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3. A program célja

A képzés célja az Gzleti életben valé mikddés hatékonyabba tétele, azaz hogy a képzésben részt
vevl aktiv dolgozok hozzajussanak olyan ismeretekhez, amelyek az Gzleti életben valé hatékony el-
igazodashoz és sikeres mikodéshez nyujtanak megfelel§ szintli segitséget. Fejleszteni kivanjuk az
ehhez szlikséges készségeket és képességeket. Emellett a program célja a vezetdi utanpdétlas, azaz
a vezetbjeldlt vagy a mar vezetd munkatarsak ismereteinek, képességeinek és készségeinek vezetdi
szintre torténd emelése, a kulcsképességek fejlesztése, menedzsment ismeretek elsajatitasa és azok
gyakorlatba val6 atlltetése.

Az Uzleti életben dolgozd szakemberek egyre nagyobb tempdban igyekeznek megbirkdzni azokkal a
kihivasokkal, melyeket a versenykdrnyezet szerepl6i tamasztanak a cégekkel szemben.

Az Gzleti hatékonyséag kulcsa elsésorban az iranyitas, a motivacio, a déntéshozatal, a stratégiai terve-
zés, az idégazdalkodas és a szikséges kompetenciak (pl. kommunikacids készség, targyalasi kés-
zség, konfliktuskezelési készség) szinergiajabdl ered. A vezeték, kulcspozicidoban dolgozdk tevékeny-
ségének integralt, egymasba kapcsolodd és gyakorta szétvalaszthatatlan elemei ezek. E progra-
munkban mégis szétvalasztjuk ezeket, hogy megfelel6 analizis és begyakorlds utan magasabb szin-
ten ismét dinamikus egységbe keruljenek ezen alappillérek.

Képzési programunk a leendd vezet§ és mar vezetd munkatarsak, illetve a kulcspoziciét betoltd
szakemberek szamara olyan tudast illetve ismeretet biztosit, emel készség szintre, amelyekkel né
Uzleti hatékonysaguk, vezetési kvalitasaik kiteljesednek, és ezaltal céliranyosabban jarulhatnak hozza
céglk hatékonyabb mikoédéséhez. Képesek lesznek szervezeti feladataik hatékony és sikeres elvég-
zésére az Uzleti szféraban.

4. A program célcsoportja

A program f6 célcsoportjat els6sorban a leendd, ill. mar vezet6ként dolgozo, illetve a kulcspoziciot
betdltd szakemberek, mint példaul projektmenedzserek, humanpolitikai és gazdasagi szakemberek
képezik. Emellett a program célcsoportjat alkotjak a cégek esetében a kulcsemberekként kezelt
egyéb munkatarsak, illetve akik szamara hasznos ismereteket nyujtanak az egyes témakaorok.
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5. A program soran megszerezheté kompetenciak

5.1.

1. modul: Vezetési ismeretek
A modult sikeresen elvégzé résztvevé:

Megismeri a korszer(i vezetdi szerepvallalasokat és szemléletmodot.
Attekintést kap a vezet6i szerep betdltését segité modszerekré| és eljarasokrol,
fejlédnek eziranyu készségei.

Elmélyiti vezetdi, moderacios, kapcsolatépitési, kommunikécios és konfliktus-
kezelési technikait.

Céltudatosabba valik.

5.2.

2. modul: Operativ vezetési hatékonysag
A modult sikeresen elvégzd résztvevoé:

Attekintést kap a dontéshoztali folyamatrél, a déntéshozatali médokrdl, illetve a dén-
tés meghozatalakor kévetendé Iépésekrél.

Megismeri, hogyan teheti hatékonyabba a dontéshozatalt, a munkafolyamat megter-
vezésének maédjat, az informaciok vételének és tovabbitasanak Utjait.

Elsajatitja, hogyan alakithat ki sikeres munkacsoportokat, illetve hogyan tud a csapa-
taval a vallalati célok eléréséhez vezet6 mddszereket kidolgozni.

Megtanulja, hogyan kell vilagos célkitiizéseket meghatarozni, mi a teljesitményeérté-
kelés szerepe és célja, hogyan lehet elemezni a teljesitménnyel kapcsolatos problé-
makat.

Attekintést kap a hatékony visszajelzés szabalyairdl és kereteirdl, a visszajelzési
maodszerekrdl, valamint a fejlesztési célkitiizések meghatarozasanak és mérésének
a madjairdl.

Képes sikeresebben bevezetni és iranyitani a valtozasokat, fejlédik képessége a val-
toztatasok elfogadtatasara, tudatositasara illetve az ellenallasok lekiizdésére.

5.3.

3. modul: Stratégia alkotas, a tervezés folyamata
A modult sikeresen elvégz6 résztveva:

Megismeri mi az a stratégiai terv, hogy néz ki egy stratégiai terv, mit jelent a jo-
vbkép, és a jovéképalkotas.

Megismeri a vallalati stratégiai tervezés folyamatat, a stratégia alkotas konkrét
feladatait, a SWOT mddszer elemeit és helyét a tervezési folyamatban.

Jartas lesz a gazdasagi kérnyezet elemzésében, azon belll a makro és a mik-
rokdrnyezet elemzésében.

Képes lesz a stratégiai célok és feladatok meghatarozasara, megtanulja a ve-
zet6i feladatokat a stratégia alkotas folyamataban, a vezetdi szerepeket a stra-
tégia kialakitasaban, illetve megismeri a kilonb6zé vallalati szintl stratégiakat.
Megismeri az eréforrasok el6teremtésének maodjait, az emberi er6forrassal
kapcsolatos tudnivaldkat, illetve a pénzigyi tervezeést, a kdltségek tervezését.

5.4.

4. modul: Uzleti kommunikacioé
A modult sikeresen elvégzd résztvevé:

Megismerkedik a kommunikacié alapjaival, megismeri a kommunikacié jellem-
z6it és megérti a kommunikacio jelentéségét.

Megismeri sajat és tarsai sokoldali kommunikaciés lehetdségeit és a kommu-
nikacios csatornak jelentéségét.

Attekintést kap a kommunikacié verbalis és non-verbalis eszkdztararol és azok
tudatos alkalmazasardl, a testbeszéd szerepérél és fontossagardl.

Megismeri a kommunikaciét nehezité tényezbket, személyes szlirémechaniz-
musainkat gatlé/torzitd hatasokat, részt vesz a kommunikacié hatékonysagat
javitd és gatld tényezdk elemzésében.

Attekintést kap a figyelem, a koncentracid, a szelektivitas jelentéségérsl.
Attekintést kap az egy és kétiranyi kommunikacio jellegzetességeirél, a szébeli
és az irasbeli kommunikacio jellegzetességeirdl, illetve a kérdezéstechnika sze-
repérél.
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5.5. 5. modul: Motivacio
A modult sikeresen elvégzd résztvevoé:

o Megismerkedik a motivacio definicidjaval (pszicholdgiai, vezetés-elméleti), illet-
ve megismerkedik a motivacio szerepével és jelentéségével.

o Megismerkedik a motivator fogalmaval, és a motivumok eredetével, tipusaival.

e Megismeri a motivacios folyamatot, azaz a ,szilikséglet-késztetés annak kielégi-
tésére — motivalt magatartas” folyamatat.

o Elsajatitja, hogy mi az 6sszefliggés az emberi teljesitmény és a motivacio ké-
z0tt.

o Részletesen megismerkedik az 6sztdnzési rendszer tipusaival, elsajatitja, hogy
mi motivalhatja az embereket a munkavégzés soran.

o Megismerkedik a kildnb6z6é motivacios elméletekkel, mint példaul Maslow mo-
dell, Herzbeg modell, illetve ezen elméletek alkalmazasaval.

o Elsajatitja, milyen mdédon lehet az egyéni szikségleteket kielégiteni, attekinti,
milyen feltételek mellett nyujtanak az emberek j6 teljesitményt. Emellett elsaja-
titja, hogy mik lehetnek egy munkacsapat motivacioi.

5.6. 6. modul: Pénziigy nem pénziigyeseknek
A modult sikeresen elvégz6 résztvevd:

e Megismeri a gazdasagi beszamolo 6 részeit és azok egymas kozotti 6sszeflig-
géseit.

o Attekintést kap arrdl, hol lehet a gazdasagi déntések hatasat lemérni a beszamold
egyes részeiben.

e Megtanulja, hogy mit jelent a miikddé vagyon fogalma, és milyen megtérilési
kévetelmény kapcsoldédhat hozza.

o Attekintést kap egy stratégiai (izleti egység gazdalkodasi feltételrendszerérsl.

o Attekintést kap a kdvetkezokrél: Cash flow terv: bevételek, kiadasok, likviditas.

e Megismeri az eredménytervet — eredménybe beszamité hozamok, raforditasok,
eredmeényt terheld ado, egyes eredménykategoriak.

5.7. 7. modul: A sikeres projekt jellemzdi - Projektmenedzsment
A modult sikeresen elvégzd résztveveé:

o Megismeri a projektmenedzsmenttel kapcsolatos alapvet6 fogalmakat, a pro-
jektmenedzsment menetét. Megismeri a sikeres projekt jellemzdit, a koncepcio-
kat, a projekt tipusokat, a projekt életciklusat.

o Elsajatitja a projektmenedzseri funkciot, a projekt-team felallitdsanak ismérveit,
és attekinti a csoportban mikdédés jellemzéit és specialitasait.

o Megismeri a tervezés menetét, a tervezési modszereket illetve milyen eszk6z6k
segitik a tervezési munkat, valamint az eréforras tervezéssel kapcsolatos fela-
datokat.

o Megismeri a lebonyolitas személyi oldalat, a csoportmunka fazisait, a csoport-
szerepeket, feladatokat illetve a projektkommunikacié fontossagat. A héloterve-
zés fogalmait és technikajat.

o Megismeri az ellendrzési fazis Iépéseit, a jelentési technikakat, a beszamolasi
rendszereket. Képes lesz projektmddositasra és elsajatitja azok szabalyait, il-
letve képes lesz ellatni a projekt zaras feladatait.

o Megismeri az értékelés elemeit.

5.8. 8. modul: Idégazdalkodas, idémenedzsment

A modult sikeresen elvégzd résztveva:

Céltudatosabba valik, elfogadja a tervezés jelentdségét.

Bels6 rugalmassagot alakit ki magaban az id6 és egyéb szoritd keretfeltételek kortl-
ményei kozott.

Elsajatitja a feladattervezés és ltemezés elméletét és gyakorlatat.

Képes sokoldalu elemzést végezni a hatékonysagndvelés szempontjabdl, az ered-
ményt a gyakorlatba atultetni.

Attekintést kap a vezetdi stilusokrél és a hozza illeszkedd idémenedzselési techni-
kakrol, azok 6sszhangba hozasarol.

Képes a kiilonbz6 tervezési szintek 6sszehangolasara, a stratégiai tervezésre.
Megismeri a kdzép tavu és napi tervezés kuldnbségeit, képes azokat 6sszehangolni.
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5.9. 9. modul: Prezentacios készség fejlesztése
A modult sikeresen elvégzd résztvevoé:

e Megtanulja az el6adasra valo felkészlléssel kapcsolatos teenddket, az ellenér-
z6 lista Osszeallitasat és hasznalatat, az el6adasok felépitését, azon belil a ha-
tasos kezdés modszereit, a kdzponti téma Osszeallitasat, és a befejezési lehe-
téségeket.

e Megtanul elegans és egyben biztos tdmaszt nyujtdé jegyzeteket késziteni, dsz-
szedllitani az el6adashoz.

e Megoldasi modokat tanul a lampalaz kezelésére, ezaltal megerdsiti magabiz-
tossagat az eléadoi szituacidban.

e Megismerkedik a hallgatésaggal valé megfelelé6 kontaktus megteremésének
eszkozeivel, a beszédmodor, a beszédstilus valamint a beszédhang fontossa-
gaval, a rogtdonzott beszéd kulcselemeivel, trikkjeivel, illetve a testbeszéd és a
szemkontaktus fontossagaval.

e Attekintést kap a kérdések fajtairdl, hogyan és mikor valaszoljon a hallgatésag
kérdéseire, észrevételeire, illetve megtanulja az eléadas iranyitasanak kézben-
tartasat a kérdések kdzepette.

o Elsajatitja a visszajelzések technikait és mdodszertanat.

e Megismeri a kilénb6zd prezentacios és demonstracidos eszkdzoket és azok
megfeleld hasznalatat az el6adasok soran pl. projektor, flipchart tabla.

5.10. | 10. modul: Targyalasi készség fejlesztése
A modult sikeresen elvégzd résztvevoé:

o Megismeri a targyalas menetét, és az egyes szakaszok jellemzéit. Képes lesz a
targyalast hatékonyan el6késziteni és arra felkésziilni. Megtanulja, hogyan kell
olyan stratégiakat és taktikakat kialakitani, melyek tébbféle szituaciéra illenek.

o Képes lesz a k6zbs célmeghatarozasra, a napirend meghatarozasara, illetve az
alkufolyamat lefolytatasara.

o Képes lesz a targyalast hatékonyan lezarni.

o Megismerkedik kildnb6z6 targyalasi technikakkal.

e Megismeri a targyalasi folyamat iranyitasanak eszkozeit, a targyalasi fogasokat
és kezelésuk technikait, valamint az er6s targyalasi pozicié megteremtésének
forrasait.

5.11. | 11. modul: A hatékony konfliktuskezelés

A modult sikeresen elvégzd résztvevé:

Képessé valik a konfliktushelyzetek definidlasara, megismeri a konfliktusok faj-
tait és természetét, a rejtett és a nyilt konfliktusokat.

Megismeri a jellegzetes munkahelyi konfliktusok okait, a konstruktiv és a
dekonstruktiv konfliktusokat.

Képessé valik a konfliktusok kezelésére a kilonb6zb konfliktuskezelési techni-
kak megismerése altal, a munkahelyi problémak kézos feldolgozasara, fejlédik
konfliktuskezelési készsége, és megismeri az egyéni konfliktuskezelési techni-
kakat.
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5.12. | 12. modul: Ertékesités — iizleti kapcsolatépités
A modult sikeresen elvégzd résztveve:

e Megismeri az értékesitési folyamat elékészitésének menetét, tobbek kdzott a
piaci informacidk megszerzésének lehetséges maddjait, a konkurencia vizsgala-
tot, az értékesitési lehetéségek feltérképezésének maodjait, illetve az akcioterv
kidolgozasanak lépéseit.

e Megismeri a targyalasra valo felkészilés feladatait, a felkésziiléshez haszna-
land6 eszkdzdket, a lehetséges targyalasi stratégiak kialakitasat illetve az érv-
rendszer felallitasat. Emellett attekintést kap a kilonb6z8 viselkedési mintakrol.

e Jartas lesz a kilonb6zé vevétipusokban, partnerismeretben, és viselkedési
formakban, a motivacié személyiségre gyakorolt hatasaiban illetve a nehéz
helyzetek kezelésében.

e Jartas lesz a vevdorientalt szemlélet lényegében, a kommunikaciés eszkdzok
hasznalataban, illetve az ligyfélhez igazodo stilus kialakitasaban, a kérdezés és
a meghallgatas miivészetében.

e Megtanulja a kifogasok, az urugyek, kibuvok jelentéségét, azok pozitiv képbe
tortend helyezését, illetve a kifogas-kezelési modszereket.

e Jartas lesz abban, hogyan és mikor kell ,lezarni” egy értékesitést.

e A résztvevdé megismeri az ligyfélkapcsolatok apolasanak madjait, a hosszutavu
ugyfélkapcsolatok kialakitdsanak jelent6ségét, a kapcsolatépités és apolas
modszereit, a kapcsolatvesztés elkerlilésének lehet6ségeit illetve a korabbi
partnerkapcsolatok felelevenitésének hatasos modszereit.

e Elmélyiti kommunikacids, dnérvényesitd, tervezési, helyzetelemzési és dontés-
hozatali készségeit.

5.13. | 13. modul: Telefonos értékesités — lizleti kapcsolatépités
A modult sikeresen elvégz6 résztveva:

e Megismeri a telefonhasznalat jellemzéit, illetve tisztaban lesz a korlatokkal a te-
lefonon keresztul torténd érintkezésben.

o Elsajatitja, milyen beszédkulturat érdemes alkalmazni a telefonon keresztiil tor-
téné megbeszélés, bemutatkozas, targyalas alkalmaval.

e Megismeri, hogy milyen médon lehet a telefonon keresztili kommunikaciéban
az iranyitast kézben tartani.

e Megismeri a telefonon keresztil térténé targyalasi technikakat, kezdve a bemu-
tatkozassal, a bevezetés tartalmi és formai kdvetelményeivel, a figyelemfelkel-
tés telefonos technikaival.

o Megismeri a telefonos targyalas soran alkalmazott kérdezési technikakat, az in-
formacidk atadasanak madjait, az elénydk megfelel6 hangsulyozasanak lehetd-
ségeit.

o Megismeri a telefonon térténd targyalas lezarasanak technikait.

5.14. | 14. modul: Ugyfélkezelés
A modult sikeresen elvégzd résztvevé:

o Megismeri, tudatositja az tigyfélszolgalati munka kulcstényezdit (cégképviselet,
ugyfél-centrikussag, énismeret);

o Elsajatit kuldnb6z6 Ugyfélkezelési technikakat.

o Képes lesz kulénb6z8 problémamegoldé és konfliktuskezelési médszerek al-
kalmazasara.

5.15. | 15. modul: Személyiségfejlesztés, dnismeret

A modult sikeresen elvégzd résztveve:
e Megtapasztalia a mindennapi munkatevékenységet befolyasold, egyén altal
hordozott belsé fesziltségek feloldasat.
Egyiuttmikodési készségeiben elérehaladast ér el.
Fejlédnek személyes problémakezeld stratégiai.
Eredményesebb, problémamegoldé kommunikaciora lesz képes.
Munkajat kiegyensulyozottabban végzi.
Hatékonyabban kezeli a konfliktusokat.
Fejlédik 6nértékelése, életvitele magabiztosabba, kiegyensulyozottabba valik.
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5.16. | 16. modul: Stresszkezelés
A modult sikeresen elvégzd résztveve:

o El6rehaladast ér el egyéni stressz-kezelési, konfliktuskezelési és probléma-
megoldd készsegeit illetéen.

e Tudatositja a stressz-tiineteket és a személyes stressz—forrasokat, elsajatitja
ezek megfeleld kezelési mddjait.

e Megtanulja a stressz hatékony kezelése érdekében a kiilénbozé relaxacids
technikakat, valamint a kiilénb6z6 stresszhelyzetek felismerését és lehetséges
kezelését.

5.17. | 17. modul: Szervezeti kulturafejlesztés
A modult sikeresen elvégzd résztvevoé:

o Attekintést kap a szervezeti egészséget befolyasold tényezokrol.

o Képessé valik arra, hogy sajat szervezetében diagnézist készitsen a szervezeti
kultdra allapotardl.

o Elsajatitia azokat a mddszereket, amelyek a szervezeti kultira fejlesztését
hosszu tavon segitik.

5.18. | 18. modul: Valtozasok menedzselése
A modult sikeresen elvégz6 résztveva:

o Megszerzi a szervezeti valtozasok megértéséhez sziikséges ismereteket.

o Elsajatitja a sikeres valtozasmenedzselés mbdszereit.

o Fejleszti a valtozasok hatékony vezetéséhez nélkiilézhetetlen készségeit.

o Képes lesz a valtozasok hatékonyabb kezelésére.

5.19. | 19. modul: Egyéni hatékonysag fejlesztése, egyéni kreativ technika
A modult sikeresen elvégz6 résztveva:

e Egyéni hatékonysaga néni fog, vezetdi kvalitasa finomodni fog.

e Olyan technika alkalmazasat tanulja meg, melynek segitségével a memoaria je-
lentbs javulasa, azaz emlékezet- és koncentraciojavulas varhato.

e Egyéni kreativitasa fejlédik.

e El6addi készsége, stilusa, hatasossaga fejlédik.

5.20. | 20. modul: N6k a vezetésben
A modult sikeresen elvégzd résztvevé:

o Megismeri a vezetéshez sziikséges iranyitasi médszereket és eszkdzoket.

e Megismeri a kildnb6z8 szervezeti kultarakat.

o Tisztdban lesz a vezet6i kompetenciakkal, a n6i er6sségekkel.

o Elsajatitja az 6nérvényesités eszkoztarat.

o Megismeri a vezet6i kommunikacios eszkdzoket.

o Elsajatitja az asszertiv kommunikacié sajatossagait, alkalmazasanak technika-
jat.

o Elsajatitja a konfliktuskezelési mdédszereket.

o Elsajatitja a moderacios, a kapcsolatépitési és a dontési készségeket, techni-
kakat.

5.21. | 21. modul: Diverzitas

A modult sikeresen elvégzd résztveva:

o Megismeri a foglalkoztatasi diszkriminacié megjelenési formait.

o Képes lesz SWOT analizissel sokszinlségi helyzetelemzést késziteni.

e Tisztaban lesz a lehetséges allami kedvezményekkel, tamogatasokkal, forra-
sokkal

o Képes lesz a gyakorlatban tdmogatni a véllalat esélyegyenléségi munkahelyte-
remté elképzeléseit.

o Képes lesz a csaladbarat munkahely megteremtését elésegiteni.

o Megismeri a sokszinli szervezet hatékony menedzselésének folyamatat.
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6. A programba valé bekapcsolddas feltételei

6.1. Végzettség A bekapcsolddas nincs eléirt végzettséghez kotve.

6.2. Szakmai gyakorlat Munkahelyi gyakorlat, szakmai tapasztalat sziikséges, de nincs
konkrét id6tartamhoz (évhez), szakterilethez kotve.

6.3. Egészseéglgyi alkalmassag A bekapcsolddas nincs egészségugyi alkalmassaghoz kétve.

6.4. El6zetesen elvart ismeret(ek) | Szakmai, munkahelyi tapasztalat barmely szaktertleten.

6.5. Egyéb feltétel(ek) A képzés megkezdése elbtt személyes interju a képzést folytatod

oktatéval a meglévé szakmai tapasztalatrol a képzés gyakorlatai-
nak személyre szabott alakitasa céljabdl.

7. A programban valé részvétel feltételei

7.1. Részvétel kovetésének maodja e  Aképzésben részt vevok altal alairt jelenléti ivek
. A résztvevék hianyzasait dokumentalé haladasi
naplo
7.2. Megengedett hianyzas A hianyzas nem lépheti tul az egyes programmodulo-
kon bellil azok id6tartamanak 20%-at.
7.3. Egyéb feltétel(ek) . FelnGttképzési szerz6dés megkodtése a képzés

elétt vagy elsd napjan, az abban foglalt feltételek
teljesitése.

e A SZAMALK Zrt. altalanos tanfolyami és garancia-
lis feltételeinek elfogadasa.

o  Aképzés gyakorlataiban val6 aktiv k6zrem(ikddés.
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8. A képzés fogyatékkal él6k, vagy hatranyos helyzetliek szamara is elérhetd, a specialis
képzési igények figyelembevétele az alabbiak szerinti :

8.1.

A képzéshez szilkséges specialis szak-
tudas biztositasa, specialis kérnyezet
kialakitasa, akadalymentesités

A képzési programban  mozgaskorlatozottak
(kerekesszékesek, segédeszkdzzel jarok) is részt
vehetnek.

Mozgassérultek kdzlekedésének tamogatasa és a
szocidlis helyiségek intézménylink éplletében, az
allando képzési helyszinen teljes korlien megoldottak
és biztositottak (kiiszObmentesités, rampak, széles
liftek, mozgassérilt mosdo, széles asztalsorok).

Kilsé képzési helyszin esetében a mozgassérilt
résztveviket a képzésre fogadjuk, ha a biztositott
targyi feltételek a mozgassérilt résztvevék szamara
mindenben megfelelnek.

A képzésben részt vehetnek kismértéki latascsok-
kenésben és hallascsokkenésben szenveddk, akiknél
a tananyagok, segédanyagok olvasasahoz elemzé-
séhez szikséges latasélesség és a hatékony emberi
kommunikaciot lehetévé tevd hallasélesség biztosi-
tott. A szamukra sziikséges személyes segédeszko-
zoket (pl. szemiveg, nagyitd, nagyothalld készllék)
a résztvevék maguknak biztositjak.

A fentieken kivili egyéb (tanulasi képességek akada-
lyozottsaga) vagy a fentieknél sulyosabb latas- és
hallassértlés jellegl fogyatékossagbdl eredd igények
kielégitése a képzés tipusa, a lebonyolitas csoportos
modja és Osszetétele miatt jelen esetben nem tamo-
gatottak.

A képzéshez sziikséges specialis szaktudast a képzés
oktatdi biztositjak, nem csak magas szinvonall szakmai
tapasztalatokkal rendelkeznek, hanem empatiaval is.

8.2.

A foglalkozas specialis modszerei

Latasképesség akadalyozottsdga és a kézfunkcio
karosodasa esetén az irasbeli feladatokat a résztve-
vBk széban is megoldhatjak.

Hallasképesség akadalyozottsaga esetén a szobeli
feladatokat, instrukciokat a résztvevék irasban is
megkaphatjak.

8.3.

A specialis tananyagok, taneszk6zok

A hagyoméanyosan széban elhangzé és jegyzetelhet6
informacidkat igény esetén irasban is biztositjuk a
résztvevéknek és/vagy lehetéséget adunk a tan-
anyag auditiv rogzitésére.

8.4.

A résztvevik teljesitményének értéke-
Iése, illetdleg a vizsgaztatas soran al-
kalmazott specialis eljarasok

A teljesitmény értékelése soran a latasképesség akada-
lyozottsaga, illetve a kézfunkcié karosodasa esetén ta-
mogatni tudjuk a résztvevoket a kovetkezbvel: irasbeli
feladatmegoldas és vizsga helyett szébeli valasz-
adas, illetve szdbeli vizsga lehetésége.

9. Tervezett képzési id6
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9.1. 420 ora
Ebbdl
9.2. Elmélet 134 6ra
9.3. Gyakorlat 286 ora
Intenzitas Id6tartam
Napi 10 6ra, modulonként 2 nap egy-egy 42 | nap 21 | hét 5 | hénap
hét alatt
9.4. Modulonként 2*8 éra+1*4 6ra, modu- 63 | nap 21 | hét 5 | hénap
lonként 3 nap egy-egy hét alatt
Egyéb, a megrendel6k/képzésben - | nap - | hét - | hénap
résztvevék igényei szerinti intenzitas
10. A képzés modszerei és formaja
A képzés formaja: csoportos képzés.
A képzés modszerei:
10.1. | El6adas, elméleti informacioatadas
10.2. | Parbeszéd, konzultacio
10.3. | Egyéni és csoportos gyakorlatok
10.4. | Szituacios gyakorlatok
10.5 | EIménytudatositas
10.6. | Tesztek, kérdbivek
10.7. | Esetfeldolgozasok
10.8. | Elemzések
11. A program moduljai
Részletes
A program moduljainak ?;glljrt:;i?’)t Részletes bemutatast tartalmazé melléklet
megnevezése : fajlneve
melléklet
sorszama
11.1. :-étrglg dul: Vezetési isme- 4, 04_PA_II_kerelem_adatlap_1_mod_uzleti_hat.doc
11.2. 2.' n.]OdUI,: Opera’tlv veze- 5. 05_PA_ll_kerelem_adatlap_2_mod_uzleti_hat.doc
tési hatékonysag
3. modul: Stratégia alko-
11.3. | tas, a tervezés folyama- 6. 06_PA_lI_kerelem_adatlap_3_mod_uzleti_hat.doc
ta
11.4. | 4 modul: Uzleti kommu- 7. 07_PA_ll_kerelem_adatlap_4_mod_uzleti_hat.doc
nikacio
9
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11.5. | 5. modul: Motivacié 8. 08_PA _II_kerelem_adatlap_5_mod_uzleti_hat.doc

11.6. 6.’mo_<.jul: Pénzugy nem 9. 09_PA_II_kerelem_adatlap_6_mod_uzleti_hat.doc
pénziigyeseknek - - - - = - -
7. modul: A sikeres pro-

11.7. | jekt jellemzdi - Projekt- 10. 10_PA_lI_kerelem_adatlap_7_mod_uzleti_hat.doc
menedzsment

11.8. 8',mo.dli|: Idogazdalko- 11. 11_PA_Il_kerelem_adatlap_8 mod_uzleti_hat.doc
das, idomenedzsment

11.9. 9.'mod’ul: P.rezen!acms 12. 12_PA_ll_kerelem_adatlap_9_mod_uzleti_hat.doc
készség fejlesztése

11.10. 1(.)' quul: '.l'argy’aIaSI 13. 13_PA_Il_kerelem_adatlap_10_mod_uzleti_hat.doc
készség fejlesztése

11.11. 11. m.OdUI: A hat,e kony 14. 14_PA _lI_kerelem_adatlap_11_mod_uzleti_hat.doc
konfliktuskezelés

11.12. 12 m.OdUk El’tek?SI’tG:‘S— 15. 15 PA_Il_kerelem_adatlap_12_mod_uzleti_hat.doc
uzleti kapcsolatépités - - - - -
13. modul: Telefonos

11.13. | értékesités — uizleti kap- 16. 16_PA_IlI_kerelem_adatlap_13_mod_uzleti_hat.doc
csolatépités

11.14. | 14. modul: Ugyfélkezelés 17. 17_PA_Il_kerelem_adatlap_14 mod_uzleti_hat.doc

11.15. 15.' mod’u ! §z¢lamelylseg- 18. 18_PA_II_kerelem_adatlap_15_mod_uzleti_hat.doc
fejlesztés, 6nismeret

11.16. 16. modul: . 19. 19 PA_lI_kerelem_adatlap_16_mod_uzleti_hat.doc
Stresszkezelés

11.17. L. mOdUI.: Szer’vezetl 20. 20_PA_II_kerelem_adatlap_17_mod_uzleti_hat.doc
kultarafejlesztés

11.18. 18. modul: \{altozasok 21. 21_PA_II_kerelem_adatlap_18_mod_uzleti_hat.doc
menedzselése
19. modul: Egyéni haté-

11.19. | konysag fejlesztése, 22. 22_PA_ll_kerelem_adatlap_19_mod_uzleti_hat.doc
egyéni kreativ technika

11.20. 2,0 - modul: NGk a veze- 23. 23 PA_lI_kerelem_adatlap_20_mod_uzleti_hat.doc
tésben

11.21. | 21. modul: Diverzitas 24, 24 PA_lI_kerelem_adatlap_21 mod_uzleti_hat.doc

12. A program folyamata

A 24/2004. (V1.22.) FMM rendelet 15. § (2) bekezdés g) pontja.

Cime A mellék- Fajl megnevezése
let szama

A képzési folyamat részletes (a képzés
Szakmai elb6készitését, szervezését, lebonyo- 25. 25 kepzesi_folyamat_uzleti_hat.doc
litasat és zarasat meghatarozo) leirasa
13. Csoportlétszam
13.1. | Minimum 2 fo
13.2. | Maximum 20 fo

Az elméleti és gyakorlati oktatas nem valaszthatd szét élesen, az elméleti és gyakorlati oktatas targyi
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feltételei is megegyeznek, tovabba a képzés soran jellemz6 a csoportos gyakorlat médszere, igy a
képzés 20 fés csoportlétszammal is megvalosithaté.

14. A program soran alkalmazott értékelési rendszer

14.1.

Szamonkérések formaja

Szébeli, gyakorlati, irasbeli

14.2.

Szamonkérések rendszeressége

Folyamatosan az egyes modulokon beliil és a modulok
végen vizsga.

14.3.

Szamonkérések tartalma

Az egyes témakorok anyaga modulokon belll, és a
modulok teljes anyaga a modulzaré vizsgakon.

14.4.

A felnéttek tudasszintjének ellenér-
zésére szolgald modszer(ek)

Szébeli ismétld kérdések, ellenérz6 és onellenérzd
kérdések, tesztek, kérddivek, egyéni és csoportos
gyakorlati feladatok, szituaciés gyakorlatok folyamato-
san.

A modulzaré vizsga minden modul esetében irasbeli
feleletvalaszto tesz.

14.5.

Megszerezhet minésitések

A modulzaré vizsgakon Megfelelt/Nem felelt meg.

14.6.

Megszerezhetd minésitésekhez
tartoz6 kovetelményszintek

Megfelelt adott modulbdl: a modulzaré vizsgan lega-
labb 60 %-os teljesitményt ért el.

Nem felelt meg adott modulbdl: a modulzaré vizsgan
60 % alatt teljesitett.

14.7.

Sikertelen teljesités(ek) kovetkez-
meénye(i)

Egy adott modul sikertelen teljesitése esetén a részt-
vevd lehetéséget kap a sikertelen modulzaré vizsga
megismétlésére a vele kotott felnbttképzesi szerzd-
désben rogzitett feltételekkel.

Amennyiben a lehetdséggel a résztvevé nem él, vagy
ismét sikertelendl teljesit, szamara nem allithaté ki a
modul elvégzését igazold tanusitvany. Ajanlott a modul
megismétlése.

15. Az el6zetesen megszerzett tudas elismerésének modja

Az elb6zetes tudas felmérésével és beszamitasaval a képz6 intézmény kifejezésre kivanja juttatni,
hogy az élettapasztalattal, gyakorlattal szerzett mindennapi tudast, illetve szakértelmet a formalis
képzéssel azonos értékiinek tekinti.

A meglévé szakmai, munkahelyi tapasztalatot a képzés oktatdéja minden modul elétt/megkezdése
soran szobeli interju keretében méri fel. Ennek célja az adott modul gyakorlatainak személyre sza-
bott alakitasa, igy kerll beszamitasra a résztvevé elézetes tudasa.

Tekintettel a modulok kis éraszamara, az el6zetesen megszerzett ismeretek beszamitasa a diffe-
rencialt képzési médszerek alkalmazasaban nyilvanul meg, az igénybevett modul(ok) idétartamat
és dijat nem modositja.

16. A program zarasa

16.1.

A program zarasanak feltétele(i)

Az adatlap 18. pontjaban feltlintetettek szerint.
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16.2.

A program zarasanak maédja

A telijes programot (vagy egy-egy modult) sikeresen
elvégzdék az errél szolé ,Tanusitvany’-t a képzés (mo-
dul) végén vehetik at.

A tanusitvany atvételérdl atvételi elismervényt irnak ala
a képzésben résztvevok.

A képzések teljes dokumentacidjat az intézmény 5
évig megbrzi.

Amennyiben a program zarévizsgaval fejezddik be :

16.3

A zarévizsga rendje

A programhoz nem tartozik kilén zardvizsga, a vizs-
gaztatas modulonként torténik.

16.4.

A zardvizsga kdvetelménye

16.5.

A zardvizsga mindsitési szintjei

16.6.

A kiildnb6zd mindsitésekhez tartozo
kévetelményszintek

16.7.

Sikertelen teljesités kovetkezménye

17. A program elvégzését igazolé irat

Csak egy jelolheté meg!

17.1 | Bizonyitvany

17.2. | Tanusitvany X

17.3. | Latogatasi igazolas

17.4. | Egyéb Espedig:

18. A program elvégzését igazolé irat kiadasanak feltételei

18.1. | Arésztvevd a képzés értékelési rendszerében rogzitett elvarasokat teljesitette.

18.2. | A hidnyzas nem haladja meg modulonként az el8irt draszamot.

18.3. | A résztvevével kotott felnbttképzési szerz6désben rogzitett, a résztvevd kotelezettségeire
és a képzési dij befizetésére vonatkozd egyéb pontok is teljeslinek.

18.4. | A résztvevd szamara kiallitott tanusitvany modulonként is, illetve a program tébb modulja-
nak egy képzés keretében torténd elvégzése esetén egy dokumentumban is kiadhaté.
Ha a tanusitvany tébb modulra vonatkozik egy dokumentumban, akkor is feltiintetésre ke-
rilnek benne a képzési program megnevezésén tul a modulok megnevezései is.

19. A program megvalésitasara vonatkozé szabalyozasok

Nevezze meg azon joghelyeket és egyéb szabalyozasokat, amelyek a felnéttképzésre vonatkozé al-
talanos jogi szabalyozasokon tiulmenden szabalyozzak a program megvaldsitasat!

19.1.
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20. A résztvevok elégedettségére, a képzés megvaldsulasara, valamint eredményességére
vonatkozo informaciogyiijtés eljarasa, a visszajelzések feldolgozasanak és hasznositasanak
modja

20.1. A résztvevék elégedettségére vonatkozd informaciodgydjtés eljarasa és tartalma

A képzés (igénybe vett modul(ok)) végén megkérdezzik a résztvevék véleményét (széban és iras-
ban), hogy megtudjuk benyomasaikat a képzésrél, kérilményekrdl, a képzéshez kapcsolodd szolgal-
tatasainkrol, az oktatokrél. Az irasbeli értékelés kérdbiv segitségével (papiralapon és/vagy elektroni-
kus moédon/online) torténik. A kérddiv tartalmilag érinti a képzési és értékelési folyamat, a targyi felté-
telek, a helyszin, a szervezés, ligyfélszolgalati tevékenység, az eléaddk, szolgaltatasok értékelését.

20.2. A képzés megvalésulasara vonatkozé informaciégytjtés eljarasa és tartalma

A képzés megvaldsulasat a feln6ttképzési szerz6dések, a jelenléti ivek - melyek tartalmazzak a kép-
zés nevét, idépontjat, egyéb adatait, a résztvevék nevét, azok alairasat-, a haladasi naplé - mely tar-
talmazza az adott nap leadott tanfolyami anyagrészeket —dokumentaljak és igazoljak.

A megvaldsulassal (jelentkezés, részvétel) kapcsolatos adatokat elektronikus formaban is rogzitjik,
igy azok barmikor értékelhetdk, riportolhatok.

20.3. A képzés eredményességére vonatkozo informaciogyijtés eljarasa és tartalma

A képzések alatt és azokat kovetéen a tanfolyamfelel6sok folyamatosan kovetik, ellenérzik a képzés
min&ségét, és kikérik a résztvevok véleményét (utdlagosan is, szuroprobaszeriien). A képzést kove-
téen a 20.1 papiralapu vagy online értékelések eredményei és ehhez kapcsolédéan a munkaforma, a
tanari motivacio eredményessége, értékelések objektivitasa elemzésre és dokumentalasra keruinek.

Az eredményességet a kibocsatott tanusitvanyok, a visszatérd résztvevék szamaval is mérjik és ér-
tékeljik, mely adatok elektronikusan is rendelkezésre allnak.

20.4. A visszajelzések feldolgozasanak és hasznositasanak modja

A kérdbiveket a képzést (igénybe vett modul(oka)t) kdvetéen mind szamszeriileg, mind pedig a sz6-
veges vélemények alapjan értékeljuk, elemezzik.

A képzés soran ad-hoc érkez6 problémakat, visszajelzéseket a probléma jellegétdl fliggden az oktato,
a tanfolyamfelelés illetve az igazgaté kezeli, oldja meg.

Probléma, reklamacio esetén azt minden esetben kivizsgéljuk, és az érintett személyeket (oktato,
résztvev®) értesitjuk és meginterjuvoljuk (vagy egyéb pl. infrastruktira problémak esetén azokat
megoldjuk), a reklamaciokat minéségiranyitasi rendszerink alapjan kezeljik, és megejtjik a sziksé-
ges javito vagy helyesbitd tevékenységeket.

A felmerulé igényeket elemezziik, amennyiben indokolt és lehetéséglink van ra, a tovabbi képzések-
be beépitjuk.

A pozitiv véleményeket és hozzaszolasokat marketing és értékesitési folyamatainkban is hasznosit-
juk.
Datum 2012. junius12..
P. H.
Cégszerl alairas
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