PROFISSIMUS Tanacsadé Iroda Kft. (E/2020/000381) Hatékony id6gazdalkodas tréning

KEPZESI PROGRAM

1. A képzési program

|
| 1.1. Megnevezése | Hatékony idégazdilkods tréning

1.2, A képzési program célja | A sikeres, hatékony munkavégzés alapvetd elemének, az id6vel
| torténd hatékony gazdalkodasnak a kialakitdsa. Tudatos idé-
gazdalkodas kialakitisa az eredményes munkavégzés érdeké-

| ben. Fontossagi sorrendek fela]htasa a munkafolyamatokban

A képzési program célcsoportja Allaskereso’k, munkavxszonyban all6, munkahelyet valtok,

| 13,
‘ munkahelyet megtartok, munkanelkuhseggel veszélyeztetettek. |

2.A kepzes soran megszerezheto kompetenciak

2.1. | FEJIOdlk, hatekonyabba va]xk arésztvevo ldogazdalkodasa

2.2, ‘ A részivevl képes a feladatamak rendszerezesere priorizalaséra.

2.3. Fejlédik a résztvevd orusmerete, kommunikacids készsége.

|24 | Fejlodik a résztvevd figyelme, Gsszpontosito képessége.

3. A programba valé bekapcsolddas feltetelel

3.1 Iskola1 vegzettseg | nem sziikséges
_3.2_. ] Szakmau végzettség | ném sz_ﬁI(ségc_as - _ -
; 331 | Szakmai g_yal_corlat nem sziikséges -
34. ] Egészségiigyi alkalmassag nem sziikséges
‘ 3.5. ‘.Etes_en elvart ismeretek nern sziikséges
i 36. | Egyéb feltételei(_ | nem sziikséges

4. A programban valo részvétel feltételei

41. | Részvétel kvetésének mddja Jelenléti iv, haladasi naplo
42, | Megengedett hidnyzas A hidnyzas nem haladhatja meg a kontakt 6rak 20%-at. Tdmo- |

gatott képzés esetén a tdmogatdst nyiijto dital meghatdrozott, a ti-

mogatdsi szerzodéshen / egyiitimikidési megallapoddsban, munkdl-
tatdi megrendelés esetén a megrendelGuvel kbtott szolgdltatdsi szerz6-
désben meghatirozott szigoriibb hidnyzisi feltételek (20%-ndl kisebb
| megengedett hidnyzds) az irdmyadoak.

| ! |
43. | Egyédb feltételek -

5. Tervezett képzési ido

51. ‘ Osszes éraszdm | 35 6ra

J”/O
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PROFISSIMUS Tanacsadé Iroda Kft. (E/2020/000381)

Hatékony idGgazdalkodas tréning

6. Tananyagegységek draszama és a tananyagegységek megvaldsitasa soran alkalmazott
képzési modszerek és munkaformak

A tananyagegysé evezé T
ananyagepysce megnevezese Elmélet | Gyakorlat | Osszesen |
6.1. | Hatékony id6gazdalkodas elméleti ismeretei 15 - 15
6.2. | Technikdk, mddszerek a hatékony idégazdalkodasban - 20 20
Osszesen 15 20 35
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PROFISSIMUS Tanacsadé Iroda Kft. (E/2020/000381) B Hatékony idGgazdalkodas tréning

6.1. Tananyagegység

| 61.1. | Megnevezése Hatékony id6gazdalkodas elméleti ismeretei
6.12. | Célja | A hatékony id6gazdalkodds elméleti ismereteinek elsajatitasa. Hogyan
| gazdalkodunk az id6vel? Felismerjiik-e az id6rablo tevékenységeket
mind a munkahelyen, mind a maganéletben? Hogyan tudnéank jobban
[ B | beosztani az id6nket? Mi sziikséges az egyensuly megtartasahoz?
6.1.3. | Tartalma Az idGgazdalkodas pszichologiai hattere
Halogatas, félelmek, stressz.

Priorizalas, delegalas, nemet mondas

Az énid6 szerepe
Iddrablé tevékenységek, id6rablé kommunikécié

| Szuperképesség vagy gatlé tényezd

| _ Elméleti tesztlap kitoltése
‘ 6.14. | Oraszdm 15 6ra
‘ il ) o A | csoportos kontaktdra (15 6ra elmélet)
| forma 1 - -
| 6.1.6. Alkalmazott képzési el6adas, magyarazat, szemléltetés
! modszerek | -
| 6.1.7. | A tananyagegység
Slyegeenr ol Az érakon valé (hidnyzési kiiszobit meg nem halad) aktiv részvétel.

igazolas kiaddsanak
feltételei | _

6.2. Tananyagegység

621. | Megnevezése Technikik, médszerek a hatékony idégazdalkodasban
6.22. | Célja

A hatékony idégazdalkodas technikdinak, médszereinek elsajati-
tasa. Hogyan gazdalkodunk az iddvel? Felismerjiik-e az id6rabl6 te-
vékenységeket mind a munkahelyen, mind a magéanéletben? Hogyan
tudnéank jobban beosztani az id6nket? Mi sziikséges az egyenstly
megtartasadhoz?
6.2.3. | Tartalma Elméleti ismeretek gyakorlatba torténd atiiltetése.

: Idégazdélkodasi technikak eldnyei és hatranyai.

' Id6vadasz moédszerek. A tervezés modszertana.
Idégazdalkodas legmodernebb technikai.

Home office, online munkavégzés elényei/hatranyai.

Egyéni és csoportos feladatok elvégzése.

6.24. | Oraszém 20 éra (20 ora gyakorlat)
Alkalmazott munka-
625 o zott ik | csoportos kontaktéra
| | forma e
6.2.6. | Alkalmazott képzési szemléltetés, megfigyelés, egyéni és csoportos gyakorlati feladatmeg-
| médszerek oldas, szituaciés gyakorlat
6.2.7. ‘ A tananyagegység |
l elvégzésérdl sz6l6 o . .
e PR e Az érakon vald (hianyzasi kiisz6bot meg nem haladé) aktiv részvétel.
feltételei
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PROFISSIMUS Tanacsadé Iroda Kft. (E/2020/000381) Hatékony idgazdilkodas tréning

7. Csoportlétszam

' 7.1. | Maximalis csoportlétszim (£5) 20 £6

8. A képzésben részt vevd teljesitményét értékeld rendszer leirasa

A csoportos oktatas soran az oktatd alland6 visszajelzéseket ad a csoporttagok szamara. Az elméleti oktatds
zérasaként tesztlap keriil kitoltésre, melyrdl a résztvevSk visszajelzést kapnak. A csoportvezetd a résztvevik
szamara egyéni visszajelzést ad, a résztvev kompetencidiban bekovetkezett valtozasokat a gyakorlatokat

| Kovetden visszajelzéseivel értékeli.

9. A képzés zarasa

LN

9.1. A képzés elvégzésérl szolo | Aképzés sikeres elvégzése esetén a résztvevs a képzd intéz-
igazolas kiadasanak feltételei | mény dltal kiallitott tantisitvanyt kap. A tantsitvany kiaddsanak
| | feltétele a hidnyzasi kiiszobot meg nem haladd hidnyzas ésa
| ‘ foglalkozasokon valo aktiv részvétel.

10. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

10.1. Személyi feltételek A képzésben oktatokra vonatkozo kévetelmények:
| Felsdfoku végzettség, legalabb 2 éves, a képzési tartalom-
nak megfeleld tréneri gyakorlat.
' ' Vagy kozépfoka végzetséggel és legalabb 5 éves a képzési tar-

| | talomnak megfelel6 tréneri gyakorlat.

! + + — —_—
10.1.1. | Személyi feltételek biztositad- = Az oktatokra eldirt alkalmazasi feltételt a képz6 intézmény

sdnak médja munkaszerzddéssel, megbizasi szerzddéssel vagy az oktatd

alkalmazdsat bizonyitd més szerz6déssel igazolja.

10.2. Targyi feltételek Tanterem az alabbi felszereltséggel: tabla/flipchart, székek és
asztalok vagy irdlapos székek a résztev6k szamanak megfelels-

| en, tanari asztal, szék. Az oktat6 részére tandri asztal, szék, lap-
top/személyi szamitogép internet hozzaféréssel, projektor.

10.2.1. | Targyi feltételek biztositdsd~- | A targyi feltételeket a képzd intézmény biztositja, vagy arrdl

' nak moédja mads szervezetekkel, intézményekkel egyiittmiikddve, szerzé-
désben rogzitett médon gondoskodik.

| 10.3. | Egyéb specialis feltételek

! 10.3.1. | Egyéb specialis feltételek -
| biztosftdsanak modja

|

M~
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Elézetes mindsités

Min@sités helye: Miskolc
Mindsités datuma: 2023.05.11.
Szakérts neve: Arday Tamas

Szakértdi nyilvantartasi szam: FSZ/2020/000050
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Szakérté a/:iirdsa Felnéttképzd képuviseletére jogosult személy aldirdsa
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MELLEKLET
Szakértéi vélemény a ,Hatékony id6gazdalkodas tréning” megnevezésii képzési
programhoz

Felngttképzd neve: PROFISSIMUS Tanéicsadé Iroda Kft. (E/2020/000381)

A képzési program megfelel a 2013. évi LXXVIL tv. és végrehajtasi rendelete alapjén az el6zetesen mindsitett
képzési programokra vonatkoz6 elvardsoknak.

1. A képzési program az aldbbi szempontok vizsgalata alapjan eleget tesz a 11/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet 18. § (2) -nek.

jogszabalyhely igen/nem 11/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet

(2) a) igen ja kepzes1 program tartalma megfelel-e az Fktv.-nek ..
a képzési programban meghatarozott tartalommal, feltetelekkel és mo-
(2)b) j igen don, valamint a képzéssel érintett célcsoport szdmara megszerezhetdk-e
- a képzési programban megjel6lt kompetencidk,
(2)c) igen | — tdbb oldalbél 4ll6 képzési program esetén — a kepze31 program minden

oldala folyamatos oldalszdmozassal van ellatva

2. A képzési program eleget tesz a felnSttképzésrél szolé 2013. évi LXXVIL térvény 12. §-a vonatkozd
eldirasainak.

A feln6ttképzésrdl sz616 2013. évi LXXVIL torvény 12. §-a alapjan kidolgozott képzési program.

a feln6ttképzésrdl sz6l6 2013. évi LXXVIL torvény 12. §-a alapjan ki-
jogszabalyhely igen/nem dolgozott képzési program tartalmazza a 2013, évi LXXVIL térvény 12.
§ (1) bekezdésének megfeleléen:

1) a) igen a) a képzés megnevezését ...
(1) b) igen b) a képzés soran megszerezhetd kompetenciat

c) a képzésbe val6 bekapcsolodés és részvétel feltételeit, a képzés céljat

19 ‘gen és célcsoportjat

1)yd) igen d) a tervezett képzési id6t

f) a képzés tananyagegységeit, azok céljat, tartalmat, a tananyagegysé-
gekhez draszamot és a tananyagegység megvalositdsa soran alkalma-
@16 igen zott képzési mddszereket és munkaformdkat, valamint a kontaktoratol
eltéré munkaforma alkalmazésa esetén, ha az a képzés 6raszamaba
beszamithatd, a beszamithatd draszamot is,

M) g) igen g) ... a maximalis csoportlétszamot
O k) igen h) a képzésben részt vevd teljesitményét értékels rendszernek leirasat

i) a képzésrdl, a képzés egyes tananyagegységeinek elvégzésérdl szold

(O 1gen igazolas kiadasanak feltételeit

j) a képzési program végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi
O igen feltételeket, valamint a képzéshez kapcsolodoé egyéb specidlis feltétele-

ket és ezek biztositasanak modjat

Arday Tamas, FSZ/2020/000050, Miskolc, 2023.05.11.



