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1.  MODUL1SZ. - “TANULAS TANULASA” — FOLYAMATOS
ONVEZETETT EGESZ ELETENAT TARTO TANULAS(LLL)
(LARCCI)
1.1. Ebben a modulban lesz:

1. Fedezze fel a folyamatos tanulas fontossagat.

2. Szerezzen betekintést a tanulds kiilonb6z6 tipusaiba.

3. Ismerje meg az egész életen at tartd tanuldsba valé befektetés elényeit.

4. Tanuld meg, hogyan tanulj tovabb.

5. Tanulja meg a meglévé akadalyok lekiizdését.

6. Fedezze fel, miért érdemes tovabb tanulnia a maganéletében és a munkahelyén
1.2.  Tanuldsi Tartalom: “Tanulds, hogyan kell tanulni” Folyamatos 6nvezérelt élethosszig

tartd tanulas

1.

1.3.

PwnNPE

Folyamatos tanulds: A téma leirdsa, az oktatas és a folyamatos tanulds fontossaga, az
egész életen at tarté tanulds fogalma, az egész életen at tarté tanulasba valé
befektetés jellemzéi, el6nyei, elényei.

A tanulas tipusai: 3 kiilonb6z6 tanuldsi tipus (formalis, informalis, nem formilis).
példak, elényei és hatranyai az egyes tanulasi tipusokhoz.

Tanuladsi mddszerek: 4 f6 tipus (VARK Model-Visual, Auditory, Read/Write,
Kinesthetic), okok, amelyek miatt masképpen tanulunk, mint a gyerekek, a felnéttkori
tanulasban fontos szerepet jatszé tényezG6k, tanulasi stratégiak.

A tanulds folytatdsanak maddjai: hogyan lehet hatékonyabban tanulni, az egész életen
at tartd tanuldk jellemzéi, készségei és szokasai.

Az egész életen at tartd tanulas kihivasai: akadalyok (3 f6 kategdria — szituacios,
szervezeti, diszpozicids), a tanulds folytatasanak okai, az élethosszig tarté tanulasi
tevékenységekben vald részvételt el6segit6 tényezok...

Folyamatos tanulds a munkahelyen: a munkahelyi képzés és fejlesztés javitasanak
madjai, indokok a munkavallalok egész életen at tartd tanuldsra vald 6sztonzésére.

Moddszertanok:

Vegyes tanulas: online tananyagok és ,on-the-job” gyakorlatok.
Osszefoglald és nértékelés a modulban.

Onértékelési ellendrzé listdk a gyakorlatokhoz.

Végs6 Osszefoglald/bevezetd a kovetkezé modulhoz.



Co-funded by
o the European Union

1.4.  Oktatd anyag

1. Pdf fajlok
Letolthet6 scriptek
3. Onértékelési listak a gyakorlatokhoz

1.5.  Onértékelés a tanulasi folyamat soran

Az onértékelési eszkdzok rovid osszefoglaldk, feleletvalasztos kérdések, amelyeket a
teljes tanuldsi modul soran felkinalnak, és onértékelési ellen6rz6 listak az adott
munkahelyi gyakorlatokhoz. Ezeket az eszkdzoket ugy alakitottuk ki, hogy megkonnyitsék
és gyorsabbak legyenek a tanulds, és hogy a készségek fejlesztésébe fektetett id6
megtériljon.

1.6. Zaro értékelés

A végsé értékelés a modulok tartalmadra vonatkozo feleletvélasztds kérdésekbdl all. A
végss értékeléshez a kérdések 60%-ara kell helyesen valaszolnia.

Onvezet6 tanulds: 20 perctél (perc) 40 percig (max.)

A bevezet§ (a-d) felolvasasi ideje: 5 perc
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2.  MODUL2.5Z. - IDO ES ONMENEDZSMENT
(MIITR)

2.1. Ebben a modulban:

1. Sajatitson el készségeket és technikakat a célok kitlizéséhez és a feladatok
priorizalasahoz

Tanuljon meg stratégidkat a zavaré tényez6k és a megszakitasok kezelésére.

Tippeket kaphat a szervezett és eredményes munkahoz.

Szerezzen tényszer( betekintést az 6nismeret és az 6nszabalyozas elényeirdl.

Tanulja meg a stressz kezelését és a munka és a maganélet egészséges egyensulydnak
megGlrzését.

e WwN

2.2. Tanulasi Tartalom: “Id6 és 6nmenedzselés”

1. Hatékony id6gazdalkodds: A téma leirdsa, az id6gazdalkodas fontossaga, az
id6gazdalkodasi technikak, az id6huzdk és az id6gazdalkodasi eszkdzok.

2. Célkittizés és prioritas: A célok kitlizésének és a feladatok rangsoroldsanak technikai,
SMART célok, Eisenhower-matrix és prioritasi médszerek.

3. Figyelemelterelés és megszakitasok kezelése: Stratégiak a zavaré tényez6k és
megszakitasok kezelésére, mint példaul a Pomodoro technika, a 80/20-as szabaly és
az idéblokkolas.

4. Termelékenység és szervezettség: Tippek a szervezettség és produktiv megbrzéshez,
mint példdul a GTD médszer, a kétperces szabaly és az Eisenhower-doboz.

5. Ontudat és 6nszabalyozas: Az éntudatossdg és az 6nszabalyozas elényei, mint példaul
az érzelmi intelligencia, a tudatossag és az dnreflexid.

6. Stressz és a munka-maganélet egyensulya: Hogyan kezeljik a stresszt és tartsuk meg
a munka-maganélet egyensulyat, példaul stresszkezelési technikak, a sziinetek
fontossaga, valamint a munka és a maganélet integracidja.

2.3. Moddszertanok:

Vegyes tanulas: online tananyagok és ,on-the-job” gyakorlatok
Osszefoglalé és dnértékelés a modulban

Onértékelési ellendrzé listdk a gyakorlatokhoz

Végs6 Osszefoglald/bevezetd a kovetkezé modulhoz

BwN e

2.4.  Oktatd anyag:

1. Pdf fajlok
Letolthet6 scriptek
3. Onértékelési ellendrzé listak a tananyagokrol
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Az 6nértékelési eszkdzok rovid osszefoglaldk, feleletvalasztés kérdések, amelyeket a
teljes tanuldsi modul sordn felkinalnak, és 6nértékelési ellen6rz6 listak az adott
munkahelyi gyakorlatokhoz. Ezeket az eszkdzoket ugy alakitottuk ki, hogy megkonnyitsék

és gyorsabbak legyenek a tanulds, és hogy a készségek fejlesztésébe fektetett id6
megtériljon.the-job exercises.

2.5.  Onértékelés a tanulasi folyamat soran:

2.6. Zaro értékelés:

A végsé értékelés a modulok tartalmdra vonatkozo feleletvdlasztés kérdésekbdl all. A
végsd értékeléshez a kérdések 60%-ara kell helyesen valaszolnia.

Onvezet6 tanulds: 20 perctél (perc) 40 percig (max.)

A bevezet§ (a-d) felolvasasi ideje: 5 perc
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3. MODUL 3 SZ. — SZAMITOGEPES MUVELTSEG ES TECHNIKAI

KESZSEGEK
(MIITR)

2.7. Ebben a modulban megtanulod:

1. Alapvetd szamitogépes ismeretek, példaul szévegszerkeszt8, tablazatkezel§ és
prezentdcios szoftver.

2. Fejlett szamitégépes ismeretek, példaul adatelemzés, adatvizualizacié és
programozas

3. Hogyan hasznaljunk specidlis szoftvereket és eszkdzoket a munkahelyi innovacidhoz,
példaul projektmenedzsment-, egylttmdkodési és tervezési gondolkodasi
szoftvereket.

4. Hogyan hasznaljunk specialis szoftvereket és eszkdzoket a munkahelyi
menedzsmenthez, mint példaul az IWMS, a Smart Space és a Workspace ONE.

5. Az Uzleti intelligencia és az Analytics specidlis szoftverei és eszkdzei, példaul a
Tableau, a Power Bl és a Looker.

2.8.  Oktatasi tartalom: “Szamitdgépes ismeretek kib6vitett tehnikai készségek”

1. Szamitdogépes ismeretek: A témakor ismertetése, a szamitdgépes ismeretek
munkahelyi jelent&sége, szamitogépes alapismeretek, valamint haladé szamitogépes
ismeretek.

2. Szovegszerkeszt6 és tablazatkezel6 szoftver: Szovegszerkeszt6 szoftverek (példaul
Microsoft Word és Google Docs), tablazatkezel§ szoftverek (példaul Microsoft Excel
és Google Tablazatok) és prezentdcids szoftverek (példaul PowerPoint és Google
Slides) hasznalata .

3. Adatelemzés és megjelenités: Az adatelemz§ szoftverek (példaul R, Python, SAS), az
adatvizualizald szoftverek (példaul a Tableau, a Power Bl, a Looker) és a programozasi
nyelvek (példaul a Python, R, SQL) haszndlata

4. Projektmenedzsment és egylittmikodési eszkdzok: Projektmenedzsment szoftverek
(példaul Asana, Trello és Jira), valamint egytttmdkodési és kommunikacids eszkdzok
(példaul Slack, Microsoft Teams, Zoom) hasznalata a munkahelyi innovaciéhoz.

5. Munkahely-kezel6 szoftver: A munkahelyi felligyeleti szoftverek (példaul IWMS,
Smart Space és Workspace ONE) hasznalata az irodateriletek, létesitmények és
szolgaltatasok kezeléséhez és optimalizdlasahoz.

6. Uzletiintelligencia és elemzési eszkdzok: Az Uzleti intelligencia és Analytics eszkdzdk
(példaul a Tableau, a Power Bl és a Looker) haszndlata adatok elemzésére, trendek
azonositdsara és adatkdzpontu dontések meghozataldra a munkahelyi innovaciéval
kapcsolatban.
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Vegyes tanulds: online tananyagok, ,,on-the-job” gyakorlatok és gyakorlati képzés.
Osszefoglalé és dnértékelés a modulban.

Onértékelési ellenérzé listak a gyakorlatokhoz.

Végs6 osszefoglald/bevezetd a kovetkezé modulhoz.

2.9. Moddszertanok:

PwnNPE

2.10. Oktato anyag:

1. Pdf fajlok
Letolthet6 scriptek
3. oOnértékelési ellendrzé listak a gyakorlatban

2.11. Onértékelési listak a gyakorlatokhoz

Az onértékelési eszkdzok rovid osszefoglaldk, feleletvalasztos kérdések, amelyeket a
teljes tanuldsi modul sordn felkindlnak, és onértékelési ellenérz6 listak az adott
munkahelyi gyakorlatokhoz. Ezeket az eszkdzoket Ugy alakitottuk ki, hogy megkonnyitsék
és gyorsabbak legyenek a tanulas, és hogy a készségek fejlesztésébe fektetett id6

megtériljon.

2.12. Zaro értékelés

A végsé értékelés a modulok tartalmara vonatkozo feleletvalasztds kérdésekbdl all. A
végss értékeléshez a kérdések 60%-ara kell helyesen valaszolnia.

Onvezetd tanulds: 20 perctdl (perc) 40 percig (max.)
A bevezet6 (a-d) felolvasasi ideje: 5 perc
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MODUL 4 SZ. — HOGYAN MARADHAT NAPRAKESZ A

RENDELKEZESRE ALLO MUNKAHELY!I INNOVACIOKKAL

(SSGz)

2.13.

uhwWwNE

2.14.

innovaciodkka

SR

10.

2.15.

g

2.16.

Ebben a modulban megtanulod:

Hogyan lehet azonositani azokat a tertileteket, ahol 1épést kell tartani a trendekkel.
Hogyan lehet felismerni a fejl6dési lehetGségeket.

Hogyan készitslink stratégiat valami Uj megvaldsitasahoz.

Az egylttmikodeés és a jo gyakorlatok megosztdsanak fontossaga.

Hogyan biztosithaté a sikeres megvaldsitas.

Oktatasi tartalom: “Hogyan maradhat naprakész az elérheté munkahelyi

|”

Ipari Ujdonsagok.

Ujdonsagok megvaldsitasa: esettanulmanyok.

Ujdonsagok bevezetése cégében.

A stratégidk sikerességének mérése.

A folyamatok finomhangolasa.

Az Uj technoldgiakkal és innovaciokkal kapcsolatos iparagi hirek kdvetése (hircikkek,
online k6zosségekhez vald csatlakozas, iparagi blogok olvasasa, workshopokon,
konferencidkon vald részvétel stb.).

Az Gjonnan megszerzett tudas megvaldsitdsanak modja a fejlesztés érdekében: 1.
Lépés: SWOT elemzés, 2. Lépés: megvaldsitasi stratégia kidolgozasa és feldllitasa
(célok, KPI-k, id6vonal).

Csapattalalkozék.

Képzés.

A tanul3si gérbe optimalizalasa érdekében térténd alkalmazkodas soran elért haladas
nyomon koévetése.

Moddszertanok

Vegyes tanulas: online tananyagok és ,on-the-job” gyakorlatok
Osszefoglalé és dnértékelés a modulban
Végs6 Osszefoglald/bevezetd a kovetkez6 modulhoz

Oktatd anyag

El6adasok (pdf)
Letolthet6 szkriptek
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2.17. Onértékelés a tanulasi folyamat soran

Az onértékelési eszkdzok rovid osszefoglaldkbdl, feleletvalasztds kérdésekbdl alinak,
amelyeket a teljes tanulasi modul soran felkindlnak, és 6nértékelési ellen6rzd listakat a
konkrét munkahelyi gyakorlatokhoz. Ugy tervezték, hogy kénnyebbé és gyorsabba tegyék

a tanulast, és megbizonyosodjanak arrél, hogy a készségek fejlesztésébe fektetett id6

megeéri.
2.18. Zaro értékelés

A végsé értékelés a modulok tartalmara vonatkozo feleletvalasztds kérdésekbdl all. A
végsd értékeléshez a kérdések 60%-ara helyesen kell valaszolnia.

Onvezetd tanulds: 30 perc
A bevezet6 felolvasasi ideje (a-d): 5 perc
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MODUL 5 SZ.— ZOLD MUNKAHELY MEGKOZELITESE

(Balkan Bridge Bulgaria)

2.19.

1.

w

2.20.

2.21.

mBwnp

2.22.

Ebben a modulban megtanulod:

Ismerkedjen meg a fenntarthatd gyakorlatokkal, amelyeket a mindennapi munkahelyi
kornyezetben kell bevezetni.

Ismerje meg, hogyan dolgozzon ki energiahatékonysagi stratégiakat a munkahelyén.
Ismerkedjen meg az eurdpai kkv-k kornyezetvédelmi kovetelményeivel és céljaival.
Ismerkedjen meg a zold munkahelyet vezet6 intelligens technoldgidkkal

Oktatdsi tartalom: “Z6ld munkahelyi megkozelitések”

Stratégidk a kornyezetbarat gyakorlatok megvaldsitdsara a KKV-k fenntarthato
munkahelyeinek eurdpai z6ld stratégiajaval 6sszhangban.

Hogyan lehet optimalizalni az energiafogyasztast a munkahelyen és csokkenteni a
munkafolyamathoz szlikséges er6forrasok pazarldsat.

Hogyan készitslink listakat és ellendrz6 listakat a KKV-k ,,zold napi
munkagyakorlatdhoz” vonatkozé célkitlizésekrdl és kbvetelményekrol.

Hogyan készitsiink egy listat az energiahatékony eszk6zokrél/eszk6zokrdl és hogyan
haszndljuk 6ket a z6ld munkahely kialakitdsa érdekében.

Moddszertanok

Vegyes tanulds

Munka kdzbeni gyakorlatok

Osszefoglald és dnértékelés a modulban

Végs6 osszefoglald/bevezetd a kovetkez6 modulhoz

Oktatd anyag

Pdf fajlok

Letolthetd szkriptek
Online forrasok
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Az 6nértékelési eszkdzok rovid osszefoglaldk, feleletvalasztés kérdések, amelyeket a
teljes tanuldsi modul sordn felkinalnak, és 6nértékelési ellenérz6 listak az adott
munkahelyi gyakorlatokhoz. Ezeket az eszkdzoket ugy alakitottuk ki, hogy megkonnyitsék

és gyorsabbak legyenek a tanulds, és hogy a készségek fejlesztésébe fektetett id6
megtériljon.

2.23. Onértékelési folyamatok tanulds soran

2.24. Z3aro értékelés

A végsé értékelés a modulok tartalmadra vonatkozo feleletvélasztds kérdésekbdl all. A
végsd értékeléshez a kérdések 60%-ara kell helyesen valaszolnia.

Onvezetd tanulds: 30 perc
A bevezet6 (a-d) felolvasasi ideje: 5 perc

10
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6. MODUL 6 SZ.— KOMMUNIKACIO ES TISZTELETTELJES
KOMMUNIKACIO - BEVEZETES

(LARCCI)

2.25. Ebben a modulban megtanulod:

1. Ismerje meg a kommunikacié fontossagat a mindennapi életben.

2. Ismerje meg a kommunikacié alapelveit.

3. Fedezze fel a hatékony kommunikdcié k6zos akaddlyait.

4. Ismerje meg, hogyan javithatja a kommunikacids készségeket.

5. Tanuld meg, hogyan kommunikdlj a munkahelyen.

6. Szerezzen betekintést a hatékony kommunikacio elényeibe

2.26. Tanulasi tartalom: “kommunikacio és tiszteletteljes kommunikacié — bevezetés”

1. Kommunikacié és tiszteletteljes kommunikacio — Bevezetés.

2. Kommunikacié: fontossaga, folyamata (5 Iépés: otletalkotds, kddolas,
csatornavalasztds, dekddolas és visszacsatolas), alapelvei.

3. Kommunikacié tipusai: 5 fajta — verbalis, non-verbalis, irasbeli, vizualis, hall3s.
leirasuk és jellemzéik.

4. Kommunikacids készségek: példak és ezek fejlesztésének maddjai.

5. Hatékony kommunikacié: a mindennapi életben és a munkahelyen, fontossag,
jellemz6k, elénydk és meglévé akadalyok.

6. Munkahelyi kommunikacié: a rossz kommunikacio okai és hatasai. hogyan lehet
javitani a munkahelyi kommunikaciét. hogyan hathat a kommunikacié egy
vallalkozasra.

7. Tisztelet, mint kommunikacids készség: a tiszteletteljes kommunikacio elényei,
hogyan kommunikaljunk tiszteletteljesen a munkatarsakkal, hogyan alakitsunk ki
tiszteletteljes kornyezetet a munkahelyen

2.27. Mdoddszertanok

1. Vegyes tanulds: online tananyagok és ,,on-the-job” gyakorlatok

2. Osszefoglalé és dnértékelés a modulban

3. Onértékelési ellendrzé listak a gyakorlatokhoz

4. Végs6 osszefoglald/bevezetd a kovetkez6 modulhoz

11
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2.28. Oktatod anyag

1. Pdf fajlok
Letolthetd szkriptek

3. Onértékelési ellendrzé listak a gyakorlatokhoz

2.29. Onértékelés a tanulasi folyamat soran

Az 6nértékelési eszkdzok rovid osszefoglaldk, feleletvalasztés kérdések, amelyeket a
teljes tanuldsi modul soran felkinalnak, és dnértékelési ellenérzé listak az adott
munkahelyi gyakorlatokhoz. Ezeket az eszkdzoket Ugy alakitottuk ki, hogy megkonnyitsék

és gyorsabbak legyenek a tanulds, és hogy a készségek fejlesztésébe fektetett id6
megtériljon.

2.30. Zaro értékelés

A végsé értékelés a modulok tartalmara vonatkozo feleletvalasztds kérdésekbdl all. A
végsd értékeléshez a kérdések 60%-ara kell helyesen valaszolnia.

Onvezet6 tanulds: 20 perctél (perc) 40 percig (max.)
A bevezet6 (a-d) felolvasasi ideje: 5 perc

12
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7. MODUL 7 SZ.- AKTIV HALLGATAS ES VISSZAJELZES

(IP-International)

2.31. Ebben a modulban megtanulod:

1. Szerezzen tényszerl ismereteket a hallasi és visszacsatolasi képességek kilonb6z6
aspektusairdl.
Ismerje meg az aktiv hallgatas fontossagat.
Szerezzen tényszer( ismereteket a hallgatas folyamatardl és az érintett csatornakrol.
Tanuld meg olvasni a testbeszédet.
Sajatitsa el azokat a készségeket, amelyek segitségével jobb hallgatosagga valhat.
Ismerje meg az aktiv hallgatdas elényeit.
Tanulj meg aktivan hallgatni.
Ismerje meg a visszajelzés értékét.
Ismerje meg a konstruktiv visszajelzés fontossagat.

. Sajatitsd el a konstruktiv visszajelzések addsara és kérésére, valamint a visszajelzés
fogadasara vonatkozé készségeket.

WooNOULAEWN
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2.32. Tanulasi tartalom: “Aktiv hallgatds és visszajelzés”

Hallgatds — Fontolja meg a hallgatds értékét.
Tanuld meg a hallgatas folyamatat.
Nyissa meg az 6sszes csatornat: A zenehallgatds minden szinten megtorténik.
Ertsd a testbeszédet.
A testbeszéd sokat beszél.
Figyeld a testbeszédet.
Legyen jobb hallgaté.
Hallgass tisztelettel.
Leklzdeni a kiils6 és bels6 zavaro tényezbket.
. Aktiv hallgatas.
. Az aktiv hallgatas el6nyei.
. Hogyan hallgass aktivan.
. Visszajelzés — Fontolja meg a visszajelzés értékét és céljat.
. A visszacsatolas értéke a kommunikacidban.
. A visszajelzés addsa, fogadasa és kérése értéke.
. Konstruktiv és tiszteletteljes visszajelzés - Alapszabalyok.
. Hogyan adjunk konstruktiv és tiszteletteljes visszajelzést.
. Hogyan kaphatunk visszajelzést.
. Hogyan kérjiink visszajelzést.

LoNOLAWNPRE
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Vegyes tanulds: online tananyagok és ,on-the-job” gyakorlatok.
Osszefoglalé és dnértékelés a modulban.

Onértékelési ellenérzé listak a gyakorlatokhoz.

Végs6 Osszefoglald/bevezetés a kovetkez6 modulhoz.

2.33. Mobdszertanok

B wnp

2.34. Oktato anyag

1. Pdf fajlok
Letolthetd szkriptek
3. oOnértékelési ellenbrzé listak a gyakorlatokhoz

2.35. Onértékelés a tanulasi folyamat soran

Az 6nértékelési eszkdzok rovid osszefoglalok, feleletvalasztés kérdések, amelyeket a
teljes tanuldsi modul soran felkinalnak, és 6nértékelési ellen6rzé listak az adott
munkahelyi gyakorlatokhoz. Ezeket az eszkdzoket Ugy alakitottuk ki, hogy megkdnnyitsék
és gyorsabbak legyenek a tanulds, és hogy a készségek fejlesztésébe fektetett id6
megtériljon.

2.36. Zaro értékelés

A végsé értékelés a modulok tartalmara vonatkozo feleletvalasztds kérdésekbdl all. A
végsd értékeléshez a kérdések 60%-ara kell helyesen valaszolnia.

Onvezet6 tanulds: 20 perctél (perc) 40 percig (max.)
A bevezet§ (a-d) felolvasasi ideje: 5 perc

14
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8. MODUL 8 SZ. — KONFLIKTUS ATALAKITAS
(ITALKAM)

2.37. Ebben a modulban megtanulod:

1. A munkahelyi konfliktusok okairdl.

2. Mit tegylink, hogy jobban felkésziiljink a munkahelyi nézeteltérések és konfliktusok
kezelésére.

3. Megérteni a konfliktusok okait és kovetkezményeit, és jobban azonositani a konfliktusok
terileteit, miel6tt azok bekodvetkeznének.

4. Ismerje meg a kilonboz6 stratégidkat és megkozelitéseket a konfliktusok hatékonyabb
kezelése és megoldasa érdekében.

2.38. Tananyag: “Konfliktus atalakuldsa”

Alapfogalmak a konfliktus atalakulds teriletén.
Konfliktusatalakité otletek és kapcsolodé gyakorlatok.
FGbb problémak és kihivasok.

Konfliktus-atalakitasi vitak kezdeményezése

PWNPE

2.39. Moddszertanok

Vegyes tanulds: online tananyagok és ,on-the-job” gyakorlatok.
Osszefoglald és 6nértékelés a modulban.

Onértékelési ellendrzé listak a gyakorlatokhoz.

Végs6 6sszefoglald/bevezets a kdvetkezé modulhoz.

PwnNPE

2.40. Oktato anyag
Pdf fajlok és letolthet6 szkriptek, beleértve a gyakorlatokhoz tartozé onértékelési ellenérzé
listakat.

2.41. Onértékelés a tanulasi folyamat soran

Az 6nértékelési eszkdzok rovid 6sszefoglaldk, feleletvalasztds kérdések, amelyeket a teljes tanulasi
modul soran felkindlnak, és 6nértékelési ellen6rz6 listak az adott munkahelyi gyakorlatokhoz.
Ezeket az eszk6zoket Ugy alakitottuk ki, hogy megkonnyitsék és gyorsabbak legyenek a tanulas, és
hogy a készségek fejlesztésébe fektetett id6 megtériljon.

2.42. 7aro értékelés

A végs6 értékelés a modulok tartalmara vonatkozd feleletvalasztds kérdésekbdl all. A végsé
értékeléshez a kérdések 60%-ara helyesen kell valaszolnia.

Onvezet6 tanulds: 20 (perc) - 40 perc. (max.)
A bevezet6 felolvasasi ideje (a-d): 5 perc
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9. MODUL 9 SZ.- HOGYAN KELL MOTIVALNI ES MEGGYOZNI
(INNOVATION HIVE)

2.43. Ebben a modulban megtanulod:

A vezet6i motivacio fontossagaral

Miért fontos, hogy egy munkaltatd/vezetd meggy6z6 készségekkel rendelkezzen
Hogyan hat pozitivan a motivacié a vallalatokra

Hogyan alkalmazhatd a motivacid egy munkahelyen anélkil, hogy ezt
kikényszeritenék

A meggybzés muivészetérdl és annak alkalmazasardl

6. Hogyan gy6zziik meg és motivaljuk az embereket

PwnNPE

2.44. Tananyag: “Hogyan motivaljuk és gy6zziink meg”

Motivacié és alkalmazasa a vallalatoknal

A meggybzés muiivészete és felhasznaldsa a vallalatoknal

A motivacio és a meggy8zés el6nyei# az alkalmazottak és a vallalatok szamara
A j6 vezetd jellemz6i (mi a vezetés, mitdl lesz j6 vezetd, alapvetd tudas)

Miért fontosak ezek a meghatarozasok (motivacid, meggybzés)?

J6 gyakorlatok, példak sikertorténetekbdl

oA wWwNPRE

2.45. Moddszertanok

Vegyes tanulds.

Esettanulmanyok.

Vided alapu képzés.

Osszefoglald és dnértékelés a modulban.

Végs6 Osszefoglald/bevezetd a kovetkezd modulhoz.

i

2.46. Oktatd anyag

Pdf fajlok és letolthet6 szkriptek, beleértve a gyakorlatokhoz tartozé onértékelési

ellen6rzé listakat és az internetes forrasokat.

2.47. Onértékelés tanulasi folyamat soran

Az 6nértékelési eszkdzok rovid osszefoglaldk, feleletvalasztés kérdések, amelyeket a
teljes tanuldsi modul sordn felkinalnak, és 6nértékelési ellenérz6 listak az adott
munkahelyi gyakorlatokhoz. Ezeket az eszk6zoket ugy alakitottuk ki, hogy megkonnyitsék
és gyorsabbak legyenek a tanulas, és hogy a készségek fejlesztésébe fektetett id6
megtériljon.
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A végsé értékelés a modulok tartalmdra vonatkozo feleletvdlasztds kérdésekbdl all. A

2.48. Zaro értékelés

végso értékeléshez a kérdések 60%-ara helyesen kell valaszolnia.

Onvezet6 tanulds: 20 (perc) - 40 perc. (max.)
A bevezet§ olvasasi ideje (a-d): 3-5 perc
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10. MODUL 10 SZ. - HOGYAN MUTASSON PELDAT ES EPITSEN Kl

BIZALMI KAPCSOLATOT
(SSGZ)

2.49. Ebben a modulban megtanulod:

1. Tanuljon meg példat mutatni és megbizhaté kapcsolatokat teremteni

2. Tényszer( ismereteket szerezni arrdl, hogy mit jelent a példamutatas, és hogyan lehet

bizalmi kapcsolatokat kialakitani.

Fedezze fel a munkahelyi példamutatas elényeit.

4. Tanulja meg azokat a készségeket és tulajdonsagokat, amelyekre sziiksége van a
példamutatashoz.

5. Tanulja meg, hogyan valassza ki a legmegfelelébb stratégidkat az adott helyzetben.

6. Tanulja meg a vezetési elvek alkalmazasat a munkahelyen. Hogyan olvassa el masok
jelzéseit, hogy mddositsa kommunikacids stilusat.

7. Hogyan javithatja a csapatmunkat és erésitheti meg csapatat a kommunikacié kilénb6zé
viselkedési stilusainak atvételével.

w

2.50. Tananyag “Hogyan mutassunk példat és hozzunk létre bizalmi kapcsolatokat”

A megbizhaté munkahelyi kapcsolatok kialakitdsanak elényei.

A példamutatas.

Mit jelent a példamutatas?

A példamutatas fontossaga.

Milyen lépéseket kell tenniiik a vezetéknek, hogy példat mutassanak?
Fejlessze ki azokat a tulajdonsagokat, amelyeket latni szeretne alkalmazottaiban.
A vallalat értékeinek megértése és megélése.

Hogyan modellezd azt a viselkedést, amit a csapatodtdl elvarsz.
Hogyan legylink atlathatéak a munkatarsakkal.

10 Légy nyitott a visszajelzésekre, és légy hajlandd tanulni a hibaidbdl.
11. Mi az, amit el kell kerilni, ha a vezet6k példat mutatnak?

©WEONDUHWN R

2.51. Mddszertanok

1. Vegyes tanulas

2. Osszefoglald és 6nértékelés a modulban.

3. Munka koézbeni gyakorlat.

4. Végsb osszefoglald/bevezets a kovetkezé modulhoz.

2.52. Oktatoé anyag

1. Prezentdcié (pdf) Forrasok az interneten
2. Pdf fajlok
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Az 6nértékelési eszkdzok rovid osszefoglaldk, feleletvalasztés kérdések, amelyeket a
teljes tanuldsi modul sordn felkinalnak, és 6nértékelési ellenérz6 listak az adott
munkahelyi gyakorlatokhoz. Ezeket az eszk6zoket ugy alakitottuk ki, hogy

megkonnyitsék és gyorsabbak legyenek a tanulds, és hogy a készségek fejlesztésébe
fektetett id6 megtériljon.

2.53. Onértékelés a tanulasi folyamat soran

2.54. Zaro értékelés

A végsé értékelés a modulok tartalmdra vonatkozo feleletvalasztos kérdésekbdl all. A
végsl értékeléshez a kérdések 60%-ara helyesen kell valaszolnia.

Onvezetd tanulds: 40 perc
A bevezet6 felolvasasi ideje (a-d): 5 perc
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11.MODUL 11 — CSAPATEPITES ES CSAPATMUNKA

(Innovation Hive)

2.55.

uhwWwNE

2.56.

2.57.

vk wnN e

2.58.

1

NoukswnNe

Ebben a modulban:

Tényszer( ismereteket szerezni a csapatmunkardl és a csapatépitésroél.

Ismerje meg a munkahelyi etikettet.

Ismerje meg a csapatmunka és a jol strukturalt csapat fontossagat.

Szerezzen betekintést a munkahelyen és a csapatban folyd egészséges versenybe.
Ismerje meg, mit kell tudnia és mit kell tennie a csapattagoknak az
egylttmUkodés optimalizdlasa érdekében.

Ismerje meg, hogyan épithet hatékony csapatokat és sikeres csapatmunkat.

Tananyag “csapatépités és csapatmunka”

Csapatépités és csapatmunka.

Kivald csapat viselkedés és kommunikacio.

Munkakapcsolatok erésitése.

A csapattagok kozotti egészséges versengés fontossaga.

A sikeres csapat jellemzéi.

A csapatmunka el6nyei és sikeres csapatok |étrehozasa a szervezetben.
Sikertorténetek

Moddszertanok

Vegyes tanulds: online tananyagok és ,,on-the-job” gyakorlatok.
Vided alapu képzés.

Esettanulmanyok.

Osszefoglalé és dnértékelés a modulban.

Végs6 osszefoglald/bevezets a kovetkezé modulhoz.

Oktatd anyag

. Pdf fajlok
2. Letolthetd szkriptek,
3. Onértékelési ellendrzé listak a gyakorlatokhoz,

4. Forrasok az interneten

2.59.

Onértékelés a tanuldsi folyamat soran

Az onértékelési eszkdzok rovid osszefoglaldk, feleletvalasztés kérdések, amelyeket a

teljes tanulasi modul soran felkindlnak, és 6nértékelési ellen6rzé listdk az adott

munkahelyi gyakorlatokhoz. Ezeket az eszkdzoket ugy alakitottuk ki, hogy

megkonnyitsék és gyorsabbak legyenek a tanulas, és hogy a készségek fejlesztésébe

fektetett id6 megtériljon.
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2.60. Zaro értékelés

A végsé értékelés a modulok tartalmara vonatkozo feleletvalasztds kérdésekbdl all. A
végsd értékeléshez a kérdések 60%-ara helyesen kell valaszolnia.

Onvezeté tanulas: 20 (perc) - 40 perc. (max.)
A bevezet6 olvasasi ideje (a-d): 3-5 perc
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12. TANULASI MODUL 12 SZ. — KULTURALIS KOMPETENCIAK ES

VALTOZATOSSAG
(ITALCAM)
2.61. Ebben a modulban megtanulod:
1. Ismerje meg a munkahelyi sokféleség kiilonbo6z4 tipusait.
2. Ismerje meg a diverzitdsmenedzsmenttel kapcsolatos gyakorlatok mikodését.
3. Ismerje meg a kulturadk kozotti kompetencidkat.
4. Ismerkedjen meg a Bator Parbeszédek mddszerével

2.62. Tananyag ” Kulturakon ativel6 kompetenciak és sokszinliség”

1. Kulturdlis kompetenciak.
A munkahelyi befogadas elGsegitése.
3. Bator pdrbeszéd.

N

2.63. Moddszertanok

Vegyes tanulds: online tananyagok és ,on-the-job” gyakorlatok.
Osszefoglald és dnértékelés a modulban.

Onértékelési ellenérzd listék a gyakorlatokhoz.

Végs6 osszefoglald/bevezetd a kovetkezd modulhoz.

PwnNE

2.64. Oktatd anyag

1. Pdf fajlok és letolthetd szkriptek
2. agyakorlatokhoz 6nértékelési ellen6rz6 listakat is tartalmaz

2.65. Onértékelés a tanuldsi folyamat soran

Az 6nértékelési eszkdzok rovid osszefoglaldk, feleletvalasztds kérdések, amelyeket a
teljes tanuldsi modul sordn felkinalnak, és 6nértékelési ellen6rz6 listak az adott
munkahelyi gyakorlatokhoz. Ezeket az eszk6zoket ugy alakitottuk ki, hogy
megkonnyitsék és gyorsabbak legyenek a tanulds, és hogy a készségek fejlesztésébe
fektetett id6 megtériljon.
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2.66. Zaro értékelés

A végsé értékelés a modulok tartalmdra vonatkozo feleletvdlasztds kérdésekbdl all. A
végsd értékeléshez a kérdések 60%-ara helyesen kell valaszolnia

Onvezet6 tanulés: 20 (perc) - 40 perc. (max.)
A bevezet6 felolvasasi ideje (a-d): 5 perc
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13.MODUL 13 SZ. — KRITIKUS GONDOLKODAS ES PROBLEMA

MEGOLDAS MODSZEREI
(Balkan Bridge)

2.67. Ebben a modulban megtanulod:

1. Ismerje meg a dontéshozatal el6nyeit és buktatoit egyénileg és csapatban
egyarant.

2. Szerezzen betekintést arrél, hogyan lehet felismerni a rossz dontéseket sujtd
dontéshozatali parancsikonokat és hibakat.

3. Tanulja meg, hogyan értékelje az informdcidkat a kritikus gondolkodasi
készségekkel.

4. Ismerje meg, hogyan értékelheti a lehetséges megoldasokat a kritériumok
alapjan, hogy megértse az egyes valasztasok kovetkezményeit és
kompromisszumat.

5. Szerezzen tényszerd ismereteket a dontések végrehajtasardl, hogy azokat
igazsagosnak tekintsék.

2.68. Tananyag “Kritikai gondolkodas és problémamegoldé mddszerek”

1. Példdk olyan konkrét eszk6zokon alapuld dontéshozatali stratégidkra, mint a
SWOT-elemzés és a Descartes Square, amelyek segitenek felmérni a
dontéshozatal elényeit és hatranyait.

2. A dontések és a kovetkezmények kozotti ok-okozati 6sszefliggés elemzésének
maodszerei a hasonld lzleti hibdk megismétlédésének elkeriilése érdekében.

3. Kulcsfontossagu kritikai gondolkodasi technikdk, mint példaul a nyitottsag. A
bizonyitékok és az érvelés tiszteletben tartasa. Kiilonb6z6 szempontok
figyelembe vétele kognitiv rugalmassag segitségével. A ,,harmadik pozicio
perspektivaja”. Tisztasag és precizitas.

4. Hogyan tegyink fel kulcsfontossagu kérdéseket a lényeges informaciok
Osszegylijtéséhez

2.69. Moddszertanok

1. Vegyes tanulas
Osszefoglal6 és nértékelés a modulban
3. Végsd osszefoglald/bevezets a kovetkezé modulhoz

N

2.70. Oktatd anyag
1. Pdf fajlok
2. Letolthet6 szkriptek
3. Forrasok az interneten
4. Az Onértékelési eszkdzok ismertetése
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2.71. Onértékelés a tanulasi folyamat soran

Az 6nértékelési eszkdzok rovid osszefoglaldk, feleletvalasztés kérdések, amelyeket a
teljes tanuldsi modul soran felkinalnak, és dnértékelési ellendérzé listak az adott
munkahelyi gyakorlatokhoz. Ezeket az eszk6zoket ugy alakitottuk ki, hogy

megkonnyitsék és gyorsabbak legyenek a tanulds, és hogy a készségek fejlesztésébe
fektetett id6 megtériljon.

2.72. Zard értékelés

A végsé értékelés a modulok tartalmara vonatkozd feleletvalasztds kérdésekbdl all. A
végso értékeléshez a kérdések 60%-ara helyesen kell valaszolnia.

Onvezet6 tanulés: 40 perc
A bevezet§ (a-d) felolvasasi ideje: 5 perc
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14.MODUL 14 SZ. — A KEPZES BIZTOSITASA, COACHING ES
MENTORING ALAPVETO KEPZESI TERVEZES, ALAPVETO KEPZESI
VISELKEDESI KEPZES| KOMPETENCIAK ES COACHING/MENTORING
MODSZEREK

(IP-International)

2.73.

1.

2.74.

o N O WU

2.75.

2.76.

e

Ebben a modulban megtanulod:

Tényszer(i ismereteket szerezni a képzésrdl, coachingrol és mentoraldsrol. Azt is
megtanulja, hogy kilonbséget tegyen a harom megkozelités és a modszertan
kozott.

Tanulja meg, hogyan vdlasszon a képzés, a coaching és a mentoralds kozott
aszerint, hogy mi a legmegfelel6bb az adott helyzetnek.

Ismerje meg a képzéshez, coachinghoz és mentoralashoz sziikséges
kovetelményeket.

Tényszer(i ismereteket szerezni az alapvet6 viselkedési tréningek
megtervezéséhez.

Sajatitsa el a mddszerek alkalmazasdhoz szlikséges készségeket, és azt, ami az
alapképzés, coaching vagy mentordlashoz sziikséges.

Tanulasi tartalom “"Hogyan biztositsunk képzést, coachingot és mentoralast”

Képzés, coaching és mentordlas: A kilonb6z6 mddszertanok attekintése.
Képzés, coaching vagy mentoralds? Mi a legjobb az On specidlis igényeinek?
Hogyan valasszuk ki az igényeinek leginkabb megfelel6 médszertant.

Mi kell ahhoz, hogy kivald munkat végezhess oktatoként, edzéként vagy
mentorként.

Az alapvetd szakmai kdvetelmények, amelyeknek egy oktatdnak, edzének vagy
mentornak meg kell felelnie ahhoz, hogy kivalé munkat végezzen.

Hogyan készitstink képzést, coachingot vagy mentoralast.

Egyszer( |épések az alapvetd edzéstervezéshez.

Alapvetd szabalyok a képzés, a coaching vagy a mentoralas soran.

Hogyan értékeljiik a képzést, a coachingot vagy a mentoralast.

Moddszertanok

Vegyes tanulds: online tananyagok és ,on-the-job” gyakorlatok.
Osszefoglald és dnértékelés a modulban.

Onértékelési ellendrzé listak a gyakorlatokhoz.

Végs6 osszefoglald/bevezetd a kovetkez6 modulhoz

Oktatd anyag

Pdf fajlok.
Letolthet6 szkriptek.
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3. Onértékelési ellen8rzé listak a gyakorlatokhoz.

2.77. Onértékelés a tanulasi folyamat soran

Az 6nértékelési eszkdzok rovid osszefoglaldk, feleletvalasztés kérdések, amelyeket a
teljes tanuldsi modul sordn felkinalnak, és 6nértékelési ellenérz6 listak az adott
munkahelyi gyakorlatokhoz. Ezeket az eszk6zoket ugy alakitottuk ki, hogy

megkonnyitsék és gyorsabbak legyenek a tanulds, és hogy a készségek fejlesztésébe
fektetett id6 megtériljon.

2.78. Z4aro értékelés

A végsé értékelés a modulok tartalmdra vonatkozo feleletvdlasztds kérdésekbdl all. A
végsd értékeléshez a kérdések 60%-ara helyesen kell valaszolnia..

Onvezet6 tanulds: 20 perctél (perc) 40 percig (max.)
A bevezet§ (a-d) felolvasasi ideje: 5 perc
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15.MODUL 15 SZ. — A TELJESITMENY ERTEKELESE
(HBCC)

2.79. Ebben a modulban:

1. Hatdrozza meg a tanulasi célokat a sikeres teljesitményértékelés kialakitasahoz.
2. Ateljesitményfeladat és a kreativ gondolkodast igényl6 problémadk tobb
befejezési szakaszanak beépitése.

Valasszon megfelel6 vonzd tevékenységeket.

4. Dolgozzon ki kritériumokat a rubrikdhoz (kritériumok)

w

2.80. Oktatasi tartalom “ Hogyan értékeljlk a teljesitményeket”

1. Az értékelések gyakori tipusai, mint példaul a Diagnosztika. Ideiglenes. Osszegzé.
Normadra hivatkozott. Ipsative (a korabbi eredményekhez képest) stb.

2. Ertelmes kérdések és kritikai gondolkodasi tevékenységek el6készitése, amelyek
hozzajarulnak ahhoz, hogy az egyén maximalisan kihasznalja a
teljesitményértékelést.

3. Utvonalak a fejlesztési rubrikdk meghatdrozasahoz és létrehozdsahoz az
értékelés céljai alapjan.

4. Bevezetés a pontozasi rubrika f6bb 6sszetevéibe.

2.81. Moddszertanok

1. Vegyes tanulas.
Osszefoglald és dnértékelés a modulban.
3. Végs6 osszefoglald/bevezets a kovetkezé modulhoz

N

2.82. Oktatd anyag
1. Pdf fajlok.
2. PPT el6adasok.

3. Letolthet6 szkriptek.

2.83. Onértékelés a tanulasi folyamat soran

Az 6nértékelési eszkdzok rovid osszefoglalok, feleletvalasztés kérdések, amelyeket a
teljes tanuldsi modul sordn felkindlnak, és 6nértékelési ellen6rzé listdk az adott
munkahelyi gyakorlatokhoz. Ezeket az eszk6zoket ugy alakitottuk ki, hogy
megkonnyitsék és gyorsabbak legyenek a tanulds, és hogy a készségek fejlesztésébe
fektetett id6 megtériljon.
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A végsé értékelés a modulok tartalmdra vonatkozo feleletvdlasztds kérdésekbdl all. A

2.84. Zaro értékelés

végsl értékeléshez a kérdések 60%-ara helyesen kell valaszolnia.

Onvezet6 tanulds: 30 perc
A bevezet6 (a-d) felolvasasi ideje: 5 perc
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