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KEPZESI PROGRAM
1. A képzés megnevezése Azonositéja
Hatékony kommunikacio 890020

2. A képzés célja

Az emberi kommunikacié egyik alapelve a sziikségesség elve, amely szerint mi emberek képtele-
nek vagyunk nem kommunikalni, azaz mindannyian, nem csupan a beszéd &ltal, hanem az un.
nonverbalis megnyilvanulasainkon keresztil is folyamatosan Uzeneteket kildink és fogadunk egy-
mas kozott. A szervezetek és csoportok hatékony mikdodésének elengedhetetlen feltétele, hogy
tagjai ismerjék és alkalmazni tudjak az emberi kommunikacio alapvet6 szabalyait.

A képzés célja atfogd, gyakorlatorientalt készségfejleszté képzést nyujtani a résztvevéknek, mely-
nek segitségével a kilonbdzé mindennapi helyzetekben, munkahelyi szituaciékban hatékonyabba
és tudatosabba valik kommunikaciéjuk, képesek felismerni a kommunikaciés partner igényeit, a
kommunikacios folyamatok széles skalajan (a kétszemélyes interakcioktdl az eléadasokig) eliga-
zodnak, szandékaiknak megfelel6 hatast érnek el kommunikacios partnereiknél és tudatosan al-
kalmazzak a gyakorlatban is az elsajatitott ismereteket, készségeket. A képzés szandéka, hogy
altalaban és az egyes korulhatarolhato teriileteken (pl. prezentacio, konfliktus) egyarant névelje a
résztvev6k magabiztossagat, javitsa a kommunikacios teljesitményt, mely az Gzenetkildési folya-
matok koédolasi pontossaganak, illetve az lizenetfogadasi, dekodolasi folyamatok kontextusorientalt
értelmezésének fejlesztésével érhetd el.

3. A képzés soran megszerezheté kompetenciak

3.1. A résztvevok képesek lesznek hatékonyan kommunikalni, konfliktusokat kezelni, feladatokat
delegalni, és mindezek mellett j6 emberi kapcsolatot fenntartani a munkatarsakkal.

3.2. A kommunikacié verbalis és nonverbalis csatornainak 6sszhangjanak megteremtése

3.3. Hiteles kommunikacid

3.4. Egyéni és csoportos prezentaciok megtartasa, érveléstechnikai eszkdztar bévilése

3.5 Az interakciok soran empatikus atélés és annak visszajelzésére

3.6 Bizalmi hangulat megteremtése, kapcsolatépités és nyilt kommunikacio kialakitasa a tarsas
és munkahelyi kérnyezetben

3.7 Gybztes-gydztes tipusu helyzet kialakitasa az 6nérvényesité kommunikacié modszertara-
nak bevetésével konfliktushelyzetekben

3.8 Az aktiv figyelem modszerének és a kérdezéstechnika eszkdztaranak alkalmazasa az in-
formaciéaramlasban felmertild problémak és félreértések elkertilésére

3.9 A targyalas vagy érdekegyeztetési folyamat kereteinek el6készitésének képessége és is-
mérveinek elsajatitasa, azok biztositasa a célok meghatarozasaval, a szerepek tisztazasa-
val, és a targyalasi stratégia megtervezésével, valamint a megfelel6 targyalasi médszerek
alkalmazasaval targyalasok, megbeszélések sikeres levezetése
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4. A képzésbe valo bekapcsolddas feltételei

4.1. Végzettség Minimum kozépfoku végzettség

4.2, Szakmai gyakorlat Nem szlikséges
4.3. Egyéb feltétel(ek) -

5. A képzésben valo részvétel feltételei

5.1. Részvétel kdvetésének mbdja Jelenléti iv alairva, rogzitve az esetleges hianyzast érara
lebontva, haladasi naplé

5.2. Megengedett hianyzas Max. 10 %
5.3. Egyéb feltétel(ek) -

6. Tervezett képzési ido

120 ora, ebbdl

elmélet | 14 ora

gyakorlat | 106 6ra

7. A képzés modszerei

7.1. | Tréneri prezentacio

7.2. Nagy- és kiscsoportos munka

7.3. Paros és egyéni munka
7.4 Iranyitott Gnismereti gyakorlatok
7.5 Szocio- és pszichodramatikus helyzetgyakorlatok

7.7 Vided-feedback technika

7.8 Action Learning

7.9 Modellgyakorlatok és elemzésiik
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8. A képzési program moduljai

A képzés moduljainak Oraszam A modul tartalma
megnevezése
8.1. Kommunikacios alapkép- | 20 Az emberi kommunikacié egyik alapelve a sziiksé-
zés gesség elve, amely szerint mi emberek képtelenek

vagyunk nem kommunikalni, azaz mindannyian,
nem csupan a beszéd altal, hanem az un. nonver-
balis megnyilvanulasainkon keresztiil is folyamato-
san kommunikalunk. A szervezetek hatékony mu-
kodésének elengedhetetlen feltétele, hogy tagjai
ismerjék az emberi kommunikacié alapvetd szaba-
lyait.

A modul célja, hogy a résztvevék elsajatitsak a
kommunikacié alapvet6 elveit, képesek legyenek
az eredményes kommunikaciora, megismerjék a
kommunikacio fajtai kozotti Iényegi kilonbségeket,
s ezek alapjan felismerjék a nonverbalis kommuni-
kacioé jelzéseit, értelmezni tudjak a kommunikacios
térben zajlé folyamatokat.

8.2 Asszertiv kommunikacio | 20 Az asszertivitas, vagyis az 6nérvényesités képessége
olyan tulajdonsag, amely ma mar szinte minden jelen-
t6sebb munkakdrben elvart és ,divatos” is. Az
asszertivitas megmutatja, hogy ki mennyire képes sajat
szandékait, elképzeléseit, meggybz6dését érvényre
juttatni masokkal szemben, mennyire képes masokat
sajat véleménye iranyba befolyasolni, mikbzben tiszte-
letben tartja a masik embert.

Az asszertivitas, a sajat sziikségletek, kivansagok, aka-
rat, célok érvényre juttatasara vald térekvés a célel-
érésre, teljesitményre valo torekvéssel, masok meg-
bantas nélkuli meggy6zésével, hatarozottsaggal paro-
sul. Féleg olyan esetekben, ahol kiemelked&en fontos
bizonyos feladatok kdvetkezetes véghezvitele, ez a
sajatossag nélkilozhetetlen lehet. Sok vezet6 érvénye-
sUlése esetében meghatarozo tulajdonsag.

A programmodul célja, hogy a résztvevék megismerjék
és kezelni tudjak a szubmisszivitas, proaktivitas,
asszertivitas, agresszivitas és manipulacio fogalmait,
eszkozoket, technikakat kapjanak és gyakorlatot sze-
rezzenek abban, hogy osztalyozni és elemezni tudjak
a célelérés kulonbozd viselkedéses és kommunikacios
jegyeit, képessé valjanak sajat érzéseik és indulataik
felismerésére és konstruktiv felhasznalasara a tarsas
kapcsolataik soran.
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8.3 Targyalastechnika 20 A programmodul célja, hogy mindazoknak, akiknek
munkajuk részét képezik a megbeszélések, értekezle-
tek vagy targyalasok, akar érdekegyeztetésrdl, akar
érdekek utkdztetésrdl van szd, segitséget nyljtson a
helyzetek hatékony lebonyolitasaban, a megbeszélé-
sek és targyalasok soran felmertilé nehézségek keze-
Iésében. Célunk, hogy rendszerezziik és fejlessziik a
résztvevék targyalasokkal kapcsolatos tudasat és
készségeit, lehetéséget teremtsink a hatékony szemé-
lyes targyalasi stilus kialakitasara és begyakorlasara
azoknal, akiknek még nincs targyalasi tapasztalata,
valamint Ujszer( technikak bemutatésaval, a rendelke-
zésre allé, mar hasznalt elemek elemzésével javitsuk a
hatékonyséagot azoknal, akik fejleszteni szeretnék tar-
gyalasi stratégiajukat.

8.4 Konfliktuskezelées 20 Kiizdelem. Hatarozatlansag. Diih. Az elfogadas hianya.
A konfliktus mindennapjaink és kapcsolataink olyan
természetes, elengedhetetlen velejardja, hogy rendsze-
rint nem elemezzik, nem gondolkozunk el rajta, és
nem is tanulmanyozzuk. Pedig mindannyian konfliktus-
ba kertlhetlink magunkkal, kollégainkkal, beosztotta-
inkkal, csaladunkkal. Mig a legtébb ember a konfliktust
negativ és pusztitd erének tekinti, valdjaban lehetésé-
get nyujthat fejlédésre és tanulasra is. Amennyiben
elsajatitunk bizonyos konfliktuskezelési készségeket,
képesek lesziink szocidlis helyzeteket elemezni, sokfé-
le viselkedéslehetéség kozll valasztani, felelésséget
vallalni sajat cselekedeteinkért. A hatékony konfliktus-
kezelési stratégiak elsajatitasaval, fejlesztésével nem-
csak megoldjuk, hanem céljaink és kapcsolataink sza-
mara kedvez0, nyereséges helyzetté fordithatjuk at a
konfliktusokat. A konfliktuskezelési modszerek fejlesz-
tése a tapasztalati tanulas moédszertanaval szinte szik-
ségszer(ien egyiitt jar az dnismeret fejlédésével

A programmodul célja, hogy a résztvevék megis-
merkedhessenek a konfliktusok kialakulasanak
mechanizmusaival, a konfliktusok tipusaival, vala-
mint a konfliktushelyzetek viselkedéses, emociona-
lis és kognitiv aspektusait elemezve a tapasztalati
tanulas modszertananak segitségével képessé val-
janak ne csak a konfliktushelyzetek felismerésére
és analizisére, hanem azok hatékony kezelésére
is. A programmodul elvégzése soran tudatosithat-
jak sajat konfliktuskezeld stratégiaik jellegzetessé-
geit, megismerhetik sajat konfliktuskezelési stilusu-
kony, mindkét fél szamara gy6ztes helyzetet ered-
meényezd kezelésének technikait és készségeit.
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8.5 Prezentacios alapok 20 A résztvevék megismerik a hatékony prezentacio 6sz-
szeadllitasanak és megtartasanak mikéntjét, a vizualis
eszkdzok és a lehetséges eléaddi hataselemek alkal-
mazasanak mikéntjét, az eléadoi eszkdztar verbalis és
nonverbalis elemeinek optimalis alkalmazasi maédjait.
tasara, hogyan épitsék fel mondanivalodjukat, hogyan
gazdalkodhatnak eredményesen a rendelkezéstikre
allé idével, hogyan kizdhetik le az eléadas kozben
felmerilé nehézségeket és/vagy lampalazukat. A kép-

elérését tamogaté kommunikacios technikakat.

8.6 Prezentacio és kozonseg- | 20 A képzés célia, hogy hozzasegitse a résztvevéket ah-
kezelés hoz, hogy elkészitett prezentaciojuk lizenetei ,éles”
helyzetben, a gyakran kiszamithatatlanul, az elvara-
sokkal ellentétesen reagalé hallgatésag kbzegében is
célba jussanak és a szandékolt hatast érjék el.

A résztvev8k megismerik, hogyan vegyeék figyelembe a
prezentacio kdzonseégeinek igényeit, elvarasait a pre-
zentacio elkészitésében és az elGadasra valo felkészu-
Iésben, hogyan ,szabhatjak testre” eléadasukat ugy,
hogy azzal maximalis hatast érjenek el. A prezentacios
helyzetben a kozonség figyelmének felkeltése és meg-
tartasa, érdeklédésének felkeltése, a kozonséggel tu-
datosan és proaktivan kiépitett pozitiv kapcsolat nagy-
mértékben megnoveli az eléadas tartalmi és formai
elemei altal kivaltott hatékonysagot. A k6zonségtél fo-
lyamatosan érkez6, altalaban nonverbalis visszajelzé-
sekre tamaszkodva, azokat figyelembe véve és lerea-
galva az eléadas célelérési valdszinlisége megfeleld
kommunikacios technikak alkalmazasaval optimalizal-
haté.

ellenvetéseinek, kritikainak és kifogasainak kezelési
technikait, eszkdzoket kapnak az eléadas alatt vagy
utan feltett kérdések és hozzaszélasok megvalaszola-

sahoz.
9. Csoportlétszam
10.1. | Minimum 4 i{o)
10.2. | Maximum 16 f6
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10. A képzés soran alkalmazott értékelési rendszer

10.1. | Szamonkérések formaja Osszefoglald jellegi, rovid szobeli beszamold
10.2. | Szamonkérések rendszeressége A nap folyaman kétszer
10.3. | Szamonkérések tartalma A képzésben a szamonkeérésig elhangzott ismeretek, azok
alkalmazhatésaga. A beszamolokbdl nyert visszajelzések
alapjan a tréner felméri, hogy az elhangzott ismereteket a
résztvevdk milyen mértékben értették meg és mennyire
valtak képessé azok alkalmazasara.
10.4. | Afeln6ttek tudasszintjének ellendr- Folyamatos visszajelzések, interaktiv nagycsoportos meg-
zésére szolgaldé modszer(ek) beszélések, rendszeres kérdés-felelet szakaszok, a meg-
szerzett kompetenciak szébeli elemzése
10.5. | Megszerezhetd mindsitések Kivaléan megfelelt
Medfelelt
Nem felelt meg
10.6. | Megszerezhet6 mindsitésekhez Kivaléan megfelelt: 90% felett
tartozo kdvetelményszintek Megfelelt: 50% - 90% kazét
Nem felelt meg: 50% alatt
10.7. | Sikertelen teljesités(ek) kovetkez- Egyéni konzultacié a program sziineteiben, nem felelt meg
menye(i) mindsités esetén a modul ismétlésének lehetésége

11. A képzés zarasa

11.1. | Aképzés zarasanak feltétele(i) A képzeési 6raszam 10%-at meg nem halado hianyzas

11.2. | Aképzés zarasanak maédja A program modulzaro értékeléseinek dsszesitése alapjan
tanusitvany kiallitasa.

11.7. | Sikertelen teljesités kovetkezménye | -

12. A képzés elvégzését igazolo irat

Tanusitvany, mely tartalmazza a képzés nevét, id6tartamat, idépontjat, helyét; az intézmény pon-
tos megnevezését, felnéttképzési nyilvantartasba vételi szamat, képzésért felelés vezetdjének
alairasat; a hallgaté nevét és képzésen szerezett mindsitését, valamint a Tanusitvany kiallitasanak
pontos helyét és datumat

13. A képzés elvégzését igazold irat kiadasanak feltételei

13.1

Képzési dij teljesitése

13.2.

Megengedettnél nem nagyobb hianyzas
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14. A képzés megvalositasara, valamint a személyi és targyi feltételek biztositasara vo-
natkozé szabalyozasok

14.1. | Oktato / tréner biztositasa (12 6 felett csoportonként 2 oktatd/ tréner), valamint helyettesité okta-
to(k) kijeldlése

14.2. | Az intézmény allandd képzési helyszinein a feltételek adottak (a székhelyen a max. csoportlét-
szam 6 f6), bérelt kilsé helyszinen a feltételek azonosak: féréhelyek szamanak megfelelé moz-
gathato székek, asztalok, tréneri asztal, flipchart tabla, mobilprojektor, laptop, videdkamera és ka-
meraallvany

14.3 | Bérelt kiilsé helyszin esetén elézetes helyszini szemle a targyi feltételek rendelkezésre allasanak
ellenérzése céljabdl

15. A résztvevok elégedettségére, a képzés megvalosulasara, valamint eredményessé-
gére vonatkozé informaciogyiijtés eljarasa, a visszajelzések feldolgozasanak és hasz-
nositasanak modja

15.1. A résztvevok elégedettségére vonatkozo informaciogydijtés eljarasa és tartalma

Minden képzés zarasakor szébeli visszajelzés a résztvevdktél, melyet az oktatd irasban is régzit,
valamint a résztvevOk a képzés tartalmara és hangulatara vonatkozé kérddivet tdltenek ki program-
zaraskor, melyen részben 10 foku Likert-skalan, részben nyilt végi kérdésekkel mérjuk az elége-
dettséget.

15.2. A képzés megvalodsulasara vonatkozoé informaciogyjtés eljarasa és tartalma

A képzés megvaldsulasara vonatkozéan trénereink minden alkalomra 6ravazlatot készitenek a te-
matika alapjan. A jelenléti ivben, és a haladasi napldban pedig oktatasi naponként vezetik, hogy az
adott tanéran az elézetesen tervezett tananyagbol és feladatokbdl mi valésult meg, kitérve a hiany-
zasok dokumentalt kezelésére is.

15.3. A képzés eredményességére vonatkozé informaciégydijtés eljarasa és tartalma

A problémas teriiletek felmérése és a tananyagba valo erésebb sulyozott beépitése, valamint valla-
lati partner esetén a vevdi elégedettség vizsgalata, és értékelése, kérddiv segitségével.

15.4. A visszajelzések feldolgozasanak és hasznositasanak maodija

A visszajelzések képezik az alapjat a programok esetleges fejlesztésének, illetve a programot veze-
t6 trénerek értékelésében is szerepet jatszanak. Ebbdl kifolydlag vallalati tréning esetén a trénin-
gekrol készitett 6sszefoglald tablazatot kérésre rendelkezésre bocsatja a cég vezetbi részére.
Amennyiben az eredmények szikségesseé teszik, ugy a Képzésért Felel6és Vezeté kezdeményezi a
szilkséges lépéseket, melyek — személyi kérdések esetén — dralatogatasok, egyéni fejlesztés, illet-
ve személyi valtozasok, illetve — programmal kapcsolatos kérdések esetén — programok tovabbfej-
lesztése, atstrukturalasa, moédszertani elemek attekintése, fejlesztése lehet.

Az intézmény éves értekezletein az visszajelzések eredményei szintén attekintésre kerilnek.
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A min8ségiranyitasi rendszeriinkben meghatarozottak szerint a tapasztalatokat (minimum) éves
vezetdi atvizsgalas és onértékelés elkészitéskor dsszesitjik, ennek figyelembe vételével készitjik

el a kovetkez6 évi fejlesztési terviinket, és hatarozzuk meg mindségcéljainkat, melyet a Szakmai
Tanacsado Testlletlnk is jovahagy.

Panasz esetén azonnali intézkedést teszlink.

Budapest, 2008. marcius 13.

P. H.

Cégszeri alairas



