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KEPZESI PROGRAM

1. A képzés megnevezése Azonositoja

Gazdasagi és igazgatasi képesitések
340020

(Modern Vezeti Ismeretek)

2. A program célja

Minden vezet6 felelés a rea bizott szervezet vagy szervezeti egység mikodéséért, teljesitményéért.
A hatékony szervezeti miikddés egyik alappillére a szakszer(i vezetéi eljarasok tudatos alkalmaza-
sa. A gyakorlat azt igazolja, hogy nem minden vezetd beosztasban tevékenykedd munkavallalé
rendelkezik vezet6i el6képzettséggel, igy szamukra elengedhetetlenll sziikséges a program altal
kinalt ismeretek megszerzése és vezetSi készségeik fejlesztése.

A képzés célja, hogy a leend6 és a gyakorld6 vezet6k szamara atadja a mindennapi
tevékenyégikhoz sziikséges ismereteket, fejlessze vezetbi készségeiket, beleértve a sajat szemé-
lyiséglik mint egyfajta munkaeszkdz mikdodtetésének optimalizalasat és sajat munkaerejik megor-
zésére valo készségeiket is.

A képzés tovabbi célja, hogy a kiulénb6z6 modulok keretében olyan gyakorlatorientalt modszereket
és technikakat adjon a résztvevok kezébe, melyek segitségével az elméleti ismeretanyagot alkal-
mazva hatékony — vagy még hatékonyabb - vezetdkké valhatnak.

3. A program célcsoportja

A program célcsoportjat képezheti barki, aki eleget tesz a 6. pont alatt felsorolt feltételek-
nek,valamint mindenki, aki vezetéként tevékenykedik vagy vezetdi utanpotiasként szamitanak ra a
koz- és az Uzleti-, valamint a nonprofit szféraban.

4. A program soran megszerezheté kompetenciak

4.1. A vezet6i/dontéshozoi szituaciokat tudatos elemzése, kezelelése, kontrollalasa az alapvetd veze-
tési elméletek és modellek alkalmazasaval

4.2. A vezetbi szerep hatarozott artikulalasa, az esetleges szerepkonfliktusok felismerése és
megszintetése

4.3. Onreflektiv helyzetelemzés, s ennek bazisan hatékonyabb konfliktuskezelés, kommunikacié és a
munkahelyi tarsas kapcsolatok javitasa

44, A szervezeti feladatok ellatasahoz sziikséges emberi eréforrasok tudatosan tervezése, a
munkatarsak/beosztottak fejlesztése, a kollégak teljesitményének menedzselése

4.5, A résztvevbk megismerik a kilonféle csoportszerepeket, hasznalni tudjak az egyéni szerepek
mentén megnyilvanuld erésségeket és csdkkenteni -vagy kikiiszébdlni- a gyengeségeket a csa-
pamunka soran

4.6. Képesség bizalmi alapu egyuttmiikddés megteremtésére, kapcsolatépitésre és nyilt kom-
munikacio kialakitasara a munkahelyi kérnyezetben

4.7. A résztvevd képes lesz a vezeti egyuttmikoddés kialakitasanak eszkdzeit alkalmazni

4.8. A résztvevd képessé valik a visszajelzési technikak adekvat és konstruktiv alkalmazasara, s eze-
ken keresztil teliesitményértékelésre valamint a munkatarsak motivalasara
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4.09. A résztvevik képesek lesznek személyes tamogatast nyujtani munkatarsaiknak és beosztottjaik-
nak annak érdekében, hogy segitsék 6ket szakmai fejlédéstikben

4.10. | Képesség a coaching alapvet6 pilléreinek (keretek, célmeghatarozas, kapcsolat kialakitas, stb.)
alkalmazasara és a coaching folymamat uralasara

4.11. | Képesség az j kollégak tudatos és tervezett integracidjara

4.12. | A szervezeti kultura kialakitasanak és kommunikalasanak hiteles és hatékony modszereinek el-
sajatitasa

4.13. | Képesség a munkafeladatok hatékony elosztasanak megtervezésére és megszervezésére
formalis és projektszervezetben egyarant

4.14. | A résztvevok megtanuljak eredményesen tervezni és felhasznalni a rendelkezésre all6 idét vala-
mint a rendelkezésre allé humaneréforrasokat

4.15. | Képesség a projekifolyamatok tervezésére és megvalositasara

4.16. | Képesség a valtozas szikségességét jelzo tlinetek felismerésére

4.17. | Képesseég a szervezeti valtozasok tervezésére és iranyitasara, valamint a valtozassal szemben
fellépd ellenalldsokat kezelésére

4.18. | Képesség a szervezetben vagy munkacsoportban kialakuld krizishelyzetek felismerésére és
eredmeényes kezelésére

4.19. | Képesség a résztveviket érintd stressz tényez8k okozta tinetek felismerésére, a bennik
keletkezd fesziiltségek levezetésére és a fesziilt helyzetekhez valé viszonyuk valtoztatasara

4.20. | Képesség a munkatarsakat ér6 stresszorok, valamint a kiégési szindroma tlineteinek felismeré-
sére és kezelésére

5. A programba valé bekapcsolodas feltételei

5.1. Végzettség Minimum k&zépfoku végzettség
5.2. Szakmai gyakorlat Nem szikséges

5.3. Egészséglgyi alkalmassag -

5.4. Elézetesen elvart ismeret(ek) | -

5.5. Egyéb feltétel(ek) -

6. A programban valo részvétel feltételei

Jelenléti iv alairva, az esetleges hianyzast érara lebontva

6.1. Részvétel kdvetésének mbdja . . .
rogzitve, haladasi napld

6.2. Megengedett hianyzas Max. 10 %
6.3. Egyéb feltétel(ek) -
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7. Tervezett képzési id6

71. 180 ora

Szakmai képzés esetén ebbdl
7.2. Elmélet 30 ora
7.3. Gyakorlat 150 ora

8. A képzés modszerei

Action Learning

Frontalis munka, tréneri prezentacio

Interaktiv nagycsoportos megbeszélés

Iranyitott Gnismereti gyakorlatok

Kiscsoportos munka (3-5 fé/kiscsoport)

Modellgyakorlatok és elemzésiik

Paros és egyéni munka

Szocio- és pszichodramatikus helyzetgyakorlatok

Tesztek, kérddivek felvétele és kiértékelése
Video6-feedback technika

9. A képzési program moduljai
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A program moduljai- | 6ra- | A modul tartalma
nak megnevezése szam

Kiindulési alapelviink, hogy a vezetés szakma, és ez
a szakmai elsajatithat6, megtanulhato.

A programmodul célja, hogy a résztvevok megismer-
kedhessenek az alapvetd vezetési elméletekkel ¢€s
modszerekkel, valamint a legnépszertibb és legsike-
resebb vezetési modellekkel, melyek a szakirodalom
szerint a legnagyobb gyakorlati potencialt mutatjak.
A képzés soran ismertetett modellek olyan konstruk-
ciok, melyek mind a szervezetek, mind a dontésho-
z0k, vezetdk szdmara segitséget nyujtanak és jol al-
kalmazhatok a kapcsoldodd problémak megoldasara.
A képzés soran bemutatott modellek hasznalhaté
nyelvet kinalnak a problémamegoldashoz, gondolat-
¢bresztd kategoridkat tartalmaznak és nagy gyakorlati
értékkel birnak olyankor, amikor a vezetdi feladat a
helyzetek elemzése, a lehetséges dontési vagy cse-
lekvési iranyok meghatarozasa, azonositasa.A képzés
gyakorlati részében a résztvevok szakmai tapasztala-
tain nyugvo vezetdi, szervezeti problémakat, kérdé-
seket elemziink és kozosen tesziink kisérletet arra,
20 | hogy az ismertetett modellek segitségével vagy azok

crer

Vezetési alapismere-

9.1. tek és modellek

rajuk.

A résztvevOk vezetéssel kapcsolatos élményeire
épitjik a programot. Elsé 1épésként a vezetés,
irdnyitds személyiséghez kapcsolodo Osszetevoit
(dominancia, feleldsségvallalas, elkotelezddés stb.),
majd viselkedési elemeit (verbdlis és nonverbalis
megnyilvanuldsok, hitelesség stb.) targyaljuk. Ezek
utan tériink rd hatékony vezetéi kommunikaci6 té-
makorére. A leghatékonyabb vezetési modellek
(klasszikus modellek, Blake-Mouton vezetdi racs,
helyzetfliggd vezetés stb.) megismerése utan, minden
résztvevO sajat vezetOi stilusat elemzi megadott
szempontok alapjan.

A program soran a résztvevok megismerkednek az
olyan alapvetdi vezetdi eszkozokkel (iddtervezés,
teljesitményértékelés stb.), amely a mindennapi
munkdhoz segitséget tud nyqjtani. Kiilon részben
foglalkozunk a vezetdi visszajelzéssel és annak
hatasossa tételével.
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A vezet6i eredményesség €s hosszutavu bevalas kap-
csédn a modern szervezetfejlesztési tanulmanyok és a
szervezeti gyakorlat egyarant igazolta, hogy nem
csak a vezetOk szakmai tudasanak és kapcsolatrend-
szerének, hanem ezzel parhuzamosan és egyenérté-
kien személyiségiiknek is meghatarozo szerepe van.
A hosszi tavon eredményes és hatékony vezetdk
személyiségi karakterisztikdja ugyan nem rendezhetd
egy kortlirt profilba, de a személyiség mint ,,munka-
eszkdz” tudatos és elkotelezett fejlesztése, a munka
soran felmeriild nehézségek kapcsan az onreflektiv
viszonyulés és a személyes készségek munkaeszkdz-
ként valo folymamtos tokéletesitése valamennyi sike-
res vezetd sajatja.

A programmodul célja, hogy a kiilonb6zd vezetdi
szituaciok széles skalkdjanak onreflektiv elemzésével
fejlessziik a résztvevok vezetdi hatékonysagat. A ve-
zetd sajat személyiségének kialakult ,,védvonalai” és
elharitd mechanizmusai mogott szamos Oszinte kér-
dés, szorongas, kétely htizoédik meg. A munkahelyi és
tarsadalmi szerepelvarasoknak megfelelni kivano,
folymatos teljesitménykényszer alatt dolgozd és so-
kat ,,trainelt” vezetok hajlamosak a rutinmegoldasok
alkalmazasara, sajat érzelmeik, tényleges emberi sze-
repvallalasuk haritdsara. A tapasztalati tanuldson
nyugvo képzési moddszertan alkalmas arra, hogy az
Onismeret igénye megfogalmazodjék és 6szinte bela-
tasok ¢élményalapu megsziiletésével fejléddésnek in-
duljon.

A program célja, hogy a résztvevokezen tapasztalati-
¢s élménybazisu tanulds soran, valtozatos tréning-
modszertanok alkalmazasanak segitségével, egy
onreflektiv folyamatban erdsithessék meg és fejleszt-
hessék személyes vezetdi hatékonysagukat. A prog-
ram tovabbi célja a résztvevok vezetdi szerepébdl,
feladataibol fakado gyakorlati, kapcsolati és kommu-
nikacids problémainak feldolgozasa, a személyesen
fontosnak tartott értékek vezet6i munkiban vald
megjelenitésének tdmogatasa.

Vezetdi Onismeret és 20

Gz, személyiségfejlesztés
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A programmodul célja, hogy a résztvevok képet kap-
janak a HR (huménerdforras-gazdalkodéas) helyérol
¢és szerepérol a szrevezeten beliil, valamint a vezetdi
munka sokrétli rendszerében, megismerkedjenek a
HR funkcok vezetéi megvaldsitasanak modjaival. A
programmodul elvégzése soran tudatosithatjadk az
emberi er6forrasok  hatékony felhasznalasdban
HR modszertan jatszott vezetdi szerepet, annak fontossagat.

9.3. o 20 . .o
vezetSknek A képzés e modulja kiemelt figyelmet szentel a te-
hetségmenedzsment, a képzés-fejlesztés ¢és a
munkaerdmegdrzés feladatainak vezetdi oldaléra.

A programmodul soran kitiintetett figyelmet
forditunk arra, hogy a résztvevok mddszertani
segitséget kapjanak a tanultak mindennapi vezetdi
gyakorlatba torténd implementalasdhoz ¢s alkal-
mazasahoz.
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A programmodul célja, hogy a résztvevok megismer-
kedjenek a feladatteljesité csoport sajatossagaivel,
ismérveivel, a csoportdinamikai folyamatokkal (sze-
repek, normdk, interakcidk, a csoportfejlodés fazisa,
marginalizalédas, konformitas, referenciacsoport,
konfliktusok a csoportban stb.) és azok alakulasat
tamogato illetve hatraltatd tényezokkel. A program
soran a résztvevok a sajat képzési csoportjuk
példajan keresztiil tudatositjak, hogy milyen folya-
matok jatszodnak le egy kozosségben, amely meg-
hatarozott feladatra szervezddik. A modul tananyaga
kiemeli azokat a gyakorlatban is alkalmazhat6 ala-
pelveket, melyek segitséget nyujtanak a csoportok
vezetdinek és tagjainak a mar miikodo, egyiitt dol-
goz6 csoportok, szervezeti egységek hangulatanak
javitasdban, a kevésbé nyilvanvaldo miikodésmaodok,
kommunikécids rutinok feltarasaban, az 0j csapatta-
gok jobb ¢és gyorsabb megismerésének és beilleszke-
désének elosegitésében, a csapatta valas folya-
matanak tamogatasaban ¢és leroviditésében.

A vezetdnek megkeriilhettelen feladata, hogy képes
legyen motivalni beosztottait egyéni €s csoportszin-
ten egyarant. A motivalds a mindennapi munkafel-
adatok, a munkavallaloknak adott visszajelzések, az
0sztonzorendszerek kidolgozasa, a teljesitmény érté-
kelése, a munkahelyi kommunikacié soran folyama-
tosan kozvetitett lizenetek, a szervezeti és magasabb
vezetdi szinten megfogalmazott célok beosztottak fel
torténé kommunikalasa és interpretalasa, valamint a
20 | vezetd altal nyujtott személyes modell alkotta Gsszett
rendszer gestaltjaként 1étrejovo vezetdi teljesitmény.
A programmodul célja, hogy a résztvevok ne csak
bepillantast nyerhessenek a fent leirt folyamatokba,
hanem elsajatithassdk azokat az ismereteket és kész-
ségeket, melyek segitségével e teriileten is hatéko-
nyabb vezetdvé valhatnak, képesek sajat csapatuk
tudatos motivalasara, fejlesztésre, épitésre.

A képzés célja, hogy a résztvevok elsajatitsdk a tel-
jesitménymenedzsment alapfogalmait, megismerked-
jenek komponenseivel ¢€s készségszinten is megta-
nulhassak a teljesitménymenedszment vezetdi alkal-
mazasanak egyes elemeit, kiilonds tekintettel a tel-
jesitményértékelésre és a beosztottak motivalasara. A
modul masodlagos célja a szervezeti kdrnyezetben
dolgoz6é munkatarsak, beosztottak komplex mo-
tivacios hatterének feltarasa és a hatékony, magasabb
munkateljesitményt, Oromtelibb munkavégzést, a
munkacsoport sszességében nagyobb teljesitményét
szolgald vezetdi eszkoztar ismertetése.

A képzés tovabbi fazisaban keriil sor arra, hogy a
munkahelyi csoportok mitkodésével foglalkozunk és
részletesen kitériink arra, hogy milyen szempontok
alapjan és eszkozokkel tudjuk egy csoport fejlettsé-

Csapatépités és mo-

S tivalas vezetéként
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Vezetbként gyakori, hogy beosztottak vagy mas szerveze-
ti egységek kozt kialakult konfliktust kell kezelni. A me-
diacio egy specialis konfliktuskezelési modszer. Specialis
kommunikacié a konfliktusban allé6 felek koézoétt, melyet
egy partatlan, a konfliktuskezelésben jartas személy, me-
diator —ez esetben a képzésst elvégz8d vezetd - iranyit
Feladata, hogy el8segitse a felek szamara kdlcséndsen
elfogadhatdé megoldasok megtalalasat és kidolgozasat.
Nem tesz javaslatot és nem dont, a dontés joga és
feleléssége a felek kezében marad. A mediator segiti a
feleknek megtalalni érdekeik kozos elemeit, hogy ezek
alapjan jéhessen létre a megallapodas.

A programmodul célja, hogy a résztvevék megismerked-
hessenek a konfliktusok kialakulasanak mechanizmusai-
val, a konfliktusok tipusaival, valamint a konfliktushelyze-
tek viselkedéses, emociondlis és kognitiv aspektusait
elemezve a tapasztalati tanulas modszertananak segitsé-
gével képessé valjanak ne csak a konfliktushelyzetek fe-
95 A vezetd mint me- 20 lismerésére és analizisére, hanem azok hatékony kezelé-
e diator és facilitator sére is. A programmodul elvégzése soran tudatosithatjak
sajat konfliktuskezel6 stratégiaik jellegzetességeit, me-
gismerhetik sajat konfliktuskezelési stilusukat és el-
szamara gybztes helyzetet eredményezd kezelésének
technikait és készségeit.

A modul célja, hogy a résztvev8k megismerjék és el-
sajatitsak a mediacios szemléletet annak érdekében, ho-
gy személyes konfliktusaikban konnyebben talaljanak
megoldast, illetve azzal a céllal, hogy munkakdrnye-
zetikben -pl vezetdként- képesek legyenek alkalmazni a
mediaciés eljarast masok (munkatarsaik vagy beosztot-
taik) konfliktushelyzeteinek feloldasara, a kdzos érdekek
megfogalmazasanak és megallapodas megsziletésének
érdekében.

A programmodul célja, hogy a résztvevék megismerked-
jenek a mediacié folyamataval, a mediator feladataival, és
a mediator legfontosabb eszkdzeivel, technikaival. A mo-
dulban az elmélet megismerésén tul lehetéség nyilik a
technikak szituativ jatékokban térténd gyakorlasara is.
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A programmodul célja, hogy a résztvevok megismer-
kedjenek a projekt fogalméval, a projektszerii
mikodés sajatossagaival, a projektek tervezésének
alapjaival, az 4ltaldnos ¢és projektre vonatkozd
idégazdalkodasi stratégiakkal és operativ tenni-

valokkal.
A programmodul elvégzése soran tudatosithatjak a
Vezetdi projektme- projektek vezetésének specialis kovetelményeit, az
9.6. | nedzsment és 20 | er6forrasok optimalizalasanak alapjait, valamint a
idégazdalkodas projektek idégazdalkodasanak legfontosabb

szabalyait, szert tegyenek olyan modellek és tech-
nikék készségszintii ismeretére, melyek hozzasegitik
Oket ahhoz, hogy munkakoriik ¢és felkadataik szi-
tuativ elemzésével javithassanak iddbeosztasukon,
noveljék hatékonysagukat és produktivitaésukat, pro-
blémafokuszii megkdzelitéssel csokkenthesék az idd
szoritasa miatt megglt stresszt.

A programmodul célja, hogy a résztvevék megismer-
kedhessenek a coaching modszerel, mint a szerveze-
ten beliili emberi eréforras-fejlesztés {6 vezetdi esz-
kozének elméletével és gyakorlati alkalmazéasanak
lehetdségeivel.

A program modul elvégzése soran képet kapnak a
kiilonféle elméleti és gyakorlati megkozelitésekrol,
lehetdségiik lesz kiprobalni a bevalt modszereket.

A sikeres coaching lényege, hogy a vezetdk képessé
valnak arra, hogy dnmagunkon segitsenek, képessé
valjanak vezetOtarsaik és beosztottjaik tdmogatasara,
nehéz vezetdi dilemmak és helyzetek megoldasara. A
sikres coaching egyiittmiikodésre épiil, ez teremt
megfeleld alapot az eredményes munkahoz.

A programmodul célja, hogy a résztvevék megismer-
kedhessenek a valtozdsmenedzsment alapelveivel, a
valtozasok kezelésének modszereivel, valamint a
valtozasokat segit0 vezetdi attitlid tartalmaval és kia-
lakitasanak lehetdségeivel.

A modult eldésorban azpoknak ajanljuk, akik
munkijuk  eredményességéhez  nélkiil6zhetetlen
gg | Vezetdivaltozas- és 20 tényez0 a szervezeten belilli és a cégen kiviili
krizismenedzsment valtozasok eredményes kezelése. A valtozasokkal
jaré kovetkezményekhez vald pozitiv hozzaallas, a
folyamatok attekintése és sikeres kontrollalasa haté-
kony eszkdznek bizonyul egy ujonnan felépiilé vagy
valtozd szervezeti kulturaban.

A modul jarulékos célja a szervezetben vagy szerve-
zeti egységben kialakuld krizishelyzetek, dramai
valtozasok eredményes kezlésének bemutatésa.

A coaching elmélete
9.7. és gyakorlata 20
vezetbknek
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Az eredményes és hatékony vezetd személyes eszkozta-
raban szerepelnie kell a stresszel valoé megkiizdés képes-
ségének. A fejlesztd vezetd tudatosan észleli Gnndn
stresszmanagement-jének eszkozeit, felméri, értékeli
azokat és a spontan alkalmazott stratégidk mellett fej-
leszti a stresszel vald megkiizdésének eszkoztarat.

A helyes egyensuly megtalalasahoz nélkiilozhetetlen a
valtasokhoz vald rugalmas alkalmazkodés. Kiilondsen
fontos ez egy vezetd szamadra, aki nap, mint nap talalko-
zik az alkalmazkodé képességét jelentésen igénybevevo
helyzetek széles skalajaval.

Az er6probék, a kalandok okozta megterhelés fizikailag,
szellemileg és érzelmileg egyarant igénybe veszi (szemé-
lyes és céges) szervezetiinket. Idonként sziikségiink van
megpihenésre, energiatartalékaink feltérképezésére, ha-

99 | VezetSistresszme- 20 tékony mozgositasara és (jnak tlind, de valdjaban rejtet-
" | nedzsment ten rendelkezésre allo erdéforrasok felderitésére és
mobilizasara.

A programmodul célja, hogy a résztvevok megismer-
kedjenek a stressz fogalmaval, kialakuldsdnak me-
chanizmusaival, épitd és rombolod hatasaival egy
¢letpalya-iddtengelyen szemlélve, lehetséges megje-
lenési formaival. Ismerjék meg a stressz forrasait, az
elhizodo stressz tlineteit, lehetséges kimeneteit, va-
lamint

Tovabbi cél, hogy a résztvevok — a megeldzés mellett
— széles ismereteket szerezzenek a stressz-kezelés
egyéni/személyes és szakmahoz kotott/intézményes
lehetdségeirdl is, és tudatositsdk magukban sajat
stresszoraikat, azokhoz vald viszonyukat és érintett-
ségiiket, valamint megeldzési tervet és beavatkozasi
megoldasokat dolgozzanak ki a sajat példajukon.

10. Csoportlétszam

10.1. | Minimum 4 f6
10.2. | Maximum 16 fo6

11. A program soran alkalmazott értékelési rendszer

11.1. | Szamonkeérések formaja Osszefoglalo jelleg, révid szébeli beszamold

11.2. | Szamonkeérések rendszeressége A képzési nap folyaman kétszer
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Az adott modulban a szamonkérésig elhangzott ismere-
tek, azok alkalmazhatésaga. A beszamolokbdl nyert visz-
11.3. | Szamonkérések tartalma szajelzések alapjan a tréner felméri, hogy az elhangzott
ismereteket a résztvevék milyen mértékben értették meg
és mennyire valtak képessé azok alkalmazasara.
A felnéttek tudasszintjének ellenér- Folyamatos visszajelzések, interaktiv nagycsoportos meg-
11.4. - e Q1 I
zésére szolgaldé modszer(ek) beszélések, rendszeres kérdés-felelet szakaszok
Kivaléan megfelelt
11.5. | Megszerezhetd mindsitések Megdfelelt
Nem felelt meg
Kivaloan megfelelt: 90% felett
e | MHEEEZE I Mls e saiez Megfelelt: 50% - 90% kozott
tartoz6 kovetelményszintek
Nem felelt meg: 50% alatt
1.7 Sikertelen teljesités(ek) kovetkez- Egyéni konzultacio a program sziineteiben, nem felelt meg
’ menye(i) mindsités esetén a modul ismétlésének lehetésége

12. Az el6zetesen megszerzett tudas elismerésének maédja

Fokuszcsoport (a jelentkez6k egy kvazireprezentativ mintajaval folytatott kiscsoportos beszélgetés),
mely soran a programmal kapcsolatos elvarasok mellett a résztvevék elézetesen megszerzett tuda-
sat, rendelkezésre all6 ismereteit és készségeit is felméri az oktato.

Lehet8ség van a képzés megkezdését megeldzé egyéni interju keretén belll is ugyanerre dijmen-
tesen, hallgatoi igény esetén. Az értékelés eredményétél fliggéen dijmentes konzultacios lehetdség
biztositasa.

13. A program zarasa

13.1. | A program zarasanak feltétele(i) A képzeési 6raszam 10%-at meg nem halado hianyzas
13.2. | A program zérasanak médja A program mgldL’JI,zaro értékeléseinek dsszesitése alapjan
tanusitvany kiallitasa.

Amennyiben a program zardvizsgaval fejezddik be :

13.3

A zarévizsga rendje

Nincs zardvizsga, a programon megszerzett minésités az
egyes modulok végén kapott minésitések atlaga

13.4.

A zarévizsga kovetelménye

14. A program elvégzését igazolé irat

17.1 | Bizonyitvany
17.2. | Tanusitvany X
17.3. | Latogatasi igazolas
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17.4. | Egyéb Espedig:

15. A program elvégzését igazol6 irat kiadasanak feltételei

15.1. | Képzési dij befizetése

15.2. | Megengedettnél nem nagyobb hianyzas

16. A résztvevok elégedettségére, a képzés megvaldésulasara, valamint eredményességére
vonatkozo informaciogylijtés eljarasa, a visszajelzések feldolgozasanak és hasznositasanak
modja

16.1. A résztvevok elégedettségére vonatkozo informaciogydijtés eljarasa és tartalma

Minden modul zarasakor a résztvevék a program tartalmara és hangulatara vonatkozo kérddivet
téltenek ki, melyben részben Likert-skalan, részben nyilt végl kérdésekkel mérjik elégedettségi-
ket.

16.2. A képzés megvaldsulasara vonatkozé informaciogydijtés eljarasa és tartalma

A képzés megvaldsulasara vonatkozdan oktatéink az intézmény altal megirt tematikat kapnak az
egyes modulokhoz. A Jelenléti iven és haladasi napléban pedig oktatasi naponként vezetik, hogy az
adott tandéran az el6zetesen tervezett tananyagbdl és feladatokbdl mi valésult meg, kitérve a hiany-
zasok dokumentalt kezelésére is. A modul utolsé napjara vonatkozé oldal kiegészil a képzésen
résztvevok teljesitményének dsszesitésével (hallgatoi teljesitési lap).

16.3. A képzés eredményességére vonatkozoé informaciégydijtés eljarasa és tartalma

A fent meghatarozott kimeneti szinteket teljesiték szamanak és aranyanak régzitése a Jelenléti iv
és haladasi naploban, az igy kapott adatok elemzése az éves dnértékelés részeként.

A problémas terlletek és a tananyagba valé sulyozott beépitése valamint a résztvevdi elégedetiség
vizsgalata (kérdbiv segitségével) és kiértékelése.

16.4. A visszajelzések feldolgozasanak és hasznositasanak maodija

Az visszajelzések képezik az alapjat a programok esetleges fejlesztésének, illetve a programot ve-
zet6 oktatok értékelésében is szerepet jatszanak. EbbdI kifolydlag vallalati tréning esetén a trénin-
gekrol készitett 6sszefoglalod tablazatot kérésre rendelkezésre bocsatja a cég vezetdi részére.
Amennyiben az eredmények sziikségessé teszik, ugy az Képzésért Felels Vezetd kezdeményezi a
szilkséges lépéseket, melyek — személyi kérdések esetén — éralatogatasok, egyéni fejlesztés, illet-
ve személyi valtozasok, illetve — programmal kapcsolatos kérdések esetén — programok tovabbfej-
lesztése, atstrukturaslasa, modszertani elemek attekintése, fejlesztése lehet.

Az intézmény éves értekezletein az visszajelzések eredményei szintén attekintésre kerilnek.
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A tapasztalatokat (minimum) az éves onértékelés elkészitéskor 6sszesitjik, ennek figyelembe véte-

lével készitjuk el a kdvetkezb évi fejesztési terviinket, és hatarozzuk meg minéségcéljainkat, melyet
a Szakmai Tanacsadé Testuletlnk is jovahagy.

Panasz esetén azonnali intézkedést teszlnk.

Budapest, 2010. marcius 25.

P. H.

Cégszer( alairas
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