KEPZESI PROGRAM

1. A képzési program

1.1. | Képzb neve Kvalikon Kift.
1.2. | Képzb cime 1125 Budapest, Istenhegyi ut 63/b.
1.3. | Képzd adészama 12312999-2-43
1.4. | Engedélyszam Engedélyszam: E/2021/000193
Felnéttképzési tevékenység bejelentése: B/2020/00853
1.5. | Képzés megnevezése | Idégazdalkodas képzés
1.6. | Aképzés célia A résztvevok felkészitése arra, hogy hatékonyabban tudjak
beosztani idejuket és hatékonyabban tudjak elrendezni munkahelyi
és otthoni teendbiket. Cél tovabba, hogy személyes hatékonysaguk
novelése érdekében fejlédjenek a résztvevok kommunikacids
stratégiai.
1.7. | Aképzés célcsoportia | Poziciotol fuggetlendl barki
2. A képzés soran megszerezheté kompetenciak
2.1. | Atréninget sikeresen elvégzett résztvevék hatékonyabban tudjak beosztani idejiiket
3. A programba valé bekapcsolodas feltételei
3.1. | Iskolai végzettség nincs iskolai végzettséghez kétve
3.2. | Szakmai végzettség nincs szakmai végzettséghez kétve
3.3. | Szakmai gyakorlat nincs meghatarozott szakmai gyakorlathoz kétve
3.4. | Egyéb feltételek Nincs meghatarozott elézetesen elvart ismeretekhez kétve.
A felnéttképzésrol szol6 2013. évi LXXVII. torvény (Fktv.) altal
meghatarozott tartalmu felnéttképzési szerzédés megkétése.
Tamogatott képzések esetén a tamogatasi
szerzbdésben/egylttmiikddési megallapodasban, munkaltatdi
megrendelés esetén a megrendeldvel kététt szolgaltatasi
szerzbdésben tovabbi feltételek szerepelhetnek.
4. Tervezett képzési id6
4.1. | Osszes éraszam 8 6ra
4.2. | Megengedett hianyzas A képzési o6rak 10%-a

A lemorzsolédas csokkentése érdekében a megengedett
hianyzas igazolt tavolléttel toérténé tullépése esetén a
mulasztott 6rak pétiasara lehetéséget biztosit a képzd, ha azt
a résztvevd irasban kéri.

(Iranyado érték melytdl palyazati kiiras, és egyéni mérlegelési
szempontok figyelembevételével a feln6ttképzési
szerzédésben rogzitett modon el lehet térni.)
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5. A tananyagegységek

A tananyagegység megnevezése

5.1 AZ IDOGAZDALKODAS ALAPJAI

52. IDOGAZDALKODAS MODSZEREK, TECHNIKAK

5.1. Tananyagegység

5.1.1. | Megnevezése AZ IDOGAZDALKODAS ALAPJAI

5.1.2. | Célja A résztvevok ismerjék meg az idégazdalkodas altalanos alapjait és
elsajatitsak annak gyakorlatat.

5.1.3. | Tartalma - Az id6 fogalmanak tisztazasa

- A napi tevékenységek felmérése, elemzése

- A fokuszalt figyelemmel végrehaijtott feladatok illetve a
megszakitassal végrehajtott feladatok idéhorizontjanak,
hatékonysaganak valtozasa

- Az un. idérablok azonositasa, elkertlésiik

5.1.4. | Terjedelme 4 6ra

5.1.5. | Megvalésitasa soran A képzésben részt vevé személyes jelenlétét vagy interaktiv és
alkalmazott tavolléti kapcsolattal megvalosulé jelenlétét igénylé csoportos
munkaformak: képzés, igény esetén konzultacio:

Frontalis tudasatadas, oktatas, magyarazat, egyéni feladatmegoldas,
Csoportos gyakorlatok, kooperativ csoportmunka, 6énallé munka.

A képzésben részt vevé személyes jelenlétét nem igénylé 6nallé
tanulas (tavoktatas):

A tavoktatasi anyagba agyazott irdnymutatds, e-learning, digitalis
platformon valé tananyagfeldolgozas, iranyitott tanulds, online
videodra, oktato vided feldolgozasa.

5.1.6. | Megvalésitasa soran A tanegység tartalmanak, jellegének a csoport résztveviinek igényei
alkalmazott képzési alapjan eltér6 lehet. Figyelemmel kell lenni a csoport 6sszetételére,
mobdszerek: eléképzettségére. Ez alapjan lehet:

El6adas - Rovid elméleti ismeret részek, magyarazat, szemiléltetés,
gyakorlati feladatok, problémamegoldas, szituaciok feldolgozasa,
6nall6 tanulds, csoportos feladatmegoldas, projektmodszer,
rendszerezés, megfigyelés, feladatlap kitoltése, irasbeli felelet, hazi
feladat, tesztkérdéssor megoldasa. Gyakorlatok, feladatok megoldasa
a tréner altal meghatarozott és iranyitott moédon.

5.1.7. | A tananyagegység A tananyagegység elvégzésérdl nem kerl kiadasra kulon igazolas.
elvégzésérdl szolo
igazolas kiadasanak
feltételei
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5.2. Tananyagegység

2.1

Megnevezese

IDOGAZDALKODAS MODSZEREK, TECHNIKAK

522

Célia

A résztvevék megismerjék és begyakoroljak az idégazdalkodasi
modszerek, technikakat.

5.2.3.

Tartalma

- Prioritasok meghatarozasanak elve

- Eisenhower elv

- Paretoelv

- Feladat rangsorolas alapja

- A prioritasi (fontossag - stirgésség) matrix

-  SMART célkitlizés és a PDCA ciklus

- Feladatok tervezése

- Napi idébeosztas, teljesitménygorbe

- Heti és napi munkaterv elkészitése

- Cselekvésorientaltsag és a gyors dontéshozatal médszerei
- Tervezés, afeladatok Utemezése és rangsorolasa

- Hatékony és eredményes megbeszélések szervezése

- A jol szervezett menedzser id6gazdalkodas eszkozei

- Dokumentum menedzsment: iratkezelés

- lrodai 5S

- Hatékony informaciémenedzselés

- Hagyomanyos és elektronikus segédeszk&zok hasznalata

5.2.4.

Terjedelme

4 6ra

5.2.5.

Megvalésitasa soran
alkalmazott
munkaformak:

A képzésben részt vevé személyes jelenlétét vagy interaktiv és
tavolléti kapcsolattal megvalosulo jelenlétét igénylé csoportos
képzés, igény esetén konzultacio:

Frontalis tudasatadas, oktatas, magyarazat, egyéni feladatmegoldas,
Csoportos gyakorlatok, kooperativ csoportmunka, 6nallé munka.

A képzésben részt vevo személyes jelenlétét nem igényl6 onallé
tanulas (tavoktatas):

A tavoktatasi anyagba agyazott iranymutatas, e-leamning, digitalis
platformon valdé tananyagfeldolgozas, iranyitott tanulds, online
videoora, oktato video feldolgozasa.

5.2.6.

Megvalésitasa soran
alkalmazott képzési
modszerek:

A tanegység tartalmanak, jellegének a csoport résztvevéinek igényei
alapjan eltéré lehet. Figyelemmel kell lenni a csoport 6sszetételére,
eléképzettségére. Ez alapjan lehet:

Eldadas - Rovid elméleti ismeret részek, magyarazat, szemiléltetés,
gyakorlati feladatok, problémamegoldas, szituaciok feldolgozasa,
6nall6  tanulds, csoportos feladatmegoldas, projektmodszer,
rendszerezeés, megfigyelés, feladatlap kitoltése, irasbeli felelet, hazi
feladat, tesztkérdéssor megoldasa. Gyakorlatok, feladatok megoldasa
a tréner altal meghatarozott és iranyitott médon.

527.

A tananyagegység
elvégzésérdl szolod
igazolas kiadasanak
feltételei

A tananyagegység elvégzésérdl nem kerul kiadasra kuilén igazolas.




6. A zart rendszerii elektronikus tavoktatas kivételével a maximalis csoportlétszam

6.1 Maximalis csoportlétszam (f6) 30

7. A képzésben résztvevok teljesitményét értékeld rendszer leirasa

71. Elézetes tudasmeérés (diagnosztikus) értékelés

Nem torténik.

1.2 Képzés kozbeni (fejlesztd) értékelés

A fejlesztd értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevok fejlddését tamogassa, a tanulési igényeket
pontositja, az oktatok tanulasszervezési feladatait segitse.

A képzés kodzbeni fejleszté értékelés, az irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek
szamonkeérésének modjai lehetnek:

Visszakérdezés,

Gyakorlati feladatmegoldas,
Képzésben résztvevd visszajelzései,
Beszélgetés,

Feladatlap kitoltése,

Hazi feladat ellendrzése,

irasbeli felelet.

7.3 Képzést zar6 (szummativ) értékelés

A képzés végén nincs vizsga.

8. A képzésben résztvevok teljesitményét értékeld rendszer leirasa

8.1. | A képzés elvégzésérdl sz6lo A képzés sikeres elvégzését igazoldé dokumentum
igazolas kiadasanak feltételei megnevezése: Tanusitvany, a 2013. évi LXXVIL.
torvény13/B. §,

11/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 22. § (1) alapjan.

8.2. | Aképzés elvégzésérdl szolo Nem kap tanusitvanyt az a képzett, akinek hianyzasa
igazolas kiadasanak feltétele(i): | meghaladta a 4.2. pontban meghatarozott mértéket.

9. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

9.1. | Személyifeltételek Oktato (oktatas és értékelés):
Felséfoku iskolai végzettség és a képzés témajanak magas
szintli ismerete és legalabb 1 év oktatéi gyakorlat a képzés

témajaban.
9.1.1. | Személyi feltételek biztositasanak | Az oktatét képzb intézmény foglalkoztatja
médja munkaszerzédéssel, megbizasi, vallalkozasi szerzédéssel

vagy egyéb foglalkoztatasra iranyulo, térvényi eléirdsoknak
megfelelé médon (pl. egyszerlsitett foglalkoztatas)

9.2. | Targyifeltételek Kontaktoras képzés esetén: a képzésben résztvevok
szamara Kialakitott oktatasi helység, amely lehetévé teszi
legalabb egy — az intézményben engedélyezett képzési
program szerinti létszamu — csoport valamennyi tagjanak
egyidejli befogadasat és a képzéshez szikséges
eszkdzoket. A képzés helyszinén nemenként kulon illemhely.

Nem kontaktoras képzés esetén:. a képzésben résztvevok
szamara a digitdlis képzéshez a technikai feltételek
biztositasa.
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Fentiekre vonatkozd jogszabalyvaltozas esetén a képzési
program  alapjan  inditoft képzés  megkezdésének
idbpontjiaban hatalyos rendelkezések az iranyadok

9.2.1.

Targyi feltételek biztositasanak
maodja

Kontaktoras képzés esetén: A képzés helyszinét és annak
alapfelszereltségét sajat tulajdon, bérleti szerzédés, vagy
egyuttmiikédési megallapodas alapjdn biztositia az
intézmény.

Az egyéb targyi eszk6zok sajat tulajdon, vagy a bérleti vagy
egyuttmikodési szerzédés részeként biztositja az intézmény.
A tréner altal haszndlt eszkdzoket a tréner maga is
biztosithatia a megbizasi szerzédés, vagy vallalkozoéi
szerzddés alapjan.

Nem kontaktoras képzés esetén:
A szlkséges eszkozoket a képzésben résztvevok és a tréner
egyaran maguk biztositjak.

A képzési program el6ézetes szakértéi mindsitése megtortént. Az irdsbeli szakértéi vélemény a
képzési program mellékletét képezi.

Mindsités helye: Tiszalok
Mindsités idépontja: 2023.07.25.

Benyusz Tamas
Szakért6 neve

FSZ/2020/000081
Szakértdi nyilvantartasi szam

»
zakeértd alairasa

( KVALIKON KFT.

1125 Bp.. Istenhegy! Ot 63/8
Adészam. 12312600-2-43

Intézmény képviseldjének alairasa




SZAKERTOI VELEMENY

Készitette:

Benyusz Tamas

Szakértd nyilvantartasi szamai:

FSZ/2020/000081

Szakvélemény elkészitésének
idépontja:

2023. julius 25.

Intézmeény neve: Kvalikon Kft.
Intézmeény székhelye: 1125 Budapest, Istenhegyi Gt 63/b.
Intézmény engedélyszamai: E/2021/000193

Program megnevezése:

Idégazdalkodas képzés

A képzeési program tartalma megfelel a feln6ttképzésrol sz6l6 2013. évi LXXVII. térvényben foglaltaknak.
A program celkitizésének megfeleléen az érdeklddok szamara egyértelmiien meghatarozhat6 a képzés
elvégzéseével megszerezhetd tudas, tobbletteljesitmény, elsajatithatd kompetencia.

A képzési program tartalma és a képzési program zarasi modja kézétt egyértelmiien megallapithaté az
elvart koherencia.

A program megnevezése egyértelmiien utal a képzés tartalmara.

igen

A képzési programban meghatérozott tartalommal, feltételekkel és médon, valamint a képzéssel érintett
célcsoport szamara megszerezhetdek a programban megjel6it kompetenciak.

igen

A tervezett képzési id6nél az oraszam Osszeflggésben all a bemeneti és kimeneti szintekkel és a
célcsoporttal.

igen

A kepzeési program tanegységei koherensek az adott egység soran alkalmazott képzési
maddszerrel/munkaformaval, valamint az alkalmazott ismeretellenérzési médszerrel.

igen

Tiszalok, 2023. julius 25.

Alulirott Benyusz Tamas, az FS2/2020/000081 szamon a felnéttképzési szakérték nyilvantartasaba vett szakérts a
képzesi programot a 2013. évi LXXVII. térvény 15/A § értelmében elézetes mindsités céljabdl megvizsgaltam.

Megéllapitottam, hogy a képzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és médon, valamint a képzéssel
erintett célcsoport szamara megszerezhettk a programban megjelslt kompetenciak.




