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KEPZESI PROGRAM

1. Aképzési program alapadatai

Munkahelyi kommunikacio tréning

1.1. Képzés megnevezése:

12. | Aképzés célja: A képzési program célja a munkavallaléi kompetenciak fejlesztése. A képzés
tovabbi célja:

A képzés célja, hogy a résztvevék megismerjék a munkahelyi kommunikacio
kulcselemeit, fejlesszék kommunikacids készségeiket, és képesek legyenek
hatékonyabban kezelni kulonféle munkahelyi szituaciokat — legyenek azok
konfliktuskezeléssel, vezet6kkel vald kapcsolattartdssal, vagy prezentacidval
kapcsolatosak. Az online formatum lehet&séget nyujt a modern, digitalis
kommunikacids készségek fejlesztésére is.

13. Aképzés célcsoporta: A képzésen részt vehet mindenki, akinek az élethelyzete sziikségessé teszi
annak elvégzését, illetve lehetévé teszi. Barki jelentkezhet, akinek
érdekl6dése, személyisége lehetévé teszi, kell6éen motivalt az
egylttmkodésre.

Kiemelt célcsoport tovdbba: a munkakeresék és munkavallaldk szamara,
akik munkerd-piaci kompetenciajukban fejlédni kivannak.
A képzés tovabbi célcsoportja:
e Munkavallaldk, akik szeretnék fejleszteni kommunikacios
készségeiket.
e Olyan dolgozdk, akik introvertéltként nehezebben érvényesiinek a
munkahelyi kdzegben.
e Vezet6k és szenior munkatarsak, akik hatékonyabba kivanjak tenni
a kommunikacidjukat.
e Azok, akik gyakran vesznek részt megbeszéléseken,
prezentacidkon, vagy online értekezleteken.
1.4. A képzés soran megszerezhetd A résztvevl a képzés elvégzése utan a kovetkezd kompetencidk birtokaban
kompetencidk: lesz:
A résztvevik képesek lesznek:

o  Kommunikdciés kompetencidk fejlesztése: Az Uizenetek
egyértelm(i és hatékony kozvetitése kilonb6z8 szituaciokban.

o  Konfliktuskezelési készségek: Nehéz helyzetek konstruktiv
megoldasa.

e Prezentacids készségek: Magabiztos fellépés kisebb és nagyobb
kozonség el6tt.

e  Online kommunikacid: Digitalis eszkozok és platformok hatékony
hasznalata.

e Interperszonalis készségek: Visszajelzés adasa és fogadasa,
empatia a munkatarsakkal és vezetSkkel valé kapcsolattartdasban.

2. Aképzésbe valé bekapcsolddas és részvétel feltételei

2.1. Iskolai végzettség: Nem szlkséges

2.2 Szakmai végzettség: Nem szikséges

2.3. Szakmai gyakorlat: Nem szlkséges
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2.4, Egészséglgyi alkalmassag: Nem szlkséges
2.5. El8zetesen elvart ismeretek: Nem szlkséges
2.6. Egyéb feltételek: -
3. Tervezett képzési idd
3.1. A képzés draszama: 7,5 6ra
32 M s e Nle.m relevans—a képz§§ fel/vét,ele, a képzést k('.jvet(:)' murlka n’aporlw elérhe{té’vé
valik a Mentor Klub feltletén, igy azok 10 napig elérhet&ek és potolhatoak.
4. Aképzés tananyagegységei
A képzés tananyagegységeinek megnevezése:! Oraszédma:
4.1. Munkahelyi kommunikacié tréning 7,5 éra

4.1. Tananyagegység?

4.1.1. | Megnevezése:? Munkahelyi kommunikacid tréning
4.1.2. | Célja: A tananyagegység célja a tananyagegységet sikeres elvégz6k ismereteket
szerezzenek a ,,Munkahelyi kommunikacid ” sajatossagairdl.
4.1.3. | Megvalositasa soran alkalmazott A képzésben részt vevd online jelenlétét igényl6 csoportos képzés:
munkaformak: Frontélis munka, egyéni munka, csoportos munka
Tovabba:
e ElBadas: Rovid, gyakorlatias prezentaciok a témak bevezetésére.
o Interaktiv gyakorlatok: Szituacios jatékok, esettanulmanyok,
csoportos feladatok.
e  Kiscsoportos beszélgetések: Tapasztalatmegosztas és k6zos
problémamegoldas.
e  Egyénifeladatok: Sajat készségek elemzése és fejlesztési iranyok
meghatdrozasa.
4.1.4. | Megvalositasa soran alkalmazott A képzési mddszerek alkalmazkodnak a tananyag tartalmahoz,
képzési modszerek: jellegéhez.
A képzési mddszerek:
o Digitalis eszkdzok hasznalata: Videdkonferencia-platformok (pl.
Zoom, Teams), interaktiv feltletek (pl. Miro, Mentimeter).
e  Proaktiv tanulds: RésztvevSk bevonasa, kérdések és
visszajelzések folyamatos dsztdnzése.
e Gyakorlati fékusz: Valos helyzetekbdl szarmazd példak és azok
kdzos elemzése.
4.15. | Oraszdma: 7,5
4.1.6. | Beszdmithatd éraszama:* 0
417 | Tartalma: A képzés tematikdja (7,5 6ra):

1. Bevezetés (0,5 6ra)
o Arésztvev6k bemutatkozasa, elvardsok tisztazasa.
o Aképzés céljainak és menetének ismertetése.

2. Kommunikacids alapok és az introvertaltak kihivasai (1 éra)

1 A sorok szama bévithetd.
2 A Tananyagegységeket bemutato alfejezetek szama a 4. pontban szerepl6 sorok szamanak megfeleléen bévitends.

3 Megegyezik az 5.1. sorban feltiintetett megnevezéssel
4 Kontaktoratol eltéré munkaforma alkalmazasa esetén, ha az a képzés 6raszamaba beszamithato, egyéb esetben nem relevans.
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o Kommunikacio tipusai, gyakori hibak és megoldasok.
o Azintrovertaltak helyzete a munkahelyi kbzegben:
tippek és technikak.
3. Konfliktuskezelés (1,5 ora)
o Akonfliktusok tipusai és kezelési stratégiak.
o  Gyakorlati feladatok és szituacids gyakorlatok.
4. Hatékony kommunikacid vezetékkel (1 6ra)
o lrasbeli és szébeli kommunikacié senior vezetdkkel.
o Helyes e-mail és Gzenetstruktura.
5.  Kommunikacié megbeszéléseken és értékeld beszélgetéseken
(1,5 dra)
o Megbeszélések vezetése és az aktiv részvétel.
o Delegalas és értékelés hatékony kommunikacidja.
6. Prezentdcios technikdk és az online/offline kommunikécié
kilénbségei (1,5 6ra)
o Prezentdcio készitése és el6addsa: tippek és trikkok.
o Az online kérnyezet kihivasai és lehet&ségei.
7. Zérdas és visszacsatolas (0,5 6ra)
o Anap tanulsagainak 6sszegzése, egyéni akciotervek
kidolgozdsa.
o Visszajelzés a tréningrél.

4.1.8. | Atananyagegység elvégzésérdl sz616 . g e Lz i .
igazolésykigdZénikfeltgétele(i): A tananyagegység elvégzésérdl nem keril kiaddsra kiilon igazolas.
5. Csoportlétszam
5.1 Maximalis csoportlétszam:> (f6) 500 f68
6. Aképzésben részt veve teljesitményét értékels rendszer leirdsa
61. A képzéshez zard (szummativ) értékelés nem kapcsolédik.
Az aktiv jelenlét, feladatok megoldasa, szitudcios gyakorlatok teljesitése a tréning elvégzésének feltétele.
7. Aképzés zérésa
7.1. A képzés elvégzésérdl szol6 igazolas megnevezése: TANUSITVANY
2013. évi LXXVII. térvény13/B. §
11/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)
7.2. A képzés elvégzésérdl szol6 igazolas kiadasanak A tréning elvégzésérdl szOld tandsitvany kiaddsanak
feltételei: feltétele a tréningen valo részvétel.

8. Aképzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

5 Zart rendszerii elektronikus tavoktatas esetén nem relevans.
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Személyi feltételek:

Ajelen képzési program alapjan inditott képzés inditasakor
érvényes jogszabalyi elGirdsoknak megfeleléen kell
biztositani a személyi feltételeket:

A képzés szakmai tartalmanak megfeleld fels6foku iskolai
végzettség és legalabb 3 év, szakirdnyl szakmai gyakorlat
vagy a képzés szakmai tartalmanak megfelel6 kozépfoku
iskolai végzettség és 5 év szakiranyu szakmai gyakorlat.

Az oktatot a  képz6 intézmény  foglalkoztatja
munkaszerz&déssel, megbizasi szerz6déssel vagy az oktatd
alkalmazasat bizonyitd mas szerzédéssel.

e intézmény részérdl: a képzési program megvaldsitdsahoz
szlkséges szamitastechnikai eszkdzok, internetelérés,
alkalmazott szoftverek;

o képzésben résztvevl részér6l: a képzés elvégzéséhez
résztvevdi oldalrol szikséges szamitastechnikai eszk6zok
(példaul laptop/személyi szamitogép/tablet/okostelefon,
mikrofon, webkamera) és internetelérés.

A képzéshez szikséges targyi feltételek, eszkbzok meglétét
a feln6ttképzd tulajdonjog, haszndlati jog, bérleti
jogviszony vagy egyéb haszndlatra irdnyuld jogviszony
alapjan biztositja.

A képzés elvégzéséhez résztvevSi oldalrdl sziikséges
szamitastechnikai  eszkdzoket és internetelérést a
képzésben résztvevl sajat eszkdzeként biztositja.

Budapest, 2025.11.30.
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