Tudomany Nyelviskola Kft
1033 Budapest, Tavasz utca 3, Nyilvantartasi szam: E-000119/2014

A felndttképzésrdl szol6 2013. évi LXXVIL torvény. 1.§ (2) d) pontjdban feltiintetett képzésre
vonatkozd képzési program
Kommunikacids tréning D képzési kor

KEPZESI PROGRAM

1. A képzési program

1.1. | Megnevezése Kommunikacios tréning
1.2. | OKJ azonosito -
1.3. | Szakmai, vagy nyelvi -
programkovetelmény
azonositdja
1.4. | Engedély megszerzését E-000119/2014/D011
kovetden a nyilvantartasba-vételi
szam
15. | Aképzési program célja Olyan ismeretek ¢és alkalmazdsok elméleti és
gyakorlati elsajatittatdsa, amelyek a felnSttképzésben
részt vevd személy altaldnos miveltségének,
személyiségének és allampolgdri kompetencidinak
fejlédését eredményezik.
1.6. | Aképzési program célcsoportia | A képzést barki elvégezheti, aki Uj ismereteket,
kompetencidkat kivan szerezni, illetve azok, akik
a mar meglévé ismereteiket, kompetencidikat
szeretnék béviteni.
2. A képzés soran megszerezhet6 kompetenciak
2.1. | Arésztvevd szobeli kommunikacios képessége fejlodik
2.2. | Arésztvevd hatékonyabban tudja érdekeit képviselni
2.3. | Fejlodik egyiittm(ikddo és problémamegoldd képessége
24. | A résztvevd képessé valik az eddigieknél hatékonyabb partnerkapcsolat
kiépitésére

Szigno helye
(el6zetes mindsitést végzd szakértd)
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3. A programba valo6 bekapcsolodas feltételei

3.1.

Iskolai végzettség

nem relevans

3.2

Szakmai végzettség

nem sziikséges

3.3.

Szakmai gyakorlat

nem sziikséges

3.4.

Egészségiigyi alkalmassag

nem sziikséges

3.5.

El6zetesen elvart ismeretek

nem sziikséges

3.6.

Egyéb feltételek

A képz6 intézmény minden résztvevével a
feln6ttképzésrol szold 2013. évi LXXVIL torvény
(Fktv.) dltal meghatdrozott tartalmu felnéttképzési
szerzOdést kot.

4. A programban valo részvétel feltételei

4.1.

Részvétel kovetésének modja

A képzésben résztvevOk altal alairt jelenléti ivek,
valamint a résztvevék hidnyzasait dokumentald
haladasi naplo.

A 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet 24. § (3)
értelmében:

A haladasi naplo az egységes dokumentum naprakész
adatokat tartalmazo, folyamatosan vezetett része,
amely tartalmazza:

a) a foglalkozas

aa) megtartasanak idépontjat,

ab) megnevezését,

ac) oktatdjanak nevét és alairasat,

ad) képzésen beliili 6raja sorszamanak megjelolését,
ae) témajanak megjelolését és rovid leirasat,

af) résztvevoinek alairasaval ellatott jelenléti ivet,

b) a tavolmaradé résztvevok név és Oraszam szerinti
Osszesitését,

¢) a képzés befejezésének datumat.

4.2.

Megengedett hianyzas

az 0sszes Oraszam 30%-a

4.3.

Egyéb feltételek

Szigno helye
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5. Tervezett képzési id6

5.1. | Elméleti 6rak szama 9 ora
5.2. | Gyakorlati 6rdk szama 21 ora
30 6ra
5.3. | Osszes draszam Elméleti képzési id6 aranya: 30%

Gyakorlati képzési id6 ardnya: 70%

6. A képzés formajanak (egyéni felkészités, vagy csoportos képzés, vagy tavoktatas)

meghatdrozasa
6.1. | Aképzésformdja csoportos képzés
7. A tananyagegységek
A tananyagegysé€g megnevezése
7.1. Kommunikacié és kommunikacid-technikai ismeretek

7.1. Tananyagegység

7.1.1.

Megnevezése

Kommunikacio és kommunikacio-technikai ismeretek

7.1.2.

Célja

A tananyagegység célja, hogy a résztvevo - szitudcids
szerepjatékok és gyakorlatok segitségével- legyen képes:

a kommunikaciora vonatkozo elméleti és gyakorlati
ismereteinek bovitésére,

partner- tigyfélkapcsolatai fejlesztésére

meglév{ targyaldsi mddszereinek rendszerezésére, illetve 1j
tipust technikdk elsajatitasara,

hatékony érdekérvényesitési megolddsokra

7.1.3.

Tartalma

A kommunikaci6 alapjai
A kommunikaci6 sajatossagai
A kommunikacio mkodési mechanizmusa

3
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A kommunikacids csatornak

Non verbalis kommunikacid, a beszéd vokalis csatornainak
Juzenetei”.

Az asszertivitas jelentdsége a partnerkapcsolatokban

Az agressziv, a szubmissziv €s asszertiv kommunikacids jegyek
beazonositasa.

A szubmissziv és agressziv partnerek kezelése

A kommunikacid jelentGsége az egyiittmiikddésben és a
problémamegoldasban

A csoporton beliili kommunikacio sajatossagai

A meghallgatas jelentsége

A szerepek és a hozzajuk tartozé kommunikdacids technikak

A partner-centrikus gondolkodas

A targyalas absztraktsaganak értelmezése

Mi az, amit adunk (mi akarunk) és mi az, amit a partner akar
Felkésziilés a targyaldsra

A beszerzendd informdcidk kore

Az informéaciok beszerzésének mddja

Célok

El6zetes taktikdk — szerepek, szerepmegosztasok

A kapcsolat kialakitas folyamata

Partnertipusnak és helyzetnek megfelel6en

Benyomaskeltés

Ko6z6s pontok keresése — KMK modell alkalmazdsa

Dontési kompetencia feltérképezése

Problémafeltaras, helyzetfelmérés fazisanak kommunikacios
technikai:

Kérdezés-technika

Aktiv hallgatas

Ert6 figyelem

Targyalasi pozicioba helyezkedés

A partner felderitése

Egy project (komplex megoldas) megvaldsuldsaban résztvevd
személyek vagy csoportok érdekeinek, motivacidinak
feltérképezése - technikakkal

A partner feltérképezett sziikségleteinek, érdekeinek
megfelel6 megoldas bemutatasa

Az igény megfogalmazasa — tudatositas

Haszonérvelési moddszerek a partnerek felderitett tipusa,
érdekei, motivacioi alapjan

Ervelés és meggyGzés technikak

Az érvelés tipusai
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A partner befolyasolasa
Targyalasi ellenallas kezelése
Holtpontok kezelése
Alkutechnikak

A targyalas zarasa

Lezérasi technikak

A targyalds utani teendok

7.1.4. | Terjedelme 30 ora

7.1.5. Elméleti orak szama 9 Ora

7.1.6. | Gyakorlati 6rak 21 6ra
szama

7.1.7. | A tananyagegység A megengedett hianyzas betartasa.
elvégzésérol szolo
igazolas kiadasanak
feltételei

8.1. | Maximalis csoportlétszam (f6) 40 f6

9. A képzésben részt vevo teljesitményét értékeld rendszer leirasa

Az alkalmazhat6 oktat6i médszerek:
El6adas, csoportos gyakorlat, egyéni gyakorlat, esettanulmanyok, kérddivek feldolgozasa,
szitudcids jatékok

Az ismeretek elsajatitasanak ellendrzését szolgalé modszerek a képzés soran:
ellen6rzd kérdések, oktatodi szobeli visszacsatolas
egyéni és csoportos gyakorlati feladatok, oktatdi megfigyelés, szobeli visszacsatolas

A Tanusitvany kiadasanak feltétele:
A képzés végén a résztvevok vizsgat tesznek.

A vizsga formaja:
[rasbeli feleletvalasztd teszt 20-25 kérdéssel.

Szigno helye
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A vizsga tartalma:
A vizsga a tananyagegységek mindegyikébdl tartalmaz kérdéseket, célja az elsajatitando
készségek, ismeretek és kompetencidk vizsgalata.

Megszerezhetd mindsitések:
Megftelelt/Nem megfelelt meg

A megszerezhet6 mindsitéshez tartozé kovetelményszint:
Megfelelt: a vizsgan legalabb 60 %-os teljesitmény.
Nem megfelelt: a vizsgan 60% alatti teljesitmény.

A sikertelen teljesités kovetkezménye:

A ,nem megfelelt” mindsitési vizsga a felndttképzést folytatd intézménynél vagy annak
jogutddjanal megismételhetd a felnSttképzési szerz6désben rogzitett feltételekkel.
Amennyiben a lehetdséggel a résztvevé nem é€l, vagy nem tud ,Megfelelt” mindsitést
szerezni, szamara nem allithaté ki a Tanusitvany a képzés elvégzésérdl.

10. A képzés zarasa

10.1. | A képzés elvégzésérdl A tananyagegység elvégzésérdl nem kertil kiadasra kiilon
sz0lo igazolas kiadasanak | igazolas.
feltételei A képzés eredményes teljesitése esetén a résztvevok
Tanusitvanyt kapnak.

11. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

11.1. | Személyi feltételek Oktato (oktatas és értékelés):
Fels6fokti végzettség és min. 3 éves felnSttképzési
(tréneri) gyakorlat
11.1.1. | Személyi feltételek Az  oktatot  képz6  intézmény  foglalkoztatja
biztositasdnak médja munkaszerzédéssel, megbizdsi szerzédéssel vagy az
oktatd alkalmazasat bizonyit6 mas szerzédéssel

Szigno helye
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11.2.

Targyi feltételek

Az elméleti képzéshez a 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet

értelmében:képzési helyszinenként legalabb 1-1 tanterem

az alabbiak szerint:

e tantermenként a résztvevok létszamanak megfelel6en
min 1,5 m2/f6 alaptertilet

e tantermenként a résztvevok létszamanak megfelel6en
tanuloasztalok, székek vagy irdlapos székek

e tantermenként 1 tanari asztal, 1 tanari szék

e tantermenként 1 tabla vagy flipchart tabla

Legalabb 1 adminisztracids iroda és irattar

Legaldbb 1 {igyfélszolgdlati helyiség vagy pult,

elérhetéségének jelzése minden képzési helyszinen

kotelezd

Képzési helyszinenként legalabb 1-1 WC helyiség (az egy

idoben jelen 1év6 résztvevdi létszam figyelembevételével)

Legalabb 1 fénymasold

Legalabb 1 szamitdgép internettel

11.2.1.

Targyi feltételek
biztositdsdnak mddja

A sziikséges targyi feltételeket képz6 intézmény
tulajdonjog, hasznalati jog, vagy bérleti jogviszony
alapjan biztositja

11.3.

Egyéb specialis feltételek

Igény szerint: oktatoi szamitdgép és projektor

11.3.1.

Egyéb specialis feltételek
biztositdsdnak mddja

Képz6 intézmény tulajdonjog, haszndlati jog, vagy bérleti
jogviszony alapjan biztositja
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ALAIRASOK

A program szakért6i mindsitéshez kapcsolodé adatok és alairas, tovabba a feln6ttképzést
folytatd intézmény képviseletére jogosult személy és a szakmai vezet6 aldirasa.

Szakérto neve:

Till Krisztina

Szakért6 nyilvantartasi szama:

P-328/2014, A-341/2014

Szakvélemény elkészitésének id6pontja:

2016. 08.23.

Szakvélemény elkészitésének helye:

1033 Budapest, 2016.08.23.

Alairas:

Képz6 intézmény vezetdje:

Tolgyesi Zsuzsanna

Datum: 2016.09.01.
Alairas:
Képz6 intézmény szakmai vezetdje: Aklan Anita
Datum: 2016.09.01.
Alairas:
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A felnéttképzési tevékenység folytatasahoz sziikséges engedélyezési eljarasra és
kovetelményrendszerre, a felndttképzést folytatd intézmények nyilvantartasanak
vezetésére, valamint a felndttképzést folytaté intézmények ellen6rzésére vonatkozo
részletes szabalyokrol sz616 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet értelmében:

Intézmény neve Tudomany Nyelviskola Kft
Székhelye (cime) 1033 Budapest, Tavasz u.3.
Program megnevezése Kommunikacids tréning
Tervezett képzési id6 30 0ra

Tananyagegységek szama 1

A minésités helye 1033 Budapest, Tavasz u.3.
A minésités idépontja 2016.08.23.

El6zetes szakért6i mingsités

a felnéttképzést folytatd intézmény altal kidolgozott "D" képzési korbe tartozo, a
feln6ttképzésrol szolo 2013. évi LXXVIL. torvény 12. §-a alapjan kidolgozott képzési program
engedélyeztetés eljarashoz benyujtott kérelemhez

Készitette: Tull Krisztina

Szakért6 nyilvantartasi szama: P-328/2014, A-341/2014

Szakvélemény elkészitésének id6pontja: | 2016.08.23.
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1. A képzési program mindsitése és a vonatkozd eléirasok

Adategyeztetés OK]J-s képzési program esetén Teljesiil?

1. | A szakképesités megnevezése és OK] szama pontos, a jogszabalyi | nem
el6irdsoknak megfeleld. relevans

2. | A szakképesités oktathato6 iskolarendszeren kiviil. nem

relevdns

3. | A képzési program draszama nem kevesebb és nem tobb mint az OKJ-ban | nem
meghatarozott minimalis illetve maximalis 6raszam. relevdns

4. | Az elméleti és gyakorlati képzési id6 ardnya a szakképesités SZVK-jaban
eldirtakkal megegyezik, a tananyag egységenként (modulonként) | nem
megadott elméleti és gyakorlati draszamok Osszege megegyezik az Osszes | relevans
elméleti és Osszes gyakorlati oraszammal.

5. | A képzési forma (egyéni felkészités vagy csoportos képzés vagy
tavoktatas) osszhangban van az OKJ-ban a szakképesitésre meghatarozott nem
lehetséges munkarenddel/munkarendekkel (iskolarendszeren kiviili @éms
szakképzés esetén tanfolyami képzés (TK) vagy tavoktatas(T) — OK] 7. | —
oszlop)

6. | A képzési id6 magaban foglalja a foglalkoztatdssal Osszefiiggd 60 Oras
idegen nyelvi képzést, tovabba legalabb 18-18 ordban a foglalkoztatasi,
valamint a munkahelyi egészség és biztonsdgi ismereteket, ahol e | nem
kovetelmények eldirdsra keriiltek. (OKJ: 1. melléklet a 150/2012. (VIL. 6.) | relevéns
Korm. rendelethez - 2. Jelmagyarazat az Orszagos Képzési Jegyzékhez -

2.2.8.)

7. | A képzés résztvevlire utalds a ,résztvevd” szdval torténik, a képzési | nem
programban nem szerepelnek a ,,tanuld” és , didk” szavak. relevdns

2. A képzési programnak eleget tesz a feln6ttképzésrdl sz616 2013. évi LXXVIL. torvény 12.

§-a vonatkozo eloirasainak

(1) A képzési program tartalmazza: Teljesiil?

8. | a) a képzés megnevezését igen/nem

9. | és—a képzési program nyilvantartasba vételét kovetéen — a képzés 5. § (1)

bekezdés b) pontjaban szerepld nyilvantartdsba vételi szamat,

10. | b) a képzés soran megszerezhetd kompetenciat, igen/nem

11. | ¢) a képzésbe val6 bekapcsolddas és részvétel feltételeit, igen/nem

12. | d) a tervezett képzési id6t, igen/nem

13. | e) a képzés egyéni felkésziilés, csoportos képzés, tdvoktatds szerinti

forméajanak meghatarozasat, (393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet 13. § (2) A | .
képzési programban az Fktv. 12. § (1) bekezdés e) pontjaban meghatirozott gayhem
képzési formdk koziil — az Fktv. 1. § (2) bekezdés c) pontja szerinti képzési kirbe
10
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tartozd képzés képzési programijdnak kivételével — csak egy szerepelhet.)

14. | ) a tananyag egységeit, azok céljat, tartalmat, terjedelmét és a ioen/mem
tananyagegységekhez rendelt elméleti és gyakorlati 6raszamot,

15. | g) a maximadlis csoportlétszamot, igen/nem

16. | h) a képzésben részt vevo teljesitményét értékeld rendszernek — az 1. § (2)
bekezdés a) pontjdban foglalt képzés esetén a modulzard vizsgdkat is | igen/nem
tartalmazo — leirasat,

17. ?) a kefpze?sro/l, /a kepze? egyes tananyagegységeinek elvégzésérdl szold igen/nem
igazolas kiaddsanak feltételeit,

18. | j) a képzési program végrehajtasdhoz sziikséges személyi és targyi
feltételeket, valamint a képzéshez kapcsolddo egyéb specidlis feltételeket | igen/nem
és ezek biztositdsanak maodjat.

(2) A képzési program Teljesiil?

19. | a) az 1. § (2) bekezdés a) pontjdban foglalt képzés megvaldsitasara
iranyuld kérelem esetén a szakképzésrdl szOlo torvény szerinti szakmai és
vizsgakovetelmények és az iskolai rendszerben oktathatd szakképesitések | nem
esetében a vonatkozd kerettanterv tartalmi kovetelményei alapjan | relevans
kidolgozott, a modulzar6 vizsgak szervezésének és dokumentalasanak
rendszerét is bemutatd képzési program,

20. | b) az 1. § (2) bekezdés b) és c) pontjdban foglalt képzés megvaldsitdsara
iranyuld kérelem esetén a felnéttképzési szakmai programkovetelmények | nem
vagy nyelvi programkovetelmények nyilvantartasaban szereplé program | relevans

alapjan kidolgozott képzési program lehet.

3. A felndttképzési tevékenység folytatasahoz sziikséges engedélyezési eljarasra és

kovetelményrendszerre,

a feln6ttképzést folytato

intézmények nyilvantartasanak

vezetésére, valamint a felndttképzést folytaté intézmények ellenérzésére vonatkozo
részletes szabalyokrol sz616 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet értelmében:

13. § (1) A képzési program megnevezése tartalmazza: Teljesiil?

21. | a) az Fktv. 1. § (2) bekezdés a) pontja szerinti képzési korbe tartozo6 képzés nem
esetén a szakképesités OK]J szerinti azonositd szammal ellatott i

w relevans
megnevezeset,

22. | b) az Fktv. 1. § (2) bekezdés b) pontja szerinti képzési korbe tartozd nem
képzés esetén a vonatkozo felnSttképzési szakmai programkovetelmény relevans
azonosité szammal ellatott megnevezését,

23. | ¢) az Fktv. 1. § (2) bekezdés c) pontja szerinti képzési korbe tartozoé képzés
esetén a vonatkozd felndttképzési nyelvi programkovetelmény képzési | nem
programban meghatdrozott kimeneti szintje szerinti, azonosité szammal | relevans
ellatott megnevezését.

24. | (2) A képzési programban az Fktv. 12. § (1) bekezdés e) pontjdban | igen/nem
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meghatdrozott képzési formdk koziil — az Fktv. 1. § (2) bekezdés c) pontja
szerinti képzési korbe tartozd képzés képzési programjanak kivételével —
csak egy szerepelhet.

14. § (2) A szakért6 az el6zetes mindsités soran vizsgalja, hogy Teljesiil?
25. | a) a képzési program tartalma megfelel-e az Fktv.-ben foglaltaknak, igen/nem
26. | b) a képzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és
modon,  valamint a  képzéssel  érintett  célcsoport szamadra | igen/nem
megszerezhetdek-e a programban megjellt kompetencidk,
c) a képzési program megfelel: Teljesiil?
27. | ca) az Fktv. 1. § (2) bekezdés a) pontja szerinti képzési kor esetén a
szakképesités szakmai és vizsgakOvetelményében vagy az iskolai
rendszerben is oktathato szakképesitések esetében a vonatkozo | .
A, A .. | igen/nem
kerettanterv (a tovabbiakban: kerettanterv) tartalmi kovetelményei
alapjan
meghatarozott el6irdsoknak,
28. | cb) az Fktv. 1. § (2) bekezdés b) pontja szerinti képzési kor esetén a Nem
feln6ttképzési szakmai programkovetelményekben az érintett képzésre ,
L ze relevans
vonatkozd el6irasoknak,
29. | cc) az Fktv. 1. § (2) bekezdés c) pontja szerinti képzési kor esetén a Nem
feln6ttképzési nyelvi programkovetelményekben az érintett képzésre ,
AT relevans
vonatkozo el6irasoknak.
Bels6 koherencia vizsgalat:
30. | A program megnevezése egyértelmten utal a képzés tartalmara. igen/nem
Az egyes tananyagegységek célja, tartalma egyértelmtien megfogalmazza
31. | arésztvevo altal a képzés soran elsajatithato tudast, 6sszhangban van a igen/nem
képzés soran megszerezhetd kompetencidkkal.
Az egyes tananyagegységek terjedelmének, az egyes tananyagegységek
32. | elméleti és gyakorlati draszamanak meghatarozasa megfeleld, a igen/nem
feltiintetett draszamok alkalmasak a vonatkoz¢ tartalmak kozvetitésére.
A képzési program tartalma és az alkalmazott értékelési rendszer kozotti .
33. : . Tt igen/nem
elvart koherencia megtalalhato.
A képzési program egyes pontjaiban leirtak 6sszességében .
34. P b g gy, pony 5 igen/nem
megfeleltethetOk egymasnak.
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4. A képzési program bemutatasa

Képzési program megnevezése Oraszama Maximalis A program
csoportlétszam | elvégzését igazolo
irat megnevezése
Kommunikacids tréning 30 dra 40 £6 Tanusitvany

5. A szakértdi vizsgalat soran feltart nem-megfeleloségek tételes felsorolasa

e A 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet a felndttképzési tevékenység folytatasdhoz
sziikséges engedélyezési eljarasra és kovetelményrendszerre, a felnSttképzést
folytatd intézmények nyilvantartasanak vezetésére, valamint a felnéttképzést
folytatd intézmények ellendrzésére vonatkozo részletes szabalyokrdl

e afeln6ttképzésrdl szo616 2013. évi LXXVIL torvény 12. §

Nem-megfelel6ség tényszerti leirasa

Jogszabalyi hivatkozas
(§, bekezdés, pont)

6. A képzési programot a rendelkezésre all6 dokumentumok alapjan megvizsgaltam.
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