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KÉPZÉSI PROGRAM 

1. A képzési program alapadatai 

1.1. Képzés megnevezése: Szervezet-, Folyamat- és Menedzsment kompetencia fejlesztés 

1.2. A képzés célja: Cél: A résztvevők  
-tanulják meg az első igények megfogalmazását követően a valós 
szükségletek szakszerű feltárását, 
- képessé váljanak vizsgálni a problémák bizonyítékait és ezek 
pénzben mérhető üzleti hatását, 
- sajátítsák el, hogyan tudják elnyerni a felső vezetés támogatását 
fejlesztési koncepciójuk megvalósítására, 
- a fejlesztési igénynek megfelelően képesek legyenek kialakítani a 
megfelelő fejlesztési folyamatot (diagnózis – intervenció - 
implementáció), 
- képesek legyenek saját szervezetfejlesztési projekteket önállóan 
menedzselni, 
- a szituációnak megfelelően tudjanak „soft” és „hard” 
módszertanokat illeszteni és alkalmazni, 
- a projekt tervezése során kidolgozzák az implementációs stratégiát 
és akciótervet, 
- önbizalmat szerezzenek, így erősítve a szervezetfejlesztési 
projektek iránti elköteleződés és bizalom szintjét és a szervezeti 
kultúrába történő beágyazódását. 
 

1.3. A képzés célcsoportja: Ajánljuk:  

• ügyvezetőknek és tulajdonosoknak, akik szeretik rajta tartani 
a kezüket a “szervezet pulzusán”, 

• humánerőforrás szakembereknek, akik szeretnének aktív 
szerepet vállalni a fejlesztési projektek élen már az igények 
megfogalmazásától, 

• szakmai vezetőknek, és projektvezetőknek, akik szeretnék 
jobban érteni a változások természetét, a kivitelezést és a 
fenntartást támogató eszközöket, 

• szervezetfejlesztési tanácsadóknak, trénereknek, 
coachoknak, 

• mindenki aki a téma iránt érdeklődik. 
A képzésen részt vehet mindenki, akinek az élethelyzete 
szükségessé teszi annak elvégzését, illetve lehetővé teszi. Bárki 
jelentkezhet, akinek érdeklődése, személyisége lehetővé teszi, 
kellően motivált az együttműködésre. 

1.4. A képzés során megszerezhető 
kompetenciák: 

A résztvevő a tanfolyam elvégzése után ismeri a 
folyamatszabályozás alapfogalmait és képes: 

- helyzetelemzést készíteni 
- szükségleteket feltárni 
- felismerni a folyamatjellegű tevékenységeket  
- tudatosan szervezni folyamatait  
- felismerni a beavatkozási pontokat  
- ki tudja értékelni a folyamatok szabályozását  
- mindennapi gyakorlatában képes alkalmazni a 

folyamatszabályozás alapelemeit 
- implementációs stratégiát és akciótervet készíteni 

2. A képzésbe való bekapcsolódás és részvétel feltételei 
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2.1. Iskolai végzettség: Befejezett általános iskolai végzettség  

2.2. Szakmai végzettség: Nem szükséges 

2.3. Szakmai gyakorlat: Nem szükséges 

2.4. Egészségügyi alkalmasság: Nem szükséges 

2.5. Előzetesen elvárt ismeretek: Nem szükséges 

2.6. Egyéb feltételek: A felnőttképzési szerződésben a résztvevő részéről vállalt 
kötelezettségek betartása. 

*Támogatott képzések esetén a támogatási 
szerződésben/együttműködési megállapodásban, munkáltatói 
megrendelés esetén a megrendelővel kötött szolgáltatási 
szerződésben további feltételek szerepelhetnek. Ez esetben a 
szerződésben foglaltak az irányadók. 

Megrendelői igény esetén a képzés órái online is megvalósíthatóak. 

3. Tervezett képzési idő 

3.1. A képzés óraszáma: 50 óra 

3.2. Megengedett hiányzás mértéke: 10 % maximum 5 óra 

4. A képzés tananyagegységei 

 A képzés tananyagegységeinek megnevezése:1 Óraszáma: 

4.1. A szervezetfejlesztés folyamata 20 

4.2 Folyamatmenedzsment 10 

4.3 Szervezeti kultúra. Munkakörelemzés 10 

4.4. Kompetencia menedzsment 10 

 

4.1. Tananyagegység2 

4.1.1. Megnevezése:3 A szervezetfejlesztés folyamata 

4.1.2. Célja: A résztvevők a szervezetfejlesztés alkalmazási területeire: 

-tanulják meg az első igények megfogalmazását követően a valós 
szükségletek szakszerű feltárását, 

- képessé váljanak vizsgálni a problémák bizonyítékait és ezek pénzben 
mérhető üzleti hatását, 

- sajátítsák el, hogyan tudják elnyerni a felső vezetés támogatását fejlesztési 
koncepciójuk megvalósítására, 

- a fejlesztési igénynek megfelelően képesek legyenek kialakítani a 
megfelelő fejlesztési folyamatot (diagnózis – intervenció - implementáció), 

- képesek legyenek saját szervezetfejlesztési projekteket önállóan 
menedzselni, 

- a szituációnak megfelelően tudjanak „soft” és „hard” módszertanokat 
illeszteni és alkalmazni, 

4.1.3. Megvalósítása során 
alkalmazott munkaformák: 

A képzésben részt vevő személyes jelenlétét vagy interaktív és távolléti 
kapcsolattal megvalósuló jelenlétét igénylő csoportos képzés, igény esetén 

 
1 A sorok száma bővíthető. 
2 A Tananyagegységeket bemutató alfejezetek száma a 4. pontban szereplő sorok számának megfelelően bővítendő. 
3 Megegyezik az 5.1. sorban feltüntetett megnevezéssel 
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konzultáció: frontális oktatás, egyéni feladatmegoldás, csoportos munka, 
kooperatív csoportmunka. 

4.1.4. Megvalósítása során 
alkalmazott képzési 
módszerek: 

A tananyagegység/modul/témakör tartalmának, jellegének, a megvalósítás 

során alkalmazott munkaformának, valamint a csoport összetételének és 

igényeinek megfelelően a módszerek a következők lehetnek: előadás, 

magyarázat, szemléltetés, megbeszélés, rendszerezés, megfigyelés, 

együttes és önálló tananyag feldolgozás, csoportos feladatmegoldás, 

gyakorlati feladatok megoldása, 

4.1.5. Óraszáma: 20 

4.1.6. Beszámítható óraszáma:4 0 

4.1.7. Tartalma: 
A szervezetfejlesztés folyamata 

 

• A szervezetfejlesztés alapelvei, 

• Szervezetfejlesztési alapok 

• Szervezeti megközelítések 

• Diagnózis- intervenció-implementáció fogalma, felépítése, 

igényfeltárás, diagnózis,  

• Fejlesztési igények, reflexiók az igényekre 

• Stratégiai tervezés és megvalósítás 

• A megoldási alternatívák kialakítását támogató eszközök, a 

fejlesztési projektek során alkalmazott módszertanok, 

• A szervezetfejlesztői eszköztár 

• Projektkultúra kialakítása és fenntartása  

területek fejlesztése  

működési hatékonyság fejlesztése  

• Esettanulmányok és gyakorló feladatok 

• Változások integrált megközelítése, 

• soft és hard elemek integrációja 

4.1.8. A tananyagegység 
elvégzéséről szóló 

A képzésben résztvevő hiányzása nem haladhatja meg a megengedett hiányzás 
mértékét. Az órákon való aktív részvétel, feladatok megoldása. 

 
4 Kontaktórától eltérő munkaforma alkalmazása esetén, ha az a képzés óraszámába beszámítható, egyéb esetben nem releváns. 



SZÁM-PONT Számítástechnikai Szolgáltató és Oktató Központ Kft. Képzési program 
Engedélyszám: E/2020/000004 Szervezet-, Folyamat- és Menedzsment kompetencia fejlesztés 

 

 5 Szignó helye: ____________ 
 

igazolás kiadásának 
feltétele(i): 

4.2. Tananyagegység5 

4.2.1. Megnevezése:6 Folyamatmenedzsment 

4.2.2. Célja: A résztvevők sajátítsák el a folyamatmenedzsment tartalmi elemeit, 
lépéseit. Ismerjék meg a Vállalati Térkép célját, használhatóságát. 

4.2.3. Megvalósítása során 
alkalmazott munkaformák: 

A képzésben részt vevő személyes jelenlétét vagy interaktív és távolléti 
kapcsolattal megvalósuló jelenlétét igénylő csoportos képzés, igény esetén 
konzultáció: frontális oktatás, egyéni feladatmegoldás, csoportos munka, 
kooperatív csoportmunka. 

4.2.4. Megvalósítása során 
alkalmazott képzési 
módszerek: 

A tananyagegység/modul/témakör tartalmának, jellegének, a megvalósítás 
során alkalmazott munkaformának, valamint a csoport összetételének és 
igényeinek megfelelően a módszerek a következők lehetnek: előadás, 
magyarázat, szemléltetés, megbeszélés, rendszerezés, megfigyelés, 
együttes és önálló tananyag feldolgozás, csoportos feladatmegoldás, 
gyakorlati feladatok megoldása, 

4.2.5. Óraszáma: 10 

4.2.6. Beszámítható óraszáma:7 0 

4.2.7. Tartalma: Folyamatmenedzsment 

• Folyamat szó jelentése 

• Menedzsment szó jelentése 

• Egy szervezet irányítása, működésének megszervezése, hogy az 
elérje célját, és sikeresen működjön. 

• Miért fontos a folyamatmenedzsment? 

Hogyan kezdjünk bele egy folyamatmenedzsmentbe? 

Szedd össze azokat a folyamatokat, melyekre mindenféleképpen szeretnél 
egy ilyen menedzsmentet. (számlázási, szerződési, gyártásnál gyártói 
folyamatok) melyek most a legfontosabb folyamatok, amelyek rosszabbul 
mennek? 
(ha a gyártás tökéletes, minden projekt tökéletesen megy, akkor felesleges 
erre folyamatmenedzsmentet készíteni.) 
 
Ki kell választani egy folyamatot, és menj végig az egész folyamaton! 
Listakészítés, amin sorban vannak a teendők. 
 Online folyamatmenedzsment programok 
 

Vállalati térkép: 

Hasznos információval szolgál. Egy stabil pontot ad a cég vezetésében, 
mivel rávilágít a problémáid pontos megoldására.  

 

 
5 A Tananyagegységeket bemutató alfejezetek száma a 4. pontban szereplő sorok számának megfelelően bővítendő. 
6 Megegyezik az 5.1. sorban feltüntetett megnevezéssel 
7 Kontaktórától eltérő munkaforma alkalmazása esetén, ha az a képzés óraszámába beszámítható, egyéb esetben nem releváns. 
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A Vállalati Térkép jól megjeleníti azokat a tájékozódási pontokat, melyek a 

kívánt cél, azaz egy jól működő, konfliktusoktól és probléma halmazoktól 

mentes, töretlenül fejlődő cég eléréséhez vezetnek. Egy ilyen vállalatban a 

tulajdonos és vezetőség az operatív tevékenységek helyett a virágzó jövő 

megteremtésén munkálkodik úgy, hogy az különösebb erőfeszítés helyett 

inkább egy sikerekben gazdag élvezetes játszmát jelent. 

Ehhez a cég valamennyi munkatársa és partnerei elégedett és 
együttműködő magatartással járulnak hozzá. A Vállalati Térképre épülő 
navigációs rendszer, ami a konkrét felhasználó lehetőségeit figyelembe 
véve végigvezet a leggyorsabb útvonalon. Gyakorlati és kézzel fogható 
eszközöket ad az elvárt eredmény mielőbbi legpontosabb 
megvalósításához 
 

4.2.8. A tananyagegység 
elvégzéséről szóló 
igazolás kiadásának 
feltétele(i): 

A képzésben résztvevő hiányzása nem haladhatja meg a megengedett hiányzás 
mértékét. Az órákon való aktív részvétel, feladatok megoldása. 

4.3. Tananyagegység8 

4.3.1. Megnevezése:9 Szervezeti kultúra. Munkakörelemzés 

4.3.2. Célja: A résztvevők sajátítsák el a szervezeti kultúra felmérésének módszerét. 

Ismerjék meg a munkakörelemzést. 

4.3.3. Megvalósítása során 
alkalmazott munkaformák: 

A képzésben részt vevő személyes jelenlétét vagy interaktív és távolléti 
kapcsolattal megvalósuló jelenlétét igénylő csoportos képzés, igény esetén 
konzultáció: frontális oktatás, egyéni feladatmegoldás, csoportos munka, 
kooperatív csoportmunka. 

 
8 A Tananyagegységeket bemutató alfejezetek száma a 4. pontban szereplő sorok számának megfelelően bővítendő. 
9 Megegyezik az 5.1. sorban feltüntetett megnevezéssel 
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4.3.4. Megvalósítása során 
alkalmazott képzési 
módszerek: 

A tananyagegység/modul/témakör tartalmának, jellegének, a megvalósítás 
során alkalmazott munkaformának, valamint a csoport összetételének és 
igényeinek megfelelően a módszerek a következők lehetnek: előadás, 
magyarázat, szemléltetés, megbeszélés, rendszerezés, megfigyelés, 
együttes és önálló tananyag feldolgozás, csoportos feladatmegoldás, 
gyakorlati feladatok megoldása, 

4.3.5. Óraszáma: 10 

4.3.6. Beszámítható óraszáma:10 0 

4.3.7. Tartalma: Szervezetfejlesztés feladata, módszerei 

„Az emberek általában tartanak a változástól, mert félnek az ismeretlentől. 
A történelem legállandóbb vonása azonban az, hogy minden 
változik.” (Yuval Noah Harari). 

A szervezetfejlesztés olyan feladat, amely a szervezetek életében 
minden pillanatban jelen van, hiszen a vállalkozások vezetői nap mint nap 
szemben találják magukat olyan helyzetekkel, kihívásokkal, feladatokkal, 
amelyek lehetőséget teremtenek az addigi működés, felépítés, 
gondolkodás átértékelésére, fejlesztésére, jobbítására. 

 A változtatási szükségletek volumenének, jellegének, időzítésének 
függvénye, hogy a szervezet optimálisan saját erőforrásait mozgósítja, 
vagy külső erőforrásokat vesz igénybe a változások, fejlesztések 
megvalósításához. 

a szervezetfejlesztés alkalmazási területei:  

• a szervezet működésének hatékonyságán javítása  

• bizonyos szervezeti egységekben hiányoznak olyan humán 
struktúrák, rendszerek, amikkel a folyamatok jobban működhetnek, 

• emberi konfliktusok, tudás- vagy motivációhiány, érdekkülönbségek 
nehezítik a közös cél elérését, 

• a vállalati kompetencia elvárásoknak vagy a kultúrának nem 
megfelelő emberi vagy vezetői viselkedést/működést vagy 
attitűdöket látunk, 

• egy-egy nagyobb változás előtt álló szervezeti egységet kell 
emberi/rendszer/folyamat oldalról felkészíteni, majd végig kísérni a 
változáson, 

• kulcs- és vezetői pozíciók utánpótlás „pool”-ját szeretnénk 
kialakítani, megtervezni a fejlesztési irányokat, végig kísérni a 
fejlődést, majd az új pozícióba illesztést. 
 

SZERVEZETI KULTÚRA FELMÉRÉS 

• A szervezeti kultúra felmérés segítségével a vállalat vezetése 
teljes körű, reális képet kap a szervezetet jellemző kultúra 
összetevőiről, azok egymásra hatásáról; a szervezetben elfogadott 
értékekről, meglévő attitűdökről; a jellemző vezetési stílus és a 
munkahelyi légkör összefüggéseiről. 

• Használata különösen indokolt nagy szervezeti változások előtt 
vagy után; a szervezet stratégiai céljainak megfogalmazása előtt. 

 
10 Kontaktórától eltérő munkaforma alkalmazása esetén, ha az a képzés óraszámába beszámítható, egyéb esetben nem releváns. 
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• A felmérés során használt módszerek: standard és egyéni 

kérdőívek, interjúk 

KIVÁLASZTÁS (AC) 

• Az Assesment Center egy munkaerő kiválasztási módszer, 
melynek során a vizsgálandó személyek készségeikről és 
képességeikről, speciálisan kidolgozott szituációkban, egy 
szakértőkből álló bizottság előtt tesznek tanúbizonyságot. 

FEJLESZTŐKÖZPONT (DC) 

Az Assessment Centerhez (AC) hasonló komplex vizsgálati 

módszer, mely több szempontból – akár több alkalommal is – 

vizsgálja a résztvevők olyan jellemzően vezetői és interperszonális 

képességeit, amelyekről csak gyakorlatok során lehet képet kapni. 

MUNKAKÖRELEMZÉS 

A munkakörelemzés olyan emberi erőforrás menedzsment 

módszer, amely lehetővé teszi, hogy a szervezet munkaköreiről 

irányítottan gyűjtsük össze és rendszerezzük az információkat. 

 A munkakörök elemzése kiindulópontja a munkafolyamatok és 

munkakörök fejlesztésének, optimalizálásának. 

A munkakörelemzés célja. 

 Cél lehet a munkaköri feladatok pontosítása, a munkakörök 

rangsorolása, munkaköri profilok kialakítása munkaerő 

toborzáshoz, kiválasztáshoz, valamint hasznos lehet 

teljesítményértékelési rendszerek, ösztönzési rendszerek 

kialakításakor, karriertervezéshez, utánpótlási tervekhez, 

szervezet korszerűsítés esetén. 

 

KOMPETENCIARENDSZEREK 

A szervezeti kompetenciák fejlesztésének alapja a szervezeti 

célok eléréséhez szükséges kompetenciák meghatározása és a 

meglévő egyéni kompetenciák állapotfelmérése. 

A szükséges kompetenciák meghatározása és az egyéni 

kompetenciák felmérése kérdőíves módszerrel, interjúk, 

workshopok, brainstormingok segítségével történik, majd a 

felmérés alapján kialakítjuk a szervezet hosszú távú stratégiájának 

megfelelő kompetencia fejlesztési modellt. 

 

TELJESÍTMÉNYMENEDZSMENT 

A teljesítménymenedzsment eszközként szolgál a teljesítmény 

tervezésére, támogatására, értékelésére és növelésére. 

Szükséges, hogy munkatársak is mind produktívabban 

dolgozzanak.  

Szükséges a hatékonyság fokozásához, hogy a vállalat és az 

egyén stratégiai célkitűzései egy irányba hassanak.  

A teljesítménymenedzsment összekapcsolja a szervezet és az 

egyének céljait, amely lehetővé teszi a munkavállalók 
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motiválását és személyes közreműködést biztosít a szervezeti 

célok elérésében. 

Informális értékelés (szidás, dicséret, büntetés, jutalmazás) 

minden szervezetnél van, ez minden szervezeti kultúra része. Az 

informális értékelés rendkívül hasznos, azonban hátránya, hogy 

nincs rögzítve. 

 

A formális értékelés (TÉR) rendszeres és szisztematikusan 

végrehajtott, dokumentált teljesítményértékelés. 

 Bevezetésének fő célja általában a teljesítmény megerősítése, az 

elégedettség és a motiváció fokozása.  

A TÉR alapja az egyéni fejlesztési igények meghatározásának, 

szerepe van a karriertervezésben és a bérmegállapításban. 

Teljesítményértékelési rendszerek fejlesztésekor az a cél, hogy a 

vezetők kezébe egy, a gyakorlatban jól használható eszköz 

llegyen. 

4.3.8. A tananyagegység 
elvégzéséről szóló 
igazolás kiadásának 
feltétele(i): 

A képzésben résztvevő hiányzása nem haladhatja meg a megengedett hiányzás 
mértékét. Az órákon való aktív részvétel, feladatok megoldása. 

4.4. Tananyagegység11 

4.4.1. Megnevezése:12 Kompetencia menedzsment 

4.4.2. Célja: A kompetenciamenedzsment hatékony támogatást ad az emberi erőforrás 
menedzsment céljainak megvalósításához. A résztvevők ismerjék meg a 
kompetenciamodellt. Ismereteket szerezzenek a 4 szintű 
kompetenciamodellről. 

4.4.3. Megvalósítása során 
alkalmazott munkaformák: 

A képzésben részt vevő személyes jelenlétét vagy interaktív és távolléti 
kapcsolattal megvalósuló jelenlétét igénylő csoportos képzés, igény esetén 
konzultáció: frontális oktatás, egyéni feladatmegoldás, csoportos munka, 
kooperatív csoportmunka. 

4.4.4. Megvalósítása során 
alkalmazott képzési 
módszerek: 

A tananyagegység/modul/témakör tartalmának, jellegének, a megvalósítás 
során alkalmazott munkaformának, valamint a csoport összetételének és 
igényeinek megfelelően a módszerek a következők lehetnek: előadás, 
magyarázat, szemléltetés, megbeszélés, rendszerezés, megfigyelés, 
együttes és önálló tananyag feldolgozás, csoportos feladatmegoldás, 
gyakorlati feladatok megoldása, 

4.4.5. Óraszáma: 10 

4.4.6. Beszámítható óraszáma:13 0 

4.4.7. Tartalma:  Kompetencia menedzsment 
Jelentős értékkel bír a kompetenciák tudatos, a szervezet valamennyi 
szintjét átfogó rendszerének kialakítása és integrálása terén. 

 A kompetenciamenedzsment hatékony támogatást ad az emberi erőforrás 
menedzsment céljainak megvalósításához. 
A kompetenciamenedzsment kimenetei az alábbi területek hatékonyságát 
erősítik: 

 
11 A Tananyagegységeket bemutató alfejezetek száma a 4. pontban szereplő sorok számának megfelelően bővítendő. 
12 Megegyezik az 5.1. sorban feltüntetett megnevezéssel 
13 Kontaktórától eltérő munkaforma alkalmazása esetén, ha az a képzés óraszámába beszámítható, egyéb esetben nem releváns. 
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A kompetenciamenedzsment leírja, és megismerhetővé teszi a 
szervezetben dolgozó vezetők és munkatársak kompetenciáit, 
biztosítja a kompetenciák erőforrásként való alkalmazását és 
fejlesztését. Modellekkel és módszerekkel segíti a vállalati stratégiai 
célok és a munkatársi célok összhangját. 

 

 

 

I. Azonosítási fázis 

 A szervezet stratégiai jelentőségű területeinek felmérése és az ezekhez 
rendelhető kompetenciák azonosítása.. 
A szervezet elvárásait és értékeit tükröző kompetenciakatalógus 
összeállítása, amely a stratégiai üzleti területekre ill. az egyes 
munkakörökre lebontott kompetenciákat és az azokhoz tartozó elvárt és 
pontosan megfogalmazott viselkedéseket tartalmazza. A munkakörökhöz 
kapcsolódó kompetenciakatalógus használatával pontosan leírhatóak a 
fejlesztés és a teljesítménynövelés irányai, ezáltal eredményesen 
növelhető a szervezeti eredményesség. 

II. Mérési fázis 
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A mérési fázisban a kompetenciák mérése történik egyéni-, illetve 
csoportszinten. A méréssel párhuzamosan kontrollálható a 
kompetenciaprofilok érvényessége (validitása). A mérés eredményét 
rögzítjük és vizualizáljuk. 

III. Alkalmazási fázis 

A kialakított szervezeti kompetencia-modell lehetővé teszi a kompetenciák 
átláthatóságát, tudatos szétosztását a szervezeten belül. 
A kompetencia modell birtokában történő személyre szabott kompetencia-
fejlesztést a következő módszertannal valósítjuk meg.  

 

A kompetencia-menedzsment révén felismerhetővé válnak a 
kompetenciadeficitek és kompetenciaerősségek, tudatos fejlesztési 
intervenciók valósulhatnak meg. komplex vizsgálati eljárások segítségével. 

A 4 SZINTŰ KOMPETENCIAMODELL 

 
 
SZAKMAI KOMPETENCIÁK 
A szakmai kompetenciáink megmutatkoznak abban a módban, ahogy 
felismerjük a problémákat, ahogy azokat differenciáltan elemezzük és 
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megoldásukra működőképes eljárásokat fejlesztünk ki. De 
megmutatkoznak abban is, hogy képesek vagyunk az ismereteket, tudást 
rendszerezni, integrálni, új kapcsolódásokat teremteni, új megoldásokat 
keresni, azokat értékelni. 

 

 

SZEMÉLYISÉG KOMPETENCIÁK 

Belső értékek, stabilitás, önmenedzsment, feladatorientáció, tanulási 
készség 
A személyes kompetenciáink a reflexió képességében, valamint saját 
erősségeink és fejlesztendő területeink felismerésében és tudatosításában 
fejeződnek ki. E kompetenciáink konkrétan az önbizalomban és 
önmotivációban nyilvánulnak meg pl.: vannak-e saját, egyéni 
meglátásaink, javaslataink, megoldásaink, vállalunk-e felelősséget, 
nyitottak vagyunk-e a változásokra? 

SZOCIÁLIS KOMPETENCIÁK 

Együttműködési készség, csapatmunka, hatékony kommunikáció, vezetési 
képességek 
A szociális kompetenciák azokban a képességekben nyilvánulnak meg, 
amelyek révén konstruktív munkakapcsolatokat kötünk, hosszú távú és 
teherbíró kontaktusokat teremtünk, közös célokat és terveket valósítunk 
meg. A magas szociális kompetenciának jegyei például az asszertív 
kommunikáció - a saját érzések nyílt kifejezése, én-közlések használata, 
aktív hallgatás és a másokkal való tiszteletteljes bánásmód - eltérő 
vélemények esetén is. 

MÓDSZERTANI KOMPETENCIÁK 

Elemzés, tervezés és absztrakció, megvalósítás és irányítás, 
információfeldolgozás és közvetítés 
A módszertani kompetenciák azokat a kognitív képességeket írják le, 
amelyekkel a megszerzett szakmai ismereteket és tudást megfelelően 
kifejlesztett módszerekkel önállóan, rugalmasan és hatékonyan 
alkalmazzuk. A módszertani kompetenciákat abban a módban tudjuk 
megfigyelni, ahogy bonyolult tudásanyagot vagy komplex jelenségeket 
strukturálunk, ahogy ezeket célorientáltan kezelni tudjuk, ahogy a fontosat 
(lényegeset) képesek vagyunk megkülönböztetni és kiemelni, és ahogy 
koncentrált módon az eredményekre törekszünk. 

A képzés megvalósításának összegzése. 

Képzés zárása. 

4.4.8. A tananyagegység 
elvégzéséről szóló 
igazolás kiadásának 
feltétele(i): 

A képzésben résztvevő hiányzása nem haladhatja meg a megengedett hiányzás 
mértékét. Az órákon való aktív részvétel, feladatok megoldása. 

 

5. Csoportlétszám 
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5.1 Maximális csoportlétszám:14 (fő) 30 fő 

6. A képzésben részt vevő teljesítményét értékelő rendszer leírása  

6.1.  
Előzetes tudás mérése a képzésben résztvevő számára biztosított. 
 
Képzés közbeni (fejlesztő) értékelés: 
 
A fejlesztő értékelés célja, hogy a képzésben résztvevő fejlődését támogassa, motiválja.  
Térjen ki a tanulási igények pontosítására (egyéni tanulási utak), az oktatók tanulásszervezési 
feladatait is segítse. 
A képzés során alkalmazott fejlesztő értékelés módjai: Kérdésfeltevés, társértékelés, önértékelés, 
portfólió, gyakorlati feladatmegoldás.  
Beszélgetés, képzésben résztvevő visszajelzései. 
Fejlesztő értékeléshez nem tartozik minősítés.  
A tanulási folyamatot támogatja. 
 
A képzés zárása szummatív értékeléssel történik. 
A képzést záró vizsga akkor eredményes, ha az előírt feladat végrehajtása legalább 51%-ra 
értékelhető. A feladatsor összeállítás, valamint a vizsgáztatás a szaktanárok feladata.  

- Formája: írásbeli feladat / teszt. 
- A képzés elvégzését igazoló tanúsítvány kiadásának feltétele: 

o részvétel az órák legalább 90%-án 
o Képzés tematikájához kapcsolódó írásbeli feladat megoldása  legalább 51%-os 

eredményességgel.  
o Záróvizsga időtartalma: 45 perc. 

- Megszerezhető minősítés:  
o 0-50% nem felelt meg;  
o 51%-100% megfelelt 

A képzés követelményeinek teljesítéséről a képző intézmény a felnőttképzési adatszolgáltatási 
rendszerből tanúsítvány állít ki. 

 

7. A képzés zárása 

7.1. A képzés elvégzéséről szóló 
igazolás megnevezése: 

TANÚSÍTVÁNY 
2013. évi LXXVII. törvény13/B. § 
11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 22. § (1) 

7.2. A képzés elvégzéséről szóló 
igazolás kiadásának feltételei: 

- 10%-ot nem meghaladó hiányzás 

- A képzésen elsajátított ismeretekhez kapcsolódó 
záróvizsga eredményes kitöltése 

8. A képzési program végrehajtásához szükséges feltételek 

8.1. Személyi feltételek: Személyi feltételek: 
A képzés szakmai tartalmának megfelelő felsőfokú iskolai 
végzettség és legalább 3 év szakmai gyakorlat. 

8.2. Személyi feltételek biztosításának 
módja: 

Megbízási szerződéssel, munkaszerződéssel, vagy az oktató 

alkalmazását bizonyító más szerződéssel. 

 
14 Zárt rendszerű elektronikus távoktatás esetén nem releváns. 
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Az oktatóra előírt alkalmazási feltételt munkaszerződés, megbízási 
szerződés vagy az oktató alkalmazását bizonyító más szerződés 
bizonyítja. 

8.3. Tárgyi feltételek: Az oktatásra alkalmas terem, amely alkalmas a maximális 
csoportlétszám befogadására: 

- tanulóasztalok, székek vagy írólapos székek,  
- oktatói asztal és szék, 
- tábla vagy flipchart, 
- laptop és projektor, kivetítésre alkalmas felület, 
- internetkapcsolat, 
- multimédiás tartalmak lejátszására alkalmas eszközök. 

A képzésben részt vevő interaktív és távolléti kapcsolattal 
megvalósuló jelenlétét igénylő, illetve a képzésben résztvevő 
személyes jelenlétét nem igénylő képzési rész esetén:  

• intézmény részéről: a képzési program megvalósításához 
szükséges számítástechnikai eszközök, internetelérés, a képzési 
programban alkalmazott szoftverek; 

 

• képzésben résztvevő részéről: 

a képzés elvégzéséhez résztvevői oldalról szükséges 

számítástechnikai eszközök (például laptop/személyi 

számítógép/tablet/okostelefon, mikrofon, webkamera) és 

internetelérés. 

 

8.4. Tárgyi feltételek biztosításának 
módja: 

A felnőttképzést folytató intézménynek rendelkeznie kell a Fktv. 
szerinti gyakorlati képzés céljainak megvalósítására alkalmas 
oktató és gyakorló helyiséggel, illetve a Fktv. szerinti gyakorlati 
képzést folytató szervezettel kötött szerződéssel. 

A felnőttképzést folytató intézménynek a meghatározott tárgyi 
feltételeket, valamint az oktató helyiséggel való rendelkezést 
tulajdonjog, használati jog vagy bérleti jogviszony alapján kell 
biztosítania.  

A helyiség bérleti jogát bérleti szerződéssel kell igazolni. 

A felnőttképzést folytató intézménynek a meghatározott tárgyi 
feltételeket, valamint az oktató helyiséggel való rendelkezést 
tulajdonjog, használati jog vagy bérleti jogviszony alapján kell 
biztosítania.  

A helyiség bérleti jogát bérleti szerződéssel kell igazolni. 

A képzésben részt vevő interaktív és távolléti kapcsolattal 
megvalósuló jelenlétét igénylő, illetve  

a képzésben résztvevő személyes jelenlétét nem igénylő képzési 
rész esetén: a képzés elvégzéséhez résztvevői oldalról 
szükséges számítástechnikai eszközöket és internetelérést a 
képzésben résztvevő saját eszközeként biztosítja. 

 

8.5. A képzéshez kapcsolódó egyéb 
speciális feltételek: 

- 

8.6. A képzéshez kapcsolódó egyéb 
speciális feltételek biztosításának 
módja: 

- 
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9. Az előzetes minősítés ténye 

Szakértő nyilatkozata: A képzési program előzetes minősítése megtörtént. 

Az előzetes minősítés helye: Zalaegerszeg 

Az előzetes minősítés időpontja: Zalaegerszeg, 2022. november 15. 

Az előzetes minősítést végző 

felnőttképzési szakértő neve: 

Tarjánné Dr. Szabó Zsuzsanna 

Az előzetes minősítést végző 

felnőttképzési szakértő nyilvántartási 

száma: 

FSZ/2020/000029 

Felnőttképzési szakértő aláírása: 
 

Felnőttképző intézmény képviselőjének 

aláírása: 
 

 


