Képzési Német nyelv Al.3-A2.1
program 606ra
megnevezeése

Képzés soran
megszerezhetd
kompetencia

Aképzésben résztvevo képes legyen a tananyagegységben megjeldlt nyelvtani
ismeretek, témakorok, valamint kommunikacios és civilizacios ismeretek alkalmazasara.

Képzés célja

A képzés alapvetd célja, hogy a képzésben részt vevok olyan idegen nyelvi
kompetenciak birtokaba jussanak, amelynek segitségével a mindennapi
¢élethelyzetekben és munkajuk soran tudjanak kommunikalni méas nemzetiségi
emberekkel.

A képzés célja tovabba, az adott tananyagegységekben felsorolt tartalmak
készségszintli elsajatitasa, illetve megismerése és felhasznalasa produktiv és receptiv

nyelvi feladatok megoldasara, tovabba kommunikativ nyelvi szandékok
megvaldsitasara az adott szint elvarasainak megfeleléen.

Tananyag
tartalma

Al.3 Készségek és képességek Nyelvtani

ismeretek:

. a helyhatarozok,

. a birtokos névmasok (sein- ihr, stb.)
. a személyes névmasok rész-es esetben,
. igék részes esettel

. prepoziciok: mit/ohne,

. awollen médbeli segédige,

. a felszo6litd mod,

. a W-kérdoszavak,

. a sollen modbeli segédige,
Témakorok és szokincs:

. az otthon és berendezési targyai,

. kozlekedés,

. szalloda,

. hénapok

. tervek és kivansagok,

. testrészek,

Kommunikacios és civilizacios ismeretek (beszédszandékok, nyelvi funkciok stb.)
. fajdalmak kifejezése,

. javaslattevés,

. vagyak, tervek kifejezése,

. csodalkozas,

. indoklas, érvelés,

. meghivas,

. forumbejegyzés értelmezése egy célnyelvi honlapon,
. képeslap irdsa célnyelvi tertiletrdl,

. innepek a célnyelvi orszagokban
A2.1Készségek és képességek

Az elézémodulok kompetencidinak, ismereteinek, készségeinek ismétlése, elmélyitése,

tovabba:

Nyelvtani ismeretek:

. a helyhatarozok,

. a birtokos névmasok (sein- ihr, sth.)
. a személyes névmasok részes esetben,
. igék részes esettel

. prepoziciok: mit/ohne,




. a wollen modbeli segédige,

. a felszolitd mod,

. aw-kérdoszavak,

. asollen modbeli segédige,
Témakorok és szokinces:

. az otthon és berendezési targyai,
. kozlekedés,

. szalloda,

. hénapok

. tervek éskivansagok,

. testrészek,

Kommunikacios és civilizacios ismeretek (beszédszandékok,nyelvi funkciok sth.)
. fajdalmak kifejezése,

. javaslattevés,

. vagyak, tervek kifejezése,

. csodalkozas,

. indoklas, érvelés,

. meghivas,

. forumbejegyzés értelmezése egy célnyelvi honlapon,
. képeslap irasa célnyelvi teriiletr6l,

. tinnepek a célnyelvi orszagokban

Képzési modszerek

A képzés mbdszerei: eldadas, magyarazat, megbesz€Iés, egyéni, paros, Kiscsoportos
¢és csoportos, valamint iranyitott egyéni feladatmegoldas, gyakorlas. Interaktiv és
tavolléti kontaktora esetén applikaciok, digitalis alkalmazasok hasznalata.
Munkaformak: személyes jelenléti munkaforma, (személyes, interaktiv és

tavolléti kapcsolattal), frontalis, csoportos, Kkiscsoportos egyéni és paros
munkaforma, iranyitott egyéni munka. ©nallo tanulas, blended learning
munkaforma.

Ertékelés a tanitasi-tanulasi folyamat kdzben: egyéni és csoportos visszajelzés,
egyéni munkak és hazi faladatok értékelése fejlesztd céllal.

Ertékelés a tanitasi-tanulasi folyamat végén: a tananyagegységismeretanyagat felmérd irasbeli
és/vagy szobeli zardvizsga, mindsito céllal.

Modulzard
feltételek

Aképzés soran folyamatos a képzésben résztvevok haladasanak kovetése, rendszeres szobeli és irasbeli
feladatok szamonkérése, valamint az otthoni feladatok ellendrzése ésértékelése formajaban.

Aképzés soran: folyamatosan, az egyes tanorak alatt hazi feladat ellen6rzése, egyéni és csoportos
irasbeli és szobeli szamonkérések

Azegyesmodulok végén: zardvizsga, amiakkor sikeres, ha az eredménye minimum 60%-0s
Amodult zaré vizsga tovabbi kovetelményei: Megszerezhetd

minésités: Megfelelt/ Nem megfelelt. Ertékelés: Megfelelt: 60%-100%,

Nem megfelelt: 0-59%.

A teljesitmény-értékeld feladatsort a képz6 intézmény éllitja Gssze.







Keépzési program
megnevezeése

Angol nyelv Cl.1-Cl.2 iizleti szaknyelv
600ra

Képzés soran
megszerezhetd
kompetencia

A képzésben résztvevo képes legyen a tananyagegységben megjeldlt nyelvtani ismeretek,
témakorok, valamint kommunikacios és civilizacios ismeretek alkalmazasara.

Képzés célja

A képzés alapveto célja, hogy a képzésben részt vevok olyan idegen nyelvi kompetenciak
birtokaba jussanak, amelynek segitségével a munkajuk soran tudjanak kommunikalni mas
nemzetiségli emberekkel.

Aképzés célja tovabba, az adott tananyagegységekben felsorolt tartalmak készségszintii
elsajatitasa, illetve megismerése és felhasznalasa produktiv és receptiv nyelvi feladatok
megoldasara, tovabba kommunikativ nyelvi szandékok megvalositasara az adott szint
elvarasainak megfelelden.

Tananyag
tartalma

ClI.Készségek ésképességek: Az el6z6 modulok kompetencidinak, ismereteinek,
* készségeinek ismétlése, elmélyitése, tovabba:

Nyelvtani ismeretek:

igeid6k ismétlése, elmélyitése

befejezett igeidok

Témakorok és szokines:

szoképzés szabalyok,

hatarok

Kommunikacids és civilizacios ismeretek (beszédszandékok, nyelvi funkciok stb.)

tarsalgasi stratégiak

j6 benyomas keltése

beszamolo irasa

megértés ellendrzése, tisztazasa

Cl.2 Készségek ésképességek: Azel6z6 modulok kompetenciainak, ismereteinek, készségeinek

ismétlése, elmélyitése, tovabba:

Nyelvtani ismeretek:

vonatkozo mellékmondatok

mult idejii igeiddk

Témakorok és szokincs:

szoképzés

szoosszetételek

gerund és infinitive szerkezetek

Kommunikacios és civilizacios ismeretek (beszédszandékok, nyelvi funkciok stb.)

prezentacios technikak

érvelés, altalanositas

asszertiv kommunikacio panaszkezelés

Képzési
modszerek

A képzés moddszerei: eldadds, magyarazat, megbeszélés, egyéni, paros, kiscsoportos és
csoportos, valamint iranyitott egyéni feladatmegoldas, gyakorlas. Interaktiv és tavolléti
kontaktéra esetén applikaciok, digitalis alkalmazasok hasznélata.

Munkaformak: személyes jelenléti munkaforma, (személyes, interaktiv és tavolléti
kapcsolattal), frontalis, csoportos, kiscsoportos egyéni és paros munkaforma, iranyitott
egyéni munka. 6nallo tanulas, blended learning munkaforma.

Ertékelés a tanitasi-tanulasi folyamat kozben: egyéni és csoportos visszajelzés, egyéni munkéak
¢és hazi faladatok értékelése fejlesztd céllal.

Ertékelés a tanitasi-tanulasi folyamat végén: a tananyagegységismeretanyagat felmérd

irasbeli és/vagy szobeli zarovizsga, mindsitd céllal.




Modulzaré A képzés soran folyamatos a képzésben résztvevok haladasinak kovetése, rendszeres szobeli és
feltételek irasbeli feladatok szamonkérése, valamint az otthoni feladatok ellendrzése és értékelése
formajaban.

A képzés soran: folyamatosan, az egyes tanorak alatt hazi feladat ellendrzése, egyéni és csoportos
irasbeli és szobeli szamonkérések

Az egyes modulok végén: zarovizsga, amiakkor sikeres, ha az eredménye minimum 60%-0s A
modult zar¢6 vizsga tovabbi kovetelményei:

Megszerezheté mindsités: Megfelelt/ Nem megfelelt.

Ertékelés: Megfelelt: 60%-100%, Nem megfelelt: 0-599%.

Ateljesitmény-értékeld feladatsort aképzg intézmény allitja dssze.




Képzési Angol nyelv 82.5-82.6
program 6006ra
megnevezése

Képzés soran
megszerezhetd
kompetencia

Aképzésben résztvevd képes legyen a tananyagegységben megjelolt nyelvtani
ismeretek, témakorok, valamint kommunikacids és civilizacids ismeretek
alkalmazasara.

Képzés célja

A képzés alapvet célja, hogy a képzésben részt vevok olyan idegen nyelvi
kompetenciak birtokaba jussanak, amelynek segitségével a mindennapi
élethelyzetekben és munkajuk soran tudjanak kommunikalni mas nemzetiségi
emberekkel.

A képzés célja tovabba, az adott tananyagegységekben felsorolt tartalmak
készségszintli elsajatitasa, illetve megismerése és felhasznalasa produktiv és receptiv

nyelvi feladatok megoldasara, tovabba kommunikativ nyelvi szandékok
megvaldsitasara az adott szint elvarasainak megfeleléen.

Tananyag
tartalma

82.5 Készségek és képességek: Az el6z6 modulok kompetenciainak,
ismereteinek, készségeinek ismétlése, elmélyitése, tovabba:
Nyelvtani ismeretek:

névsok rendszere

melléknevek, melléknevek képzése.

jelen idejii igeid6k

mult ideji igeidok

birtoklas kifejezése

Témakorok és szokincs:

eloljaroszavak hasznalata

utazas, repiilétéren

vasarlas

generacios kiillonbségek

Kommunikacios és civilizacios ismeretek (beszédszandékok, nyelvi funkciok stb.)
javaslattétel, elfogadas, visszautasitas

panasztétel

informacidkérés

torténetmesélés

képleiras

gépkocsikdlesdzés

82.6 Készségek és képességek: Az el6z6é modulok kompetenciainak,
ismereteinek, készségeinek ismétlése, elmélyitése, tovabba:
Nyelvtani ismeretek:

jov6 idejli igeidok rendszere

feltételes mondatok

befejezett jelen id6

Témakorok és szokincs:

kornyezetvédelem, ujrahasznositas

munka és tanulas

szabadidé: televiziozas

lakokornyezet: vidéki és varosi élet

Kommunikacios éscivilizacios ismeretek (beszédszandékok, nyelvi funkciok stb.)
joslas

egyetértés, egyet nem értés

Képzési
modszerek

A képzés modszerei: eldadds, magyardzat, megbeszélés, egyéni, paros,
kiscsoportos és csoportos, valamint iranyitott egyéni feladatmegoldas,




gyakorlas. Interaktiv éstavolléti kontaktora esetén applikaciok, digitalis

alkalmazasok hasznalata.

Munkaformak: személyes jelenléti munkaforma, (személyes, interaktiv és tavolléti
kapcsolattal), frontalis, csoportos, kiscsoportos egyéni és paros munkaforma, iranyitott
egyéni munka. 6nall6 tanulés, blended learning munkaforma.

Ertékelés a tanitési-tanulasi folyamat kozben: egyéni és csoportos visszajelzés, egyéni munkak
¢éshazi faladatok értékelése fejleszté céllal.

Ertékelés a tanitasi-tanulasi folyamat végén: a tananyagegységismeretanyagat

felmér6 irasbeli és/vagy szobeli zarovizsga, mindsit6 céllal.

Modulzard
feltételek

A képzés soran folyamatos a képzésben résztvevok haladasanak kovetése, rendszeres szobeli és irasbeli
feladatok szamonkérése, valamint az otthoni feladatok ellendrzése ésértékelése formajaban.

A képzés soran: folyamatosan, az egyes tanorak alatthazi feladat ellen6rzése, egyéni és csoportos
irasbeli és szobeli szamonkérések

Az egyesmodulok végén: zarovizsga, amiakkor sikeres, haaz eredménye minimum 60%-0s
Amodult zar6 vizsga tovabbi kdvetelményei: Megszerezhetd
min&sités: Megfelelt/ Nem megfelelt. Ertékelés: Megfelelt: 60%-100%,

Nem megfelelt: 0-59%.
Ateljesitmény-értékeld feladatsort a képzo intézmény éllitja ossze.




Képzési Angol nyelv B1.1-B1.2
program 600ra
megnevezése

Képzés soran
megszerezhetd
kompetencia

Aképzésben résztvevo képes legyen atananyagegységben megjeldlt nyelvtani ismeretek,
témakorok, valamint kommunikacios és civilizacids ismeretek
alkalmazasara.

Képzés célja

A képzés alapvet6 célja, hogy a képzésben részt vevk olyan idegen nyelvi
kompetenciak birtokdba jussanak, amelynek segitségével a mindennapi
¢lethelyzetekben és munkajuk soran tudjanak kommunikalni mas nemzetiségli
emberekkel.

A képzés célja tovabba, az adott tananyagegységekben felsorolt tartalmak
készségszintli elsajatitasa, illetve megismerése és felhasznalasa produktiv és receptiv
nyelvi feladatok megoldasara, tovabba kommunikativ nyelvi szandékok
megvaldsitisara az adott szint elvarasainak megfeleléen.

Tananyag
tartalma

B1.1Nyelvtani ismeretek:

a fénévi igenév és az -ing alak,

have to, don't have to, must, mustn't, should, shouldn't hasznalata,
a feltételes mod,

befejezett jelen ido,

for és since hasznélata,

birtokos névmas (mine, yours...sth.),

modhatarozok

Témakorok és szokincs:

igei szerkezetek,

a bit, really és egyéb modositoszok hasznalata, a

get ige jelentései,

konnyen Osszetéveszthetd igék, (look, look like, missed, lost stb.),
allatok,

félelmek és fobiak,

onéletrajzi irasok,

have got hasznélata

Kommunikacios és civilizacids ismeretek (beszédszandékok, nyelvi funkcidk stb.)
bemutatkozas,

tanacsadas,

javaslattétel,

tiinetek leirasa betegségek esetén, félelmek,

aggodalmak megfogalmazasa,

utbaigazitas az utcan és tomegkozlekedési eszk6zon,

udvarias kérdések,

viselkedési szabalyok ¢s magatartasformak az angolszasz kultiraban,
angol nyelvtanulasi szokasok,

angolszasz hirességekrdl szolo életrajzi irasok

B1.2 Nyelvtani ismeretek:

a szenved6 szerkezet,

used to hasznalata multbeli szokasok kifejezésére,

might segédige hasznalata,

eloljaroszok,

igei szerkezetek,

S0, neither hasznalata,

hasonlosag kifejezése,

a befejezett mult ido,




fiiggd beszéd,

kérdések

Témakorok és szokincs:

oktatas,

iskolai tantargyak,

hirek, ujsagcikkek,

pletykak szoképzés,

igei kifejezések,

say ésteliigék hasznalata, invent és
discover igek,

Kommunikacios éscivilizacios ismeretek (beszédszandékok, nyelvi
funkciok stb.)
telefonbeszélgetések, tizenethagyas
telefonon, reagalas hirekre,

az angol oktatasi rendszer, angol
nyelvi telefonkultira,

kviz az angolszasz vilag kultarajardl, (tdrténelemrdl, zenérél, tudomany,
mivészetek, filmek),

hires angol talalmanyok,

angol hirességek szokésai,

az angolszasz vilaghires sportoloi

Képzési A képzés modszerei: eldadas, magyarazat, megbeszélés, egyéni, paros, Kiscsoportos
modszerek és csoportos, valamint iranyitott egyéni feladatmegoldas, gyakorlas. Interaktiv és
tavolléti kontaktdra esetén applikaciok, digitalis alkalmazasok hasznalata.
Munkaformak: személyes jelenléti munkaforma, (személyes, interaktiv és
tavolléti Kkapcsolattal), frontalis, csoportos, Kkiscsoportos egyéni és paros
munkaforma, iranyitott egyéni munka. o6nallo tanulas, blended learning
munkaforma.
Ertékelés a tanitasi-tanulasi folyamat kozben: egyéni és csoportos visszajelzés, egyéni munkak
¢és hazi faladatok értékelése fejlesztod céllal.
Ertékelés a tanitasi-tanulasi folyamat végén: a tananyagegység ismeretanyagét
felmérd irasbeli és/vagy szobeli zarovizsga, mindsitd céllal.
Modulzaro A képzés soran folyamatos a képzésben résztvevok haladasanak kovetése, rendszeres szobeli és irasbeli
feltételek

feladatok szamonkérése, valamint az otthoni feladatok ellendrzése ésértékelése formajaban.

A képzés soran: folyamatosan, az egyes tanorak alatt hazi feladat ellenérzése, egyéni és csoportos
irasbeli és szobeli szamonkérések

Azegyesmodulok végén: zarovizsga, amiakkor sikeres, ha az eredménye minimum 60%-0s
Amodult zaré vizsga tovabbi kdvetelményei: Megszerezhetd

minésités: Megfelelt/ Nem megfelelt. Ertékelés: Megfelelt: 60%-

100%, Nem megfelelt: 0-59%.

A teljesitmény-értékeld feladatsort a képzo intézmény allitja ossze.







Képzési program

Angol nyelv Al.3-Al4

megnevezése 600ra
Képzés soran Aképzésben résztveve képes legyen a tananyagegységben megjeldlt nyelvtani ismeretek, témakorok,
megszerezhetd valamint kommunikdacios és civilizacios ismeretek alkalmazasara.

kompetencia

Képzés célja

Aképzés alapvetd célja, hogy a képzésben részt vevok olyan idegen nyelvi kompetenciak
birtokaba jussanak, amelynek segitségével a mindennapi élethelyzetekben és munkajuk
soran tudjanak kommunikalni mas nemzetiségii emberekkel.

Aképzés célja tovabba, az adott tananyagegységekben felsorolt tartalmak készségszintii
elsajatitasa, illetve megismerése és felhasznalasa produktiv és receptiv nyelvi feladatok
megoldasara, tovabba kommunikativ nyelvi szandékok megvaldsitasara az adott szint
elvarasainak megfelelden.

Tananyag
tartalma

Al.3 Nyelvtani ismeretek:

képesség és készség kifejezése (can, can't), a

folyamatos jelen ido,

a folyamatos jelen 6sszehasonlitva az egyszerii jelen id6vel,
a személyes névmasok targyesete és részes esete (me, you, him, her...stb.), like
ige és vonzata,

be és a doigék,

hatarozo6szok .

Témakorok és szokincs:

azido, idojaras, évszakok,

nevezetességek, termékek

ara,

datum, sorszamnevek,

média, zene, sajto,

napirend,

posta, telefon,

id6hatarozds kifejezések

Kommunikacids és civilizacios ismeretek (beszédszandékok, nyelvi funkciok stb.)
bocsanatkérés,

telefonalas,

ruhavasarlas,

rovid, informalis bejegyzés irasa a kdzodsségi halon, a
célnyelvi orszagok hires aruhazai,

a célnyelvi orszagok id6jarasa, évszakok,

tipikus hétkoznapi tevékenységek az angolszasz vilag nagyobb orszagaiban, az
angolszasz vilag hirességei,

az angolszasz vilag hires nagyvarosai, egy-két nevezetesség
Al4

Nyelvtani ismeretek:

alétige malt idejti alakjai (was, were),

az egyszerii mult idé normal alakjai,

az egyszerli mult id6 tagado éskérdé mondatokban,

rendhagy6 milt idejii alakok,

thereis,thereare; there was, there were; hasznalata,
multidejiikifejezések,

rendhagyo igék masodik (mult ideji) alakja

Témakdrok és szokincs:

lakohely, utcai targyak,

ahaz és berendezése,




gyakran hasznalt eloljaroszok az id6 és a hely meghatarozasara, Kommunikacios és
civilizacios ismeretek(beszédszandékok, nyelvi funkciok sth.) utbaigazitas,

udvarias kérések,
altalanos udvariassagi fordulatok,

Képzési modszerek

A képzés modszerei: el6adds, magyarazat, megbeszélés, egyéni, paros, kiscsoportos és
csoportos, valamint iranyitott egyéni feladatmegoldas, gyakorlas. Interaktiv és tavolléti
kontaktora esetén applikaciok, digitalis alkalmazasok hasznalata.

Munkaformak: személyes jelenléti munkaforma, (személyes, interaktiv éstavolléti
kapcsolattal), frontalis, csoportos, kiscsoportos egyéni és paros munkaforma, iranyitott
egyéni munka. 6nallo tanulas, blended learning munkaforma.

Ertékelés a tanitasi-tanulasi folyamat kozben: egyéni és csoportos visszajelzés, egyéni munkéak
¢és hazi faladatok értékelése tejlesitd céllal.

Ertékelés a tanitasi-tanulasi folyamat végén: a tananyagegységismeretanyagat felmérd

irasbeli és/vagy szobeli zarovizsga, mindsitd céllal.

Modulzard
feltételek

Aképzés soran folyamatos a képzésben résztvevok haladasanak kovetése, rendszeres szobeli és
irasbeli feladatok szamonkérése, valamint az otthoni feladatok ellendrzése és értékelése
formajaban.

A képzés soran: folyamatosan, az egyes tanorak alatt hazi feladat ellendrzése, egyéni és csoportos
irasbeli és szobeli szamonkérések

Az.egyesmodulok végén: zarovizsga, amiakkor sikeres, ha az eredménye minimum 60%-0s A
modult zar6 vizsga tovabbi kovetelményei:

Megszerezheté mindsités: Megfelelt/ Nem megfelelt.

Ertékelés: Megfelelt:60%-100%, Nem megfelelt: 0-59%.

A teljesitmény-értékel6 feladatsort aképzd intézmény éllitja Gssze.




Képzési program
megnevezeése

Angol nyelv AL.1-Al.2
606ra

Képzés soran
megszerezhetd
kompetencia

A képzésben résztvevd képes legyen a tananyagegységben megjelolt nyelvtani ismeretek,
témakorok, valamint kommunikacios és civilizacids ismeretek alkalmazasara.

Képzés célja

Aképzés alapvetd célja, hogy a képzésben részt vevék olyan idegen nyelvi
kompetenciak birtokaba jussanak, amelynek segitségével a mindennapi
¢lethelyzetekben és munkajuk soran tudjanak kommunikalni mas nemzetiségii
emberekkel.

A képzés célja tovabba, az adott tananyagegységekben felsorolt tartalmak
készségszintli elsajatitasa, illetve megismerése és felhasznalasa produktiv és receptiv
nyelvi feladatok megoldasara, tovabba kommunikativ nyelvi szandékok

megvalositasara az adott szint
elvarasainak megfeleloen.

Tananyag
tartalma

Al.1Nyelvtani ismeretek:

a személyes névmas alanyi és targyesete,
birtokos névmasok,

a létige allito, tagado és kérdo alakjai,
néveldk, a/an, the,

a fonevek tobbes

szama, this, that,

these/those,

felsz6litd mod,

let's kifejezés

Témakorok és

szokincs:

a hét napjai,

tészamnevek (0-100),

nyelvoran hasznalt gyakori instrukciok,
az angol abécé,

orszagok nevei,

kontinensek, nemzetiségek,

gyakran hasznalt melléknevek, (nice, fast, easy, old, new, cheap, rich, good, bad,
far. stb.)

szinek,

a koriilottink 1évo dolgok,
modositoszavak (quite, very, really)
hasznalata, érzések

Kommunikacios és civilizacids ismeretek (beszédszandékok, nyelvi funkciok stb.)
talalkozas, bemutatkozas és egymas bemutatasa,
informacio kérése és adasa,

utazas a célnyelvi orszagba,
bejelentkezés a repiilOtéren,

egyszeru urlapok kitoltése,

udvarias kérések,

a célnyelvi orszagok nevei, nemzetiségek
nevei, idvozlési formak a célnyelvi
orszagokban,

az angolszasz vilag hirességeli,

néhany angolszasz

jellegzetesség Al.2 Nyelvtani

ismeretek:

az egyszerQ jelen idd: allitas, kérdés és
tagadas, a kijelent6 és kérdé mondatok




szorendje,

a birtokviszonyt

kifejezé,,'s", a whose,

kérd6szo,

eloljaroszok at, in, on id6 és at, in, to hely kifejezésére,

a hatarozok és gyakorisagot kifejezé hatarozdszok helye a mondatban,
Témakorok és szokincs:

foglalkozasnevek,

kérddszok,

azido6 kifejezése




Képzési
program
megnevezése

Konfliktus és stresszkezelés

Képzés soran
megszerezhetd
kompetencia

A képzésben résztvevd képes legyen a témahoz kapcsolodo tapasztalatainak és
értelmezését, megismerje a konfliktuskezelési stratégiakat, sajat konfliktuskezelési
technikakat tudatosan kezeljen, valamint hatékony konfliktus megoldasi stratégiakat
sajatitson el egyéni és szervezeti szinten (asszertiv viselkedés, onérvényesités-
onmenedzselés, nyerd-nyeré megkozelités, aktiv meghallgatas, ,,En-iizenetek"
technikaja)

A képzésben résztvevok képesek legyenek tudatositani és kezelni sajat
stresszoraikat, raébredjenek, hogyan tudnak a jovében strukturdlisan valtoztatni a
feladataikon, hatékonyabban gazdalkodni a meglévé erdikkel és/vagy honnan

nyernek extra energiat, ha sziikséges, a nyugodtabb és
hatékonyabb munkavégzés érdekében.

Képzés célja A tananyagegység célja, hogy a képzésben résztvevok megismerjék sajat és kozvetlen
kornyezetiik konfliktus- és stresszkezelési gyakorlatat, majd képesek legyenek a hibas
elemek felfedezésére és azok javitasara, valamint hatékony
stresszkezelési stratégiakat sajatitsanak el.

Tananyag . A konfliktus és a stressz

tartalma . A konfliktus elméleti alapjai: a konfliktus eredete ¢és okali, tipusai, a
kiilonboz6 személyiségek reagalasa konfliktushelyzetben, a konfliktusok hatésai
. Konfliktuskezelési stratégiak: asszertiv viselkedés, onérvényesités-
onmenedzselés, nyeré-nyerd megkozelités, aktiv meghallgatas, ,,En-tizenetek"
technikaja
. Sajat konfliktuskezelési stratégia azonositasa
. A konfliktus, mint munkahelyi stresszor
. Konstruktiv konfliktuskezelés egyéni szinten
. Mediacios folyamatok alkalmazasa a konfliktuskezelésben
. Hogyan oldjuk meg bels6é konfliktusainkat?

. Konstruktiv konfliktuskezelés szervezeti szinten, egytittmiikodés
csoportban, versengés, kooperacio, felelosségvallalas
. A stresszmiikddés hattere
. Személyes stresszorok és megkiizdési stratégiak
. Egyéni stressztérkép
. Kognitiv stresszkezelési technikak gyakorlasa
. Munkahelyi stresszold6 gyorstechnikak
. Relaxacio - képekre, 1égzéstechnikara, hallasra épiild alaptechnikak;
autogén tréning; Ji-Jin-Jing
. Egyéni akciotervezés
Képzési Munkaformak:
modszerek személyes jelenlét vagy interaktiv és tavolléti kontaktora, frontalis munkaforma,

egyéni, iranyitott egyéni, paros, csoportos, onalld tanulds Modszerek:

eléadas, magyarazat, megbeszélés, bemutatas, szemléltetés, egyéni, kiscsoportos
feladatmegoldas

Ertékelés a tanitasi-tanulasi folyamat kozben: egyéni és csoportos visszajelzés, egyéni
munkak €s héazi faladatok értékelése fejlesztd céllal.

Ertékelés a tanitasi-tanulasi folyamat végén: a tananyagegység ismeretanyagat felmérd
egyéni €s csoportos visszajelzes, egyéni munkak értékelése, mindsitd
céllal.




Bekapcsolodas iskolai és szakmai végzettség nem sziikséges

feltételei szakmai gyakorlat, egészségiigyi alkalmassag vagy el6zetes ismeret nem sziikséges
Tervezett

képzési ido 32 6ra

Modulzard Szamonkérés formaja: gyakorlati feladatmegoldas Szamonkérés

feltételek rendszeressége:

Ertékelés a tanitasi-tanulasi folyamat kozben: egyéni és csoportos visszajelzés, egyéni
munkak ¢s hazi faladatok értékelése fejlesztd céllal.

Ertékelés a tanitasi-tanulasi folyamat végén: a tananyagegység ismeretanyagat
felmérd egyéni és csoportos visszajelzés, egyéni munkak értékelése, mindsitd céllal.
Szamonkérés tartalma: az adott modul kovetelményei

Megszerezheté mindsitések: Megfelelt/Nem megfelelt

Megszerezheté mindsitésekhez tartozd kovetelményszintek: 0-59%: nem
megfelelt, 60- 100%: megfelelt




Képzési
program
megnevezese

Vezet6i hatékonysagfejlesztés és delegalas

Képzés soran
megszerezhetd
kompetencia

A képzésben résztvevok megismernek alapvetd személyiségtipologiakat és
képesek lesznek ezek alapjan személyeket beazonositani. Tesztek kitoltésével
megismerik sajat vezetdi stilusukat, és képesek lesznek az a gyakorlatban
alkalmazni.

A képzésben résztvevok megismerik a hatékony kommunikacié és
konfliktuskezelés alapjait, és képesek lesznek asszertivan, erdszakmentesen
kommunikalni.

A képzésben résztvevok megismerik a hatékony id6gazdalkodas és delegalas
alapjait, és képesek lesznek munkajukat hatékonyan beosztani és elvégezni.

Megismerik a kiilonb6z6 csoport-szerepeket €s dontési mechanizmusokat,
melynek segitségével képesek lesznek a csapatukat hatékonyan iranyitani.

Képzés célja

A tananyagegység célja, hogy a képzésben résztvevok olyan vezetdi készségeket
sajatitsanak el, melynek segitségével hatékonyabban tudjak munkajukat végezni.

Tananyag tartalma

. eloitéletek

. masok vagyunk, és mashogyan latjuk a koriilottiink 1évé embereket
. ember vagy viselkedés: mit itéliink meg?
. Jungi tipologia: extravertalt, introvertalt
. feladatorientacio vs kapcsolatorientacio
. DISC teszt kitoltése

. DISC tipoldgia a gyakorlatban

. vezetdi stilusok és a DISC kapcsolata

. vezet6i Stilusteszt kitdltése

. vezetési stilusok a gyakorlatban

. a hatékony kommunikacié alapjai

. verbalis és non verbalis kommunikacid ismérvei
. 4 alap kommunikacids stilus megismerése
. Asszertivitas teszt kitoltése

. FEK modell

. Asszertivitas gyakorlasa

. a konfliktusok tipusai és kimeneteliik

. Thomas-Killman modell és teszt kitoltése
. konfliktusok fazisai

. konfliktuskezelés a gyakorlatban

. az ido fogalma és sajatossagai

. ¢letiink pillérei

. anap 24 éréja, én-ido jelentosége

. hatékony tervezés

. ,,To do" listak alkalmazasa

. Eisenhower matrix, priorizalas

. halogatas

. id6rablok

. delegalas

. hatékony tervezés

. Pareto elv

. csoportdinamika, csoportszerepek

. dontési mechanizmusok




Képzési
modszerek

Munkaformak:

személyes jelenlét vagy interaktiv és tavolléti kontaktora, frontalis munkaforma,
egyéni, irdnyitott egyéni, paros, csoportos, onalld tanulas Modszerek:

el6adas, magyarazat, megbeszélés, bemutatas, szemléltetés, egyéni, Kiscsoportos
feladatmegoldas

Ertékelés a tanitasi-tanulasi folyamat kozben: egyéni és csoportos visszajelzés,
egyéni munkak és hazi faladatok értékelése fejleszto céllal.

Ertékelés a tanitasi-tanulasi folyamat végén: a tananyagegység ismeretanyagat
felmérd egyéni és csoportos visszajelzés, egyéni munkak értékelése, mindsito
céllal.

Bekapcsolodas
feltételei

iskolai és szakmai végzettség nem sziikséges
szakmai gyakorlat, egészségiigyi alkalmassag vagy el6zetes ismeret nem sziikséges

Tervezett
képzési ido

32 6ra

Modulzaré Szamonkérés formaja: gyakorlati feladatmegoldas Szamonkérés
feltételek rendszeressége:
Ertékelés a tanitasi-tanulasi folyamat kozben: egyéni és csoportos visszajelzés, egyéni
munkak €s hazi faladatok értékelése fejlesztd céllal.
Ertékelés a tanitasi-tanulasi folyamat végén: a tananyagegység ismeretanyagat
felmérd egyéni és csoportos visszajelzés, egyéni munkak értékelése, mindsité céllal.
Szamonkérés tartalma: az adott modul kovetelményei Megszerezhetd
mindsitések: Megfelelt/Nem megfelelt
Megszerezheté mindsitésekhez tartozé kovetelményszintek: 0-59%: nem
megfelelt, 60 - 100%: megfelelt
Képzési Kieégés kezelése
program
megnevezése

Képzés soran
megszerezhetd
kompetencia

Aképzésben résztvevo személy megismerkedik a kiégés fogalmaval és képes legyen
akiégés megel6z6 technikak elsajatitasara és hatékony alkalmazasara.

Képzés célja

A képzésben résztvevok megismerjék a kiégés fogalmat és hatékony technikakat
alkalmazni a megel6zés érdekében. A képzés tovabbi célja, hogy a képzésben
résztvevok ne csak sajat magukon, hanem a koriilottiik é16

csaladtagok, munkatarsak esetében is felismerjék a kié¢gés jeleit.

Tananyag
tartalma

- a kiégés fogalma, folyamata, jelei és tiinetei

- veszélyeztet6 faktorok

- veszélyeztetett célcsoportok

- akiégés megeldzésének 1épései

- Onismeret fejlesztése, belsd erdforrasaink feltarasa
- mit jelent a pozitiv hozzaallas

- hatékony id6gazdalkodasitechnikak

- stresszoldo technikak elsajatitasa




Képzési Munkaformak:

modszerek személyes jelenlét vagy interaktiv és tavolléti kontaktora, frontalis munkaforma,
egyéni, iranyitott egyéni, paros, csoportos, onallo tanulds Mddszerek:
cldadas, magyarazat, megbeszélés, bemutatas, szemléltetés, egyéni
feladatmegoldas
Ertékelés a tanitasi-tanulasi folyamat kozben: egyéni és csoportos visszajelzés,
egyéni munkak és hazi faladatok értékelése fejlesztd céllal.
Ertékelés a tanitasi-tanulasi folyamat végén: A tananyagegység ismeretanyagat
felmérd gyakorlati zarovizsga, mindsitd céllal.

Bekapcsolodas iskolai és szakmai végzettség nem sziikséges

feltételei szakmai gyakorlat, egészségiigyi alkalmassag vagy elézetes ismeret nem sziikséges

Tervezett

képzési id6 246ra

Modulzaro Szamonkérés formaja: gyakorlati feladatmegoldas Szamonkérés

feltételek rendszeressége:

Képzés ideje alatt: egyéni és csoportos visszajelzés, egyéni munkak és hazi
faladatok értékelése fejleszto céllal.

Képzés végén: a tananyagegység ismeretanyagat felmérd gyakorlati zarovizsga,
mindsitd céllal.

Szamonkérés tartalma: az adott modul kovetelményei

Megszerezheté mindsitések: Megfelelt/Nem megfelelt

Megszerezhetd mindsitésekhez tartozo kovetelményszintek: 0-59%: nem megfelelt,
60 - 100%: megfelelt

Sikertelen teljesités kovetkezménye: a modulzar6 vizsga kovetelményeinek 60%
alatti, ,,nem megfelelt" mindsitésii teljesitése esetén a modulzard vizsga
megismételhetd.




Képzési
program
megnevezeése

Tablazatkezelés kezdd

Képzés soran
megszerezhetd
kompetencia

A képzésben résztvevod személy

képes legyen tablazatokat létrehozni, menteni kiilonb6z6 fajlformatumokban

+ a hatékonysag érdekében megismerje a beépitett funkciokat pl. a Stgot

* képes legyen a cellaba adatot bevinni és listakat 1étrehozni, adatot kijeldlni,
rendezni, masolni, mozgatni, tordlni, tovabba sorokat és oszlopokat szerkeszteni a
munkalapokon; masolni, mozgatni, torélni és megfeleléen atnevezni a
munkalapokat

* képes legyen tablazatkezel6 funkciok segitségével matematikai és logikai
fliggvényeket 1étrehozni.

» megfeleld gyakorlattal kell rendelkeznie a fiiggvények létrehozasaban és a
figgvényhibak felismerésében, illetve szam és szovegtartalom formazasaban

* az informacid6 minél pontosabb atadasa érdekében ki kell tudnia valasztani, 1étre
kell tudnia hozni, és meg kell tudni formazni a megfelel$ grafikont

* képes legyen a tablazat oldalszamait megfeleléen beallitani, illetve ellendrizni
¢és javitani a tartalmat a nyomtatas el6tt

Képzés célja

A képzési program célja, hogy a képzésben résztvevé megismerje a
tablazatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb fogalmakat, és 1étre tudjon hozni
munkafajlokat.

Tananyag
tartalma

Alapvetdé tudnivalok:

A program felépitése

Az Excel tablazatainak felépitése Helyi

¢és lebegd meniik hasznalata

Billenty{iparancsok

Cellak és teriiletek azonositasa

Cellamiiveletek:

Adatbevitel cellaba

Cellak automatikus kitoltése

Cella tartalmanak modositasa

Cellatartalom torlése

Cellatartalom athelyezése, mozgatasa
Cellatratalom masoléasa

Formatum masolasa

Sorok, oszlopok, munkalapok beszurasa
Cellahivatkozasok: relativ, abszolut, vegyes, mas munkalapra valo
hivatkozas

Adattipusok

Formazasi lehetéségek:

Cella tartalmanak igazitasa és formazasa frasirany
megvaltoztatisa

Cellatipusok

Szamitasi pontossag, kerekités Mezok
szélessége és magassaga Cellak

Osszevonasa €s egyesitése Sortorés

cellan beliil

Sorok, oszlopok, munkalapok elrejtése Beépitett
stilusok

Tablaformazas
Feltételes formazas




Figgvények:

Fliggvények bevitelének modszerei

Gyakrabban alkalmazott fiiggvények

SUM, AVERAGE, COUNT, COUNTA, COUNTBLANK, COUNTIF, SUMIF, IF, MIN,
MAX, LARGE, SMALL, VLOOKUP,

HLOOKUP, OR, AND, TODAY, YEAR, MONTH

Példak fiiggvényekre, feladatok megoldasa

Objektumok és abrak kezelése:

Adatok sorba rendezése Abrak

beszlrasa

Képek, alakzatok beszurasa Grafikonok,

diagramok:

Diagramtipusok, diagramok készitése

Diagram modositasa

nyomtatas el6készitése:

a munkalap margoinak megvaltoztatasa: felsd, also, bal és jobb margdk a
munkalap tdjolasanak megvaltoztatasa alld vagy fekvo

formatumra a papirméret megvaltoztatasa

az oldalbeallitas megvaltoztatasa ugy, hogy a munkalap tartalma elférjen egy
meghatarozott szamu oldalon

szoveg bevitele, megvaltoztatasa és torlése egy munkalap

¢élofejében (fejlécében) és élélababan (1ablécében)

mezOk beillesztése és torlése az ¢lofejbe (fejlécbe) s élélabba (1ablécbe):
oldalszaminformacidk, datum, idépont, fajlnév, a munkalap neve

a tablazatkezeld szoveges bejegyzéseinek és szamitasainak ellendrzése és
javitasa

a cellaracsok megjelenitése és elrejtése, a nyomtatashoz hasznalt sor- és
oszlopazonositok megjelenitése

automatikus cimként nyomtatand6 sor(ok) engedélyezése a Kinyomtatott
munkalap minden oldalan

a munkalap nyomtatasi képének megjelenitése

egy cellatartomany, egy teljes munkalap, egy munkalap meghatarozott szamu
példanya, a teljes munkafiizet és egy kivalasztott diagram nyomtatasa

Képzési Munkaformak:

modszerek személyes jelenlét vagy interaktiv és tavolléti kontaktora, frontalis
munkaforma, egyéni, iranyitott egyéni, paros, csoportos, 6nallo tanulas
Modszerek:
eléadas, magyarazat, megbesz€lés, bemutatas, szemléltetés,
egyéni feladatmegoldés

Bekapcsolodas iskolai és szakmai végzettség nem sziikséges

feltételei szakmai gyakorlat, egészségiigyi alkalmassag vagy elGzetes ismeret nem
szlikséges

Tervezett

képzésiidd 24 bra

Modulzaré Szamonkérés formaja: gyakorlati feladatmegoldas Szamonkeérés

feltételek rendszeressége:

Képzés ideje alatt: egyéni és csoportos visszajelzés, egyéni munkak és hazi faladatok
értékelése fejlesztd céllal.

Képzés végén: a tananyagegység ismeretanyagat felméré gyakorlati zarovizsga,
mindsitd céllal.




Szamonkérés tartalma: az adott modul kovetelményei Megszerezhetd

mindsitések: Megfelelt/Nem megfelelt

Megszerezhet6 mindsitésekhez tartozo kovetelményszintek: 0-59%: nem
megfelelt, 60 - 100%: megfelelt

Sikertelen teljesités kovetkezménye: a modulzaré vizsga kovetelményeinek 60%
alatti, ,,nem megfelelt" mindsitési teljesitése esetén a modulzard vizsga
megismételheto.




Képzési program
megnevezése

Képszerkesztés

Képzés soran
megszerezhetd
kompetencia

A képzésben résztvevé személy

- megismeri a digitalis képekkel kapcsolatos legfontosabb fogalmakat és a
képszerkeszt6 alkalmazasat

- képes lesz képeket megnyitni és beolvasni, kijeloléseket késziteni, képeket modositani

- megismeri a rétegek hasznalatat, a szévegelemek, rajzolt objektumok készitésének
modszereit, festés és szrék lehetéségeit
- képes lesz az elkészitett képek nyomtatasara vagy publikalasara weben

Képzés célja A képzési program célja a képekkel kapcsolatos legfontosabb fogalmak, a képszerkesztd
alkalmazasanak elsajatitasa.

Tananyag Alapok: képek hasznalata, digitalis képek, szinek, grafikus formatumok

tartalma Az alkalmazas hasznalata: elsé lépések
Legfontosabb miveletek: beallitasok, képek beolvasasa és mentése, kijelolések, a kép
bedllitasai
Muveletek képekkel: rétegek, szdveg, rajzold eszkdzok, festéeszkozok, szlirdk és
hatasok
Kimenetek: nyomtatas, publikacid

Képzési Munkaformak:

modszerek személyes jelenlét vagy interaktiv és tavolléti kontaktora, frontalis munkaforma, egyéni,
iranyitott egyéni, paros, csoportos, 6nallé tanulas
Modszerek:
eléadas, magyarazat, megbeszélés, bemutatas, szemléltetés,
egyéni feladatmegoldas

Bekapcsolodas iskolai és szakmai végzettség nem szikséges

feltételei szakmai gyakorlat, egészséglgyi alkalmassag vagy el6zetes ismeret nem szilkséges

Tervezett képzési
id6

24 o6ra

Modulzaré
feltételek

Szamonkérés formaja: gyakorlati feladatmegoldas

Szamonkérés rendszeressége:

Képzés ideje alatt: egyéni és csoportos visszajelzés, egyéni munkak és hazi faladatok
értékelése fejleszté céllal.

Képzés végén: a tananyagegység ismeretanyagat felméré gyakorlati zarévizsga,
mindsitd céllal.

Szamonkérés tartalma: az adott modul kdvetelményei

Megszerezhet6 minésitések: Megfelelt/Nem megfelelt

Megszerezheté minésitésekhez tartoz6 kévetelményszintek: 0-59%: nem megfelelt, 60
- 100%: megfelelt

Sikertelen teljesités kovetkezménye: a modulzaré vizsga kdvetelményeinek 60% alatti,
,nem megfelelt" mindsitési teljesitése esetén a modulzaré vizsga megismételhetd.




