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szAKÉRTŐ! vÉleuÉrty

GroupDynamics Tanácsadó és Tréning Korlátolt
Felelősségű Társaság

Elzo2al000054

1. A képzési program tartalma megfelel a felnőttképzésről szóló 2013, évi LXXVIl. törvénynek.

2. A képzési programban meghatározott tartalommal, feltéte|ekkel és módon, valamint a képzéssel

érintett célcsoport számára megszerezhetők a képzési programban megjelölt kompetenciák.

3. A képzési program minden oldala folyamatos oldalszámozással van ellátva, és az összefűzésre

úgy került sor, hogy annak szétválasztására sérülésmentesen nincs lehetóség,

Budapest, 2a21,12,11

pádár Tivadar
Fszl2020l000057

Képzés (képzési program) megnevezése ldőgazdálkodás

Felnőttképző megnevezése és
engedélyszáma:

Szakértői megállapítások

Szakértői vélemény kelte

Felnőttképzési szakértő neve,

nyilvántartási száma

Felnőttképzósi szakértő alá írása /rí^ f^
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2. A képzésbe való bekapcsolódás és részvétel feltételei

;t
.I
l.l, l

(

ll

l<ÉpzÉsl pRoGRAM

'l. A képzési program aIapadatai

ldőgazdálkodás
az'laagazaalkodás tudatosságának fejlesztése

Az egyéni idógazdálkodási szokások tudatosítása

A ŰeXony idömenedzsment fóbb szempontjatnak és

eszközeinek átadása
A prioritások tudatos felál lításának fejlesztése

A iésztvevók ismerjék fel saját szerepüket a nem megfeleló

iaOtazOatXodásban, fejlesszék idógazdálkodás

CsJpd ái n ak el kerü lését seg ító szem élyes készség ei ket,

A résztvevók önmagukat ismerve elóre számoljanak az

egyáni nehézségeikkel és a váratlan eseményekkel a
m",-Ínranapor lOOneosztásának iervezésénél, így

munkaidejük tervezhetőbbé váljon,
ianak ki időmenedzsment techni kákat

earxi, uxi tudatosabb idógazdálkodás megvalósítására törekszik.

'n 
azon szokásaikat, helyzeteiket,

;"jy;k ; hatékony idógazdálliodás megvalóYlasary|, utlíH:l[*
jtt"'r.riir ijálazoarr<ooásut< tipikus csapdáit, azok kivédésének

lehetőségeit.
ú"ói.*áx 

" 
zidőgazdálkodás területeit, melyek fejlesztése révén jelentős

meÉerUen novelhótik egyén i eredményesség üket,

Á prioritások togalmanáÉ tudatosításával és azok megfelelő keze]ésével

r<eiláser lesznék a valóban fontos feladatok figyelembevételével

megszervezni mindennapjaikat.
HaÉrony eszköztárat kapnak időgazdálkodásuk szervezéséhez.

Támpontot kapnak az együttműkodésből!a!adó, ám saját

időgázdálkodásukat negátivan befolyásoló helyzetek megfelelő

A képzés során megszerezhető
kompetenciák:

Nem szükséges

Nem szükséges

Nem sZükséges

3. Tervezett képzési idő

Szignó 1-relve:
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Nem szükséges

Nem szükséges
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1 Kontaktórától eltéró munkaforma alkalmazása eseíén, ha az a képzés óraszámába beszámítható. egyéb esetben nem releváns,
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4. A képzés tananyagegységei

A képzés tananyagegységeinek megnevezése: Óraszáma,,

4.1 ldógazdálkodás 20

4.1. Tananyagegység
4.1,1. Megnevezése: ldógazdálkodás

4.1.2. Célja: Az időgazdálkodás tu datosságának fej lesztése
Az egyén i időgazdálkodási szokások tudatosítása
A hatékony időmenedzsment főbb szempontjainak és eszközeinek
átadása
A prioritások tudatos felállításának fejlesztése
A résztvevők ismerjék fel saját szerepüket a nem megfelelő
időgazdálkodásban, fejlesszék az idógazdálkodás csapdáinak
elkerülését segítő személyes készségeiket
A résztvevők önmagukat ismerve előre számoljanak az egyéni
nehézségeikkel és a váratlan eseményekkel a munkanapok
időbeosztásának tervezésénél, így munkaidejük tervezhetóbbé
váljon.
lsmer]enek meg, próbáljanak ki idómenedzsment technikákat

4,1,3, Megvalósítása során alkalmazoft
munkaformák:

A képzésben résztvevő személyes jelenlétét vagy interaktív és
távolléti kapcsolattal megvalósuló jelenlétét igénylő csoportos
képzés: froniális oktatás, egyéni feladatmegoldás, csoportos
munka, kooperatív csoportmunka.

4.1.4. Megvalósítása során alkalmazott
képzési módszerek;

A tananyagegység/modulltémakör tartalmának, jellegének, a
megvalósítás során alkalmazott m u n kaformának, valam int a
csoport összetéte|ének és igónyeinek megfelelően a módszerek a
következő k leh etne k: e lóadás, magy ar ázat, szem léltetés,
megbeszélés, rendszerezés, megfigyelés, együttes és önálló
tananyag feldolgozás, csoportos feladatmegoldás, gyakorlati
feladatok megoldása, projektmódszer, íeladatlap kitöltése, írásbeli
felelet, házifeladat.

4,1,5. Óraszáma: 20

4.1.6, Beszám ítható ór aszáma! 0

4.1,7 . Tadalma: Én és az időfelhasználásom: öndiagnózis
A nem megfelelő időgazdálkodás okai és következményei
A hatékony időgazdálkodás belső 9átjai
Proaktivitás és személyes hatékonyság
ldógazdálkodás eszközei a gyakorlatban

A prioritások: fontosság és sürgósség
Az ABC-elemzés és az ABC-feladatok tervezése
Az Eisenhower-elv használala a fontos és surgős feladatok
elvégzésénél
A GTD módszer
Az időrablók kezelése, gátak legyózése
Az együttműködés nehézségeinek leküzdése: megszakítások
kezelése, információk proaktív beszerzése, érdekeink
érvényesítése, kérések megfogalmazása, prioritások tisztázása

i'. ll
3

Szignó t "tv", l
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4.1.B. 
1 
Atananyagegység elvégzéséről
szóló igazolás kiadásának
feltétele(i):

A tananyagegység elvégzéséról nem kerül kiadásra külön
igazolás. A 7.2 pontban meghatározott feltételek teljesítése
esetén a képzés végén kerul kiadásra a tanúsítvány.

5. Gsoportlétszám

6. A képzésben részt vevő teljesítményét értékelő rendszer leírása

7. A képzés zárása

8. A képzési program végrehajtásához szükséges feltételek

2 zárí rendszerú elektronikus távoktatás esetén nem retevárts.
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2 (fő)

6.1 A képzésben résztvevó teljesítményét képzés közben fejlesztő értékelós keretében értékeljük. A fejlesztő
értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevók fejlődését támogassa, a tanulási igényekét pontoiítsa,
az oktatók tanulásszervezési feladatait segítse.
I képzés közbeni fejlesztó értékelés módjai lehetnek: Visszakérdezés, Gyakorlati fe|adatmegoldás,
képzésben résztvevő visszajelzései, Beszélgetés, Feladat|ap kitöltése.
A fejlesztő értékeléshez nem tartozik minósítés, a tanulási és tanítási folyamatokat szolgálja.

A képzéshez zárő (szummatív) értékelés kapcsolódik: a képzés záró gyakorlati feladat megoldásával
zárul, mely a képzés vógén kerül megtartásra.

A záró g yako rlati fe ladaton m egszerez hetó m i nős ítése k:
. Megfelelt
. Nem felelt meg

A megszerezhető minősítésekhez tartozó követelményszintek:
, Megfelelt; a záró gyakorlati feladaton elért legalább 51%-os teljesítmény
'Nem felelt meg: azáró gyakorlatifeladaton elért 50% vagy azalattiteljesítmény.

7 .1. A képzés elvégzéséről szóló igazolás
megnevezése:

TANUS|TVANY
2013, évi LXXVll, tórvény13/B, §
11/2020, (ll. 7.) Korm, rendelet 22. § (1)

7,2. A képzés elvógzéséről szóló igazolás kiadásának
feltételei:

A képzés elvégzéséról szóló tanúsítvány kiadásának
feltétele a záró gyakorlati feladaton ,,Megfelelt"
m inősítés megszerzése,

8,1 . Személyi feltételek: . Felsőfokú iskolaivégzettség és legalább két év a
képzési program tananyagához illeszkedő vagy
oktatói/trén eri tapasztalat, vagy
. középfokú végzettség és legalább három év a
képzési program tananyagához illeszkedó vagy
oktatóiitréneri tapaszta lat.

8-2. Személyi feltételek biztosításának módja: Az oktatót a képző intézmény foglalkoztatja
mu nkaszerzódéssel, meg bízási szerződésse| vagy
az oktató alkalmazását bizonyíió más szerződéssel.

§l*l
Szignó 1relve:
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8.3. 1 Tárgyifeltételek: A képzésben részt vevő szeméIyes jelenlétét
igényIó képzési rész esetén: a résztvevők
létszámának megfetelő oktatóterem a hozzá
kapcsolódó berendezési tárgyak: flipchartlábla vagy
kivetítő, tanulói és tanári létszámnak megfelelő

asztal és szék, laptop/személyi számítógép,
szoftverek, internetelérés,
A képzésben részt vevő interaktív és távolléti
kapcsolattal megvalósuló jeIenlétét igényló,
illetve a képzésben résztvevő személyes
jelenlétét nem igénylő képzési rész esetén:
. intézmény részéről: a képzési program
megvalósításához szükséges szám ítástechn ikai

eszkOzok, internetelérés, a képzési programban

alkalmazott szoftverek;
. képzésben résztvevő részéról: a képzés
elvégzéséhez résztvevői oldalról szükséges
szaó ítástech nikai eszközök (például laptop/személyi
szám ító9épitableUokostelefon, mikrofon,
webkamera) és internetelérés.

A képzéshez szükséges tárgyi feltételek, eszközök
megietet a felnóttképző tulajdonjog, használati jog,

bérleti jogviszony vagy egyéb használatra irányuló
jogviszony alapján biztosítja.
n-t<eozesben részt vevő interaktív és távolléti

l kapisotattal megvalósuló jelenlétét igényló, illetve a

I képzésben résztvevö személyes jelenlétét nem

I ioenvló képzési rész esetén: a képzés elvégzéséhez
l ÉszívevOi'oldalról szükséges számítástechnikai
] eszkozöket és internetelérést a képzésben résztvevó

i saját eszközeként biztosítja.

l

8.4. Tárgyi feltételek biztosításának módja:

B,5. A képzéshez kapcsolódó egyób speciális feltételek:

8.6. A képzéshez kapcsolódó egyéb speciális feltételek

biztosításának módja:

9. Az előzetes minősítés ténye

A képzési program elózetes minősítése megtörtént
Szakértó nyilatkozata:

Az elózetes minósítés helye:

2a21,12,11,Az elózetes minősítés időpontja.

pádár TivadarAz elózetes minősítést végző felnóttképzési szakéftő neve,

Fszl2020l000057Az előzetes minősítést végző felnóttképzési szakéftó

nyilvántartási száma:

fu rt^Felnőttképzési szakértó aláírása:

17so,7ulS---Felnóttképző intézmény képviselójének aláírása:

Szignó hel,rre;

_ Asz,"!333:] l,, _.1,1l'§?9,, 
1 7,1,i ]Jl i6-0., á.lü11 b.rí.. _

Budapest

i iJrú }!.ií:,l i:.'1


