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KEPZESI PROGRAM ‘

1. A képzési program alapadatai

1.1.

Képzés megnevezése:

122

A képzés célja:

Hatasos prezentdcid készités és el6adasi technikak a gyakorlathan ‘(
Z’

Sokak szémdra a masok elétt valé megszdlalds nehézséget oko
izgulnak, félnek, rettegnek, ami nem a legszerencsésebb érzelmi alap
a kival teljesitményhez. Ugyanakkor ma mar szinte elkerilhetetlen,
hogy Ugyfeleinknek, munkatarsainknak el6adjuk - és eladjuk
Gtleteinket. Lehet barmilyen profi mddon &sszerakva egy
prezentacié, nem lesz sikeres, ha az el6adé nem képes az lizenetét
személyes kommunikacidjaban és el6adasaban atadni.

A képzési program fS célja a Microsoft Power Point, vagy mas
alkalmazasban elkészitett prezentaciék el6addsanak fejlesztése.

A képzés sikeres elvégzésével a résztvevék képesek lesznek
karizmatikusan, lampaldz mentesen, kdnnyedén és a hallgatésagot
lenyligbzve és meggy6zve kodzvetiteni szakmai ismereteiket a
célkdzbnség felé akar személyesen, akdr az online térben
prezentdlnak.

A képzésen praktikus tippeket ismernek meg a résztvevdk a sikeres
prezentacio felépitésével kapcsolatban, megtanuljak, hogy miként
lehet &sszerakni egy j6 prezentaciét, melyet képesek lesznek ugy
el6adni, hogy a kivant hatést elérjék.

Tovabba a képzés elvégzésével a résztvevék 6nalléan, sajat eszkozeik
segitségével képesek lesznek ésszeallitani és elgadni egy hatékony
és lebilincseld szakmai prezentéciot.

1.3.

A képzés célcsoportja:

A képzés célcsoportja a tankotelezettségi kort betsltott, Microsoft
PowerPoint alkalmazast alapszinten hasznalé, szakmatél fuggetlendl
pénzigyi és gazdasigi szakemberek, vezet8k és dontéshozdk,
projektvezetdk, tanarok, akiknek rendszeresen, vagy akar ritkan kell
eléadniuk a mindennapi munkajuk soran. A képzés tovdbba ajanlott
mindazoknak, akik ugy érzik, hogy fejlédésre lenne sziikségiik
eladdsmddjukban, a rutin hidnya miatt nem érzik magukat elég
felkésziiltnek, hatékony és hatdsos praktikdkat szeretnének
elsajatitani, irdnymutatast kapni.

1.4,

Osszes draszédma:

16 tandra

Tt

A képzés soran megszerezhetd
kompetenciak:

A képzésben résztvevé a képzés eredmeényes elvégzésével képes
lesz:

-egy szakmai el§adas vazlatat és elGadasst megtervezni,
-onalléan hatékony és lebilincseld prezentaciot késziteni,

-az érzelmeit kizdrni, ezéltal konnyedén szerepelni,
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-sajat el6adasét véleményezni, fejl6dési tervet késziteni,
-felkésziiini a nem vart helyzetek megfeleld kezelésére,
-lampalaz nélkil, magabiztosan prezentdlni, masok elétt szerepelni,

-masok el6addsat tamogatd kritikaval fejleszteni.

2. Aképzésbe valé bekapcsoldddas és részvétel feltételei

2.1 Iskolai végzettség:

252, Szakmai el6képzettség,
végzettség:
2.3. | Szakmai gyakorlat: nem sziikséges

2042 Egészségﬁgyi alkalmassag: nem sziikséges

25. El6zetesen elvart ismeretek: -Irds- és olvasdskészség, magyar nyelven, melyet a Képzéshen
résztvevd a felnéttképzési szerz6dés értelmezésével, kitdltésével és
aldirdsaval bizonyit.

-Prezentacio készitésben valé legaldbb alap szintd jartassag, melyet
a Képzéshen résztvevd egy el6re elkészitett, legkésébb a
felnGttképzési szerz6dés aldirdsakor benyujtott szakmai elGadassal
bizonyit.

'2‘5_ Egyéb feltételek: Minden résztvevével az Fktv. (a felnGttképzésrél sz616 2013. évi
LXXVIL. torvény és végrehaijtasi rendelete a 11/2020. (1. 7.) Korm.
rendelet) dltal meghatdrozott tartalmu felnéttképzési szerz6dést kell
kotni.

Az esetlegesen korabban megszerzett elézetes tudas mérését képzé
intézmény az Fktv. és egyéb vonatkozd jogszabaly el@irdsai szerint
igény esetén biztositja, a felnSttképzési szerz6déshen ez, tovabba az
esetleges el6zetesen megszerzett tudas beszamitasa is feltiintetésre
kerdl.

Tamogatott képzések esetén a tdmogatasi szerzédésben és/vagy
egylttmdkodési megallapodasban, munkaltatoi megrendelés esetén
a megrendel&vel kotott szolgdltatdsi szerz§désben tovabbi feltételek
szerepelhetnek. Ezen szerz&désekben szereplé eltérd (pl. 20%)
megengedett hidnyzds esetén a tdmogatdsi szerzédésben foglalt
megengedett hidnyzds az irdnyadé.

2.7. Részvétel kovetésének modja: | A Képzd dltal vezetett a résztvevék hidnyzdsait dokumentald haladasi
naplo, valamint a Képzésben résztvevé jelenlétét igazolé dokumentum.

A haladdsi naplo az egységes dokumentum naprakész adatokat
tartalmazo, folyamatosan vezetett része, amely tartalmazza:
a) kontaktoras foglalkozds esetén:

aa) megtartasanak idépontjat,

ab) témajénak megjeldlését és rovid leirasat,

ac) oktatojanak nevét és aldirdsat,

ad) képzésen beliili 6raja sorszamanak megjelslését,

ae) résztvevéinek aldirdsaval ellatott jelenléti ivet, ]

3 /) (
M’ Szigno helye: {L ;



Trinspire Kft. — Masterfield Oktatékozpont

Engedélyszam: E/2021/000015

Képzési program
Hatdsos prezentacio készités és eldadasi technikak a gyakorlatban

b) nem kontaktéras foglalkozas esetén: j
ba) teljes idtartamat,
bb) témajanak megjellését és rovid leirdsat,
bc) résztvevéjének nevét,

c) a képzés befejezésének datumit.

Képzési jelenlétet igazold dokumentum, amely lehet:

a) a tdvolmaradé résztvevék név és éraszam szerinti sszesitése,

b) kontaktoras foglalkozds esetén a képzésben résztvevd aldirasival
elldtott jelenléti iv,

c) a képzésben résztvevével elektronikus tton folytatott szakmai
felkészitést, ellendrzést igazolé dokumentumok.

Fentiekre vonatkozd jogszabdlyvdltozds esetén a képzési program alapjdn
inditott képzés megkezdésének idépontjdban hatdlyos rendelkezések az
irdnyaddk.

3.  Tervezett képzési id6
3.1 A képzés braszéma: 16
301 Megengedett hidnyzds A maximalisan megengedett hidnyzas a képzés Gsszéraszamanak 20 %-a
mértéke: lehet, maximum 3 éra.

(A felnéttképzési szerzédeés azonnali hatdllyal felmondhaté, ha a

képzésben részt vevé személy a kontaktordkrsl a képzési programban

meghatdrozott idénél tébbet mulasztott.)

4. A képzés tananyagegységei
A képzés tananyagegységeinek megnevezése:! Oraszdma:

4.1. | A hatékony prezentacié készités elemei, elméleti médszerek 8
4.2. | Hatékony prezentéci6 készités és el6adas a gyakorlatban 8

4.1. Tananyagegység?

4.1.1.

Megnevezése:?

A hatékony prezentdcié készités elemei, elméleti médszerek

4.1.2.

| Célja;

A tananyagegység célja, hogy a résztvevék megismerjék és
elsajatitsdk a j6 prezentdcid készitésének |épéseit, formai elemeit. A
tananyagegység sikeres elvégzésével a résztvev6k hasznos
technikakat és praktikdkat ismernek meg szakmai anyaguk
megtervezéséhez, ezdltal képesek lesznek ©nélléan el§adasukat
el6késziteni. J

! A sorok széma bévithet6.
| Tananyagegységeket bemutato alfejezetek széma a 4. pontban szerepl sorok széménak megfeleien bévitends.
* Megegyezik a 4.1. sorban feltintetett megnevezéssel - \
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A tananyagegység alkalmaval a résztvevéknek lehet@ségiik nyilik
sajat el6addsuk bemutatasara és megvitatasara, melyet az elméleti
_ ismeretek segitségével hatékony és hatdsos el6adasss dolgoznak at.
4.13. | Megval6sitdsa soran alkalmazott | Frontslis oktatds, az oktaté/mentor &ltal fellgyelt egyéni- és
munkaformak: csoportmunka, 6ndllé egyéni- és csoportmunka, tdvoktatds, valds
; ; : idejd online jelenléti munkaforma
4.14. | Megvalésitasa soran alkalmazott Eladas, online/digitalis eléadas, magyarazat, szemléltetésj
képzési modszerek: workshop, gyakorlat, megbeszélés, egylttes és 6nallé tananyag
: o feldolgozds, onalld tanulas, szakmai tananyagok feldolgozdsa,
kooperativ tanuls
4.15. | Oraszéma: 8
416. | Beszdmithaté draszéma:t 0
4.17. | Atananyagegység elvégzéséré
sz6l6 igazolas kiaddsdnak A tananyagegység elvégzésérdl kiilén igazolds nem kerdil kidllitasra.
| feltétele(i):
418. | Tartalma: }
Tematikai egység Foglalkozas Tartalmi elemek leirdsa Oraszdm
; ; A csoport szerzédik a kézés tanuldsra, definialjak
Bevezetés, normak, e iin o e e e . .
o elvarasaikat, jégtérék segitsegével rahangolddnak a
jégtoérd g !
ktz6s tanulasra
A részvev6k megismerik a j6, hatasos el6adas
B} . A j6 el6adas elemei felépitésének szerkezetét, formai elemeit,
1. El6adastechnikai ooy e ;
jogyakorlatokat tanulnak, pl. celkdzonség elemzést 4
alapok
5 i s A résztvevk betekintést adnak egy altaluk kordbban
Résztvevéi el§adasok Voo P
elkészitett prezentaciéba
S . Hasznos technikék megismerése segit felkésziilni a
Rogtdnzés technikai ;
varatlan helyzetekre
: Oktatdi mentoralassal a résztvevék sztoriboard
Sztoriboard iy ; et
segitsegevel megtervezik prezentacidjukat
2. Retorikai alapok 4
_— Metaforak, hasonlatok, képi elemek hasznslata a
Retorikai elemek

prezentacidéban

* Kontaktdratol eltéré munkaforma alkalmazéasa esetén, ha az a képzés Graszéméba beszamithato, egyéb esetben nem relevans.
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421, Megnevezése:® Hatékony prezentdcié készités és el§adds a gyakorlatban
422, Célja: A tananyagegység célja, hogy a résztvevk az elméleti tuddsuk
segitségével atdolgozott szakmai eladdsukat a kozdnség eldtt
prezentdljdk. Megtanuljdk kezelni az el6adasuk sordn keletkezd
érzelmeiket, vératlan helyzeteket kezelni egyedi szituaciékban.
A tananyagegyseg célja tovabbd, hogy a résztvevsk visszajelzést
kapjanak sajat fejlédésikrél és tovabb mélyitsék elBadéstechnikai
tudasukat, fejlesszék képességeiket.
A tananyagegység zaré részében kooperativ csoportmunkaval
vitatjdk meg a résztvevBk sajit fejl6dési terviiket, a tanultak
segitségével képessé valnak hatdsos és lebilincsel§ prezentacidkat
késziteni és el6adni a célkbzénség szaméra.
4.23. | Megvaldsitasa soran alkalmazott | Frontdlis oktatds, az oktaté/mentor &ltal feligyelt egyéni- és
munkaformdk: csoportmunka, 6nallé egyéni- és csoportmunka, tavoktatds, valds
ideji online jelenléti munkaforma
4.24. | Megval6sitdsa soran alkalmazott | ElGadds, online/digitalis el6adds, magyarazat, szemléltetés,
' képzési modszerek: workshop, gyakorlat, megbeszélés, egyiittes és 6ndllé tananyag
feldolgozds, ©nalld tanulds, szakmai tananyagok feldolgozasa,
kooperativ tanulas
4.25. | Oraszama: 8
426. Beszdmithat draszama:’ 0
42.7. | Atananyagegység elvégzésérél
52616 igazolas kiadasanak A tananyagegység elvégzésérdl kiilon igazolds nem keriil kidllitasra.
feltétele(i):
4.2.8. | Tartalma:
Tematikai egység Foglalkozas Tartalmi elemek leirdsa Oraszam
1. Erzelmek kezelése | Lampalaz kezelés Sajat érzelmek kezelése az el6adas elétt, alatt és utan
Résztvevdi A résztvevék el6adjak az elére elkészitett prezentacidjuk
eléadésok dtdogozott véltozatat 3
2. El6adasok i Viératlan helyzetek kialakitasaval a résztvevék az elméleti
Rogtonzéses o e g 2 5 o VT i
praktikak segitségével harithatjak az eléjiik gorditett
feladatok ,
akadalyokat
A résztvev6k konkrét kritériumrendszer alapjan adnak és
Visszajelzés kapnak visszajelzést a fejlGdésiikre vonatkozdan a
3. Visszajelzés és novekedési szemlélet filozofidjat kovetve
5 5
Osszefoglalas Személyes Oktatdi mentoralassal a résztvevék elkészitik sajat fejlédési
fejlédési terv gorbejuket és definialjak, hogy miben fognak még
elkészitése tudatosan fejlédni

> A Tananyagegységeket bemutato alfejezetek széma a 4. pontban szerepls sorok széménak megfeleiéen bévitends.
© Megegyezik az 4.2. sorban feltiintetett megnevezéssel
" Kontaktoratol eltéré munkaforma alkalmazasa esetén, ha az a képzés draszamaba beszamithatd, egyéb esetben nem relevans.
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5. Csoportlétszam

5.1 Maximlis csoportiétszam: (f6) | 15 f& j

6. A képzéshen részt vevé teljesitményét értékels rendszer leirasa

A képzésben résztvevd teljesitményét értékeld rendszer kidolgozasa soran Képzé figyelembe veszi a térvényT]
szabdlyozésokat, tovdbba a csoport Osszetételét, az értékelési rendszerben szerzett tapasztalatat, melyek
alapjan a diagnosztikus, fejleszté és szummativ értékelési modszertan hatékonysagat veszi alapul.

Az értékelés soran alkalmazhaté oktatoi maodszerek a képzési csoport dinamikajanak megfelelgen lehet
eléadds, magyarszat, elbeszélés, vita, szemléltetés, projektmunka, kooperativ tanulds, szimulacié és hazi
feladat.

Amennyiben a tdmogatdsi szerzédésben és/vagy egylttmuikodési megallapoddsban, munk3itatéi
megrendelés esetén a megrendelével kotétt szolgaltatasi szerz6désben Finanszirozé eltéré értékelési
rendszert kivédn alkalmazni (példaul a tananyaghoz illeszkedd vizsgasor alkalmazisa a képzésben résztvevé
teljesitményértékelésére), esetleg térvényi szabdlyozas régziti az egyéb képzések teljesitményértékelésének
modszerét, ez esetben a tdmogatisi szerz6désben foglaltak, illetve a jogszabalyi rendelkezések az ird nyaddak.

61 ElGzetes tuddsmérés (diagnosztikus) értékelés:

Képzé a képzésre jelentkezé kérésére elézetes tuddsmérés lehetéségét biztositja.

El6zetes tudasmérés: annak felmérése, hogy a képzésre jelentkez6 dokumentumokkal nem igazolt
tanulmanyai vagy megszerzett gyakorlati tapasztalatai alapjan képes-e a képzés soran elsajatitands
tananyagegység kovetelményeinek teljesitésére, amelynek eredményeként a kévetelmények
megfelel§ szintl teljesitése esetén a tananyagegység elsajatitdsara iranyuld képzési rész aldl a
képzésre jelentkezét fel kell menteni.

Az el6zetes tuddsmérés az adott tananyagegységben megszerezhetd kompetencidkra terjed ki, mely
sz0beli kérdések és/vagy gyakorlati feladatok megoldasan keresztiil keril felmérésre képzési

részenként.

Megszerezhet§ mindsitések: , Megfelelt” vagy ,,Nem felelt meg”

»Megfelelt” mindsitéshez tartozd kévetelményszint: Legaldbb 81%-ot eléré eredmény
Képzés kozbeni (fejleszt§) értékelés:

A fejleszté értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevék fejl6dését tdmogassa, a tanuldsi
igényeket pontositsa, az oktatok tanuldsszervezési feladatait segitse.

6.2,

A képzés kdzbeni fejleszté értékelés médjai:
- Visszakérdezés, Gyakorlati feladatmegoldas,
- Strukturalt gyakorlati feladatmegoldas
- Képzésben résztvevé visszajelzései, Beszélgetés,
- Mentoralas
- Kooperativ feladatmegoldas
- Szitudcids gyakorlati feladatmegoldasok

L A fejlesztd értékeléshez nem tartozik mindsités, a tanuldsi és tanitdsi folyamatokat szolgdlja.

8 Zart rendszerd elektronikus tavoktatés esetén nem relevéns. o~
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63 Résztvevé z4rd (szummativ) értékelése:

A képzés nem zarul a képzési program tananyagéhoz illeszkedd vizsgaval.

A tanulod teljesitményének értékelése a képzés zard részében végzett komplex gyakorlati feladat
soran szerzett eredmény, benyomads, visszajelzés alapjan torténik. Az oktaté altal javasolt mingsités
az egységes dokumentum részeként vezetett haladasi napléban kerlil régzitésre.

Megszerezhetd minésitések: ,,Megfelelt” vagy ,Nem felelt meg"”

7. A képzés zdrasa, a képzés és az egyes tananyagegységeinek elvégzésérél sz616 igazolas
kiadasanak feltételei

7.1. | Aképzés elvégzésérél sz616 TANUSITVANY, mely a 2013. évi LXXVII. térvény 13/B. § és a
igazolds megnevezése: 11/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)-nak megfeleléen keriil
kidllitdsra.

Fentiekre vonatkozd jogszabdlyvdltozds esetén a képzési program
alapjdn inditott képzés megkezdésének idépontjdban hatdlyos
rendelkezések az irdnyadok.

Tiers: A tananyagegységek

- Az egyes tananyagegységek elvégzésérdl kilon nem keriil kiadisra
elvégzésérél sz6l6 igazolds -

kiaddsénak feltételei: IERzOkS:

7.3. A képzés elvégzésérsl szolé A képzéshen résztvevé:
igazolas kiaddsanak -a tandrakon részt vett, a megengedett hidnyzast nem lépte tul,
feltétele(i): -feln6ttképzési szerzédéshben foglalt kotelezettségeit betartotta,

és teljesitette,

-Orai munkaja ,Megfelelt” mingsitést ért el,

-a képzési dijat befizette,

-esetleges tamogatasi formaban torténd részvétel esetén a
tdmogatasi szerzédésben elbirt egyéb kOtelezettségeit betartotta.

8. A képzési program végrehajtasihoz sziikséges feltételek

8.1. Személyi feltételek: Oktatdi, mentori elvaras:

-Felséfokld pszicholdgiai végzettség és szakmai onéletrajzban
igazolt legaldbb 1 év a képzési program tananyagahoz illeszked6
tapasztalat; vagy

-Felséfoku iskolai végzettség és szakmai Onéletrajzban igazolt
legaldbb 1 év a képzési program tananyagahoz illeszkedd
tapasztalat; vagy

-Koézépfokl iskolai végzettség és szakmai onéletrajzban igazolt
legaldbb 2 év a képzési program tananyagahoz illeszkedd
tapasztalat; vagy
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-Kézépfoku iskolai végzettség és szakira nyu szakképzettség (coach,
tréner, informatika), valamint szakmai Onéletrajzban igazolt

legaldbb 1 év a képzési program tananyagdhoz illeszkedd
tapasztalat;

Tdmogatott egyéb képzések esetében a személyi feltételekre
vonatkozo jogszabdlyvditozds esetén a képzési program alapjén
inditott  képzés  megkezdésének idépontjdban  hatdlyos
| rendelkezések az irdnyaddk.

| Az oktat6t képz§ intézmény foglalkoztatja munkaszerzédéssel,
| megbizési szerz8déssel vagy az oktaté alkalmazasat bizonyité mas
szerz8déssel, megallapodassal.

A képzésben résztvevé személyes jelenléte esetén:

- oktatdsra alkalmas terem, helyiség;

- résztvevéi létszamnak megfeleld asztal, szék;

- résztvevéi létszamnak megfeleld szamitégép a szilkséges
szoftverekkel (javasolt: Core i5, 8GB RAM, 200GB héattértar);

- oktatdi asztal, szék;

- oktat6i szdmitdgép a szilkséges szoftverekkel (javasolt: Core iS,
8GB RAM, 200GB hattértar);

- tabla vagy flip chart

- internetkapcsolat

| A képzésben résztvevé interaktiv és tavolléti kapcsolat esetén:

| - oktatdsra, tanuldsra alkalmas terem, vagy helyiség;

- személyi  szémitdgép vagy laptop, lokalis rendszergazdai
(adminisztratori) jogosultsaggal (javasolt: minimum Core i5
vagy ennek megfelel6 AMD processzor, minimum 8 GB RAM és
legalabb 200 GB szabad térhely) résztvevé és oktaté szamara;

- Microsoft Windows 10 vagy Linux operacids rendszer, a képzés
elsajatitdsahoz sziikséges szoftverek résztvevd és oktatd
szamara;

- mikrofon (beépitett, vagy kiils§) és webkamera (beépitett, vagy
kilsd) résztvevs szamara;

- mikrofon (beépitett, vagy kiilsG) és webkamera oktatd
szamdra;

- valamint szélessavu (legaldbb 5 Mbit/sec szabad savszélesseégl)
internetelérés,

Tdmogatott egyéb képzések esetében a tdrgyi feltételekre
vonatkozo jogszabdlyvdltozds esetén a képzési program alapjdn
inditott  képzés  megkezdésének  idépontjdban hatdlyos
rendelkezések az iranyaddk.

A képzésben résztvevs személyes jelenléte esetén:
>a képzési helyszinek, oktatétermek meglétét feln6ttképzd
tulajdonjog, haszndlati jog vagy bérleti jogviszony alapjan

| biztositja;
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>a targyi eszkbzok meglétét a feln6ttképzé tulajdonjog, hasznalati
| jog vagy bérleti jogviszony alapjén biztositja.

| Aképzésben résztvevé interaktiv és tavolléti kapcsolat esetén:

>a targyi eszkozOk és feltétel meglétét képzésben résztvevs

sajatjaként biztositja;

>a targyi eszkézok és feltétel meglétét oktaté a vele kétott

megdllapodds alapjan oktaté sajatjaként, vagy felngttképzé
tulajdonjog, hasznélati jog vagy bérleti jogviszony alapjan

| biztositja.

| Tdmogatott képzések esetén a tdmogatdsi szerzédésben és/vagy
egyuttmdkédési  megdllapoddsban, munkditatéi megrendelés
esetén a megrendelével kététt szolgdltatdsi szerzédéshen eftérd
tdrgyi eszkozik és feltételek szerepelhetnek. Ezen szerzédésekben
szerepld feltételek esetén (pl. Megrendels biztositia a tdrgyi
feltételeket) a tdmogatdsi szerzé6désben foglaltak az irényaddk.
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