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KEPZESI PROGRAM

1. A képzési program alapadatai

1.1. | Képzés megnevezése: HR (személyiigyi szervezd)

1.2. | Aképzés célia: A kepzés celja, hogy a kepzésben résztvevd elsajatitsa a HR
(szemeélylgyi szervez®) képzeésen a szilkséges elméleti és gyakorlati
ismereteket, készségeket és kompetenciakat.

1.3. | Aképzés célcsoportia: Minden olyan személy, aki a belépési feltételeknek megfelel és a
képzési programmal elérhetd ismeretek, készségek és kompetenciak
megszerzését tizte ki célként maga elé.

1.4. | Aképzés soran megszerezhets | A képzésben résztvevo:

kompetenciak:

Ismeri a human ertforras menedzsment fogalmat, fejlédését,
szerepét és funkcionalis terilleteit a modern szervezetekben.
Atfog6d ismeretekkel rendelkezik a HR stratégiai és operativ
szerepérél, valamint a HR szervezeten beliali muikodésérél
klulonbozé szervezeti struktirakban.

Ismeri a munkaerépiaci folyamatokat, aktualis HR trendeket, a
digitalizacio, a People Analytics és az Al alkalmazasi lehet&segeit
a HR teruletén.

Ismeri a munkajog alapelveit és a Munka Toérvénykényvenek
legfontosabb  rendelkezéseit, kiléndésen a munkaviszony
létesitésére, modositasara és megszintetésére vonatkozé
szabalyokat.

Ismeri a munkaviszonyhoz kapcsolodé HR adminisztracios
dokumentumok tipusait, tartalmi és formai kévetelményeit.

Ismeri a toborzasi és kivalasztasi folyamatok 1épéseit, modszereit
és eszkozeit.

Ismeri az allasinterjuk szervezésenek, lebonyolitasanak és
értékelésének szakmai és etikai szabalyait.

Ismeri a munkapszicholégia alapjait, kulonés tekintettel a
motivacié, a csoportdinamika, a konfliktuskezeles és a
vezetéslélektan teriletére.

Ismeri az alkalmazotti eléegedettség mérésenek modszereit és a
motivacios rendszerek alapelveit.

Ismeri a képzések és tréningek szervezésének, lebonyolitasanak
és értékelésének folyamatat.

Ismeri a szervezeti belsé kommunikacié és HR kommunikacio
alapelveit es eszkozeit.

Ismeri az adatvédelem (GDPR) alapvetd koévetelményeit a HR
tevékenység soran.

A képzéshen résztvevt képes:

Reészt venni a HR adminisztracios folyamatok szabalyszer( és
pontos ellatasaban.

El6késziteni a munkaviszonyhoz kapcsolodo dokumentumokat
(munkaszerzédés, modositas, felmondas, figyelmeztetés,
belépési és kilepési dokumentacio).

Tamogatni a toborzasi és kivalasztasi folyamatokat, beleértve az
allashirdetések elékészitését, interjuk szervezését és
adminisztracidjat.

Allashirdetések és HR dokumentumok készitésében és
szerkesztésében kdzremuikodni.

Interjuk szervezéseben, elékészitésében és lebonyolitasaban
szakmai tamogatast nyujtani.

HR adatokat kezelni, rendszerezni és alapvetd elemzéseket
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vegezni.

Reszt venni a munkavallaldi elégedettsegmeéres lebonyolitasaban
es az eredmények feldolgozasaban.

Kézremikodni képzések és tréningek szervezésében,
adminisztracijaban és utankovetésében.

Hatékony szakmai kommunikaciét folytatni munkavallalokkal,
vezetdkkel és kiilsé partnerekkel.

HR feladatok tamogatasara digitalis eszkézoket és mesterséges
intelligencia alapt megoldasokat hasznalni.

HR dokumentumokat és nyilvantartasokat szabalyszerien
kezelni, archivalni és rendszerezni.

Alapvet6 konfliktuskezelési és kommunikacios technikakat
alkalmazni.

A képzesben résztvevé:

Elkdtelezett a jogszabalyoknak és etikai normaknak megfelelé HR
mikddés irant.

Pontos, preciz és felelésségteljes munkavégzésre térekszik.
Nyitott a szervezeti es technologiai valtozasokra.

Empatikus és egyuttmiikéd® hozzaallast tanusit a
munkavallalékkal és vezetékkel szemben.

Toérekszik a bizalmas informaciok felelésségteljes kezelésére.
Proaktiv médon tamogatja a szervezet human erdéforras
folyamatait.

Elkotelezett a folyamatos szakmai fejlédés irant.

A képzésben résztvevo képes:

HR adminisztrativ feladatokat énalldéan, a vonatkozé jogszabalyok
es bels® szabalyzatok betartasaval ellatni.

A HR folyamatokban szakmai iranymutatas mellett 6nalldan
kozremUkodni.

Felelbsséget vallalni az aitala kezelt HR dokumentacio
pontossagaért és megfeleldéségéért.

Betartani az adatvedelmi és titoktartasi szabalyokat.
Egyuttmiikodni a szervezet vezetdivel, munkavallaléival és kiilsé
partnerekkel.

2. A képzésbe valé bekapcsolodas és részvétel feltételei

2.1. | Iskolai végzettség: nem szikséges
2.2. | Szakmai végzettség: nem szikséges
2.3. | Szakmai gyakorlat: nem szilkséges
2.4. | Egyéb feltételek: nincs
3. Tervezett képzési id6
34 A képzés oraszama; 96 ora
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4. A képzés tananyagegységei

A képzés tananyagegységeinek megnevezése:' Oraszama:

4.1. | HR (személyiigyi szervezd)

96 dra

4.1. Tananyagegység

4.1.1. | Megnevezése:

HR (személyligyi szervezd)

412. | Céla:

A képzés ceélja, hogy a képzésben résztvevd elsajatitsa a HR
(szemelyugyi szervezd) képzésen a szikséges elméleti és gyakorlati
ismereteket, készségeket és kompetenciakat.

4.1.3. | Megvalésitasa soran
alkalmazoft képzési formak;

munkaformak:

A képzésben részt vevd személyes jelenlétét vagy

interaktiv és tavolléti kapcsolattal megvalosuld jelenlétét igenyld
(online) kontaktora;

csoportos képzés.

41.4. | Megvalositasa soran
alkalmazott képzési
modszerek:

A tananyagegyseg tartalmanak, jellegének, a megvalositas soran
alkalmazott munkaformanak, valamint a csoport ésszetételének és
igényeinek megfelelden a modszerek a kovetkezék Iehetnek:
elbadas, magyarazat, szemléltetés, megbeszélés, rendszerezes,
megfigyelés, csoportos feladatmegoldas, gyakorlati feladatok
megoldasa, projektmodszer, feladatlap kitdltése.

4.15. | Oraszama:

96 dra

4.1.6. | Beszamithato 6raszama®*;

8 éra

417. | Tartalma:

Bevezetés, HR alapokitrendek, mai helyzet — 8 6ra

Bevezetés, HR alapok

A HR fogalma és fejl6déstorténete: A személyzeti adminisztraciotol a
stratégiai emberi eréforras menedzsmentig (EEM). A HR szerepe a
modern szervezetben.

A HR funkcionalis terlletei: Toborzas-kivalasztas, képzés-fejlesztes,
javadalmazas, munkavallaléi kapcsolatok es adminisztracio révid
attekintése.

A HR-es mint szakma: Szikséges kompetenciak, etikai alapelvek és
a HR-es tobbszérds szerepkore (adminisztrativ szakeértd,
munkavallalok képviseltje, valtozasmenedzser és stratégiai partner).

Szervezeti strukturdak és a HR: Hogyan tagozodik be a HR a
kulénbozo vallalati formakba (KKV vs. multinacionalis kérnyezet).

HR trendek és a mai helyzet

Munkaeropiaci korkép: A jelenlegi gazdasagi helyzet hatasa a
foglalkoztatasra, a munkaerdhiany és a ,haboru a tehetségekeért’
(War for Talent) jelensége.

Generaciok a munkahelyen: Az X, Y és Z generacidk eltéré igényei,
motivacioi és a generaciok kézotti egyittmiikddés segitése.

A munka jovéje (Future of Work): Hibrid munkavégzés, tavmunka
(home office), rugalmas foglalkoztatasi formak és a ,gig economy”
hatasai.

Digitalizacio es Adatvezérelt HR: A People Analytics alapjai (adatok

*Kontaktoratol eltéré munkaforma alkalmazasa esetén, ha a képzés éraszamaba beszamithato
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hasznalata a dontéshozatalban) és a HR-szoftverek (HRIS)
jelentbésege.

Munkavallaléi éimény és jollét (Well-being): A mentalis egészség, a
munka-magéanélet egyensulya és a vallalati kultira mint megtarté er6.

Munkajog: munkajogi alapelvek és az Mt legfontosabb
szabalyai; munkavégzés jogi keretei és feltételei - a
szerzédéskotéstél a pihenbidéig; munkajog - 8 éra

A munkajog forrasai és alapelvei: Az Mt. (2012. évi |. térvény)
hatalya, a kézalkalmazotti és kozszolgdlati jogviszony kilénbségei.
Az alapelvek (johiszemliség és tisztesség elve, az elvarhato
magatartas kbvetelmeénye, a joggal valo visszagélés tilalma).

A munkaviszony létesitése: A munkaszerzédés  kotelezd
irasbelisege, a felek azonositdsa, a munkaszerz6dés kételezd
tartalmi elemei (alapbér, munkakér). A prébaidé kikétésének
szabalyai és hatarai.

A munkaveégzes keretei: A munkaltaté utasitasadasi joga és annak
korlatai. A munkavallald alapvetd kotelezettségei (megjelenés,
munkara képes allapot, egyuttmiikodés).

Munkaidé és pihen6idé: A teljes és részmunkaidé fogalma. A
munkaidé-beosztas (munkarend) szabalyai, a napi és heti pihensidd
mértéke. A munkakézi szlnet és a rendkivuli munkavégzés (tulora)
elszamolasa.

Szabadsag és egyéb munkaidé-kedvezmények: Az alap- és
potszabadsagok mértéke, a szabadsag kiadasanak rendje
(munkaltatéi és munkavallaloi jogkorok).

A munkaviszony megsziinése és megszintetése: A megszlinés
esetei (pl. halal, hatarozott ido lejarta). A megszintetés maodjai: kdzés
megegyezés, felmondas, azonnali hatalyl felmondas. Az indokolasi
kotelezettség és a felmondasi tilalmak/korlatozasok.

Munkajogi felelésség: A munkavallalé kartéritési feleléssége
(gondatlansag vs. szandékossag) és a munkaltaté objektiv
feleléssége a munkavégzés soran bekovetkezett karokért.

Munkahelyi pszicholégia alapjai — 8 6ra

A munkapszichologia targya és célja: Az egyén és a munkakornyezet
kapcsolata, a munkavégzés hatékonysaganak és a dolgozé jélétének
pszicholbgiai feltételei.

Személyiség és munkavégzés: Egyéni kompetenciak, attitidok és
képessegek szerepe a munkakorsk betoltésében.

Csoportdinamika a szervezetben: A formalis és informalis csoportok
mikodese, a csoporthoz tartozas igénye, a csoporton belilli szerepek
és a csapatmunka pszicholdgiai hattértényezéi.

Munkahelyi motivacio lélektana: A szlkségletek hierarchigja, belsé
és kilsé szténzoék hatasa a teljesitményre.

Stressz és konfliktuskezelés: A munkahelyi stresszforrasok (distressz
vs. eustressz) azonositasa, a kiégés (burnout) megelézése, valamint
a szervezeti konfliktusok tipusai és felolddsuk pszicholdgiai
eszkodztara.

Vezetéslélektan: A vezet6i stilusok hatdsa a munkatarsi
elkotelezGdésre és a szervezeti légkorre.
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Human eréforras stratégiak tervezése és megvaldsitasa — 8 6ra

A toborzasi folyamat szakaszai: A munkaerdigény bejelentésétdl a
toborzasi stratégia meghatarozasan at (belsé vs. kulsé toborzas) a
jeldltek felkutatasaig.

A hatékony allashirdetés felépitése: A pozicid pontos megnevezeése,
a feladatok részletezése, az elvarasok (soft és hard skillek) es a
kinalt juttatasi csomag meghatarozasa. Hogyan tegylk vonzéva a
hirdetést a célcsoport szamara?

Hirdetési csatornak kivalasztasa: Online allasportalok, kézossegi
média (LinkedIn, Facebook), fejvadasz cégek és a munkavallaloi
ajanlasi rendszer elényei.

Kivalasztasi modszertan: Az Onéletrajzok szlirése, a telefonos
eléinterju és a személyes/online strukturalt interjuk folyamata.
Gyakorlati példak és technikak: Szituacidés kerdesek alkalmazasa,
probafeladatok, szakmai tesztek és az Assessment Center (AC)
modszerének alapjai.

Dontéshozatal és visszajelzes: A kivalasztott jelolt kiertékelése,
referenciaellentrzés, az ajanlatadas folyamata és a nem nyertes
jeldltek szakszer( elutasitasa.

Toborzasi és kivalasztasi folyamatok és stratégiak, az
allashirdetés - gyakorlati példakkal — 8 6ra

A toborzasi folyamat szakaszai: A munkaeréigeny bejelentésetdl a
toborzasi stratégia meghatarozasan at (belsé vs. kulsé toborzas) a
jeloltek felkutatasaig.

A hatékony allashirdetés feléepitése: A pozicié pontos megnevezése,
a feladatok részletezése, az elvarasok (soft és hard skillek) es a
kinalt juttatasi csomag meghatarozasa. Hogyan tegyuk vonzova a
hirdetést a célcsoport szamara?

Hirdetési csatornak kivalasztasa: Online allasportalok, kozosségi
média (LinkedIn, Facebook), fejvadasz cégek es a munkavallaloi
ajanlasi rendszer elényei.

Kivalasztasi modszertan: Az onéletrajzok szlrése, a telefonos
eldinterju és a személyes/online strukturalt interjuk folyamata.
Gyakorlati példak és technikak: Szituacios kérdések alkalmazasa,
probafeladatok, szakmai tesztek és az Assessment Center (AC)
modszerének alapjai.

Dontéshozatal és visszajelzés: A kivalasztott jeldlt kiertekelése,
referenciaellenérzés, az ajanlatadas folyamata és a nem nyertes
jeléltek szakszerl elutasitasa.

Allasinterju szervezése — 4 6ra

Az interju eldkészitese: Az interjuztatdi csapat kijeldlése (szakmai
vezetd, HR), az idépontok egyeztetése a jeldltekkel és a belsé
résztvevokkel. A technikai hattér biztositasa (targyaldfoglalas vagy
online platform el6készitése).

Az interju tipusai: Strukturalt, félig strukturalt és koétetlen interjuk. A
viselkedésalapu és szituacios kérdések el6készitése a munkakori
kompetenciak mentén.

A jelolt fogadasa és az interji menete: A pozitiv jeldltéimeény
(Candidate Experience) biztositasa. Az interju szakaszai: nyitas, a
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ceg bemutatésa, a jeldlt bemutatkozasa, célzott kérdések, a jeldlt
kérdései és a lezaras.

Kommunikacié az interji soran: Aktiv figyelés, a testbeszéd (non-
verbalis jelek) megfigyelése és értelmezése.

A kérdezestechnika alapjai: nyitott végl kérdések alkalmazasa.
Adminisztracio és értékelés: Interju-értékelé lapok hasznalata az
objektivitas érdekében. A jeloltek 6sszehasonlitasa, pontozasa és a
dontes-eldkeszitd dsszefoglalok készitése.

Logisztikai és etikai szempontok: Az adatvédelmi szabalyok (GDPR)
betartasa az interju soran, esélyegyenléség biztositdsa és a
professzionalis elutasitas vagy ajanlattétel folyamata.

Al hasznalata a HR feladatok soran - 4 6ra

A mesterséges intelligencia szerepe a modern HR-ben:
Hatékonysagnovelés, automatizalas és adatvezérelt déntéshozatal.
Az Al mint ,személyi asszisztens” a HR-es munkajaban.

Prompt engineering alapok a HR-re szabva: Hogyan adjunk pontos
instrukciokat az Al-nak (pl. ChatGPT, Gemini)? A kontextus, a
szerepkdr, a feladat és a kivant formatum meghatarozasa a legjobb
eredmeény erdekeben.

Al a toborzas-kivdlasztasban: Allashirdetések generaldsa és
optimalizalasa kulénbézé célcsoportokra, perszénak kidolgozasa,
interjikérdesek és forgatokonyvek oOsszeallitdsa kompetenciak
alapjan.

Adminisztracié és belsé kommunikacié tamogatasa: Munkakéri
leirasok sablonozasa, belsé hirlevelek és tajékoztatok stilusanak
finomhangolasa, szakmai anyagok 6sszefoglalasa.

Szemelyre szabott fejlédés és motivacio: Képzési tervek vazlatanak
elkészitése, coaching-kérdéssorok generalasa és motivacios levelek
elemzése.

Etikai es adatvédelmi kérdések (GDPR): Mire figyeljink a személyes
adatok kezelésekor? Az Al altal generalt tartalmak kritikai ellenérzése
es az emberi tényezd (Human-in-the-loop) megdrzése a
déntéshozatalban.

Be-, Kkiléptetés dokumentumai - szerzédés, felmondas,
figyelmeztetés, stb — 8 6ra

A beléptetes dokumentacios csomagja: A munkaszerzédés kotelez6
tartaimi elemei (alapbér, munkakér, munkavégzési hely). A
munkaltatoi tajékoztato (irasbeli tajékoztatas a munkafeltételekrsl 15
napon belll). Adatkezelési nyilatkozatok (GDPR), munkavédelmi és
tlizvédelmi oktatasi naplok, 6sszeférhetetlenségi nyilatkozatok.
Munkaviszony médositasanak formai: Kézés megegyezéssel torténds
modositas dokumentalasa (pl. bérfejlesztés, munkakorvaltas). A
kinevezések és modositasok jogi alaktalansaga és kételezd
irasbelisége.

Munkaltatéi intézkedések a jogviszony alatt: irasbeli figyelmeztetések
(kotelezettségszegés esetén), teljesitményértékel6 lapok és
utasitasok dokumentalasa.

A munkaviszony megszlinésének és megszintetésének iratai:
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Koz6s megegyezés: A felek egybehangzd akaratnyilatkozatanak
régzitése.

Felmondas: A munkaltatoi felmondas indoklasanak kévetelményei
(valésag, vilagossag, okszerliség).

Azonnali  hatalyd  felmondas: Sulyos  kotelezettségszegés
dokumentalasa és hataridok betartasa.

Kiléptetési folyamat (Offboarding): A munkakor atadas-atvételi
jegyzBkonyve, elszamolas a kiadott eszkozokkel (eszkbzatvételi
nyilatkozatok visszavétele). A kilépd papirok (igazoldsok a
munkaviszonyrol, jarulékigazolasok, TB kiskonyv) kiadasa.

Gyakorlati adminisztracio: Sablonok hasznalata, az elektronikus és
papiralapu irattarozas szabalyai, a személyi anyagok 6rzési ideje.

Az alkalmazottak elégedettségének mérésére hasznalt
modszerek és ezek feleléssége, motivacios rendszerek, képzési
programok és tréningek — 8 6ra

Elégedettségmeres modszertana: Kvantitativ (kérdéives felmérések,
online tesztek) és kvalitativ (mélyinterjuk, fékuszcsoportos
beszélgetések) eszkdzdk. Az anonimitas és a bizalom szerepe a
meres soran.

Felelésségi korok: A HR szerepe a mérési folyamat gazdajaként, a
felsbvezetes elkbtelezettsége és a kdzvetlen vezetdk feleléssége az
eredmények visszacsatolasaban és a valtoztatasok végrehajtasaban.
A fluktuacio és az elégedettség kapcsolata: Miért fontos mérni? A
kilépesi (exit) interjuk tanulsagai és a megtartasi stratégia alapjai.
Motivacios rendszerek kialakitasa: Anyagi (bér, cafeteria, prémium)
es nem anyagi (elismerés, rugalmas munkaidd, karrierut) 6sztéonzok
egyensulya. Egyeéni és csoportos motivacios technikak.

Kepzési igények felmérése: A szervezet fejlédési iranyainak és az
egyéni kompetenciahianyoknak az 6sszehangolasa. Képzési terv
készitese.

Képzesi formak és tréningek: Belsé képzések, kulsé tanfolyamok,
workshopok és készségfejleszté tréningek (pl. kommunikaciés,
vezetdi trening). A "70-20-10" tanulasi modell elve.

A kepzések hatékonysagmérése: Hogyan téril meg a befektetés?
Visszacsatolas a résztvevoktdl és a teljesitmény valtozasanak
nyomon kévetése.

Kiilsé tréning szervezése — 8 ora

Tréningigény pontositasa és célmeghatarozas: Mi a képzés célja?
(Pl. keészsegfejlesztés, csapatépités, Uj szoftver bevezetése) A
célcsoport és a létszam meghatarozasa.

Tréner vagy ftréningcég kivalasztasa: Ajanlatkérések (RFP)
tsszeallitasa, referenciak ellenérzése, probatanitas/interjt a
tréenerrel. Az ar-érték arany es a szakmai tartalom 6sszevetése.
Logisztikai tervezés: Helyszin biztositasa (klls® helyszin vs. belsd
oktatoterem), technikai eszkdzok (projektor, flipchart, wifi), ellatas
(catering) és esetleges szallas megszervezése.

Adminisztracid és szerzddéskotés: Szolgaltatédsi szerzédés
elbkeszitése, titoktartasi nyilatkozatok, lemondasi feltételek rogzitese.
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Felntttkepzesi adatszolgaltatasi kotelezettségek ellentrzése.

Belsé kommunikacio és mozgositas: Meghivok kikluldése, a tréning
fontossaganak hangsllyozasa a résztvevék felé, részvételi
visszaigazolasok kezelése.

A tréning utani utankovetés (Follow-up): Elégedettségi kérddivek
kiertekeléese, a tanultak gyakorlati hasznosulasanak mérése,
zarojelentes keszitése a vezetéseg szamara.

Projektfeladat kidolgozasa mentori tamogatassal — 8 dra

A tanult ismeretek szintetizalasa, egyedi projektfeladat kidolgozasa
és modszertani tanacsadas.

Bels6 kommunikacic és PR a szervezeten beliil; tréning
gyakorlatok, Beadando értékelése — 8 ora

A belsé kommunikacid rendszere: Az informacidaramlas iranyai
(lefelé, felfelé és horizontalis kommunikacié). A transzparencia és a
hitelesseg szerepe a szervezeti kulturaban.

Bels6 PR eszkozrendszere: Intranet, vallalati hirlevél, falitjsag,
kozosseégi esemenyek és a vezetdi tajékoztatok. A munkavallaldi
elkotelezdédés novelése a belsé PR segitségével (Employer Branding
belulrél).

Valsagkommunikacio hazon belil: Hogyan kommunikaljon a HR és a
vezetés valtozasok, atszervezesek vagy krizishelyzetek esetén.
Tréning gyakorlatok a képzés soran: * Asszertiv kommunikacios
szituaciok: nehéz beszélgetések szimulalasa (pl. elutasitd interju,
figyelmeztetés).

Csapatepité technikak: bizalomépité és egyuttmiikédési gyakorlatok
bemutatasa, amelyeket a HR-es sajat szervezetében is alkalmazhat.
Beadando6 dolgozatok bemutatasa és értékelése:

A hallgatok altal készitett projektfeladatok (pl. egy kidolgozott
toborzasi terv, allashirdetések megirasa vagy elegedettségmérési
koncepcio) prezentalasa vagy benydjtasa.

Ertékelési szempontok: A tanult HR elméletek gyakorlati
alkalmazasa, a jogszabalyi megfeleléség (Mt ismerete), a
dokumentumok formai és tartalmi minésége.

Visszacsatolas a résztvevdk szamara, a tanultak dsszegzése és a
képzes zarasa.

Ismétlés - Tréning gyakorlatok — 8 6ra

A tananyag szintetizalasa: A képzés soran érintett kulcsteriletek
(munkajog, toborzas, adminisztracio, pszicholégia) ¢sszefliggéseinek
atismétlese. A HR-es mint stratégiai partner és operativ tdmogatd
szerepenek megerdsitése.

Helyzetgyakorlatok és szituacios jatékok: * Interjuszituaciok: ,Nehéz”
jeloltek kezelése, varatlan helyzetek lereagalasa az allasinterjun.
Konfliktuskezelés: Egy fiktiv munkahelyi fesziltség feloldasa
mediacioés technikakkal.

Be- és kileptetés élében: Szerzédésmodositasi vagy felmondéasi
beszélgetés szimulalasa, a jogi és emberi szempontok egyenstlyban
tartasaval.

Problemamegoldé workshop: Valés, a jegyzetben is szerepld
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eseftanulmanyok (pl. fluktuacid noévekedese egy adott osztalyon)
elemzése és megoldasi javaslatok kidolgozasa csoportmunkaban.

dokumentumsablonok  (hirdetés-vazlat, elegedettsegi kerddiv,
ellenérzé listak) gyakoriati hasznalatanak utolsé ellentrzése.
Szakmai reflexio: Egyéni és csoportos visszacsatolas a fejlédésrél, a
sajat HR-es eszkoztar tudatositasa.

Eszkéztar-ellenérzés: A képzés soran megismert

4.1.8. | Atananyagegység A tananyagegység elvégzésérdl kilon igazolas nem kertl kiallitasra.
elvegzésérd| szolo igazolas A 7.2. pontban meghatarozott feltételek teljesitése esetén a képzés
kiadasanak feltétele(i): végen kerll kiadasra a tanusitvany.

5. Csoportlétszam
5.1 Maximalis csoportlétszam: (f6) | 50 f6
6. A képzésben részt vevo teljesitményét értékeld rendszer leirasa
6.1. | Akeépzés soran a resztvev) elérehaladasat ellendrzd szobeli kérdesek, megbeszélések.
A képzés zarbvizsgaval zarul.
A zaroévizsga a képzés végen kerll megtartasra, feladatait a képzé intezmeny hatarozza meg,
formaja: projektfeladat és szébeli.
A zarovizsga alapjan a megszerezheté mindsitésekhez tartozé kovetelmeényszintek:
» Megfelelt: legalabb 51%-os teljesitmeny
* Nem felelt meg: 51% alatti teljesitmény
7. A képzés zarasa
7.1. | A képzés elvégzeserdl szolo TANOSiTVANY ]
11/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)
T A kepzes elvegzeserdl szolo | A képzes elvégzeserdl szolo tanusitvany kiadasanak feltétele a 6.1
igazolas kiadasanak feltételei: | pontban leirt zarévizsgan a ,Megfelelt’” mindsités megszerzése, a
képzési dij teljes kord befizetése
A 2013 évi LXXVII. térvény 13/1B § (1)-nak megfeleléen a
Tanusitvany a képzésben részt vevé szemely kérésére keril
kiallitasra.
8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

8.1. Személyi feltételek: A képzési tartalomnak megfelelé kozépfoki vagy felséfoku
végzettséggel vagy szakképesitéssel, vagy gyakorlattal rendelkez6
oktato.

8.2. | Személyi feltételek Az oktatot a képzd intezmeny foglalkoztatia munkaszerzédessel,
biztositasanak modja: megbizasi szerzédessel vagy az oktaté alkalmazasat bizonyitd mas

szerzbdéssel.

8.3. | Targyifeltételek: A képzeésben reszt vevd személyes jelenlétét igényld kepzesi rész

eseten:

a résztvevok létszamanak megfeleld oktatdterem a hozza kapcsolodéd
berendezési targyak: flipchart tabla vagy kivetitd, tanuléi és tanari
letszamnak megfeleld asztal és szék, laptop/személyi szamitogép,
szoftverek,internetelérés.
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A kepzésben részt vevd interaktiv és tavolléti kapcsolattal
megvalosuld jelenlétét igényls, illetve a képzésben résztvevd
szemelyes jelenlétét nem igényl6 képzési rész esetén:
* intézmeény részér6l: a képzési program megvalésitasahoz
szukséges szamitastechnikai eszkozok, internetelérés, a képzési
programban alkalmazott szoftverek;
* képzésben résztvevé részérdl: a képzés elvégzéséhez résztvevéi
oldalrol  szikséges  szamitastechnikai  eszkozok  (példaul
laptop/személyi szamitogép/tablet/okostelefon, mikrofon,
webkamera) és internetelérés.

8.4. | Targyifeltételek biztositasanak | A kgpzéshez szikséges targyi feltételek, eszkozok meglétét a
modja: feln6ttkepzd tulajdonjog, hasznalati jog, bérleti jogviszony vagy egyéb
hasznalatra iranyulo jogviszony alapjan biztositja.
A kepzesben részt vevé interaktiv és tavolléti kapcsolattal
megvalosulé jelenlétét igényls, illetve a képzésben résztvevd
szemelyes jelenletet nem igénylé képzési rész esetén: a képzés
elvegzeséhez résztvevdi oldalrdl szikséges szamitastechnikai
eszkozoket és internetelérést a képzésben résztvevd sajat
eszkozekent biztositja.
8.5. A képzéshez kapcsolédo nincs
egyeb specialis feltételek:
8.6. A képzéshez kapcsolodo -
egyeb specialis feltételek
biztositasanak médja:
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