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A kiégés megelozése és kezelése

(3 6ra: 1 elmélet+2 gyakorlat)

Célja:

A kiégés (burn out) fogalmanak megismerése, folyamatanak szakaszai, a megel6zés és

kezelés lehetOségei.

A Burnout szindréma, vagy masik nevén a kiégés nem mast jelent, mint egy specidlis

munkahelyi artalom, melynek vezet6 tiinete a testi-érzelmi-lelki kimertilés. A kiégés

altaldban hosszabb id6n keresztiil tarto stressz é€s fokozott érzelmi megterhelés soran
alakulhat ki.

Megszerezhetd készségek:

Onismeret, stressz- és konfliktuskezelési készség

megoldas fokuszii gondolkoddsmodd, erdforrdsok tudatos mozgositasanak
képessége

onbizalom

Tematika:

A kiégés fazisai, okai

Tiinetei és figyelmeztetd jelek, 6tletek a megel6zésre

A tiinetek felismerése, azaz a valosag felismerése, eréforrasgytijtés, onreflexio
segitségével onbizalom megteremtése

A kiégés {6 tiinetei: érzelmi kimertiltség, elszemélytelenedés, fokozatos
teljesitménycsokkenés, frusztracid, agresszivitas, testi panaszok,

Bergner féle 12 1épés (a valdsag elfogaddsa, erdforrdsgytijtés, dnmegértés,
fiiggetlenedés az id6tdl, onbizonyossag, tartos elégedettség, stressztolerancia,
kettds kompetencis, helyzettolerancia, szerepbiztonsag, célfelismerés,

célmegkozelités)




Egyiittmiikodés-fejlesztés a mindennapi életben (20 éraban)

(8 elméleti és 12 gyakorlati 6ra)
Célja:

A képzésben résztvevd fejlessze egyiittmiikodési készségét, tudatositsa a csapat
fogalmat és jelentOségét.

Megszerezhetd készségek:

e azegyén csoportban valo szerepének tudatossaga és eréforrasok felismerése

e Koz0s célokért vald egytittmiikodési készség erdsitése

o Az egyiittmiikddésben megsokszorozodott erd, hatékonysag felismerése és
tudatositasa

e A csoport és egyén céljainak 0sszehangoldsa, harmonikus egyensulya

Tematika:

e Bevezetés a csoport/csapat miikodésébe

e Bevezetés a csoportdinamikaba

e A hatékony csoport fogalma

e A sikeres csoportmunka elemei

e A csoportidentitas

o Ko6z0s eredmények definidldsa

e Onbizalmat és elfogadast eldsegitd viselkedési eszkdztar feltérképezése,
tudatositasa és alkalmazasa a csoport erejének érdekében

e Szitudcids gyakorlatok (amelyek stresszhelyzetet szimulalnak, s amelyeket csak
az egyén komfortzondjan kiviil képes megoldani)

e A megélt élmények kozos feldolgozasa, amelyben az oktatd moderatorként
miikodik kozre

e A tapasztalatok feldolgozdsa és atiiltetése a munkahelyi élet kiilonb6z6
teriileteire




Konfliktuskezelés 20 oraban

(8 elméleti és 12 gyakorlati 6ra)

Célja:

Mediacié, mint konfliktus megoldasi lehetdség megismerése és alkalmazasa

munkahelyi kornyezetben és az élet minden teriiletén

Megszerezhetd készségek:

Konfliktus megoldasi stratégiak felismerése

Elésegiti a kommunikacios gatak lebontasat, kommunikaciot serkentd
eszkozoket ismeri és tudatosan alkalmazza

A résztvevs képessé valik az alapvetd sziikségletek felismerésére az En-
tizenetbdl

Eldsegiti az egyetértés képességének megteremtését

Elismerés

Tematika:

Konfliktus kialakuldsanak folyamata, fajtai, tipusai és megoldasi stratégidk
felismerése

A konfliktus kialakuldsanak folyamata: 1. el6z6 allapotok (latens konfliktus), 2.
észlelt konfliktus, 3.atérzett konfliktus, 4. kézzel foghatd, 5. konfliktus
feloldasa/elnyomasa, 6. utdhatas.

Konfliktusok fajtai. Az otféle konfliktus megoldasi stratégia: elkertilés,
engedékenység, kompromisszum, erdszakossag, egyiittmiikodés megismerése,
felismerése (teszt: melyik tipusba tartozik)

A mediacio fogalma, alapfeltételei és szakaszai.

A kommunikacids gatak tipusai és lebontasuk

A kommunikaciot serkentd eszk6zok megismerése és alkalmazasa
Gordon-féle kozléssorompdk: megoldasi javaslatok, cikizd iizenetek, eltereld
tizenetek

Kommunikdciot serkent6 eszkozok: passziv figyelem, aktiv hallgatds, avagy
ért figyelem, En-feltéras, Kérdések

A medidcio altalanos technikai: elismerés, parafrazis, semlegesbe forditas
Osszefoglalas, kérdések (nyitott, zart), ezek megismerése és gyakoroltatasa.

A leggyakrabban el6forduld érzelmi sziikségletek, érdekek, ezek felismerése -
Panaszok, vadak semlegesbe fogalmazasanak technikdja és gyakoroltatasa
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Vezetoképzés 20 6raban

Képzés célja:

A részt vevOk ismerjék meg az interperszondlis kommunikacio alapjait, a kiilonb6z6
vezetési stilusokat, képessé valjanak ezek adekvat haszndlatara, hatékony vezet6i
kommunikdcié elsajatitdsa, vezets-beosztott, vezetd-ligyfél kozti kommunikacio
mindségének fejlesztése, konfliktuskezelési stratégidjuk elemzésére, hatékony id6- és
energiagazddlkodas elsajatitasa. Résztvevdk miivezetSk vagy operativ vezetdk, akik
fejleszteni kivanjak vezetdi ismereteiket és képességeiket.

Tartalma

e Kiilonb6zd személyiségtipusok megismerése és e tudds mikodtetése
emberismeretben

e Vezetési stilusok

e Hatékony kommunikacio

e Informdcidszerzésre és megosztasra iranyuld viselkedés

e A delegalas fogalma és a motivacidban val6 alkalmazasa

o Konfliktuskezelési stratégiak attekintése,

e A konfliktus kezelés 1épései és technikdja

e Megfelel6 motivacios technikdk a vezetésben

e Egyéni teljesitmények értékelése coaching szemlélettel

e Iddfelhasznélds hatékonysaga

e Prioritasok fogalma

e Iddgazdalkodas és akcidmenedzsment stratégidk




Szamitogépes ismeretek (tablazatkezelés, online alapismeretek,

adatbazis-kezelés)) 20 oraban

Képzés célja
A program alapvetd célja: a digitdlis irdstudas elsajatitasa. Ennek soran elérend6 cél,

hogy a képzésben részt vevok megfeleljenek az informacios tarsadalom elvarasainak,
készség szinten tudjak hasznalni a szadmitogépet.

Tematika:
Tablazatkezelés

e Az alkalmazas haszndlata

e A tdblazatkezel haszndlata

e A tadblazatkezeld fjlok megnyitdsa és bezardsa. A tablazatok megnyitasa és
bezarasa.

e Hatékonysag novelése

o Cellak

e Beszuras, kijelolés

e Szerkesztés, valogatas

e Maisolds, mozgatas és torlés

e Munkalapok kezelése

e Sorok és oszlopok

e Munkalapok

e Formazas

e Szamok és datumok

e Tartalom

o Igazitas, kerethatasok

e Diagramok

e Diagramok létrehozasa

e Szerkesztés

Online alapismeretek (Internet és kommunikacio)

e A bongészés alapfogalmai
e Kulcsfogalmak
e Web bongészd fogalma, ismertebb bongészok.




Kilonféle internetes tevékenységek: informaciokeresés, vasarlds, tanulds,
kozzététel, banki tigyintézés, kormdnyzati szolgdltatdsok, szdrakozas,
kommunikacid.

Biztonsag, védelem

Védelem online kornyezetben: vasarlds megbizhaté weboldalrol, személyes
adataink és pénziigyi informdciok koriiltekintd kiadasa, kijelentkezés a
weboldalakrdl.

Titkositas fogalma.

Web-bongészés

Bongészd hasznalata

Eszkozok és beallitasok

Koényvijelzd

Web alapt informaciok

Keresés

Keres6-motor fogalma és néhany kozismert keres6-motor ismerete.
Kulcs-szavas (vagy szdkapcsolatos) keresés végrehajtasa

Kommunikacios fogalmak

Online kozosségek

E-mail hasznalat

E-mail kiildés

Eszkozok és beallitasok

Adatbazis-kezelés

Az adatbazis ismerete

Az adatbazis alapfogalmai

Adatbazis elrendezése

Kapcsolatok

Mveletek

Alkalmazasok

Elsé 1épések az adatbazis-kezelésben.

Altalanos feladatok

Tablak

Rekordok

Tervezés

Informacio lekérdezése

Legfontosabb miiveletek

Objektumok




Tudatos id0O- és energiagazdalkodas 20 6raban

Célja:

A tudatos id6- és energiagazdalkodas elsajatitasa, prioritasok felallitasa, Slow elmélet
szemszogével

Tematika:

e Azidd és energia fogalmanak definialdsa

e Egy atlagos munkanap teenddinek szamba vétele, melyek az aktiv és
passziv feladatok, hogyan mtikddhetiink egytitt masokkal

e Prioritdsok meghatarozasa, feldllitdsa, szembesiilés, hogyan miikodnek a
részt vevok harmonikus id6- és energiagazdalkodds szempontjabdl

e A Slow fogalma és szemléletének alapjai

e Hogyan alkalmazhat6 az id6- és energiagazdalkodasban?

e szitudcios gyakorlatok




Célja:

Stresszkezelés

A képzésben résztvevo ismerje meg a stressz szerepét és miikodését, tudatositsa adott

helyzetben, képes legyen mozgositani kommunikaciés és probléma-megoldd

képességét a helyzet megvaltoztatdsara és a helyzet értékelésének megvaltoztatasara

Megszerezhetd készségek:

Tematika:

Onismeret, adott személyes stresszhelyzetekben és stresszreakcidk

A stressz szerepe

A stresszhelyzet felismerése és tudatositasa

Stressz  kezelés: kommunikdcios és probléma-megoldd képesség
mozgositasa a helyzet megvaltoztatdsara

Stresszhelyzetek kezelése a helyzet értékelésének megvaltoztatdsaval
(torzitasok kezelése, relaxacio, 1€gzd gyakorlat, eltavolitas)

Szocidlis készségek fejlesztése (empatia, megbocsajtas, tdmogatas)

e A stressz fogalma

o A testi és lelki dllapot egymadsra hatdsanak bemutatdsa és demonstraladsa

e A stressz, a stressz reakcid és az altaldnos adaptacios szindréma definidlasa.

e A testi tiinetek kialakuldsa, okai és kovetkezményei

e FEn és a stressz

e Munkabhelyi stresszhelyzeteket felméré kérddiv kitoltése, egytitt értékelése

e A stressz testi tiineteinek egyénenkénti beazonositasa

e A stresszhelyzet felismerése és tudatositasa

e Napldjegyzet technika

o Akciok, érzések, gondolatok és kovetkezmények elkiilonitése éles helyzetben

o Levezetd készségek mikodtetése

e Gondolat: leallitasa (stop)

o Atstrukturalasa — 60 méasodperces lazitas

e 3 x 60 masodpercig légzd gyakorlatok

o Akciokészség miikodtetése




Pozitiv hozzaallas, a hala és megbocsatas miikodtetése
Egyiittérzés magunk és masok irant

Akcidkészség mlkodtetése

Asszertivitas:

Egyszer(i és komplex otletek

Merni ,,nem”-et mondani

Aleggyakoribb munkahelyi stressz faktorok és kezelésiik coaching eszkozokkel
Generacios eltérések ellenségesség

Kontroll hidnya és maximalizmus

Egyéb kezelési technikak

A kozosség tamogatasa

Pozitiv hozzaallas, a hala és megbocsatas miikddtetése
Egytittérzés magunk és masok irant
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