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I.
KOZSZOLGALATI KOMPETENCIAFEJLESZTO TRENER SZAKIRANYU TOVABBKEPZESI SZAK
KEPZESI ES KIMENETI KOVETELMENYEK

1. A szakiranya tovabbképzés megnevezése: kozszolgalati kompetenciafejleszté tréner
szakirdnyu tovabbképzési szak

A szakiranya tovabbképzés megnevezése angolul: Trainer of Public Service Competence
Development Postgraduate Specialisation Programme

2. A szakiranyu tovabbképzésben szerezhetdé szakképzettség oklevélben szereplo
megnevezése: kdzszolgalati kompetenciafejleszt6 tréner

A szakiranya tovabbképzésben szerezheté szakképzettség oklevélben szereplo
megnevezése angolul: Trainer of Public Service Competence Development

3. A szakiranyu tovabbképzés besorolasa

3.1. képzési teriilet szerinti besorolasa: allamtudomanyi képzési terilet
3.2. a végzettségi szint besorolasa:

ISCED 1997 szerint: 5A

ISCED 2011 szerint: 6

az europai keretrendszer szerint: 6

a magyar képesitési keretrendszer szerint: 6

O O O O

3.2. a szakképzettség képzési teriiletek egységes osztalyozasi rendszere
szerinti tanulmanyi teriileti besorolasa:
o ISCED 1997 szerint: 090

o ISCED-F 2013 szerint: 0031

4. A felvétel feltétele(i):
Barmely képzési terlileten legalabb alapképzésben (korabban f6iskolai képzésben) szerzett
oklevél.

5. A képzési id6 félévekben meghatarozva: 2 félév
6. A szakképzettség megszerzéséhez osszegylijtendo kreditek szama: 60 kredit

7. A képzés célja és a szakmai kompetenciak (tudas, képesség, attitlid, autonomia és
felelosség):

7.1. A képzés célja:

A képzés els6dleges célja a kozszolgalatban dolgozé munkatarsak elméleti és gyakorlati
felkészitése annak érdekében, hogy kdrnyezetiikben, kollégdik kérében képesek legyenek olyan
tréningek, gyakorlati készségfejleszt6 foglalkozasok megtervezésére és levezetésére, amelyek
a munkahelyi kdrnyezet és a szervezeti kultlra fejlesztésének vagy szervezetspecifikus szakmai
ismeretek atadasanak, szakmai tovabbképzések hatékony alkalmai lehetnek. A képzés soran a
résztvevok fejlesztik a terliletre vonatkozd elméleti és gyakorlati ismereteiket. A képzés kiemelt
hangsulyt fordit az 6nismeret fejlesztésére és a tréneri szerep megismerésére és elsajatitdsara.
A képzés a sajatélményl tréningeken keresztil fejleszti a résztvevék kommunikacids és
egylttm(ikodési kompetencidit, tudatossagat és reflexivitdsat, a tréningszakmai és -
modszertani ismereteket, valamint azokat szadmon is kér, ezaltal késziti fel ket a kiilonb6z6
témaju és fokuszu tréningek és képzések megtervezésére és lebonyolitasara. A képzés f6
célcsoportjat a kozszolgalatban tréneri és gyakorlatvezet6 tréneri feladatok ellatasara vallalkozo
munkatarsak jelentik.

A gyakorlatorientalt szakirdnyl tovabbképzési szak olyan kompetenciafejleszté trénereket
képez, akik sajat munkakornyezetlikben és szervezeti kultirajukban képesek felismerni a
fejlesztendo terlleteket, és képesek ennek a teriletnek a fejlesztésére megfeleld tréningeket,
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workshopokat tervezni, szervezni és lebonyolitani. A képzés a kozigazgatasban,
koézszolgalatban munkatapasztalattal biré szakemberek fejlesztését és tovabbképzését célozza
meg, akik megfelel6 ismeretekkel rendelkeznek a terlilet mikodésérdl, a szervezeti kulturarol
és az abban tevékenyked6 munkatarsakrol. A gyakorlati képzés nagy hangsulyt fektet a
szakmai 6nismeretre, onreflexidéra és ennek a napi munkavégzésbe torténd visszacsatolasara.
7.2. Szakmai kompetenciak:

A szakképzettség megnevezése: kozszolgalati kompetenciafejleszto tréner

a) tudasa

Ismeri a kdzszolgalati tovabbképzési rendszer céljat, felépitését és mikodését, valamint
azt, hogy alkalmazott mdodszerei kbzé hogyan illeszkedik a tréning mint felnottképzési
oktatdsi modszer.

Ismeri a személykézpontl fejlesztési mddszereket, és el tudja hatarolni azokat mas
személykdzpontu fejlesztési modszerektél (coaching, szupervizié, mediacio,
moderacio).

Ismeri az dllamtudomany kereteit, el tudja benne helyezni a tréneri tevékenységet.
Ismeri a koézigazgatasi szervezeti kultira sajatossagait és a fejlesztés, valtozas
eszkozeit.

Részleteiben ismeri a feln6ttek tanuldsanak pszicholdgiai, mddszertani, andragdgiai
jellemzait.

Ismeri a mlhelymunka facilitdldsdnak mddszertanat és eszkoztarat.

Elsajatitja a kozosségi bazisu stratégiaalkotas folyamatat, fazisait és Iépéseit.

Ismeri a személykozi kommunikacié elméleteit-

Ismeri a kommunikacié kodjait, csatornait, szerkezetét és dinamikajat.

Ismeri a személyiség- és szocialpszicholdgia alapjait.

Tisztdban van azzal, hogy a kozszolgalati tovabbképzési rendszerben milyen szervezeti
problémak esetén ajanlott a tréningmaddszert alkalmazni.

Ismeri kommunikacidés modelleket.

Ismeri a konfliktuskezelési modelleket.

Ismeri a konfliktusok kialakuldasanak okait, a konfliktusok eszkalaciéjanak fazisait.
Ismeri sajat konfliktuskezelési stilusat.

Ismeri a konfliktusok feloldasara hasznalhaté mddszereket.

Ismeri a tréningen haszndlhatd hatékony kommunikacio, illetve konfrontacid
technikajat.

Ismeri az egylttmikodés elméleti és gyakorlati vonatkozasait, a tréningen el6forduld
jelenségeit.

Ismeri a stresszkezelési modelleket.

Ismeri a tréningfolyamat sikeréhez sziikséges eszkdzoket és felszereléseket.

Tisztaban van azzal, hogy a tréningfolyamat sikeréhez nélkllozhetetlen az aktiv
résztvevoi hozzaallas.

Tisztaban van a tréningprogramok pszichodinamikai és csoportdinamikai alapelveivel
(magabiztossag megteremtése, élmény, varatlan és szokatlan csoporthelyzetek).
Ismeri az egyéni és csoportos feladatok tipusait, elonyeit és korlatait, meghatarozasuk
szabalyait.

Felismeri a csoportdinamika valamennyi szakaszat.

Tisztaban van a tréning soran alkalmazhat6 facilitédlds szabalyaival és az alkalmazhato
moderdcios technikakkal.

Tisztdaban van a tréning ,jo idégazdalkodasanak” kritériumaival.

Ismeri a szupervizio tartalmi kereteit.

Ismeri az ellendllds kulonbdzd megjelenési formajat a csoportban és annak kezelési
lehetGségeit.

b) képességei

Képes értelmezni a szervezeti jelenségeket és folyamatokat, felmérni a szervezeti
kulturat, amelyben dolgozik.

Képes alkalmazni a szervezeti kultira fejlesztésének mddszereit és eszkoztarat.

Képes felismerni 06nnon kommunikacidés eszkdztara erdsségeit, kommunikator
szerepében hiteles, kongruens.



Képes azonositani a kommunikaciéban zavart okozo tényezdket.

Képes elemezni a kommunikacids szintereket, kiilonds tekintettel a tréninghelyzetre.
Képes egy tréninget mind a tananyag, mind a technika tekintetében megtervezni,
el6késziteni.

Képes kész tréningtervet a leirdsnak megfeleléen megvaldsitani.

Képes ugy tervezni és szervezni a tréningjeit, hogy azok a feln6ttek tanuldsaval és
elvarasaival kongruens mdédon, megfelel6 Iégkdrben térténjenek.

Képes a megtervezett és megszervezett tréning tekintetében ugy alakitani az elmélet-
gyakorlat aranyat, hogy a gyakorlati rész meghaladja az elméletet, és hogy a
gyakorlatok megerdsitsék az elméleti ismereteket.

Képes arra, hogy az altala megtervezett és lebonyolitott tréningen hasznalja elméleti
ismereteit, pontosan és szabatosan mozogjon a kilonboz6 terliletek témai kozott.
Képes tudatosan elkliloniteni tréneri szerepét egyéb szerepeitdl (pl.: vezet6, mediator,
el6ado).

Képes rugalmasan valtogatni a tréneri szerepeket és mddszertanokat a csoport igényei
szerint.

Képes kompetenciafejleszté onismereti feladatokat alkalmazni.

Képes figyelemmel lenni a tréningjein a résztvevék egyéni célkitlizéseire és egyéni
problémaira a megfeleld keretek és a tréningfolyamat biztositdsa mellett.

Képes a kilonb6z6 csoportos megbeszélés mddszereinek alkalmazasara.

Képes egy tréningen a csoportmunka moderalasara.

Képes a facilitalasra.

Képes szakmai mihelymunkak vezetésére a stratégiaalkotas témakorében.

Képes adekvat technikdk segitségével pontosan, de rugalmasan betartani az
idokereteket.

Képes a tréning soran a forgatékényvnek megfeleléen mikodni és az egyes
tréningrészek eldirasainak megfelelni.

Képes partneri egylttm(koédésre trénertarsaval és a tréningcsoportban [évlo
résztvevokkel.

Képes a hivatalnok és klilonésen a munkahelyi vezet6i szerepbdl kilépve a tdmogatd
szerepbe helyezkedni és ilyen attitliddel viszonyulni a tréningrésztvevékhoz.

Képes felmérni, hogy milyen célcsoportok esetében lehet hiteles a tréneri szerepben
(képes felismerni a tréneri mikoddését terheld vagy éppen akadalyozo szereplitkdzéseit).
Képes redlisan felmérni szakmai felkészliltségét és ennek tikrében meghatarozni, hogy
milyen tematikaju tréningek vezetésére lehet alkalmas.

Képes a konfliktushelyzetek felismerésére és azok hatékony kezelésére.

Képes alkalmazni a hatékony kommunikacio, illetve konfrontacié technikajat.

Képes a tréning sordn megtapasztalt, dnismereti jellegli tudasanak 6sszegyljtésére és
értelmezésére.

Képes felismerni a csoportban el6forduld ellenallas kilonb6z6 formait és kezelni azt.

c) attitliidje

Tamogatja a szervezet értékeit, fontosnak tartja a szervezeti kultira fejlesztését.
Tamogatja a szakmai k6z0sség stratégiaalkotasat.

Fontosnak tartja a k6z6s eredmények elérésére vald képesség fejlesztését.

Elkotelezett abban, hogy felkészilten, ismereteit folyamatosan fejlesztve késziljon egy
tréningfolyamat el6készitésére és lebonyolitasara.

Elkotelezett a trénerre haruld szerep és feladatok felvallaldsaban, és kévetkezetesen
meg is valdsitja ezeket.

ElkGtelezettje a tréneri hitelességnek és a szakmai integritds meg6rzésének.

Relevans ismeretei birtokdaban pozitiv hozzaalladssal viszonyul a tréning teljes
folyamatahoz, minden egyes strukturalis egységet a helyén kezel, kovetkezetesen viszi
végig a tréning teljes folyamatat.

Relevans ismeretei és képességei birtokaban pozitiv hozzaalldsaval megerd6sité hatast
tud gyakorolni a résztvevék kompetencidinak fejlesztésére.

Elkotelezett abban, hogy a tréning teljes folyamataban a tréning fejlesztési céljanak
megfeleléen m(ikodjon.

Tiszteletben tartja a tréning résztvevdit, és pozitiv hozzadllasdval és elfogadasaval
kezelni tudja a résztvevdk kulonbozd attitlidjeit.
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Figyelme fékuszaban a konfliktushelyzetek pozitiv megkozelitése és megoldasa all.
Elkotelezett abban, hogy megfelel6 gyakorlatokkal szitkség esetén egyéni és szervezeti
valtozast inditson el.

Fontosnak tartja a gyakorlatok kiértékelését, a tanulsagok levonasat és a konstruktiv
visszajelzéseket.

Elkotelezett abban, hogy tréneri tevékenységét szuperviziéban O6nreflektiv
viszonyulassal felllvizsgalja és a szuperviziéban szerzett tapasztalatait, felismeréseit
beépitse, ezzel el6segitve a lifelong learning tanuladsat és fejlédését.

Tréneri egyuttm(kodések soran tisztelettel és bizalommal fordul trénertarsahoz,
elkotelezett a kdzos siker mellett.

Hisszik, hogy a redlis donismeret, a folyamatos fejlodés és 6nképzés iranti igény,
valamint a szakmai aldzat hivatasunk nélkilézhetetlen épitékovei.

d) autonomiaja és felelossége

Felel6sséget vallal és hozzajarul a kdzigazgatasi szervezeti kultlra alakitdasdhoz.
Elsajatitott ismeretei és megszerzett készségei alapjan szakmailag megfeleld6 modon
értelmezi és alkalmazza tréneri készségeit és képességeit.

A rabizott tréninget tudasa és képességei legjavat aktivizalva dolgozza ki és bonyolitja
le.

Felel6sséggel viszonyul a tréning témajahoz, arra vonatkozé tuddasat, ismereteit
folyamatosan boviti, aktualizalja.

Felel6sséggel viszonyul a résztvevéi csoporthoz.

Felel6sséget vallal tréningjein a résztvevok egyéni célkitlizései és egyéni problémai
kezelésére, a megfelel6 keretek és a tréningfolyamat biztositdsa mellett.

Kell6 hatékonysaggal alkalmazza a tréningfolyamat sikeréhez szilikséges
eszkozrendszert és felszereléseket.

Elsajatitott ismeretei és készségei birtokdban felel6sséggel viszonyul tréneri
feladataihoz a tréning utdémunkalataival, az értékeléssel, az 0Osszegzéssel és a
mindségbiztositassal kapcsolatban.

Felel6sséget vallal 6nnon tréneri mikodéséért, eszkdztara és maddszertana folyamatos
fejlesztésére.

Tudatosan keresi a szupervizid lehetGségeit, és ezekkel rendszeresen él.

Sajat szervezete életének, szervezeti kultlirajanak javitdsa érdekében felvallalja a
valtozast elindito tréningfolyamatok megtervezését, lebonyolitasat.

8. A szakiranya tovabbképzés szakmai jellemz6i, a szakképzettséghez vezeto
szakteriiletek és azok kreditaranya, amelybdl a szak felépiil:

Allamtudomanyi ismeretek és kézigazgatési szervezeti kultlra - 6-8 kredit
Pszicholégiai és kommunikacios ismeretek - 8-10 kredit

Szakmai Onismeret, tréneri szerepismeret, tematikus tréningek (egyuttmiikodeés,
csapatépités, konfliktuskezelés, stresszkezelés) - 14-18 kredit

Tréneri készségek és technikak, modszertan, szupervizié - 24-28 kredit
Diplomamunka - 4 kredit



I1.
ERTEKELESI ES ELLENORZESI MODSZEREK, ELJARASOK

9. Az ismeretek ellenérzési rendszere
A tananyag ismeretének ellenGrzése és értékelése térténhet:

a) szorgalmi id6szakban a tandran tett irasbeli vagy szdbeli szamonkéréssel, irasbeli
(zarthelyi) dolgozattal, otthoni munkaval készitett feladat értékelésével vagy
gyakorlati feladat-végrehajtas értékelésével félévkozi jegy formajaban;

b) a vizsgaidGszakban tett vizsgaval;

c) a félévkozi kovetelmények és a vizsga alapjan egyittesen.

A hallgatdé tanulmanyait zarovizsgaval fejezi be. A zdardvizsga az oklevél megszerzéséhez
szlikséges ismeretek, készségek és képességek ellenbrzése és értékelése, amelynek soran a
hallgaténak arrdl is tanusagot kell tennie, hogy a tanult ismereteket alkalmazni tudja.

Az értékeléstipusok roviditései:
- évkozi értékelés: EE / évkozi értékelés (((zarévizsga targy((EE(2)))
- gyakorlati jegy: GY] / gyakorlati jegy (((zardévizsga targy((GY1(Z)))
- kollokvium: K / kollokvium (((zarévizsga targy((K(2)))
- beszamolo: B
- zardvizsga: ZV

Az ismeretek ellen6rzésének rendjét részletesen a vonatkozd jogszabalyokban, valamint a
Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzatban meghatarozottak alapjan:

- ajelen ajanlott tanterv részét képez6 tantargyi programok, valamint

- a zarodvizsga tekintetében a jelen fejezet 10. pontja
hatarozzak meg.

10. A zarovizsga

10.1. A zardvizsgara bocsatas feltételei

A zardvizsgara bocsatas feltételei:

- az abszolutérium (végbizonyitvany) megszerzése: az Egyetem annak a hallgaténak, aki a

tantervben el6irt tanulmanyi és vizsgakovetelményeket - a diplomamunka elkészitése
kivételével - teljesitette, és az elGirt krediteket megszerezte, végbizonyitvanyt allit ki

(abszolutérium), amely mindsités és értékelés nélkil tanusitja, hogy a hallgaté a tantervben
eldirt tanulmanyi és vizsgakdvetelménynek mindenben eleget tett.
- a biralaton részt vett diplomamunka.

10.2. A zardvizsga részei

A zarovizsga az oklevél megszerzéséhez sziikséges ismeretek, készségek és képességek
ellendrzése és értékelése, amelynek soran a hallgatonak arrdl is tanlsagot kell tennie, hogy a
tanult ismereteket alkalmazni tudja.

A zardvizsgara torténé felkészlilés soran a hallgatoénak prezentaciot szikséges készitenie a
diplomamunkajara alapozva. A hallgatdé a zardvizsgan egy jol felépitett prezentacié keretében
mutatja be a diplomamunkajanak a legfontosabb pontjait és megvalaszolja a diplomamunka
birdlataban szerepl6 kérdéseket. A prezentaciot kovetben a zardvizsga-bizottsag tagjai — a
prezentacié témakoréhez illeszked6en — kérdéseket intézhetnek a hallgatéhoz.

10.3 A zardvizsga eredménye

A zardvizsga érdemjegyét a diplomamunkara és a prezentaciora kapott osztalyzatok szamtani
atlaga adja. Barmelyik elemre kapott elégtelen osztalyzat esetében a zarodvizsga értékelése
elégtelen.

11. A diplomamunka

A diplomamunka a Kodzszolgalati kompetenciafejleszt6 tréner képzettségnek megfelel6 alkotd
jellegl, elméleti megalapozottsagl, tudomanyos mddszertant és gyakorlati megkdzelitést
alkalmazdé szakmai feladat. A diplomamunkaval a hallgaténak bizonyitania kell, hogy képes az
elsajatitott ismeretek szintetizalasara, a képzés soran megszerzett kompetenciak gyakorlati
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alkalmazasara. A diplomamunkdnak egy minimum 8 0&ranyi részletes tréningtervet kell
tartalmaznia. A tréningtervhez csatolni kell a gyakorlati képzés soran szerzett ismeretek,
tapasztalatok és reflexidk esszészerl 6sszefoglaldsat, és a tréningtervhez tartozé legfontosabb
segédleteket, gyakorlatleirasokat.

A diplomamunka elkészitéséhez rendelt kreditérték: 4 kredit

A diplomamunka elkészitésének rendjét, tartalmi és formai kovetelményeit egyebekben a
Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat hatarozza meg.

12. Az oklevél
12.1. Az oklevél kiadasanak feltétele
Az oklevél kiadasanak feltétele:
- az eredményes zarovizsga, tovabba
- a 60 kredit megszerzése.

12.2. Az oklevél mindsitésének megallapitasa
Az oklevél mindsitését az alabbiak egyszer( atlaga adja meg:
a) a zarodvizsgara adott osztalyzat;
b) a teljesitett félévek (két tizedesig kifejezett) sulyozott tanulmanyi atlagainak atlaga:
(ZV + (Al+..+An)/n) / 2

Az oklevél minésitésének megallapitasa az alabbi hatarértékek figyelembevételével torténik, ha
a fenti mddszer alapjan szamitott érték:

a) kitling, ha az atlag 5,00

b) jeles, ha az atlag 4,51-4,99

c) jo, ha az atlag 3,51-4,50

d) kozepes, ha az atlag 2,51-3,50

e) elégséges, ha az atlag legalabb 2,00 - de legfeljebb 2,50.

Kivalé eredménnyel végez az a hallgato, akinek oklevél-mindsitése kitind. Kivalé eredménnyel
végez tovabba az is, akié jeles, valamint az 6sszes tobbi vizsgdjanak és gyakorlati jegyének
atlaga legalabb 4,51

Budapest, 2020. majus 29.

A szakfelelGs: Dr. Bajnok Andrea,
adjunktus, NKE ANTK
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Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

1. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kédja: KVTIS648
A tantargy megnevezése (magyarul): Egylittmiikodés és konfliktuskezelés
A tantargy megnevezése (angolul): Cooperation and conflict management
Kreditérték és képzési karakter:

4.1.6 kredit
4.2.a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 100% gyakorlat, 0% elmélet

. Az oktatasért felelos oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

. Atantargyfelelés oktaté neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. Bajnok Andrea,

adjunktus, NKE ANTK

. A tanérak szama és tipusa:

7.1.06ssz 6raszam/félév: 24 ora
7.2.levelez6 munkarend: 24 éra (0 EA + 0 SZ + 24 GY)

. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

A kifejezetten sajat élményre koncentrdld tréning az egylttm(kodésrél és a
konfliktuskezelésrél szol. A résztvevok a csoport csapatta szervez6désének fazisait jarjak
végig strukturdlt gyakorlatok keretei kozott, és sajat élményt szereznek a csoportfejlédés
szakaszainak legfontosabb allomasairdl, valamint az egylttm(ikodési stratégiakrdl. A
tréneri facilitacio segitségével beazonosithatdéva valnak az egyes szakaszokhoz kapcsolédo
csoporttagsagi és vezetli szerepek, illetve az egyuttm(ikodés sikeres stratégiadi. A sajat
élményen és a facilitacion tul a résztvevék folyamatosan visszajelzéseket adnak és kapnak
sajat egyittmikodési készségeikrdl. A csoporton belili kooperacio jellegzetességeinek és
a személyes hozzajaruldas fontossaganak a tudatositasa mellett a csoportos
problémamegoldas és cselekvl felelésség elGnyeit is megtapasztaljak a résztvevok. A
konfliktuskezelési gyakorlatok soran a hallgaték reflektédlnak egyéni magatartasukra és
megklizdési stratégiaikra, 6nismeretik fejlédik az egyes helyzetekben adott reakciodik és
megélt érzelmeik révén. A résztvevék megismerik a csoporton belili konfliktusok fajtait, a
konfliktusok kezelésének lehetdségeit, kiilonds hangsulyt helyezve az ellendllds, a
versengés és az egylttm(ikodés témakoreire. A kurzus kiemelt figyelmet szan az
asszertivitdas, az egylttm(ikodési képesség, és a szempontvaltds képességének
fejlesztésére. Ennek elGsegitésére a tréning folyamata soran olyan kommunikaciés
technikak elsajatitasa és ismétléd6 gyakorlasa torténik, amelyek a kooperaciét, a masik fél
nézépontjanak megértését, illetve a vele vald konstruktiv konfrontaciét tamogatjak.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

The training, which focuses specifically on one’s own experience, is about collaboration and
conflict resolution. Participants experience the stages of turning their group into a team
through structured exercises and gain their own insights about the key stages of group
development as well as collaborative strategies. Coaching helps to identify the group
membership and leadership roles associated with each stage and the successful strategies
for collaboration. Beyond their own experience and facilitation, participants are constantly
giving and receiving feedback on their own collaborative skills. In addition to being aware
of the characteristics of intra-group collaboration and the importance of personal
contribution, participants will also experience the benefits of group problem-solving and
active responsibility. During conflict management practice, students reflect on their
individual behavior and coping strategies, and develop self-awareness through their
reactions and emotions in each situation. Participants will learn about the types of conflicts
within a group and how to deal with them, with particular emphasis on resistance,
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competition and cooperation. The course focuses on developing assertiveness, the ability
to cooperate, and the ability to change perspectives. To facilitate this, the training process
involves the acquisition and repeated use of communication techniques that support
collaboration, understanding others’ point of view, and managing constructive
confrontations with them.

Elérend6 kompetenciak (magyarul):
Tudasa:

- Ismeri a konfliktuskezelési modelleket.

- Tisztdaban van azzal, hogy a tréningfolyamat sikeréhez nélklil6zhetetlen az aktiv
résztvevGi hozzaallas.

— Tisztaban van a tréningprogramok pszichodinamikai és csoportdinamikai alapelveivel
(magabiztossag megteremtése, élmény, varatlan és szokatlan csoporthelyzetek).

- Felismeri a csoportdinamika valamennyi szakaszat.

- Ismeri sajat konfliktuskezelési stilusat.

- Ismeri a konfliktusok feloldasara hasznalhaté mddszereket.

- Ismeri a tréningen hasznalhaté hatékony kommunikacié, illetve konfrontacid
technikajat.

- Ismeri az egylttmikodés elméleti és gyakorlati vonatkozasait, a tréningen el6forduld
jelenségeit.

Képességei:

— Képes a konfliktushelyzetek felismerésére és azok hatékony kezelésére.

- Képes alkalmazni a hatékony kommunikacio, illetve konfrontacio technikajat.

- Képes a tréning soran megtapasztalt, 6nismereti jellegl tudasanak osszegyljtésére és
értelmezésére.

- Képes arra, hogy az altala megtervezett és lebonyolitott tréningen hasznalja elméleti
ismereteit, pontosan és szabatosan mozogjon a kilonbozd terliletek témai kozott.

— Képes felismerni a csoportban el6forduld ellenallas kiilonb6z06 formait és kezelni azt.

Attitiidje:

— Elkotelezett abban, hogy a tréning teljes folyamataban a tréning fejlesztési céljanak
megfelel6éen mikédjon.

— Tiszteletben tartja a tréning résztvevéit, és pozitiv hozzaallasaval és elfogadasaval
kezelni tudja a résztvevok kilonbozo attitlidjeit.

- Figyelme fokuszaban a konfliktushelyzetek pozitiv megkézelitése és megoldasa all.

Autonomiaja és felel6ssége:

— Elsajatitott ismeretei és megszerzett készségei alapjan szakmailag megfelel6 mddon
értelmezi és alkalmazza tréneri készségeit és képességeit.

- FelelGsséggel viszonyul a tréning témajahoz, arra vonatkozo tudasat, ismereteit
folyamatosan bdviti, aktualizalja.

Elérend6 kompetenciak (angolul) (Competences - English):
Knowledge:

— He/She is familiar with conflict-management methods.

- He/She is familiar with the fact that active participant attitude is inevitable for the
success of the training process.

— He/She is familiar with the basic principles of the psycho-dynamics and group dynamics
of training programmes (building self-confidence, experience, unexpected and unusual
group situations).

— He/She is familiar with all the stages of group dynamics.

— He/She is familiar with the causes of conflicts and the escalation phases of conflicts.

— He/She is familiar with his/her own conflict-management style.

— He/She is familiar with the methods that can be used for resolving conflicts.

— He/She is familiar with the technique of effective communication and confrontation
that can be used in the training.
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10.
11.

He/She is familiar with the theoretical and practical aspects of cooperation, its
occurrences in the training.

Capabilities:

He/She is capable of recognizing and effectively managing conflict situations.

He/She is capable of using the technique of effective communication and confrontation.
He/She is capable of collecting and interpreting his/her self-awareness related
knowledge that he/she experienced during the training.

In the training planned and conducted by him/her, he/she is capable of using his/her
theoretical knowledge, moving precisely and properly among the topics of different
areas.

He/She is capable of recognizing the different forms of resistance in the group and
managing them.

Attitude:

His/Her personal attitude is characterized by a commitment to the fact that in the
whole process of the training, the training should function according to its development
goal.

His/Her personal attitude is characterized by respecting the participants of the training,
and with his/her positive attitude and acceptance he/she can manage the different
attitudes of the participants.

His/Her personal attitude is characterized by focusing his/her attention on the positive
approach and solution of conflict situations.

Autonomy and responsibility:

Based on his/her acquired knowledge and gained skills, he/she interprets and uses
his/her trainer skills and abilities in a professionally appropriate way.

He/She relates to the topic of the training responsibly, he/she expands and refreshes
his/her learning and knowledge about it continuously.

El6tanulmanyi kovetelmények: -

A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):
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11.
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11.
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.1. Egyuttm(ik6dési stratégidk az egyének kozott. Az egylttm(ikbdés és a versengés

egyéni haszna és lehetséges veszteségei.

2. Egyuttmlkodés csoporton bellil: csoportszerepek, folyamatok, befolyasolo
tényezb6k. Csoportnormak alakuldsa, az egyén igazodasa az elvarasokhoz.

3. Egyuttmikodés és teljesitmény: egyéni és csoporton bellli jellemzok.
Egyuttm(ikodés csoportok kozott: a sajat és a masik csoport megkullonboztetése,
a kooperacio lehet6ségének elémozditasa.

4. Az egylttm(ikdodés hianyabdl fakadd nehézségek kezelése kommunikacios
technikakkal: értd figyelem, én-lizenet és konfrontalo én-lizenet.

.5. Az egylttm(kodés alakuldsa a tréningcsoporton belil: a csoportfejlédés szakaszai.
.6. Sajat szlukségleteim felismerése és artikulacidja, a csoporttagok szikségleteinek

felismerése és tiszteletben tartdsa. Hogyan adok konstruktiv visszajelzést?

.7. A konfliktusok fajtai és kiterjedése. A konfliktusmegoldas tarsadalmi eszkozei. A

konfliktusrendezés alternativ Gtjai.
. Az érték-konfliktus rendezésének lehetdségei.

8
.9. Az érdek-konfliktus kezelésének egyéni jellegzetességei: az agressziv, passziv,

passziv agressziv és asszertiv stilus.

1. Collaborative strategies between individuals. Individual benefits and potential
losses of cooperation and competition.

2. Collaboration within a group: group roles, processes, influencing factors.
Development of group norms, adjustment of the individual to expectations.

3. Collaboration and performance: individual and intra-group characteristics.
Cooperation between groups: the distinction between groups one’s own and
another group, the promotion of the possibility of cooperation.
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12,

13.

14.

15.

16.

11.4. Dealing with difficulties arising due to lack of cooperation with communication
techniques: active attention, self-message and confrontational self-message.

11.5. Development of cooperation within the group: stages of group development.

11.6. Recognizing and expressing my own needs, recognizing and respecting the needs
of group members. How do I give constructive feedback?

11.7. The types and extent of conflicts. Social tools of conflict resolution. Alternative
ways of conflict resoluiton.

11.8. Ways to resolve value conflicts.

11.9. Individual characteristics of resolving a conflict of interest: aggressive, passive,
passive aggressive and assertive styles.

A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténdo félévi
elhelyezkedése: I. félév

A tandrakon valé részvétel kovetelményei, az elfogadhaté hianyzasok mértéke, a
tavolmaradas poétlasanak lehet6sége:

Kovetelmény a tanorakon térténd részvétel. A hallgatd koteles a foglalkozasok legalabb
75%-an részt venni. Az elfogadhatd hidanyzasok mértéke 25%, az e feletti tavolmaradas
esetén a tantargy oktatdja altal meghatarozott feladatot szliikséges teljesiteni.

Félévkozi feladatok, ismeretek ellendrzésének rendje:

A hallgatd értékelése a tréningen szerzett tapasztalatokrdél készitett oOnreflexids
Osszefoglald alapjan torténik. A szorgalmi id6szakban készitett 6sszefoglalé tartalmazza,
hogy milyen elméleti tudasanyaggal és gyakorlati élményekkel gyarapodott, hogyan,
milyennek latta a tréning folyamatat, milyen egyéni vagy csoportos dinamikak voltak
szamara megtapasztalhatok, milyen személyes fejlddési utakat és lehet6ségeket lat maga
el6tt a tréning folyomanyaként. Az Osszefoglalé terjedelme minimum 10.000 karakter
(szbkozokkel), és a kurzus utan legkésébb hét nappal sziikséges megkildeni az oktatonak
elektronikus uton.

Az értékelés otfokozatl: elégtelen (60% alatt), elégséges (61%-70%), kozepes (71%-
80%), j6 (81%-90%), jeles (91%-100%). Potlas, illetve 61% alatti eredmény esetén,
javitasi lehetGséget kell biztositani a szorgalmi id6szakban, egy alkalommal.

Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az aldirds megszerzésének feltételei:

Az alairdas megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott aranyu részvétel a
foglalkozasokon, valamint a 14. pontban meghatarozott félévkozi feladat legaldbb
elégséges teljesitése.
15.2. Az értékelés:
A félévkozi szamonkérés modja és formaja: gyakorlati jegy, amely a félévkozi feladat
sikeres teljesitésébdl, valamint az 6rai aktivitas értékelésébdl all (50-50%-0s aranyban).
15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:
A kreditek megszerzésének feltétele az aldirds megszerzése, és a legalabb elégséges
félévkozi jegy.

Irodalomjegyzék:
16.1. Kotelez6 irodalom:

- Belbin, Meredith: A team, avagy az egylittm(ikédé csoport. Edge 2000 Kiado,
Budapest, 2015. ISBN: 978 963 976 034 9

- Lencioni, Patrick: Kell egy csapat - A sikeres egylittmiikédés ot akadalya. HVG
Kdnyvek, Budapest, 2009. ISBN: 978 963 968 690 8

16.2. Ajanlott irodalom:

- Meier, Daniel: Teamcoaching. Csapatok megoldaskézpontu tamogatasa a
gyakorlatban. SolutionSurfers Magyarorszag Kft, Budapest, 2013. ISBN: 978 963 085
7819

13



- Strasser, Freddie - Randolph, Paul: Mediacié - A konfliktusmegoldas lélektana. Nyitott
Koényvmuhely Kiadd, Budapest, 2008. ISBN: 978 963 972 547 8

- Gellert, Manfred - Nowak, Claus: A csapatépités nagykényve. Z-Press Kiadd, Budapest,
2010. ISBN: 978 963 949 354 4

— Schmidt, Thomas: Konfliktuskezelési tréninggyakorlatok. Z-Press Kiadd, Budapest,
2014. ISBN: 978 963 949 352 0

Budapest, 2020. majus 29.

Dr. Bajnok Andrea sk.
adjunktus, NKE ANTK
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NEMZETI KOzSZOLGALATI EGYETEM

P W NR

Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

2. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kodja: KVTIS649
A tantargy megnevezése (magyarul): Kozigazgatasi szervezeti kultara
A tantargy megnevezése (angolul): Organizational culture in public administration
Kreditérték és képzési karakter:

4.1.4 kredit
4.2.a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 50% gyakorlat, 50% elmélet

Az oktatasért felelos oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

. A tantargyfelelés oktaté neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. Belényesi

Emese, egyetemi docens, NKE ANTK

. A tanérak szama és tipusa:

7.1.0ssz éraszam/félév: 8 dra
7.2.levelez6 munkarend: 8 éra (4 EA + 0 SZ + 4 GY)

. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

A tantargy célja a szervezeti kultlirara vonatkozd elméletek és modellek bemutatdsa, és
ezek elhelyezése a vezetéstudomany keretrendszerében. A szervezeti kultura kilénb6z6
megkozelitéseinek megismerésén keresztll jut el a hallgatd a kozigazgatasi szervezetek
kulturdjanak megértéséhez és a sajatossagok felismeréséhez. A tananyag ramutat a
szervezeti kultlra és a szervezeti valtozas Osszefliggéseire, az ebben a helyzetben
tapasztalhatd viselkedési mintdkra, a szervezeti tagok sajatos milkodésére,
gondolkodasara és érzéseire, valamint e tényezl6k szervezeti hatékonysagra és
eredményességre gyakorolt hatdsara. Foglalkozik ugyanakkor a szervezeti kultlra
fejlesztésének lehetdségeivel, ennek mddszereivel. A tréning, mint képzései forma, a téma
gyakorlati, feladatalapu, sajatélményl megkézelitését teszi lehetveé.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

The aim of the course is to present the theory and models of organizational culture and
place them in the framework of management science. Through learning about the different
approaches to organizational culture, students will understand the culture of public
administration organizations and will recognize their specificities. The curriculum highlights
the connection between organizational culture and change, the patterns of behavior
experienced in a situation like this, the specific functioning, thinking and feelings of
organizational members, and the impact of these factors on organizational effectiveness
and efficiency. It also deals with the possibilities and methods of developing organizational
culture. Training, as a form of education, allows for a practical, task-based, experiential
approach to the topic.

Elérend6 kompetenciak (magyarul):
Tudasa:

- Ismeri a kOzigazgatasi szervezeti kultlra sajatossagait és a fejlesztés, valtozas
eszkozeit.

Képességei:

- Képes értelmezni a szervezeti jelenségeket és folyamatokat, felmérni a szervezeti
kultdrat, amelyben dolgozik.
- Képes alkalmazni a szervezeti kultura fejlesztésének modszereit és eszkoztarat.

Attitiidje:
- Tamogatja a szervezet értékeit, fontosnak tartja a szervezeti kultura fejlesztését.
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10.
11.

12,

13.

14.

15.

Autondmiaja és felelossége:

- FelelGsséget vallal és hozzajarul a kGzigazgatasi szervezeti kultldra alakitasahoz.
Elérendo kompetenciak (angolul) (Competences - English):
Knowledge:

— He/She is familiar with the characteristics of the organizational culture of public service,
and with the tools of development, change.

Capabilities:

— He/She is capable of interpreting organizational phenomena and processes, assessing
the organizational culture that he/she works in.
- He/She is capable of using the methods and toolkit of the development of
organizational culture.
Attitude:

— His/Her personal attitude is characterized by supporting the values of the organization
and considering it important to improve the organizational culture.

Autonomy and responsibility:

- He/She takes responsibility for, and contributes to, shaping the organizational culture
of public administration.

El6tanulmanyi kovetelmények: -

A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

11.1. A szervezeti kultira fogalma és jellemzdi.
11.2. Szervezeti kultiramodellek.

11.3. Szervezeti kultira a kézigazgatasban.
11.4. A szervezeti kultira megvaltoztatasa.

11.1. The concept and characteristics of organizational culture.
11.2. Models of organizational culture.

11.3. Organizational culture in public administration.

11.4. Changing organizational culture.

A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténo félévi
elhelyezkedése: I. félév

A tanodrakon valo részvétel kovetelményei, az elfogadhato hianyzasok mértéke, a
tavolmaradas potlasanak lehetdsége:

Koévetelmény a tanorakon térténd részvétel. A hallgatd koteles a foglalkozasok legalabb
75%-an részt venni. Az elfogadhatd hianyzasok mértéke 25%, az e feletti tdvolmaradas
esetén a tantargy oktatdja altal meghatarozott feladatot sziikséges teljesiteni.

Félévkozi feladatok, ismeretek ellendrzésének rendje:

A hallgaté félévkozi feladatai kozé tartozik, hogy a szorgalmi id6szak végéig, a 11. pontban
meghatarozott témakorokhoz kothetd reflexids dolgozatot készit. A dolgozat terjedelme
minimum 10.000 karakter (szokozokkel), amelyet legkésébb a szorgalmi idGszak végét
megel6zd 7. napon sziikséges megkiildeni az oktaté szamara, elektronikus uton.

Az értékelés otfokozatu: elégtelen (60% alatt), elégséges (61%-70%), kozepes (71%-
80%), jO (81%-90%), jeles (91%-100%). Potlds, illetve 61% alatti eredmény esetén,
javitasi lehetdséget kell biztositani a szorgalmi id6szakban, egy alkalommal.

Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az aldirds megszerzésének feltételei:
Az aldirds megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott aranyu részvétel a
foglalkozasokon, valamint a 14. pontban meghatarozott félévkézi feladat legaldbb
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elégséges teljesitése.
15.2. Az értékelés:

A félév végi szamonkérés maodja és formaja: kollokvium, irasbeli vizsga, amelynek soran
a kotelez6 irodalom és a foglalkozasok anyaganak ismerete a kévetelmény.

15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:

A kreditek megszerzésének feltétele az aldirds megszerzése, és a legalabb elégséges
vizsgajegy.

16. Irodalomjegyzék:
16.1. Kotelez6 irodalom:

- Belényesi Emese: Kézigazgatasi szervezeti kultura. Nemzeti Kozszolgalati Egyetem,
Budapest, 2018.

16.2. Ajanlott irodalom:

- Klein Baladzs - Klein Sandor: A szervezet lelke. Edge 2000 Kiadd, Budapest, 2012.
ISBN: 978 963 976 022 6

- Perrow, Charles: Szervezetszociolégia. Osiris Kiadd, Budapest, 2002. ISBN: 978
963 379 313 8

- Kiss Csaba - Csillag Séara: Szervezeti kultura. Nemzeti Kozszolgalati Egyetem,
Budapest, 2014.

Budapest, 2020. majus 29.

Dr. Belényesi Emese sk.
egyetemi docens, NKE ANTK
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Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

3. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kodja: KVTIS650
A tantargy megnevezése (magyarul): Pszicholégiai ismeretek
A tantargy megnevezése (angolul): Psychological knowledge
Kreditérték és képzési karakter:

4.1.4 kredit
4.2.a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 25% gyakorlat, 75% elmélet

Az oktatasért felelds oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

. A tantargyfeleldos oktaté neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. Berta Judit,

adjunktus, PPKE BTK Pszicholdgiai Intézet; referens, NKE KTI Tovabbképzés-fejlesztési és
Modszertani Iroda

. A tanérak szama és tipusa:

7.1.06ssz 6raszam/félév: 8 ora

7.2.levelez6 munkarend: 8 6ra (6 EA + 0 SZ + 2 GY)

7.3.Az ismeret atadasaban alkalmazandd tovabbi sajatos maddok, jellemzék: 8 d6ra e-
tananyag

. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

A tantargy célja, hogy a hallgatok ismereteket szerezzenek a pszicholégia két olyan
terliletén (személyiség- és szocialpszicholdogia), amelyek fogalmai a tréningek és
tréningvezetés kapcsan nagy jelent6séggel birnak. A kurzus soran attekintésre kertilnek az
egyéni- és csoportmikodéssel kapcsolatos fobb elméleti keretek, amelyek segitik
megérteni a tréningen zajlé folyamatok pszichés hatterét. A résztvevék megismerik az
egyének kozti kilonbségek okait, sajatossagait, illetve a csoportok Osszetételével,
dinamikajaval, m(ikodésével kapcsolatos alapvetéseket.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

The aim of the course is to provide students with knowledge in two areas of psychology
(personality and social psychology), that are of great significance in the context of trainings
and training management. The course will review the main theoretical frameworks related
to individual and group functioning, which will help to understand the psychological
background of the processes taking place during the training. Participants will learn about
the reasons and characteristics of the differences between individuals and the fundamentals
of group composition, dynamics and functioning.

. Elérend6 kompetenciak (magyarul):

Tudasa:
— Ismeri a személyiség- és szocidlpszicholdgia alapjait.
— Tisztédban van a tréningprogramok pszichodinamikai és csoportdinamikai alapelveivel
(magabiztossag megteremtése, élmény, varatlan és szokatlan csoporthelyzetek).
- Ismeri az egyéni és csoportos feladatok tipusait, elényeit és korlatait, meghatarozasuk
szabalyait.
- Felismeri a csoportdinamika valamennyi szakaszat.

Képességei:

- Képes arra, hogy az altala megtervezett és lebonyolitott tréningen hasznalja elméleti
ismereteit, pontosan és szabatosan mozogjon a kilénb6z6 terlletek témai kozott.

Attitlidje:
- Elkotelezett abban, hogy felkészilten, ismereteit folyamatosan fejlesztve késziljon egy
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tréningfolyamat el6készitésére és lebonyolitasara.
- Relevans ismeretei és képességei birtokaban pozitiv hozzaallasaval megeré6sité hatast
tud gyakorolni a résztvevok kompetencidinak fejlesztésére.

Autonomiaja és felel6ssége:

— Elsajatitott ismeretei és megszerzett készségei alapjan szakmailag megfelel6 mddon
értelmezi és alkalmazza tréneri készségeit és képességeit.

- A rabizott tréninget tudasa és képességei legjavat aktivizalva dolgozza ki és bonyolitja
le.

- FelelGsséggel viszonyul a tréning témajahoz, arra vonatkozo tudasat, ismereteit
folyamatosan bdviti, aktualizalja.

— Felelosséggel viszonyul a résztvevdi csoporthoz.

- Elsajatitott ismeretei és készségei birtokaban felel6sséggel viszonyul tréneri
feladataihoz a tréning utdmunkalataival, az értékeléssel, az 0Osszegzéssel és a
mindségbiztositassal kapcsolatban.

Elérend6 kompetenciak (angolul) (Competences - English):
Knowledge:

— He/She is familiar with the bases of personality- and social psychology.

- He/She is familiar with the basic principles of the psycho-dynamics and group dynamics
of training programmes (building self-confidence, experience, unexpected and unusual
group situations).

- He/She is familiar with the types, advantages and limitations of individual and group
exercises, the rules of their definition.

— He/She is familiar with all the stages of group dynamics.

Capabilities:

— In the training planned and conducted by him/her, he/she is capable of using his/her
theoretical knowledge, moving precisely and properly among the topics of different
areas.

Attitude:

— His/Her personal attitude is characterized by a commitment to getting ready for the
preparation and conduct of a training process competently, while continuously
developing his/her knowledge.

— With his/her relevant knowledge and abilities, with his/her positive attitude he/she can
have a reinforcing effect on the development of the participants’ competences.

Autonomy and responsibility:

— Based on his/her acquired knowledge and gained skills, he/she interprets and uses
his/her trainer skills and abilities in a professionally appropriate way.

— He/She plans and conducts the training assigned to him/her by activating the best of
his/her knowledge and abilities.

— He/She relates to the topic of the training responsibly, he/she expands and refreshes
his/her learning and knowledge about it continuously.

— He/She relates to the participating group responsibly.

— With his/her acquired knowledge and skills he/she relates to his/her tasks as a trainer
responsibly, in connection with the follow-up of the training, the evaluation, the
summary and quality assurance.

10. Elétanulmanyi kovetelmények: -

11. A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

11.1. Az egyének kozti kllonbségek okainak, sajatossagainak felismerése és
beazonositdsa. Az egyén és kornyezet kolcsénhatdsainak, a tipus- és
vonaselméletek jellegzetességeinek megismerése.

11.2. Az egyéni szlikségletek és motivumok elméleteinek attekintése. Identitds,
Onértékelés, oOnmegvaldsitds. A kilonb6z6 életkorok sajatos kriziseinek
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12,

13.

14.

15.

megismerése.

11.3. A személyészlelés sajatossagainak és torzitdsainak attekintése. A sztereotipia,
diszkriminacid, elt6itélet kialakulasanak és fennmaradasanak jellegzetességei. A
tarsas hatdsok egyénre gyakorolt befolyasa: értékek, normarendszer,
szocializacio.

11.4. A csoportmi(ikodés, a csoportszerepek, a csoportidentitds, a konform viselkedés
jellegzetességei.

11.5. A tarsas helyzetek sajatossagai: a feladatmegoldds sordan megfigyelhetd
egyluttm(ikodés vagy versengés, a tobbi csoporttag hatdsa az egyéni
teljesitményre.

11.6. A masik személy viselkedésének okaival kapcsolatos elképzelések, attriblcios
torzitasok.

11.1. Recognizing and identifying the causes and characteristics of the differences
between individuals. Understanding the interactions of the individual and the
environment, and the characteristics of type and trait theories.

11.2. A theoretical overview of individual needs and motives. Identity, self-esteem, self-
realization. Specific crises of different ages.

11.3. An overview of the characteristics and distortions of person perception.
Characteristics of the formation and persistence of stereotype, discrimination,
prejudice. The impact of social influences on the individual: values, system of
norms, socialization.

11.4. Characteristics of group functioning, group roles, group identity, conforming
behaviour.

11.5. Peculiarities of social situations: cooperation and competition observed during the
solution of a task, other group members’ effect on individual performance.

11.6. Ideas, attribution biases related to the causes of the other person’s behaviour.

A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténo félévi
elhelyezkedése: 1. félév

A tanérakon valé részvétel kovetelményei, az elfogadhato hianyzasok mértéke, a
tavolmaradas potlasanak lehet6sége:

Koévetelmény a tanorakon térténd részvétel. A hallgatd koteles a foglalkozasok legalabb
75%-an részt venni. Az elfogadhatd hidnyzasok mértéke 25%, az e feletti tdvolmaradas
esetén a tantargy oktatdja altal meghatarozott feladatot szlikséges teljesiteni.

Félévkozi feladatok, ismeretek ellendrzésének rendje:

Az aldirds megszerzésének feltétele a tantargyhoz kapcsolédo e-tananyag megtekintése a
szorgalmi id6szak végéig.

Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az aldirds megszerzésének feltételei:

Az alairas megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott aranyu részvétel a
foglalkozasokon, valamint az e-tananyag megtekintése a szorgalmi id6észak végéig.

15.2. Az értékelés:

A félév végi szamonkérés maddja és formaja: kollokvium, szébeli vizsga, amelynek soran
a kotelez6 irodalom és a foglalkozasok anyaganak ismerete a kovetelmény, az elméleti
tudasanyag mellett a vizsgan reflektalni kell arra is, hogy az adott kérdés, jelenség
miképpen jelenhet meg a tréneri mikodésmaoddal és a tréning vezetésével kapcsolatosan.

15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:

A kreditek megszerzésének feltétele az aldirds megszerzése és a legalabb elégséges
vizsgajegy.
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16. Irodalomjegyzék:
16.1. Kotelez6 irodalom:

— Forgacs lozsef: A tarsas érintkezés pszicholégidja. Kairosz Konyvkiadd, Budapest,

2019. ISBN: 978 963 514 000 8
- S. Carver, Charles - F. Scheier, Michael: Személyiségpszicholdgia. Osiris Kiadd,

Budapest, 2006. ISBN: 978 963 389 709 6

16.2. Ajanlott irodalom:

- M. Mackie, Diane - R. Smith, Eliot: Szocidlpszicholégia. Osiris Kiadd, Budapest, 2004.

ISBN: 978 963 389 595 5
- W. Allport, Gordon: A személyiség alakulasa. Kairosz Konyvkiado, Budapest, 2000.

ISBN: 978 963 913 715 4
Budapest, 2020. majus 29.

Dr. Berta Judit sk.
adjunktus, PPKE BTK Pszicholdgiai Intézet
referens, NKE KTI Tovabbképzés-fejlesztési és Mddszertani Iroda
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Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

4. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kodja: KVTIS651
A tantargy megnevezése (magyarul): Kommunikacié
A tantargy megnevezése (angolul): Communication
Kreditérték és képzési karakter:

4.1.4 kredit
4.2.a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 75% gyakorlat, 25% elmélet

Az oktatasért felelos oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

. A tantargyfelelés oktaté neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. Kriské Edina,

adjunktus, NKE ANTK

. A tanérak szama és tipusa:

7.1.06ssz 6raszam/félév: 8 dra
7.2.levelez6 munkarend: 8 6ra (2 EA + 0 SZ + 6 GY)

. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

A tantargy célja, hogy a résztvevék megismerjék a személykozi kommunikaciéra vonatkozé
legfontosabb ismereteket (kommunikacidelméleteket és -modelleket, gyakorlati
fogasokat), amelyeket kés6bb, tréneri munkajuk soran alkalmazniuk kell, és amelyek altal
fejlodik kommunikacids készséglik. A tantargy keretet ad a résztvevok kommunikaciora
vonatkozdé tudadsanak azzal, hogy megismerteti 6ket a kommunikacié fogalmaval, a
kommunikacié koddjaival (verbadlis és nemverbalis) és csatorndival, a kommunikacié
szerkezeti és dinamikus elemeivel, a kommunikacid zavarait okozd helyzetekkel. A tantargy
megalapozza a résztvevOk tudasat a kés6bbi gyakorlati készségfejlesztd tréningeken vald
részvételre azaltal, hogy mlihelymunka keretében, gyakorlatias megkozelitéssel mutatja
be szamukra a személykozi kommunikaciora vonatkozé elméleti hatteret.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

The aim of the course is to get the participants acquainted with the most important
knowledge (communication theories and models, practical issues) of interpersonal
communication, which they need to use in their future practice as a trainer, and to develop
their communication skills. The aim of the course is to provide a framework for the
participants' knowledge about communication by making them familiar with the concept of
communication, communication codes (verbal and nonverbal) and their channels, the
structural and dynamic elements of communication, and the situations causing
communication disruption. The subject provides the knowledge for the participants
necessary to participate in future practical trainings developing skills by introducing them
to the theoretical background of interpersonal communication via a workshop with practical
approach.

Elérend6 kompetenciak (magyarul):
Tudasa:

— Ismeri a személykozi kommunikacio elméleteit.
— Ismeri a kommunikacio kodjait, csatornait, szerkezetét és dinamikajat.
— Ismeri a kommunikacios modelleket.

Képességei:

- Képes felismerni 6nnén kommunikdaciés eszkoztara erbésségeit, kommunikator
szerepében hiteles, kongruens.

- Képes egy tréningen a csoportmunka moderalasara.

- Képes a facilitalasra.
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10.
11.

- Képes azonositani a kommunikacidéban zavart okozd tényezdket.
- Képes elemezni a kommunikacids szintereket, kiilonds tekintettel a tréninghelyzetre.

Attitiidje:

- Elkotelezett abban, hogy a tréning teljes folyamataban a tréning fejlesztési céljanak
megfelel6éen mikédjon.

— Relevans ismeretei és képességei birtokaban pozitiv hozzaallasaval megerdsitd hatast
tud gyakorolni a résztvevék kompetencidinak fejlesztésére.

Autonémiaja és felelossége:

- Elsajatitott ismeretei és megszerzett készségei alapjan szakmailag megfelel6 modon
értelmezi és alkalmazza tréneri készségeit és képességeit.

— Felelosséggel viszonyul a tréning témajahoz, arra vonatkozo tudasat, ismereteit
folyamatosan bdviti, aktualizalja.

- FelelGsséggel viszonyul a résztvevdi csoporthoz.

Elérendo kompetenciak (angolul) (Competences - English):
Knowledge:

— He/She is familiar with the theories of interpersonal communication.
- He/She is familiar with the codes, channels, structure and dynamics of communication.
— He/She is familiar with communication methods.

Capabilities:

— He/She is capable of recognizing the strengths of his/her own communication toolkit,
he/she is credible and congruent in his/her communicator role.

- He/She is capable of moderating group work in a training.

— He/She is capable of facilitating.

— He/She is capable of identifying the factors that cause breakdown in communication.

— He/She is capable of analyzing the scenes of communication, with special regard to the
training situation.

Attitude:

— His/Her personal attitude is characterized by a commitment to the fact that in the
whole process of the training, the training should function according to its development
goal.

— With his/her relevant knowledge and abilities, with his/her positive attitude he/she can
have a reinforcing effect on the development of the participants’ competences.

Autonomy and responsibility:

— Based on his/her acquired knowledge and gained skills, he/she interprets and uses
his/her trainer skills and abilities in a professionally appropriate way.

— He/She relates to the topic of the training responsibly, he/she expands and refreshes
his/her learning and knowledge about it continuously.

— He/She relates to the participating group responsibly.

El6tanulmanyi kovetelmények: -

A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

11.1. A kommunikacié fogalma, jelenségkore.
11.2. A kommunikacio kodjai, csatornai.
11.3. A kommunikacié dinamikaja.

11.4. Zavarok a kommunikacioban.

11.5. A tréner mint kommunikator.

11.1. Concepts of communication, phenomena.
11.2. Codes and channels of communication.
11.3. The dynamic of communication.

11.4. Noises and disturbances in communication.

23



12,

13.

14.
15.

11.5. The trainer as a communicator.

A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténo félévi
elhelyezkedése: I. félév

A tandrakon valé részvétel kovetelményei, az elfogadhaté hianyzasok mértéke, a
tavolmaradas potlasanak lehet6sége:

Koévetelmény a tandrakon torténd aktiv részvétel, a miihelymunka gyakorlati feladatainak
végrehajtasa. A hallgatd koteles a foglalkozasok legalabb 75%-an részt venni. Az
elfogadhatd hianyzasok mértéke 25%, az e feletti tdvolmaradas esetén a tantargy oktatdja
altal meghatarozott feladatot sziikséges teljesiteni. A feladat a 11. pontban felsorolt azon
tematikai egységhez kapcsolddik, amelynek k6zos feldolgozasardl a résztvevo tavol marad.
A dolgozat elvart terjedelme 10.000 lelités (székozokkel).

Félévkozi feladatok, ismeretek ellendrzésének rendje: -
Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az alairds megszerzésének feltételei:

Az alairdas megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott aranyu részvétel a
foglalkozasokon.

15.2. Az értékelés:

A félév végi szamonkérés mddja és formaja: kollokvium, szébeli vizsga, amelynek soran
a kotelez6 irodalom és a foglalkozasok anyaganak ismerete a kdvetelmény.

15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:

A kreditek megszerzésének feltétele az alairdas megszerzése és a legalabb elégséges
vizsgajegy.

16. Irodalomjegyzék:

16.1. Kotelez6 irodalom:

— Fodor Laszl6 - Kriské Edina: A hatékony kommunikacié alapjai. Noran Libro Kiadd,
Budapest, 2014. ISBN: 978 615 527 467 1

— Kriskd Edina: Kommunikaciéelmélet. Nemzeti K6zszolgalati Egyetem, Budapest, 2018.
(PDF)

- B. Rosenberg, Marshall: A szavak ablakok vagy falak. Erészakmentes kommunikacio.
Agykontroll Kft, Budapest, 2001. ISBN: 978 963 795 970 7

16.2. Ajanlott irodalom:
— Schulz von Thun, Friedemann: A kommunikacio zavarai és feloldasuk. Hattér Kiado,
Budapest, 2012. ISBN 978 615 512 406 8

Budapest, 2020. majus 29.

Dr. Kriskd Edina sk.
adjunktus, NKE ANTK
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5. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kodja: KVTIS652
A tantargy megnevezése (magyarul): Tréneri médszertan
A tantargy megnevezése (angolul): Training Methodology
Kreditérték és képzési karakter:

4.1.4 kredit
4.2.a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 100% gyakorlat, 0% elmélet

Az oktatasért felelos oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

. A tantargyfelelos oktatoé neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. Kajtar Edit,

egyetemi docens, NKE ANTK

. A tanérak szama és tipusa:

7.1.06ssz 6éraszam/félév: 16 ora
7.2.levelez6 munkarend: 16 éra (0 EA + 0 SZ + 16 GY)

. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

A tantargy célja, hogy a hallgatok megismerjék a tréning modszertan alapjait, a
tapasztalati, élményalapu tanulds el6nyeit és lehet6ségeit. A tantargy sajat élményen
alapulé tréning formdajaban végigvezeti a hallgatdokat a tréningek tervezésétdl a
megvaldsitasig terjedd tudnivaldkon: tréningek tervezése, felépitése, gyakorlatok tipusai,
feladatkiadas és levezetés, szemléltetés, lezaras.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

The main goal of this course is to introduce students to the fundamentals of training
methodology as well as to the benefits and potentials of experimental learning. In the form
of a training based on own experience this subject presents the necessary practical
knowledge of leading trainings from development to implementation: planning and
structuring of training, types of activities, assignment and facilitation of activities,
demonstration, closing of training sessions.

Elérend6 kompetenciak (magyarul):
Tudasa:

— Ismeri a személykozpontu fejlesztési modszereket, és el tudja hatarolni azokat mas
személykdzpontl fejlesztési modszerektél (coaching, szupervizié, mediacio,
moderacio).

— Ismeri a tréningfolyamat sikeréhez szilikséges eszkdzoket és felszereléseket.

- Ismeri az egyéni és csoportos feladatok tipusait, eldnyeit és korlatait, meghatarozasuk
szabalyait.

Képességei:

- Képes egy tréninget mind a tananyag, mind a technika tekintetében megtervezni,
el6késziteni.

- Képes a megtervezett és megszervezett tréning tekintetében Ugy alakitani az elmélet-
gyakorlat aranyat, hogy a gyakorlati rész meghaladja az elméletet, és hogy a
gyakorlatok megerdsitsék az elméleti ismereteket.

- Képes arra, hogy az altala megtervezett és lebonyolitott tréningen hasznalja elméleti
ismereteit, pontosan és szabatosan mozogjon a kilénb6z6 terlletek témai kozott.

Attitlidje:

- Elkotelezett abban, hogy felkészilten, ismereteit folyamatosan fejlesztve késziljon egy
tréningfolyamat el6készitésére és lebonyolitasara.
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Elkotelezett abban, hogy a tréning teljes folyamataban a tréning fejlesztési céljanak
megfeleléen mikodjon.

Tiszteletben tartja a tréning résztvevoiit, és pozitiv hozzaallasaval és elfogadasaval
kezelni tudja a résztvevdk kiulonbozd attitlidjeit.

Fontosnak tartja a gyakorlatok kiértékelését, a tanulsdgok levondasat és a konstruktiv
visszajelzéseket.

Autonomiaja és felel6ssége:

Elsajatitott ismeretei és megszerzett készségei alapjan szakmailag megfelel6 mddon
értelmezi és alkalmazza tréneri készségeit és képességeit.

A rabizott tréninget tudasa és képességei legjavat aktivizalva dolgozza ki és bonyolitja
le.

Felel6sséget vallal tréningjein a résztvevok egyéni célkitlizései és egyéni problémai
kezelésére, a megfelel keretek és a tréningfolyamat biztositasa mellett.
Felel6sséggel viszonyul a tréning témajahoz, arra vonatkozdé tudasat, ismereteit
folyamatosan bdviti, aktualizalja.

Felel6sséggel viszonyul a résztvevéi csoporthoz.

Elérend6 kompetenciak (angolul) (Competences - English):

Knowledge:

He/She is familiar with person-centered development methods and he/she is able to
distinguish them from other person-centered development methods (coaching,
supervision, mediation, moderation).

He/She is familiar with the tools and equipment necessary for the success of the
training process.

He/She is familiar with the types, advantages and limitations of individual and group
exercises, the rules of their definition.

Capabilities:

He/She is capable of planning and preparing a training as regards the learning material
and the technique.

As for the planned and organized training, he/she is capable of shaping the proportion
of theory-practice in a way that the practical part exceeds the theory, and the practices
strengthen the theoretical knowledge.

In the training planned and conducted by him/her, he/she is capable of using his/her
theoretical knowledge, moving precisely and properly among the topics of different
areas.

Attitude:

His/Her personal attitude is characterized by a commitment to getting ready for the
preparation and conduct of a training process competently, while continuously
developing his/her knowledge.

His/Her personal attitude is characterized by a commitment to the fact that in the
whole process of the training, the training should function according to its development
goal.

His/Her personal attitude is characterized by respecting the participants of the training,
and with his/her positive attitude and acceptance he/she can manage the different
attitudes of the participants.

His/Her personal attitude is characterized by considering it important to evaluate the
practices, draw conclusions and give constructive feedback.

Autonomy and responsibility:

Based on his/her acquired knowledge and gained skills, he/she interprets and uses
his/her trainer skills and abilities in a professionally appropriate way.

He/She plans and conducts the training assigned to him/her by activating the best of
his/her knowledge and abilities.

In his/her trainings he/she takes responsibility for the management of the participants’
individual objectives and individual problems while providing appropriate frameworks
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and the training process.

- He/She relates to the topic of the training responsibly, he/she expands and refreshes
his/her learning and knowledge about it continuously.

- He/She relates to the participating group responsibly.

10. El6tanulmanyi kovetelmények: -

11. A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

12,

13.

14.

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.8.

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.8.

A tréningek nyitasa: bemutatkozads, pszicholdgiai szerz6dés (szabalyok és
elvarasok tisztazasa), rahangolodas.

A tréning mint mddszer(tan) meghatarozasa, egyéb tanulasi modszerektdl valo
elhataroldsa, a tapasztalati tanulas lehet6ségeinek és elényeinek hangsulyozasa.
A kiscsoportos gyakorlatok és a nagy csoportban torténé téma- és
feladatfeldolgozas részletei: a csoportlétszam jelent6sége, a csoport Gsszetétele.
A tréningen bellili csoportalakitds szempontjai (szabalyai), a feladatok szakszer(
kiadasa, levezetése, feldolgozasa.

Informacidaramlas, informacidéatadas a tréningen.

A szemléltetés, a szemléltetd és tréningeszkozok, azok hasznalata, tovabba a
tréneri prezentacié helye, szerepe a tréningen.

A tréningek tervezése, az élményalapu tanulds eszkozei. A tréningek felépitése, az
egyes napok, napszakok, modulok tervezésének ismérvei (példaul: jégtord
gyakorlatok, ebéd utani id6 kihasznalasa, a tréningek folytatdsa a szlinetek utan,
a masodik (harmadik) nap inditasanak lehet6ségei, a tréning zarasa). A trénerek
id6gazdalkodasanak és a tréningek idékihasznalasanak fontos kritériumai.

Az 6todik rész a csoporttagok kiilonb6zd kommunikacios stilusat, a nehéz emberek
kezelését, az asszertiv kommunikacio alkalmazasat tekinti at.

Opening trainings: introduction, psychological agreement (clarifying rules and
expectations), warming up.

Defining training as methodology, its delimitation from other learning methods,
emphasizing the possibilities and advantages of experimental learning.

The details of small-group exercises and those of topic- and task elaboration in
large group: the significance of group size, the group composition.

The criteria (rules) of forming groups, proper assignment, facilitation and
elaboration of tasks.

Information flow and transfer during the training.

Demonstration, visual and training aids and their use, the place and role of the
trainer presentation in the training.

Planning trainings, the tools of experience-based learning. The structure of
trainings, the criteria of planning days, times of day and modules (e.g: icebreakers,
after-lunch periods, continuing the training after breaks, how to start the second
(third) day, closing the training). The important criteria of trainers' time
management and training time efficiency.

The fifth part reviews the different communication style of group members, how to
deal with difficult people, the application of assertive communication.

A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténo félévi
elhelyezkedése: 1. félév

A tandrakon valé részvétel kovetelményei, az elfogadhaté hianyzasok mértéke, a
tavolmaradas pétlasanak lehetésége:

Kovetelmény a tandrakon torténd aktiv, konstruktiv és onreflektiv részvétel. A hallgato
koteles a foglalkozasok legalabb 75%-an részt venni. Az elfogadhatd hianyzasok mértéke
25%, az e feletti tdvolmaradas esetén a tantargy oktatoja altal meghatarozott feladatot
szlikséges teljesiteni.

Félévkozi feladatok, ismeretek ellendrzésének rendje:

A hallgatd értékelése a szorgalmi id6szak soran egy zarthelyi dolgozat sikeres teljesitése
alapjan torténik, amelynek kévetelménye a foglalkozasokon elhangzott ismeretanyag.
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Az értékelés otfokozatu: elégtelen (60% alatt), elégséges (61%-70%), kozepes (71%-
80%), jo (81%-90%), jeles (91%-100%). Pétlas, illetve 61% alatti eredmény esetén,
javitasi lehetGséget kell biztositani a szorgalmi id6szakban, egy alkalommal.

15. Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az alairds megszerzésének feltételei:

Az alairdas megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott aranyu részvétel a
foglalkozasokon, valamint a 14. pontban meghatarozott félévkozi feladat legalabb
elégséges teljesitése.

15.2. Az értékelés:

A félévkozi szamonkérés modja és formaja: gyakorlati jegy, amely a félévkozi feladat
sikeres teljesitésbdl, valamint az orai aktivitas értékelésébdl all (50-50%-0s aranyban).

15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:

A kreditek megszerzésének feltétele az aldirdas megszerzése, és a legalabb elégséges
félévkozi jegy.
16. Irodalomjegyzék:

16.1. Kotelezb irodalom:

— Kajtér Edit - Roberts Eva: Tréneri mddszertan. Nemzeti Kozszolgalati Egyetem,
Budapest, 2018. (PDF)

— Rudas Janos: Delfi érékései. Onismereti csoportok - elmélet, médszer, gyakorlat.
Oriold és Tarsai Kft, Budapest, 2016. ISBN: 978 615 544 348 0

- Rudas Janos: Csoportdinamika - kezdbknek, haladdknak, kiviilalloknak. Oriold és
Tarsai Kft, Budapest, 2016. ISBN: 978 615 544 341 1

— Schulze-Seeger, Jirgen: Trénerek mddszertani kézikényve - A fekete éves tréner
triikkjei. Z-Press Kiado, Miskolc, 2010. ISBN: 978 963 949 355 1

16.2. Ajanlott irodalom:
- SzO6nyi Gabor: Csoportok és csoportozok - A lélektani munkara épité csoportok
vezetése. Medicina Konyvkiadd, Budapest, 2019. ISBN: 978 963 226 724 1

Budapest, 2020. majus 29.

Dr. Kajtar Edit sk.
egyetemi docens, NKE ANTK
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NEMZETI KOzSZOLGALATI EGYETEM

P W NR

Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

6. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kodja: KVTIS653
A tantargy megnevezése (magyarul): Tréneri készségek és technikak I.
A tantargy megnevezése (angolul): Skills and techniques del trainer I.
Kreditérték és képzési karakter:

4.1.4 kredit
4.2.a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 80% gyakorlat, 20% elmélet

Az oktatasért felelos oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

. A tantargyfelel6s oktaté neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. Jenei Agnes,

egyetemi docens, NKE ANTK

. A tanérak szama és tipusa:

7.1.06ssz 6éraszam/félév: 16 ora
7.2.levelez6 munkarend: 16 éra (0 EA + 0 SZ + 16 GY)

. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

A targy célja, hogy lehetGséget biztositson a hallgatok szamara a képzési programon
elsajatitott készségek és technikdk gyakorlati alkalmazasara. A résztvevok ,védett”
kérnyezetben tapasztalatot szereznek tréninggyakorlatok tervezésében, fejlesztésében és
levezetésében. A konstruktiv, konkrét visszajelzések kitlin6en hasznosithatdk tréneri
készségeik és technikaik tovabbfejlesztésére.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

This course opens the door to students to apply the methodological knowledge acquired
during the courses of the program. The main purpose of this subject is to offer students a
“safe environment” to become experienced in designing, developing and facilitating
trainings. Participants have a chance to develop their methodological knowledge as a result
of constructive and effective feedback.

Elérend6 kompetenciak (magyarul):
Tudasa:

- Tisztdban van azzal, hogy a tréningfolyamat sikeréhez nélkllozhetetlen az aktiv
résztvevoi hozzaallas.

— Tisztaban van a tréningprogramok pszichodinamikai és csoportdinamikai alapelveivel
(magabiztossag megteremtése, élmény, varatlan és szokatlan csoporthelyzetek).

- Ismeri az egyéni és csoportos feladatok tipusait, elényeit és korlatait, meghatarozasuk
szabalyait.

- Felismeri a csoportdinamika valamennyi szakaszat.

— Tisztdban van a tréning soran alkalmazhaté facilitdlas szabalyaival és az alkalmazhato
moderacios technikakkal.

— Tisztaban van a tréning ,jo id6gazdalkodasanak” kritériumaival.

Képességei:

- Képes egy tréninget mind a tananyag, mind a technika tekintetében megtervezni,
el6késziteni.

- Képes arra, hogy az altala megtervezett és lebonyolitott tréningen hasznalja elméleti
ismereteit, pontosan és szabatosan mozogjon a kilénb6z6 terlletek témai kozott.

- Képes rugalmasan valtogatni a tréneri szerepeket és mddszertanokat a csoport igényei
szerint.

- Képes kompetenciafejlesztdé 6nismereti feladatokat alkalmazni.

- Képes figyelemmel lenni a tréningjein a résztvevok egyéni célkitlizéseire és egyéni
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problémaira a megfelel6 keretek és a tréningfolyamat biztositasa mellett.

Képes a kilonb6zd csoportos megbeszélés modszereinek alkalmazasara.

Képes egy tréningen a csoportmunka moderalasara.

Képes a facilitalasra.

Képes adekvat technikdk segitségével pontosan, de rugalmasan betartani az
idokereteket.

Képes a tréning soran a forgatékonyvnek megfeleléen m(ikédni és az egyes
tréningrészek eldirasainak megfelelni.

Attitiidje:

Elkotelezett abban, hogy felkésziilten, ismereteit folyamatosan fejlesztve késziiljon egy
tréningfolyamat elGkészitésére és lebonyolitasara.

Elkotelezett a trénerre haruld szerep és feladatok felvallaldsdban, és kbévetkezetesen
meg is valdsitja ezeket.

Relevans ismeretei birtokdban pozitiv hozzaalldassal viszonyul a tréning teljes
folyamatahoz, minden egyes strukturalis egységet a helyén kezel, kovetkezetesen viszi
végig a tréning teljes folyamatat.

Relevans ismeretei és képességei birtokaban pozitiv hozzaalldsaval megerdsitd hatast
tud gyakorolni a résztvevék kompetencidinak fejlesztésére.

Elkotelezett abban, hogy a tréning teljes folyamataban a tréning fejlesztési céljanak
megfelel6éen mikoédjon.

Tiszteletben tartja a tréning résztvevdit, és pozitiv hozzadlldsadval és elfogadasaval
kezelni tudja a résztvevok kilonbozo attitlidjeit.

Fontosnak tartja a gyakorlatok kiértékelését, a tanulsagok levonasat és a konstruktiv
visszajelzéseket.

Autonémiaja és felel6ssége:

Elsajatitott ismeretei és megszerzett készségei alapjan szakmailag megfelel6 mddon
értelmezi és alkalmazza tréneri készségeit és képességeit.

Felel6sséget vallal tréningjein a résztvevok egyéni célkitlizései és egyéni problémai
kezelésére, a megfelel6 keretek és a tréningfolyamat biztositasa mellett.

Kell6 hatékonysdggal alkalmazza a tréningfolyamat sikeréhez sziikséges
eszkodzrendszert és felszereléseket.

Elsajatitott ismeretei és készségei birtokdban felel6sséggel viszonyul tréneri
feladataihoz a tréning utdmunkalataival, az értékeléssel, az Osszegzéssel és a
mindségbiztositassal kapcsolatban.

Elérend6 kompetenciak (angolul) (Competences - English):

Knowledge:

He/She is familiar with the fact that active participant attitude is inevitable for the
success of the training process.

He/She is familiar with the basic principles of the psycho-dynamics and group dynamics
of training programmes (building self-confidence, experience, unexpected and unusual
group situations).

He/She is familiar with the types, advantages and limitations of individual and group
exercises, the rules of their definition.

He/She is familiar with all the stages of group dynamics.

He/She is familiar with the rules of facilitation that can be used during the training,
and with suitable moderation techniques.

He/She is familiar with the criteria for ‘good time management’ of the training.

Capabilities:

He/She is capable of planning and preparing a training as regards the learning material
and the technique.

In the training planned and conducted by him/her, he/she is capable of using his/her
theoretical knowledge, moving precisely and properly among the topics of different
areas.

He/She is capable of changing the trainer roles and methodologies in a flexible way,
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according to the needs of the group.

He/She is capable of using competence building self-awareness exercises.

In his/her trainings, he/she is capable of paying attention to the participants’ individual
objectives and individual problems, while providing appropriate frameworks and the
training process.

He/She is capable of using the different group discussion methods.

He/She is capable of moderating group work in a training.

He/She is capable of facilitating.

He/She is capable of keeping the time frames punctually but flexibly, with adequate
techniques.

During a training he/she is capable of working in accordance with the script and
adhering to the requirements of the individual training parts.

Attitude:

His/Her personal attitude is characterized by a commitment to getting ready for the
preparation and conduct of a training process competently, while continuously
developing his/her knowledge.

His/Her personal attitude is characterized by a commitment to undertaking the role
and tasks of the trainer, and he/she performs them consistently.

With his/her relevant knowledge, his/her personal attitude is characterized by a
positive attitude to the whole process of the training, he/she manages each structural
unit properly, carries out the whole process of the training consistently.

With his/her relevant knowledge and abilities, with his/her positive attitude he/she can
have a reinforcing effect on the development of the participants’ competences.
His/Her personal attitude is characterized by a commitment to the fact that in the
whole process of the training, the training should function according to its development
goal.

His/Her personal attitude is characterized by respecting the participants of the training,
and with his/her positive attitude and acceptance he/she can manage the different
attitudes of the participants.

His/Her personal attitude is characterized by considering it important to evaluate the
practices, draw conclusions and give constructive feedback.

Autonomy and responsibility:

Based on his/her acquired knowledge and gained skills, he/she interprets and uses
his/her trainer skills and abilities in a professionally appropriate way.

In his/her trainings he/she takes responsibility for the management of the participants’
individual objectives and individual problems while providing appropriate frameworks
and the training process.

He/She uses the toolkit and equipment necessary for the success of the training
process efficiently.

With his/her acquired knowledge and skills he/she relates to his/her tasks as a trainer
responsibly, in connection with the follow-up of the training, the evaluation, the
summary and quality assurance.

10. El6tanulmanyi kovetelmények: -

11. A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

11.1. Egyéni gyakorlat el6készitése (hazi feladat): A hallgaté megtervezi egy elképzelt

tréning célcsoportjat és a tréning céljat, tartalmat, az egymasra épuld tematikus
blokkokat, a bennik szereplé gyakorlattipusok megjeldlésével, kiemelve a
bemutatand6 gyakorlat helyét, kapcsolddasi pontjait, valamint a bemutatandd
gyakorlat adatlapjat (feldolgoz6 kérdésekkel), segédletekkel egylitt.

11.2. A hallgaté - tomoritett fajlban - elkildi a trénernek a teljes csomagot, a jelenléti

ora el6tt legkésdbb 10 nappal. Amennyiben sziikséges, a tréner a megkildott
anyag atdolgozasat javasolhatja.

11.3. A hallgatdk vazlatosan ismertetik az altaluk kidolgozott tréning célcsoportjat,

céljat, tematikajat, az egyes blokkokba tervezett gyakorlattipusokat, kiemelve a
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12,

13.

14.

15.

bemutatando6 gyakorlat illeszkedését a tréning folyamataba.

11.4. A hallgatdk levezetik a kiemelt gyakorlatot.

11.5. A gyakorlatok levezetését értékelés koveti, elére meghatarozott szempontok
szerint.

11.1. Preparing individual task (homework): Student plans the target group and the aim
of an imaginary training, the content of the training, the thematic blocks built on
each other, indicating the exercise types to be used, highlighting the place, the
connecting elements, the data sheet (including questions), the study-aids of the
task to be presented.

11.2. Student sends the complete package - zipped file — to Trainer, 10 days before the
contact lesson the latest. If necessary, Trainer suggests the revision of the
submitted material.

11.3. Students outline the target group, the aim, the subject matter of their training
plan, the exercise types for each block, highlighting how the task to be presented
fits in the course of the training.

11.4. Students perform the task indicated.

11.5. The performed task is assessed according to pre-determined criteria.

A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténo félévi
elhelyezkedése: I. félév

A tandrakon valé részvétel kovetelményei, az elfogadhaté hianyzasok mértéke, a
tavolmaradas potlasanak lehet6sége:

Kévetelmény a tanorakon térténd részvétel. A hallgatd koteles a foglalkozasok legalabb
75%-an részt venni. Az elfogadhatd hianyzdsok mértéke 25%, az e feletti tdvolmaradas
esetén a tantargy oktatdja altal meghatarozott feladatot sziikséges teljesiteni.

Félévkozi feladatok, ismeretek ellendrzésének rendje:

A hallgatdé értékelése a szorgalmi idGszakban a 11. pontban meghatarozott egyéni
gyakorlat elvégzéséhez kéthetd, melynek irdsbeli részét 10-12.000 karakter terjedelemben
legkés6bb a kurzust megel6z6 10. napon szlikséges leadni elektronikus Uton az oktatd
szamara. Az oktato visszajelzést ad a megkildott gyakorlattal kapcsolatban legkésobb a
jelenléti képzés el6tt harom nappal.

A jelenléti képzésen az el6zetesen el6készitett egyéni gyakorlatot sziikséges bemutatni. A
gyakorlat bemutatdsaval kapcsolatban a kurzus oktatdja és két-két (minden esetben mas)
hallgatd ad visszajelzést, széban, meghatarozott szempontok alapjan, az erOsségek
kiemelésével és konstruktiv javaslatok megfogalmazasaval.

Az értékelés sulyozasa az alabbi: aktiv, konstruktiv érai részvétel: 20%, az egyéni
gyakorlat el6készitése: 25%, a gyakorlat levezetése: 55%.

Az értékelés oOtfokozatu: elégtelen (60% alatt), elégséges (61%-70%), kdzepes (71%-
80%), jo (81%-90%), jeles (91%-100%). Pétlas, illetve 61% alatti eredmény esetén,
javitasi lehetGséget kell biztositani a szorgalmi id6szakban, egy alkalommal.

Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az aldirds megszerzésének feltételei:

Az alairdas megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott aranyu részvétel a
foglalkozdsokon, valamint a 14. pontban meghatdrozott félévkozi feladat legaldbb
elégséges teljesitése.

15.2. Az értékelés:

A félévkozi szamonkérés modja és formaja: gyakorlati jegy, amely az aktiv, konstruktiv
orai részvételbll (20%-os aranyban), az egyéni gyakorlat elkészitésébdl (25%-os
aranyban), és a gyakorlat levezetésébdl all (55%-os aranyban).

15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:

A kreditek megszerzésének feltétele az alairds megszerzése, és a legalabb elégséges

32



félévkozi jegy.
16. Irodalomjegyzék:
16.1. Kotelezd irodalom:

— Jenei Agnes: Ugyfélszolgdlati készségfejlesztés kétnapos KAB tréninghez
készitett tematika, forgatokényv, gyakorlatok gyljteménye, szereplapok, segédletek a
tréning résztvevdi szamara. Nemzeti Kbzszolgalati Egyetem, Budapest, 2017.

- Jenei Agnes (szerk.): Ugyfélszolgdlati készségfejlesztés. Nemzeti Kodzszolgalati
Egyetem, Budapest, 2017.

16.2. Ajanlott irodalom:

- Gaal Roland: Tréningvezetés a gyakorlatban In: Pintér Gabor - Gaal Roland:
Tréningcsoportok - Tuddstdr trénereknek. Szarvasi Otemplomi Evangélikus
Egyhazkozosség, Szarvas, 2011. ISBN: 978 963 082 048 6
http://treningcsoportok.szerepcsere.hu/treningcsop.pdf

— Dirrschmidt, Peter - Koblitz, Joachim - Mencke, Marco - Rolofs, Andrea - Rump,
Konrad - Schramm, Susanne - Strasman, Jochen: Trénerek kézikényve. Z-Press
Kiadd, Miskolc, 2008. ISBN: 978 963 949 343 8

Budapest, 2020. majus 29.

Dr. Jenei Agnes sk.
egyetemi docens, NKE ANTK
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Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

7. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kodja: KVTIS654
A tantargy megnevezése (magyarul): Tréneri gyakorlat: Hospitalas
A tantargy megnevezése (angolul): Trainer internship: Observation
Kreditérték és képzési karakter:

4.1.5 kredit
4.2.a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 100% gyakorlat, 0% elmélet

Az oktatasért felelos oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

. Atantargyfelelés oktaté neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. Bajnok Andrea,

adjunktus, NKE ANTK

. A tanérak szama és tipusa:

7.1.06ssz 6raszam/félév: 20 ora
7.2.levelez6 munkarend: 20 éra (0 EA + 0 SZ+ 20 GY)

. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

A hospitalas célja, hogy a hallgaték tapasztalatszerzés céljabdl vendéghallgatoként
tréninget latogassanak. A gyakorlat kutatdmunkaként is felfoghatd, hiszen a hallgaték a
tréninget vezet6 trénerrel torténé egyeztetés soran kialakitott szempontrendszert kovetve
medfigyelik a tréninget, figyelnek a résztvevdék személykodzi dinamikdira, az egyes
tréningelemek alkalmazasara, az idObeosztdsra stb. A hallgatok kozvetlen élményt
szereznek a tréning vezetésének sajatossagairol, hospitalasi naplo, szelektiv jegyz6konyv
vezetésével reflexids képességeiket  fejlesztik. Az el6ére meghatdrozott
szempontrendszernek megfeleléen rogzitik a tréning menetét és a sajat észrevételeiket.
Onreflexid segitségével a sajat tréneri er@sségek, fejlesztendd teriiletek is feltdrhaték. A
gyakorlat sordn a hallgatok azt prébaljak megvalaszolni, hogy mitdl sikeres/eredményes
egy tréning. A megfigyelés soran kiemelt hangsulyt kap a szakmai személyiségre valo
reflexié, onfejlesztés. A hospitaldst kdvetden a hallgatok megosztjdk és megvitatjak a
gyakorlaton szerzett élményeiket.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

The purpose of the practice is to provide students with training to gain experience. The
practice can be understood as a kind of research work, as students observe the training
following the criteria developed in consultation with the trainer leading the training, pay
attention to the interpersonal dynamics of the participants, the application of the individual
training elements, the scheduling, etc. Students gain a direct experience of the specifics of
training management and develop their reflection skills by keeping a logbook and a
selective protocol. They record the course of the training and their own observations
according to a predefined set of criteria. With the help of self-reflection one can discover
their own strengths and areas for improvement. During the practice, students try to answer
what makes a training successful / effective. During the observation, special emphasis is
given to reflection on professional personality and self-development. Following the
observation, students will share and discuss their experiences of the practice.

. Elérend6 kompetenciak (magyarul):

Tudasa:

— Tisztéban van azzal, hogy a kbézszolgalati tovabbképzési rendszerben milyen szervezeti
problémak esetén ajanlott a tréningmaddszert alkalmazni.

— Ismeri a tréningfolyamat sikeréhez szilikséges eszktzoket és felszereléseket.

— Tisztdaban van azzal, hogy a tréningfolyamat sikeréhez nélkil6zhetetlen az aktiv
résztvevGi hozzaallas.
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10.
11.

12.

Képességei:

- Képes tudatosan elkiloniteni tréneri szerepét egyéb szerepeitdl (pl.: vezet6, mediator,
el6ado).

- Képes rugalmasan valtogatni a tréneri szerepeket és mddszertanokat a csoport igényei
szerint.

Attitiidje:

- Elkotelezett abban, hogy felkészlilten, ismereteit folyamatosan fejlesztve készliljon egy
tréningfolyamat el6készitésére és lebonyolitasara.

Autonomiaja és felel6ssége:

- FelelGsséget vallal 6nnén tréneri mikodéséért, eszkdztara és mddszertana folyamatos
fejlesztésére.

Elérend6 kompetenciak (angolul) (Competences - English):
Knowledge:

— He/She is familiar with the cases of organizational problems when it is recommended
to use the training methods in the further training system of public service.

— He/She is familiar with the tools and equipment necessary for the success of the
training process.

- He/She is familiar with the fact that active participant attitude is inevitable for the
success of the training process.

Capabilities:

- He/She is capable of consciously separating his/her role as a trainer from his/her other
roles (e.g. leader, mediator, presenter).

- He/She is capable of changing the trainer roles and methodologies in a flexible way,
according to the needs of the group.

Attitude:

— His/Her personal attitude is characterized by a commitment to getting ready for the
preparation and conduct of a training process competently, while continuously
developing his/her knowledge.

Autonomy and responsibility:

— He/She takes responsibility for his/her own work as a trainer, for the continuous
development of his/her toolkit and methodology.

El6tanulmanyi kovetelmények: -

A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

11.1. A gyakorlat el6készitése: egyeztetés a tréninget vezet6 trénerrel.
11.2. Hospitalasi napld/szelektiv jegyzékényv szempontjainak kivalasztasa.
11.3. Oralatogatas.

11.4. Hospitalasi napld/szelektiv jegyzOkonyv véglegesitése.

11.5. A gyakorlaton szerzett tapasztalatok értékel6 megbeszélése.

11.1. Preparing sessions: consultation with the trainer.

11.2. Setting up criteria for the practice logbook/selective protocol.
11.3. Classroom visits.

11.4. Finalizing the practice logbook/selective protocol.

11.5. Assessment and discussion of experience in sessions.

A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténo félévi
elhelyezkedése: I. félév
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13.

14.

15.

A tandrakon valé részvétel kovetelményei, az elffogadhaté hianyzasok mértéke, a
tavolmaradas potlasanak lehetdsége:

A gyakorlati foglalkozdasok 100%-an kotelez0 a részvétel. Hidnyzas esetén az alairas
megtagadhatd.

Félévkozi feladatok, ismeretek ellenorzésének rendje:

A hallgatd értékelése a szorgalmi id0szakban egy 10-12.000 karaktert tartalmazo
hospitalasi naplé/szelektiv  jegyzokonyv elkészitése alapjan torténik. A szelektiv
jegyzokonyvet a hospitalas utan legkésdbb 7 nappal sziikséges leadni elektronikus Uton az
oktaté szamara.

Az értékelés otfokozatu: elégtelen (60% alatt), elégséges (61%-70%), kozepes (71%-
80%), j6 (81%-90%), jeles (91%-100%). Potlas, illetve 61% alatti eredmény esetén,
javitasi lehetGséget kell biztositani a szorgalmi id6szakban, egy alkalommal.

Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az alairds megszerzésének feltételei:

Az alairdas megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott aranyu részvétel a
foglalkozasokon, valamint a 14. pontban meghatarozott félévkozi feladat legalabb
elégséges teljesitése.

15.2. Az értékelés:

A félévkozi szamonkérés modja és formaja: gyakorlati jegy, amely a félévkozi feladat
sikeres teljesitésbdl, valamint az orai aktivitas értékelésébdl all (50-50%-0s aranyban).

15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:

A kreditek megszerzésének feltétele az aldirds megszerzése és a legaldabb elégséges
gyakorlati jegy.

16. Irodalomjegyzék:

—Korpics Marta - Ruzsa Déra: Tréneri gyakorlat: hospitalas tantargy. Nemzeti Kozszolgalati
Egyetem, Budapest, 2018.

Budapest, 2020. majus 29.

Dr. Bajnok Andrea sk.
adjunktus, NKE ANTK
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Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

8. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kodja: KVTIS655
A tantargy megnevezése (magyarul): Allamtudomanyi alapismeretek
A tantargy megnevezése (angolul): Basics of the science of public governance
Kreditérték és képzési karakter:

4.1.2 kredit
4.2.a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 0% gyakorlat, 100% elmélet

Az oktatasért felelos oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

. A tantargyfelelés oktato neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. Szalai Andras,

egyetemi docens, NKE ANTK

. A tanérak szama és tipusa:

7.1.0ssz éraszam/félév: 4 dra
7.2.levelez6 munkarend: 4 éra (4 EA + 0 SZ + 0 GY)

. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

A targy célja az allam és az allamtudomanyok fobb jellegzetességeinek bemutatasa, a
hallgatdk felkészitése az allamtudomanyokkal kapcsolatos ismeretanyag elsajatitasara. A
targy - bevezetés gyanant - az allam tudomanyrendszertanban elfoglalt helyének és
szerepének valamennyi f6bb kérdését targyalja, kitekintve a jogi ismeretek
megalapozasara is. A targy alapozo jelleg(i; attekinti az allam torténeti korszakait, és
felkésziti a hallgatokat a modern a&llam 06néll6 elemzésére is. A hagyomanyos
intézményelméleti elemzések mellett a tantargy foglalkozik az allam és politika
hatartertiletén allé6 ismeretekkel, szervezeti (allamszervezet stb.) és legitimacios
kérdésekkel is.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

The aim of the subject is to introduce the main attributes of the state and the science of
public governance, and to prepare the students for acquiring the knowledge of public
governance. The subject - as an introduction - discusses all the main questions of the
place and role of governance in the taxonomy of sciences, providing the basis for legal
knowledge. The subject is of initial nature, it reviews the historical stages of the state and
prepares students for analysing the modern state independently. In addition to the
traditional institution theory analyses, it also covers the knowledge on the border of state
and policy, and issues related to structures (state structures, etc.) and legitimacy.

Elérend6 kompetenciak (magyarul):
Tudasa:

- Ismeri az allamtudomany kereteit, el tudja benne helyezni a tréneri tevékenységet.
Képességei:

- Képes arra, hogy az altala megtervezett és lebonyolitott tréningen hasznalja elméleti
ismereteit, pontosan és szabatosan mozogjon a kilonb6z6 terlletek témai kozott.

Attitiidje:

— Elkotelezett abban, hogy felkészllten, ismereteit folyamatosan fejlesztve késziljon egy
tréningfolyamat el6készitésére és lebonyolitasara.

Autonémiaja és felelossége:

— Elsajatitott ismeretei és megszerzett készségei alapjan szakmailag megfelel6 modon
értelmezi és alkalmazza tréneri készségeit és képességeit.
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10.
11.

12,

13.

14.
15.

Elérend6 kompetenciak (angolul) (Competences - English):
Knowledge:

— He/She is familiar with the frameworks of political science, he/she is able to place the
trainer activity in it.

Capabilities:

— In the training planned and conducted by him/her, he/she is capable of using his/her
theoretical knowledge, moving precisely and properly among the topics of different
areas.

Attitude:

— His/Her personal attitude is characterized by a commitment to getting ready for the
preparation and conduct of a training process competently, while continuously
developing his/her knowledge.

Autonomy and responsibility:

— Based on his/her acquired knowledge and gained skills, he/she interprets and uses
his/her trainer skills and abilities in a professionally appropriate way.

El6tanulmanyi kovetelmények: -

A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

11.1. Az allamtudomany fogalma. Jogallam és hatalommegosztas.

11.2. Allamforma, kormanyforma, allamszerkezet.

11.3. Az allam meghatarozasa kilénb6z6 aspektusai (nemzetkozi jogi, szocioldgiai stb.).

11.4. Az Alaptorvény és az allam.

11.5. Az allamszervezet felépilése.

11.6. Az allamfGk szerepe és jogallasa.

11.7. A kormanyf6 és jogallasa.

11.8. Az adllamszervezet egyéb szervei (birdsag, Ugyészség, Alkotmanybirdsag,
ombudsman stb. helye és szerepe az allamszervezetben).

11.1. The concept of the science of public governance. The rule of law and the separation
of powers.

11.2. The form of state, form of government, state structure.

11.3. Various aspects of state definition (in international law, sociology, etc.).

11.4. The Fundamental Law and the state.

11.5. The structure of state organisation.

11.6. The role and status of the heads of state.

11.7. The head of government and his status.

11.8. Other bodies of state organisation (the place and role of the court, prosecution
service, Constitutional Court, ombudsman, etc. in the state organisation).

A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténdé félévi
elhelyezkedése: II. félév

A tandrakon valé részvétel kovetelményei, az elfogadhaté hianyzasok mértéke, a
tavolmaradas potlasanak lehetdsége:

Koévetelmény a tanorakon térténd részvétel. A hallgatd koteles a foglalkozasok legalabb
75%-an részt venni. Az elfogadhatd hidnyzasok mértéke 25%, az e feletti tdvolmaradas
esetén a tantargy oktatdja altal meghatarozott feladatot szliikséges teljesiteni.

Félévkozi feladatok, ismeretek ellendrzésének rendje: -
Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az aldirds megszerzésének feltételei:

Az alairas megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott aranyu részvétel a
foglalkozasokon.
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15.2. Az értékelés:

A félév végi szamonkérés modja és formaja: kollokvium, irasbeli vizsga, amelynek soran
a kotelez6 irodalom és a foglalkozasok anyaganak ismerete a kdvetelmény.

15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:
A kreditek megszerzésének feltétele az aldirds megszerzése, és a legalabb elégséges
vizsgajegy.
16. Irodalomjegyzék:
16.1. Kotelezb irodalom:

- Szalai Andras - ErdGs Csaba: Alkotmanytani és jog alapismeretek. Dialég Campus
Kiadd, Budapest, 2018. ISBN: 978 615 5877 91 9 (nyomtatott kiadvany) ISBN:
978 615 5877 92 6 (elektronikus kiadvany)

16.2. Ajanlott irodalom:

- Halasz Ivan (szerk.): Alkotmanyjog. Dialdg Campus Kiadd, Budapest, 2018. ISBN:
978 615 5764 46 2 (nyomtatott kiadvany) ISBN: 978 615 5764 47 9 (elektronikus
kiadvany)

— Téglasi Andras (szerk.): Az adllam szervezete. Dialég Campus Kiado, Budapest, 2018.
ISBN: 978 615 5764 48 6 (nyomtatott kiadvany) ISBN: 978-615-5764-49-3
(elektronikus kiadvany)

Budapest, 2020. majus 29.

Dr. Szalai Andras sk.
egyetemi docens, NKE ANTK
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9. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kodja: KVTIS656
A tantargy megnevezése (magyarul): K6zosségi stratégiaalkoté workshop
A tantargy megnevezése (angolul): Community-based strategy development workshop
Kreditérték és képzési karakter:

4.1.3 kredit
4.2.a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 100% gyakorlat, 0% elmélet

Az oktatasért felelos oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

. A tantargyfelelés oktaté neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. Belényesi

Emese, egyetemi docens, NKE ANTK

. A tanérak szama és tipusa:

7.1.06ssz 6raszam/félév: 8 dra
7.2.levelez6 munkarend: 8 6ra (0 EA + 0 SZ + 8 GY)

. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

A tantargy célja, hogy a hallgatdk egy szakmai téma - a k6z0sségi bazisu stratégiaalkotas
- révén egyfeldl megismerjék és elsajatitsak a mihelymunka facilitaldsanak médszertanat,
masfel6l megértsék maganak a kdzosségi bazisu stratégiaalkotasnak a folyamatat csakugy,
mint az annak soran hasznalt eszkOztarat. Esetszimulacido segitségével, sajatélményl
tanulas révén sajatitjak el a stratégiaalkoté miihelymunka vezetését: a jelen-jovo modell

s

annak fazisait és konkrét lépéseit.
A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

The aim of the course is that, on the one hand, students get familiar with and master the
methodology of facilitating workshops through a professional topic, i.e. community-based
strategy making, and, on the other hand, they understand the process of the community-
based strategy making itself, as well as the tools used in it. With the help of case simulation,
they learn how to lead a strategy-developing workshop through experiential learning:
Based on the present-future model, they develop the strategy of a chosen settlement or
an organisation, following its phases and specific steps.

. Elérend6 kompetenciak (magyarul):

Tudasa:

— Ismeri a mlhelymunka facilitdldsanak mddszertanat és eszkoztarat.
— Elsajétitja a kozosségi bazisu stratégiaalkotas folyamatat, fazisait és Iépéseit.

Képességei:

- Képes a facilitalasra.
— Képes szakmai mihelymunkak vezetésére a stratégiaalkotds témakorében.

Attitlidje:

- Tamogatja a szakmai k6z6sség stratégiaalkotasat.
- Fontosnak tartja a kozos eredmények elérésére vald képesség fejlesztését.

Autonomiaja és felelossége:

« s
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10.
11.

12,

13.

14.

15.

Elérend6 kompetenciak (angolul) (Competences - English):
Knowledge:

— He/She is familiar with the methodology and toolkit of the facilitation of workshops.
— He/She attains the process, phases and steps of community-based strategy-framing.

Capabilities:

— He/She is capable of facilitating.
— He/She is capable of leading professional workshops in the field of strategy-framing.

Attitude:

— His/Her personal attitude is characterized by supporting the strategy-framing of the
professional community.

— His/Her personal attitude is characterized by considering it important to improve the
ability to reach common goals.

Autonomy and responsibility:

- He/She takes responsibility for, and contributes to, framing the strategy of the
professional community.

El6tanulmanyi kovetelmények: -

A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

11.1. A stratégiaalkotas folyamata.

11.2. A stratégiaalkotds mddszertana és eszkozei.
11.3. KozOsségi bazisu stratégiaalkotas.

11.4. Stratégiaalkotas a gyakorlatban.

11.1. The process of strategy development.

11.2. The methodology and tools of strategy development.
11.3. Community-based strategy development.

11.4. Strategy development in practice.

A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténo félévi
elhelyezkedése: II. félév

A tandrakon valé részvétel kovetelményei, az elfogadhaté hianyzasok mértéke, a
tavolmaradas potlasanak lehetdsége:

Koévetelmény a tanorakon térténd részvétel. A hallgato koételes a foglalkozasok legalabb
75%-an részt venni. Az elfogadhatd hidnyzasok mértéke 25%, az e feletti tdvolmaradas
esetén a tantargy oktatdja altal meghatarozott feladatot sziikséges teljesiteni.

Félévkozi feladatok, ismeretek ellendrzésének rendje:

A hallgaté értékelése a szorgalmi id6szak végéig, a 11. pontban meghatarozott
témakorokhoz kothetd reflexiéos dolgozat elkészitése alapjan torténik. A dolgozat
terjedelme minimum 10.000 karakter (székozokkel), amelyet legkésébb a szorgalmi
id6szak végét megel6z6 7. napon szilkséges megklildeni az oktatd szamara, elektronikus
uton.

Az értékelés otfokozatu: elégtelen (60% alatt), elégséges (61%-70%), kozepes (71%-
80%), jo (81%-90%), jeles (91%-100%). Pétlas, illetve 61% alatti eredmény esetén,
javitasi lehetGséget kell biztositani a szorgalmi id6szakban, egy alkalommal.

Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az aldirds megszerzésének feltételei:

Az alairas megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott aranyu részvétel a
foglalkozasokon, valamint a 14. pontban meghatdrozott félévkozi feladat legaldbb
elégséges teljesitése.
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15.2. Az értékelés:

A félévkozi szamonkérés modja és formaja: gyakorlati jegy, amely a félévkozi feladat
sikeres teljesitésébdl, valamint az orai aktivitas értékelésébdl all (50-50%-0s aranyban).

15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:
A kreditek megszerzésének feltétele az aldirds megszerzése, és a legalabb elégséges
félévkozi jegy.
16. Irodalomjegyzék:
16.1. Kotelezb irodalom:

- Belényesi Emese: Ké6zdsségi stratégiaalkotds. Nemzeti Kozszolgalati Egyetem,
Budapest, 2019. ISBN: 978 963 498 026 1

16.2. Ajanlott irodalom:

— Balaton Karoly — Hortovanyi Lilla — Incze Emma - Laczké Mark — Szabd Zsolt Roland -
Tari ErnG: Stratégiai menedzsment. Akadémiai Kiado Zrt., Budapest, 2017. ISBN:
978 963 059 474 5

- Belényesi Emese - Brecsok Anna — DOmo6tor Ildiké — Gaspar Matyas — Gondoér Andras
- Jenei Agnes - Szdmadé Roéza: Fejlesztd kézésségek: A helyi kézosségi akadémidk
halézata. Nemzeti Kézszolgalati Egyetem, Budapest, 2015.

- Gaspar Matyas - Jenei Agnes - Joszai Attila - Szamadd Roéza: Helyi Kézdsségi
Akadémia. Mddszertani keretrendszer. Nemzeti KoOzszolgalati Egyetem, Budapest,
2014.

Budapest, 2020. majus 29.

Dr. Belényesi Emese sk.
egyetemi docens, NKE ANTK
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NEMZETI KOzSZOLGALATI EGYETEM

P W NR

Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

10. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kodja: KVTIS657
A tantargy megnevezése (magyarul): Csoportos szupervizio
A tantargy megnevezése (angolul): Team supervision
Kreditérték és képzési karakter:

4.1.3 kredit
4.2.a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 100% gyakorlat, 0% elmélet

Az oktatasért felelos oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

. A tantargyfelelds oktato neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Szerdahelyi Em&ke

Adrienn, képzési szakértl referens, NAV KEKI

. A tanérak szama és tipusa:

7.1.06ssz 6raszam/félév: 8 dra
7.2.levelez6 munkarend: 8 6ra (0 EA + 0 SZ + 8 GY)

. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

A tantargy célja a hallgatok mentdlis egészségének megébrzése, erfsitése, valamint a
tréneri szakmai kompetencidik fejlesztése. A csoportos szupervizids folyamat
kdzéppontjaban a tréneri szakmai személyiség fejlesztése all. Szakmai kdzegben zajlik a
személyiségfejlesztés, szorosan reflektalva a képzés soran addig megvaldsitott tréneri
gyakorlatokra (Tréneri készségek és technikdk I-II, Co-tréneri gyakorlat, illetve a sajat
tréneri praxisabol hozott esetek). A képzés keretein bellil a hallgaté képessé valik sajat
nehézségeire, elakadasaira kiils6 szemszogbdl tekinteni, és a megoldasokat az éntdl
eltadvolodva, a kils6 megitéld6 szempontjabol keresni. A kurzus mikédésmadja:
demonstracids jellegli csoportos szupervizid, ahol a hallgaték el6zetesen megkildoétt
eseteibdl valaszt a csoport. Tipikus témak: a tréneri identitas problémaja, az én és a
trénerség problematikaja, fehérfoltok, érzések és ellenérzések a tréningcsoport tagjaival
szemben, tréner tarssal valo egylttmikoédés nehézségei, résztvevli visszajelzések, a
tréner és a résztvevok k6zos munkaja, ellendllas-kezelés.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

The aim of the course is to preserve and strengthen the mental health of students and to
develop their professional competencies as coaches. The focus of the group supervision
process is the development of the coach's professional personality. Personality
development takes place in a professional environment, closely reflecting on the coaching
practices implemented so far during the training. (Coaching skills and techniques I-II., Co-
coaching practice, and Cases from your own coaching practice) Within the framework of
the training, the student will able to look at his/her own difficulties and obstacles from an
external perspective, and to seek solutions away from the self, from the point of view of
an external judge. How the course works: Demonstration-type group supervision, where
the group selects from cases previously sent by students. Typical topics: the problem of
the coach’s identity, the problem of the self and coaching, white spots, feelings and
aversions towards members of the training group, difficulties in cooperating with the
coaching partner, feedback from participants, joint work of the coach and the participants,
resistance management.

Elérendo kompetenciak (magyarul):
Tudasa:

— Ismeri a személykozpontu fejlesztési modszereket, és el tudja hatarolni azokat mas
személykdzpontu fejlesztési mddszerekt6l (coaching, szupervizié, mediacid,
moderacio).
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Ismeri a kozigazgatasi szervezeti kultlUra sajatossagait és a fejlesztés, valtozas
eszkozeit.

Ismeri a személykdzi kommunikacié elméleteit.

Ismeri a személyiség- és szocialpszicholdgia alapjait.

Tisztaban van azzal, hogy a kézszolgalati tovabbképzési rendszerben milyen szervezeti
problémak esetén ajanlott a tréningmaddszert alkalmazni.

Tisztdban van a tréningprogramok pszichodinamikai és csoportdinamikai alapelveivel
(magabiztossag megteremtése, élmény, varatlan és szokatlan csoporthelyzetek).
Ismeri az egyéni és csoportos feladatok tipusait, el6ényeit és korlatait, meghatarozasuk
szabalyait.

Felismeri a csoportdinamika valamennyi szakaszat.

Tisztdban van a tréning soradn alkalmazhato facilitédlas szabalyaival és az alkalmazhaté
moderacios technikakkal.

Részleteiben ismeri a feln6ttek tanuldasanak pszicholdgiai, mddszertani, andragdgiai
jellemzait.

Ismeri a szupervizid tartalmi kereteit.

Képességei:

Képes egy tréninget mind a tananyag, mind a technika tekintetében megtervezni,
el6késziteni.

Képes partneri egylttm(ikédésre trénertarsaval és a tréningcsoportban 1évé
résztvevokkel.

Képes ugy tervezni és szervezni a tréningjeit, hogy azok a feln6ttek tanulasaval és
elvarasaival kongruens madon, megfelel6 Iégkorben torténjenek.

Képes rugalmasan valtogatni a tréneri szerepeket és mddszertanokat a csoport igényei
szerint.

Attitidje:

Elkotelezett abban, hogy felkésziilten, ismereteit folyamatosan fejlesztve késziiljon egy
tréningfolyamat elGkészitésére és lebonyolitasara.

Elkotelezett a trénerre haruld szerep és feladatok felvallalasaban, és kdvetkezetesen
meg is valdsitja ezeket.

Relevans ismeretei birtokdban pozitiv hozzaallassal viszonyul a tréning teljes
folyamatahoz, minden egyes strukturalis egységet a helyén kezel, kovetkezetesen viszi
végig a tréning teljes folyamatat.

Relevans ismeretei és képességei birtokdban pozitiv hozzadlldsaval megerdsité hatast
tud gyakorolni a résztvevék kompetenciainak fejlesztésére.

Elkotelezett abban, hogy a tréning teljes folyamataban a tréning fejlesztési céljanak
megfeleléen mikodjon.

Tiszteletben tartja a tréning résztvevdit, és pozitiv hozzadlldsaval és elfogaddsaval
kezelni tudja a résztvevok kilonbozo attitlidjeit.

Fontosnak tartja a gyakorlatok kiértékelését, a tanulsagok levonasat és a konstruktiv
visszajelzéseket.

Elkotelezett abban, hogy tréneri tevékenységét szupervizibban Onreflektiv
viszonyulassal fellilvizsgalja és a szupervizidban szerzett tapasztalatait, felismeréseit
beépitse, ezzel el6segitve a lifelong learning tanulasat és fejlédését.

Autonomiaja és felelossége:

Elsajatitott ismeretei és megszerzett készségei alapjan szakmailag megfelel6 méddon
értelmezi és alkalmazza tréneri készségeit és képességeit.

A rabizott tréninget tudasa és képességei legjavat aktivizalva dolgozza ki és bonyolitja
le.

Felel6sséggel viszonyul a résztvevdi csoporthoz.

Felel6sséget vallal tréningjein a résztvevok egyéni célkitlizései és egyéni problémai
kezelésére, a megfeleld keretek és a tréningfolyamat biztositadsa mellett.

Elsajatitott ismeretei és készségei birtokdban felel6sséggel viszonyul tréneri
feladataihoz a tréning utdémunkalataival, az értékeléssel, az 0Osszegzéssel és a
mindségbiztositassal kapcsolatban.
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Felel6sséget vallal 6nnon tréneri mlikodéséért, eszkoztara és modszertana folyamatos
fejlesztésére.
Tudatosan keresi a szupervizié lehetdségeit, és ezekkel rendszeresen él.

Elérend6 kompetenciak (angolul) (Competences - English):

Knowledge:

He/She is familiar with person-centered development methods and he/she is able to
distinguish them from other person-centered development methods (coaching,
supervision, mediation, moderation).

He/She is familiar with the characteristics of the organizational culture of public service,
and with the tools of development, change.

He/She is familiar with the theories of interpersonal communication.

He/She is familiar with the bases of personality- and social psychology.

He/She is familiar with the cases of organizational problems when it is recommended
to use the training methods in the further training system of public service.

He/She is familiar with the basic principles of the psycho-dynamics and group dynamics
of training programmes (building self-confidence, experience, unexpected and unusual
group situations).

He/She is familiar with the types, advantages and limitations of individual and group
exercises, the rules of their definition.

He/She is familiar with all the stages of group dynamics.

He/She is familiar with the rules of facilitation that can be used during the training,
and with suitable moderation techniques.

He/She is thoroughly familiar with the psychological, methodological, pedagogical
characteristics of adult learning.

He/She is familiar with the frameworks of the contents of supervision.

Capabilities:

He/She is capable of planning and preparing a training as regards the learning material
and the technique.

He/She is capable of partnership with his/her trainer partner and the participants in
the training group.

He/She is capable of planning and organizing his/her trainings so that they are held in
a congruent way with the learning and expectations of adults, in a suitable atmosphere.
He/She is capable of changing the trainer roles and methodologies in a flexible way,
according to the needs of the group.

Attitude:

His/Her personal attitude is characterized by a commitment to getting ready for the
preparation and conduct of a training process competently, while continuously
developing his/her knowledge.

His/Her personal attitude is characterized by a commitment to undertaking the role
and tasks of the trainer, and he/she performs them consistently.

With his/her relevant knowledge, his/her personal attitude is characterized by a
positive attitude to the whole process of the training, he/she manages each structural
unit properly, carries out the whole process of the training consistently.

With his/her relevant knowledge and abilities, with his/her positive attitude he/she can
have a reinforcing effect on the development of the participants’ competences.
His/Her personal attitude is characterized by a commitment to the fact that in the
whole process of the training, the training should function according to its development
goal.

His/Her personal attitude is characterized by respecting the participants of the training,
and with his/her positive attitude and acceptance he/she can manage the different
attitudes of the participants.

His/Her personal attitude is characterized by considering it important to evaluate the
practices, draw conclusions and give constructive feedback.
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10.
11.

12,

13.

14.

— His/Her personal attitude is characterized by a commitment to supervising his/her
trainer activity in supervision with a self-reflective attitude, and to incorporating his/her
experience and recognitions that he/she gained in the supervision, thus facilitating the
learning and development of lifelong learning.

Autonomy and responsibility:

— Based on his/her acquired knowledge and gained skills, he/she interprets and uses
his/her trainer skills and abilities in a professionally appropriate way.

- He/She plans and conducts the training assigned to him/her by activating the best of
his/her knowledge and abilities.

- He/She relates to the participating group responsibly.

— In his/her trainings he/she takes responsibility for the management of the participants’
individual objectives and individual problems while providing appropriate frameworks
and the training process.

— With his/her acquired knowledge and skills he/she relates to his/her tasks as a trainer
responsibly, in connection with the follow-up of the training, the evaluation, the
summary and quality assurance.

- He/She takes responsibility for his/her own work as a trainer, for the continuous
development of his/her toolkit and methodology.

- He/She searches for the opportunities of supervision consciously, and uses them
regularly.

El6tanulmanyi kovetelmények: -

A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

11.1. Szupervizid célja, tartalma, kurzus teljesitésének kovetelményei, a szupervizid
keretei, egyuttmikddési szabalyok.

11.2. A szuperviziés eset. Demonstracio- ahol a folyamat bemutatdsa és a
munkamoddszer bemutatésa a cél.

11.3. Hallgatéi esetek csoportos szupervizidja.

11.1. The purpose and content of the supervision, the requirements for completing the
course, the framework of supervision, the rules of cooperation.

11.2. The supervision case. Demonstration - where the aim is to demonstrate the
process and the working method.

11.3. Group supervision of student cases.

A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténo félévi
elhelyezkedése: II. félév

A tandrakon valo részvétel kovetelményei, az elfogadhato hianyzasok mértéke, a
tavolmaradas pétlasanak lehetésége:

Kovetelmény a tanorakon térténd részvétel. A hallgaté koteles a foglalkozasok legaldbb
75%-an részt venni. Az elfogadhaté hidnyzasok mértéke 25%, az e feletti tdvolmaradas
esetén az aldirds megtagadasra kerdil.

Félévkozi feladatok, ismeretek ellendrzésének rendje:

A hallgato értékelése a szorgalmi id6szakban egy szupervizids esetleirashoz kéthetd, mely
tartalmazza az esetleirast, a tanulasi hipotézist, a csoportos feldolgozas tapasztalatainak
onreflektiv megjelenitését a kapcsolddd szakirodalmi kitekintéssel. A (szokdz nélkul) 10
000 karaktert tartalmazd dolgozatot legkésGbb a szorgalmi idészak végét megel6z6 7.
napig sziikséges leadni elektronikus Uton az oktatd szamara.

Az értékelés 6tfokozatu:

— Jeles: a hozott esettel kapcsolatban megjelenik az dnreflektiv elem, a sajat szakmai
személyiségfejlédés valtozdsa, a szakirodalmi feldolgozds és hivatkozas. A tandrai
jelenlét a teljes 6raszamot lefedi, aktiv, onreflektiv és reflektiv viselkedés jegyeket
mutat, segitd attitldd. Az esetleirdsat hataridén belil benydjtja.
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- 16: az esetleirdsban megjelenik az onreflektiv elem, a sajat szakmai
személyiségfejlodés valtozasa, a szakirodalmi feldolgozas és hivatkozas. A tanoérai
jelenlét legaldbb 7 tandra, aktiv, onreflektiv és reflektiv viselkedés jegyeket mutat,
segitd attit(id(i. Az esetleirdsat hataridén belll benyujtja.

— Kozepes: az esetleirds nem az onreflektivitasra épil, az oktatoi visszajelzésre, javitasi
javaslatokat figyelmen kivil hagyja. A jelenléti o6rakon passziv, a szakirodalmi
feldolgozas felszines, a forras feltiintetés hianyos. A tanoérai jelenlét mértéke legalabb
7 tandra. Az esetleirdsat hataridon belll benyuitja.

- Elégséges: az esetleirasa hianyos, az onreflektivitds megjelenitése hianyos. Legalabb
7 tandran jelen van, de a jelenléte soran passzivitdst vagy passziv agressziv
viselkedést mutat tarsaival szemben. Hataridon tdl adja le az esetét.

- Elégtelen: esetleirast hataridén belll nem ad le, a hidanyzasa eléri a 25%-nak megfeleld
2 tanorat.

15. Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az aldirds megszerzésének feltételei:

Az alairdas megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott aranyu részvétel a
foglalkozasokon, valamint a 14. pontban meghatarozott félévkozi feladat legalabb
elégséges teljesitése.

15.2. Az értékelés:

A félévkozi szamonkérés modja és formaja: gyakorlati jegy, amely a félévkozi feladat
sikeres teljesitésébdl, valamint az 6rai aktivitas értékelésébdl all (50-50%-0s aranyban).

15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:

A kreditek megszerzésének feltétele az aldirdas megszerzése, és a legalabb elégséges
félévkozi jegy.

16. Irodalomjegyzék:
16.1. Kotelez6 irodalom:

- Bagdy Emé6ke - Wiesner Erzsébet: Szupervizié. Egyén — csoport - szervezet. Printx
Budavar Rt., Budapest, 2005. ISBN: 978 963 865 455 7

- Bakd Tihamér: Téréspontok mentén - Fejezetek a szuperviziés munkabdl. Psycho Art
Kiadd, Budapest, 2005. ISBN: 978 963 218 303 9

— Casement, Patrick: Paciensektél tanulva. Animula Kiado, Budapest, 1999. ISBN:
979 963 408 123 3

— Haan, Dinie — Kessel, Louis van: A tanulasi hipotézis szerepe a szupervizion bellili
tanulasi folyamatban facilitalasaban. In: Kessel, Louis van - Sarvari Gyorgy (szerk.)
Tanulmanyok a szupervizid korébdl I1., Supervisio Hungarica Flzetek, Budapest, 1996.
(85-97. pp)

- Haan, Dinie - Kessel, Louis van: A szupervizids tanulas tervezett modellje. In. Kessel,
Louis van - Sarvari Gyorgy (szerk.) Supervisio Hungarica Flzetek, Tanulmanyok a
szupervizié korébdl II., Budapest, 1996. (73-83. pp)

- Parsons, Janice E. - Durst, Douglas: Tanulasi szerz6dések: félreértések és helytelen
alkalmazasok. In: Kessel, Louis van - Sarvari Gyoérgy (szerk.) Supervisio Hungarica
Flzetek, Tanulmanyok a szupervizié kérébdl I1. A szupervizié koncepcionalis kérdései.,
Budapest, 1996. (132-141.pp)

- Bagdy Emoéke: Szupervizié: eredet, fejlédés, perspektivak. Szupervizid. 1. évfolyam,
2003. (7-15.pp)

- Caemmerer, Dora von: A tartalmilag jo szupervizio néhany alkotéeleme. In.:
Lippenmeier, Norbert és Wiesner Erzsébet (szerk.) Supervisio Hungarica Flizetek,
Tanulmanyok a szupervizio kérébdl II1., 1998. (7-14. pp)

16.2. Ajanlott irodalom:

- Sarvari Gyorgy: Metalépés Hermeneutika - mélylélektan - rendszerszemlélet:
integrativ paradigma a tapasztalati tanulas értelmezési-megértési folyamatahoz.
Animula Kiadd, Budapest, 1999. ISBN: 963 408 129 0
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- Sarvari Gyorgy: Sématérés. Hattér Kiado Kft., Budapest, 2013, ISBN: 978 615 512
412 9

Budapest, 2020. majus 29.

Szerdahelyi Emdke Adrienn sk.
képzési szakért6 referens, NAV KEKI
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NEMZETI KOzSZOLGALATI EGYETEM

P W NR

Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

11. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kodja: KVTIS658
A tantargy megnevezése (magyarul): Szakmai onismeret, tréneri szerepismeret
A tantargy megnevezése (angolul): Professional self-awareness, trainer identity
Kreditérték és képzési karakter:

4.1.4 kredit
4.2.a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 100% gyakorlat, 0% elmélet

Az oktatasért felelos oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

. A tantargyfelelos oktatoé neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. Kajtar Edit,

egyetemi docens, NKE ANTK

. A tanérak szama és tipusa:

7.1.06ssz 6éraszam/félév: 16 ora
7.2.levelez6 munkarend: 16 éra (0 EA + 0 SZ + 16 GY)

. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

A kurzus olyan biztonsagos teret nyUjt a résztvevok szamara, amelyben elindulhatnak sajat
hangjuk, autentikus tréneri énjik megtalaldsa felé, és amelyben megerésdodhet
hivatastudatuk. Megtanuljak kilonb6z6 identitasaik (szerepeik) elkilonitését és kijelolik
azokat a korabban szerzett kompetencidikat, amelyeket sikerrel tudnak majd tréneri
munkajuk soran is hasznositani. A résztvevok Onismerete mélyill, megismerik azokat a
kulcs tényezOket, amelyek motivaljak o6ket a trénerré valasban. Nyitottd valnak az
identitasuk kiilonb6z6 elemeire vonatkozd onreflexidra.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

The training provides a safe space for the participants to find their own voice and their
authentic coaching self, and to strengthen their vocation. Students learn to separate their
different identities (roles) and identify previously acquired competencies that they will be
able to successfully use in their coaching. Participants gain deeper level of self-awareness
and they learn about the key factors that motivate them to become coaches. They become
open to self-reflection on different elements of their identity.

Elérend6 kompetenciak (magyarul):
Tudasa:

- Ismeri a személykozpontu fejlesztési mddszereket, és el tudja hatarolni azokat mas
személykdzpontu fejlesztési mddszerekt6l (coaching, szupervizié, mediacid,
moderacio).

Képességei:

- Képes rugalmasan valtogatni a tréneri szerepeket és mddszertanokat a csoport igényei
szerint.

Attitlidje:

- Elkotelezett abban, hogy felkészllten, ismereteit folyamatosan fejlesztve késziljon egy
tréningfolyamat el6készitésére és lebonyolitasara.

— Elkotelezett a trénerre haruld szerep és feladatok felvallalasaban, és kdvetkezetesen
meg is valdsitja ezeket.

- Relevans ismeretei birtokdban pozitiv hozzdallassal viszonyul a tréning teljes
folyamatahoz, minden egyes strukturalis egységet a helyén kezel, kovetkezetesen viszi
végig a tréning teljes folyamatat.

— Relevéans ismeretei és képességei birtokaban pozitiv hozzaallasaval megerdsité hatast
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tud gyakorolni a résztvevék kompetencidinak fejlesztésére.

— Tiszteletben tartja a tréning résztvevlit, és pozitiv hozzaallasaval és elfogadasaval
kezelni tudja a résztvevok kiilonbozo attitlidjeit.

- ElkoOtelezett abban, hogy tréneri tevékenységét szupervizioban oOnreflektiv
viszonyulassal felilvizsgalja és a szupervizidban szerzett tapasztalatait, felismeréseit
beépitse, ezzel el6segitve a lifelong learning tanuladsat és fejlédését.

Autonomiaja és felel6ssége:

— Tudatosan keresi a szupervizié lehetdségeit, és ezekkel rendszeresen él.
Elérend6 kompetenciak (angolul) (Competences - English):
Knowledge:

— He/She is familiar with person-centered development methods and he/she is able to
distinguish them from other person-centered development methods (coaching,
supervision, mediation, moderation).

Capabilities:

- He/She is capable of changing the trainer roles and methodologies in a flexible way,
according to the needs of the group.

Attitude:

— His/Her personal attitude is characterized by a commitment to getting ready for the
preparation and conduct of a training process competently, while continuously
developing his/her knowledge.

— His/Her personal attitude is characterized by a commitment to undertaking the role
and tasks of the trainer, and he/she performs them consistently.

— With his/her relevant knowledge, his/her personal attitude is characterized by a
positive attitude to the whole process of the training, he/she manages each structural
unit properly, carries out the whole process of the training consistently.

— With his/her relevant knowledge and abilities, with his/her positive attitude he/she can
have a reinforcing effect on the development of the participants’ competences.

— His/Her personal attitude is characterized by respecting the participants of the training,
and with his/her positive attitude and acceptance he/she can manage the different
attitudes of the participants.

— His/Her personal attitude is characterized by a commitment to supervising his/her
trainer activity in supervision with a self-reflective attitude, and to incorporating his/her
experience and recognitions that he/she gained in the supervision, thus facilitating the
learning and development of lifelong learning.

Autonomy and responsibility:

- He/She searches for the opportunities of supervision consciously, and uses them
regularly.

El6tanulmanyi kovetelmények: -

A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

11.1 Kllénboz6 szerepek elklilonitése és a korabban szerzett kompetenciaik kijeldlése,
amelyek sikerrel hasznosithatok a tréneri munka soran is.

11.2. Kreativ alkotdé gyakorlatokon keresztil tapasztalatszerzés az erGsségekrdl,
ratekintés a sajat tréneri stilusra.

11.3. Személyes motivaciok feltarasa, sajat tréneri hitvallds megalkotasa.

11.4. Az énkép Osszetevdi: szubjektiv és objektiv én, readlis és idealis én.

11.1. Separating different roles and identifying their previously acquired competencies
that can be successfully used in coaching.

11.2. Gaining experience of strengths through creative exercises, looking at their own
coaching style.
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12,

13.

14.

15.

11.3. Exploring personal motivations, creating their own coaching creed.
11.4. The components of self-image: subjective and objective self, realistic and ideal
self.

A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténo félévi
elhelyezkedése: II. félév

A tanérakon valé részvétel kovetelményei, az elfogadhaté hianyzasok mértéke, a
tavolmaradas pétlasanak lehetésége:

Koévetelmény a tandérakon torténd aktiv, konstruktiv és onreflektiv részvétel. A hallgatd
koteles a foglalkozasok legalabb 75%-an részt venni. Az elfogadhatd hianyzasok mértéke
25%, az e feletti tdvolmaradas esetén a tantargy oktatodja altal meghatarozott feladatot
sziikséges teljesiteni.

Félévkozi feladatok, ismeretek ellendrzésének rendje:

A hallgaté értékelése a szorgalmi idészak soran egy zarthelyi dolgozat sikeres teljesitése
alapjan torténik, amelynek kévetelménye a foglalkozdsokon elhangzott ismeretanyag.

Az értékelés otfokozatu: elégtelen (60% alatt), elégséges (61%-70%), kozepes (71%-
80%), j6 (81%-90%), jeles (91%-100%). Potlas, illetve 61% alatti eredmény esetén,
javitasi lehetGséget kell biztositani a szorgalmi id6szakban, egy alkalommal.

Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az aldirds megszerzésének feltételei:

Az aldirds megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott aranyu részvétel a
foglalkozasokon, valamint a 14. pontban meghatarozott félévkozi feladat legalabb
elégséges teljesitése.

15.2. Az értékelés:

A félévkozi szamonkérés modja és formaja: gyakorlati jegy, amely a félévkozi feladat
sikeres teljesitésébdl, valamint az orai aktivitas értékelésébdl all (50-50%-0s aranyban).

15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:

A kreditek megszerzésének feltétele az aldirdas megszerzése, és a legalabb elégséges
félévkozi jegy.

16. Irodalomjegyzék:

16.1. Kotelez6 irodalom:

- Bokodi Marta - Kajtar Edit - Strehli-Klotz Georgina: Szakmai 6énismeret, tréneri
szerepismeret. Tréneri kézikényv. Kézszolgalati kompetenciafejleszté tréner
szakiranyu tovabbképzési szak. Nemzeti Kdzszolgalati Egyetem, Budapest, 2018.

- F. Varkonyi Zsuzsa: Tanulom magam. Kulcslyuk Kiad6 Kft., Budapest, 2020. ISBN:
978 615 593 2199

— Rogers, Carl R.: Valakivé valni. Edge 2000 Kft.,, Budapst, 2019. ISBN:
978 963 976 056 1

16.2. Ajanlott irodalom:

— Bucay, Jorge: 20 lépés elére - Ki vagyok? Hova megyek? Kivel? Eurdpa Koényvkiado,
Budapest, 2014. ISBN: 963 079 411 4

- Hallesby, Ole: Személyiségtipusok - Mit kezdjink adottsagainkkal? Harmat Kiadoi
Alapitvany, Budapest, 2015. ISBN: 978 963 288 304 5

— Sz06nyi Gabor: Csoportok és csoportozok - A lélektani munkara épité csoportok
vezetése. Medicina Konyvkiadé Zrt., Budapest, 2019. ISBN: 978 963 226 724 1

Budapest, 2020. majus 29.

Dr. Kajtar Edit sk.
egyetemi docens, NKE ANTK
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NEMZETI KOzSZOLGALATI EGYETEM

P W NR

Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

12. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kodja: KVTIS659
A tantargy megnevezése (magyarul): Stresszkezelés
A tantargy megnevezése (angolul): Stress management
Kreditérték és képzési karakter:

4.1.3 kredit
4.2.a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 100% gyakorlat, 0% elmélet

Az oktatasért felelos oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

. A tantargyfelelos oktatoé neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. Berta Judit,

adjunktus, PPKE BTK Pszicholdgiai Intézet; referens, NKE KTI Tovabbképzés-fejlesztési és
Moédszertani Iroda

. A tandrak szama és tipusa:

7.1.06ssz 6raszam/félév: 8 dra
7.2.levelez6 munkarend: 8 6ra (0 EA + 0 SZ + 8 GY)

. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

A tantargy célja, hogy a résztvevbk megismerjék a stresszel, a kiégéssel, a
stresszkezeléssel és a kiégés megel6zésével kapcsolatos alapfogalmakat. Ondiagnosztikus
kérddivek segitségével sajat aktuadlis allapotuk redlis megitélése, majd a stresszkezeléssel
és a burnout megel6zésével kapcsolatos lehetdségek felmérése torténik. A résztvevok
tudatosithatjak a stressz figyelmeztetd jeleit, és kivalaszthatjdk a személyiségiiknek
leginkdbb megfelel6 stresszkezelési technikat. A hallgatdk ralatast kapnak a témaban
tarthato tréningek 6sszeadllitdsanak, felépitésének és lebonyolitdsanak maodjara.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

The aim of the course is to familiarize participants with the basic concepts of stress,
burnout, stress management and burnout prevention. Self-diagnostic questionnaires allow
them to make a realistic assessment of their current condition, and then assess the
potential for stress management and burnout prevention. Participants can be aware of
stress warning signals and choose the most appropriate stress management technique for
their personality. Students will be given an insight into how to compile, organize and
conduct trainings on the topic.

Elérend6 kompetenciak (magyarul):
Tudasa:

— Ismeri a személykozpontu fejlesztési mddszereket, és el tudja hatarolni azokat mas
személykdzpontu fejlesztési mddszerektél (coaching, szupervizio, mediacid,
moderacio).

— Ismeri a stresszkezelési modelleket.

— Ismeri a tréningfolyamat sikeréhez szlikséges eszkozoket és felszereléseket.

- Ismeri az egyéni és csoportos feladatok tipusait, elényeit és korlatait, meghatarozasuk
szabalyait.

Képességei:

- Képes egy tréninget mind a tananyag, mind a technika tekintetében megtervezni,
el6késziteni.

- Képes a megtervezett és megszervezett tréning tekintetében Ugy alakitani az elmélet-
gyakorlat aranyat, hogy a gyakorlati rész meghaladja az elméletet, és hogy a
gyakorlatok megerdsitsék az elméleti ismereteket.

- Képes arra, hogy az altala megtervezett és lebonyolitott tréningen hasznalja elméleti
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ismereteit, pontosan és szabatosan mozogjon a kilonboz6 terliletek témai kozott.

Attitiidje:

Elkotelezett abban, hogy felkésziilten, ismereteit folyamatosan fejlesztve készliljon egy
tréningfolyamat el6készitésére és lebonyolitasara.

Elkotelezett abban, hogy a tréning teljes folyamataban a tréning fejlesztési céljanak
megfelel6éen mikédjon.

Tiszteletben tartja a tréning résztvevdit, és pozitiv hozzaallasdval és elfogadasaval
kezelni tudja a résztvevok kiilonbozo attitlidjeit.

Fontosnak tartja a gyakorlatok kiértékelését, a tanulsagok levonasat és a konstruktiv
visszajelzéseket.

Autonémiaja és felelossége:

Elsajatitott ismeretei és megszerzett készségei alapjan szakmailag megfelel6 mddon
értelmezi és alkalmazza tréneri készségeit és képességeit.

A rabizott tréninget tudasa és képességei legjavat aktivizalva dolgozza ki és bonyolitja
le.

Felel6sséggel viszonyul a résztvevéi csoporthoz.

Felel6sséget vallal tréningjein a résztvevOok egyéni célkitlizései és egyéni problémai
kezelésére, a megfelel6 keretek és a tréningfolyamat biztositdsa mellett.

Elérendo kompetenciak (angolul) (Competences — English):

Knowledge:

He/She is familiar with person-centered development methods and he/she is able to
distinguish them from other person-centered development methods (coaching,
supervision, mediation, moderation).

He/She is familiar with stress-management models.

He/She is familiar with the tools and equipment necessary for the success of the
training process.

He/She is familiar with the types, advantages and limitations of individual and group
exercises, the rules of their definition.

Capabilities:

He/She is capable of planning and preparing a training as regards the learning material
and the technique.

As for the planned and organized training, he/she is capable of shaping the proportion
of theory-practice in a way that the practical part exceeds the theory, and the practices
strengthen the theoretical knowledge.

In the training planned and conducted by him/her, he/she is capable of using his/her
theoretical knowledge, moving precisely and properly among the topics of different
areas.

Attitude:

His/Her personal attitude is characterized by a commitment to getting ready for the
preparation and conduct of a training process competently, while continuously
developing his/her knowledge.

His/Her personal attitude is characterized by a commitment to the fact that in the
whole process of the training, the training should function according to its development
goal.

His/Her personal attitude is characterized by respecting the participants of the training,
and with his/her positive attitude and acceptance he/she can manage the different
attitudes of the participants.

His/Her personal attitude is characterized by considering it important to evaluate the
practices, draw conclusions and give constructive feedback.

Autonomy and responsibility:

Based on his/her acquired knowledge and gained skills, he/she interprets and uses
his/her trainer skills and abilities in a professionally appropriate way.
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10.
11.

12,

13.

14.

15.

- He/She plans and conducts the training assigned to him/her by activating the best of
his/her knowledge and abilities.

— He/She relates to the participating group responsibly.

— In his/her trainings he/she takes responsibility for the management of the participants’
individual objectives and individual problems while providing appropriate frameworks
and the training process.

El6tanulmanyi kovetelmények: -

A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

11.1. A stressz fogalma, tipusai, kialakulasa.

11.2. Stresszkezelési és megkizdési stratégiak.

11.3. Eletesemények a stressz kialakulasanak hatterében.

11.4. Munkahelyi stresszorok.

11.5. A burnout fogalma, folyamata, megel6zésének lehetbségei.

11.6. A témaval kapcsolatos problémaérzékenység és onismeret fejlesztése.

11.1. The concept, types and development of stress.

11.2. Stress management and coping strategies.

11.3. Life events in the background of stress.

11.4. Workplace stressors.

11.5. The concept of burnout, its process and ways to prevent it.

11.6. Developing problem sensitivity and self-awareness related to the topic.

A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténo félévi
elhelyezkedése: II. félév

A tanérakon valé részvétel kovetelményei, az elfogadhato hianyzasok mértéke, a
tavolmaradas pétlasanak lehetésége:

Koévetelmény a tanorakon torténd részvétel. A hallgatd koteles a foglalkozasok legalabb
75%-an részt venni. Az elfogadhatd hidnyzasok mértéke 25%, az e feletti tavolmaradas
esetén a tantargy oktatdja altal meghatarozott feladatot sziikséges teljesiteni.

Félévkozi feladatok, ismeretek ellenorzésének rendje:

A hallgatd értékelése a tréningen szerzett tapasztalatokrdl készitett onreflexids
Osszefoglalo alapjan torténik. A szorgalmi idGszakban készitett 6sszefoglald tartalmazza,
hogy milyen elméleti vagy gyakorlati tuddsanyaggal gyarapodott a résztvevd, hogyan latta
a tréning folyamatat, milyen egyéni vagy csoportos dinamikdk voltak szamara
megtapasztalhatdk, milyen személyes fejlédési utakat és lehetGségeket 1at maga el6tt a
tréning folyomanyaként.

Az 6sszefoglalé terjedelme minimum 10.000 karakter (székdzokkel), és a szorgalmi idészak
végét megel6z06 7. napig szlikséges megklldeni az oktatonak elektronikus uton.

Az értékelés otfokozatl: elégtelen (60% alatt), elégséges (61%-70%), kozepes (71%-
80%), jO (81%-90%), jeles (91%-100%). Potlds, illetve 61% alatti eredmény esetén,
javitasi lehetGséget kell biztositani a szorgalmi id6szakban, egy alkalommal.

Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az aldirds megszerzésének feltételei:

Az aldirds megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott aranyu részvétel a
foglalkozasokon, valamint a 14. pontban meghatarozott félévkozi feladat legalabb
elégséges teljesitése.

15.2. Az értékelés:

A félévkozi szamonkérés modja és formaja: gyakorlati jegy, amely a félévkozi feladat
sikeres teljesitésébdl, valamint az 6rai aktivitas értékelésébdl all (50-50%-0s aranyban).
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15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:
A kreditek megszerzésének feltétele az aldirdas megszerzése, és a legalabb elégséges
félévkozi jegy.
16. Irodalomjegyzék:
16.1. Kotelezb irodalom:

- Hargreaves, Gerard: Stresszkezelés. Scolar Kiadé Kft, Budapest, 2011. ISBN:

978 963 244 246 4
— GreBer, Katrin — Freisler, Renate: Stresszkezelési tréninggyakorlatok. Z-Press Kiadod,

Miskolc, 2017. ISBN: 978 963 949 389 6

16.2. Ajanlott irodalom:

— Bergner, Thomas M. H.: Burnout - a kiégés megel6zése 12 lépésben. Z-Press Kiado,
Miskolc, 2015. ISBN: 978 963 949 361 2

- McGonigal, Kelly: A stressz napos oldala - Miért jo a stressz, és hogyan banjunk vele
ligyesebben? Ursus Libris Kft., Budapest, 2016. ISBN: 978 963 971 886 9

- Selye Janos: Stressz distressz nélkiil. Akadémiai Kiadd, Budapest, 1983. ISBN:
963 0534320

Budapest, 2020. majus 29.

Dr. Berta Judit sk.
adjunktus, PPKE BTK Pszicholdgiai Intézet
referens, NKE KTI Tovabbképzés-fejlesztési és Modszertani Iroda
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NEMZETI KOzSZOLGALATI EGYETEM

P W NR

Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

13. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kodja: KVTIS660
A tantargy megnevezése (magyarul): Tréneri készségek és technikak II.
A tantargy megnevezése (angolul): Skills and techniques del trainer II.
Kreditérték és képzési karakter:

4.1.4 kredit
4.2.a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 80% gyakorlat, 20% elmélet

Az oktatasért felelos oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

. A tantargyfelel6s oktaté neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. Jenei Agnes,

egyetemi docens, NKE ANTK

. A tanérak szama és tipusa:

7.1.06ssz 6éraszam/félév: 16 oOra
7.2.levelez6 munkarend: 16 éra (0 EA + 0 SZ + 16 GY)

. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

A targy a Tréneri készségek és technikak I. targyra épul. Célja, hogy tovabbi lehetGséget
biztositson a hallgatok szdmara a képzési programon elsajatitott készségek és technikak
gyakorlati alkalmazasara. A résztvevok ,védett” kdrnyezetben tapasztalatot szereznek
forgatokényvbe  agyazott tréninggyakorlatok tervezésében, fejlesztésében és
levezetésében. A konstruktiv, konkrét visszajelzések kitlin6en hasznosithaték tréneri
készségeik és technikaik tovabbfejlesztésére.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

Trainer skills and techniques II. is designed to be a follow-up of Trainer skills and techniques
I. The aim is to provide students a further opportunity for the practical application of the
skills and techniques they acquired in the training programme. In a “safe” environment,
the participants obtain experience in planning, developing and conducting training
exercises, which are embedded in a script. They can excellently utilise the constructive
and concrete feedback to further develop their trainer skills and techniques.

Elérend6 kompetenciak (magyarul):
Tudasa:

— Tisztdban van azzal, hogy a tréningfolyamat sikeréhez nélkllozhetetlen az aktiv
résztvevli hozzaallas.

— Tisztédban van a tréningprogramok pszichodinamikai és csoportdinamikai alapelveivel
(magabiztossag megteremtése, élmény, varatlan és szokatlan csoporthelyzetek).

- Ismeri az egyéni és csoportos feladatok tipusait, elényeit és korlatait, meghatarozasuk
szabalyait.

— Felismeri a csoportdinamika valamennyi szakaszat.

— Tisztéban van a tréning soran alkalmazhaté facilitdlas szabalyaival és az alkalmazhato
moderacios technikakkal.

- Tisztdban van a tréning ,jo idégazdalkodasanak” kritériumaival.

Képességei:

- Képes egy tréninget mind a tananyag, mind a technika tekintetében megtervezni,
el6késziteni.

- Képes arra, hogy az altala megtervezett és lebonyolitott tréningen hasznalja elméleti
ismereteit, pontosan és szabatosan mozogjon a kiilénb6z6 terlletek témai kozott.

- Képes rugalmasan valtogatni a tréneri szerepeket és mddszertanokat a csoport igényei
szerint.
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Képes kompetenciafejlesztd onismereti feladatokat alkalmazni.

Képes figyelemmel lenni a tréningjein a résztvevék egyéni célkitlizéseire és egyéni
problémaira a megfeleld keretek és a tréningfolyamat biztositdsa mellett.

Képes a kilonb6z6 csoportos megbeszélés modszereinek alkalmazasara.

Képes egy tréningen a csoportmunka moderalasara.

Képes a facilitalasra.

Képes adekvat technikdk segitségével pontosan, de rugalmasan betartani az
idokereteket.

Képes a tréning soran a forgatékonyvnek megfeleléen m(ikédni és az egyes
tréningrészek elbirdsainak megfelelni.

Attitiidje:

Elkotelezett abban, hogy felkésziilten, ismereteit folyamatosan fejlesztve késziiljon egy
tréningfolyamat el6készitésére és lebonyolitasara.

Elkotelezett a trénerre haruld szerep és feladatok felvallaldsaban, és kbévetkezetesen
meg is valdsitja ezeket.

Relevans ismeretei birtokdban pozitiv hozzaallassal viszonyul a tréning teljes
folyamatahoz, minden egyes strukturalis egységet a helyén kezel, kdovetkezetesen viszi
végig a tréning teljes folyamatat.

Relevans ismeretei és képességei birtokaban pozitiv hozzaallasaval megerdsitd hatast
tud gyakorolni a résztvevok kompetencidinak fejlesztésére.

Elkotelezett abban, hogy a tréning teljes folyamataban a tréning fejlesztési céljanak
megfelel6éen mikédjon.

Tiszteletben tartja a tréning résztvevdit, és pozitiv hozzadlldsaval és elfogaddsaval
kezelni tudja a résztvevdk kilonbozd attitlidjeit.

Fontosnak tartja a gyakorlatok kiértékelését, a tanulsdgok levonasat és a konstruktiv
visszajelzéseket.

Autonémiaja és felel6ssége:

Elsajatitott ismeretei és megszerzett készségei alapjan szakmailag megfelel6 mddon
értelmezi és alkalmazza tréneri készségeit és képességeit.

Felel6sséget vallal tréningjein a résztvevok egyéni célkitlizései és egyéni problémai
kezelésére, a megfelel6 keretek és a tréningfolyamat biztositasa mellett.

Kell6 hatékonysaggal alkalmazza a tréningfolyamat sikeréhez szlikséges
eszkdzrendszert és felszereléseket.

Elsajatitott ismeretei és készségei birtokdban felel6sséggel viszonyul tréneri
feladataihoz a tréning utdomunkalataival, az értékeléssel, az 0Osszegzéssel és a
mindségbiztositassal kapcsolatban.

Elérend6 kompetenciak (angolul) (Competences - English):

Knowledge:

He/She is familiar with the fact that active participant attitude is inevitable for the
success of the training process.

He/She is familiar with the basic principles of the psycho-dynamics and group dynamics
of training programmes (building self-confidence, experience, unexpected and unusual
group situations).

He/She is familiar with the types, advantages and limitations of individual and group
exercises, the rules of their definition.

He/She is familiar with all the stages of group dynamics.

He/She is familiar with the rules of facilitation that can be used during the training,
and with suitable moderation techniques.

He/She is familiar with the criteria for ‘good time management’ of the training.

Capabilities:

He/She is capable of planning and preparing a training as regards the learning material
and the technique.

In the training planned and conducted by him/her, he/she is capable of using his/her
theoretical knowledge, moving precisely and properly among the topics of different
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areas.

He/She is capable of changing the trainer roles and methodologies in a flexible way,
according to the needs of the group.

He/She is capable of using competence building self-awareness exercises.

In his/her trainings, he/she is capable of paying attention to the participants’ individual
objectives and individual problems, while providing appropriate frameworks and the
training process.

He/She is capable of using the different group discussion methods.

He/She is capable of moderating group work in a training.

He/She is capable of facilitating.

He/She is capable of keeping the time frames punctually but flexibly, with adequate
techniques.

During a training he/she is capable of working in accordance with the script and
adhering to the requirements of the individual training parts.

Attitude:

His/Her personal attitude is characterized by a commitment to getting ready for the
preparation and conduct of a training process competently, while continuously
developing his/her knowledge.

His/Her personal attitude is characterized by a commitment to undertaking the role
and tasks of the trainer, and he/she performs them consistently.

With his/her relevant knowledge, his/her personal attitude is characterized by a
positive attitude to the whole process of the training, he/she manages each structural
unit properly, carries out the whole process of the training consistently.

With his/her relevant knowledge and abilities, with his/her positive attitude he/she can
have a reinforcing effect on the development of the participants’ competences.
His/Her personal attitude is characterized by a commitment to the fact that in the
whole process of the training, the training should function according to its development
goal.

His/Her personal attitude is characterized by respecting the participants of the training,
and with his/her positive attitude and acceptance he/she can manage the different
attitudes of the participants.

His/Her personal attitude is characterized by considering it important to evaluate the
practices, draw conclusions and give constructive feedback.

Autonomy and responsibility:

Based on his/her acquired knowledge and gained skills, he/she interprets and uses
his/her trainer skills and abilities in a professionally appropriate way.

In his/her trainings he/she takes responsibility for the management of the participants’
individual objectives and individual problems while providing appropriate frameworks
and the training process.

He/She uses the toolkit and equipment necessary for the success of the training
process efficiently.

With his/her acquired knowledge and skills he/she relates to his/her tasks as a trainer
responsibly, in connection with the follow-up of the training, the evaluation, the
summary and quality assurance.

10. Elétanulmanyi kovetelmények: Tréneri készségek és technikak I. - KVTIS653

11. A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

11.1. Egyéni gyakorlat el6készitése (hazi feladat): A hallgatdé megtervezi egy elképzelt

tréning célcsoportjat és a tréning céljat, tartalmat, az egymasra épulé tematikus
blokkokat, a bennlk szerepld gyakorlattipusok megjelolésével, kiemelve a
bemutatandd gyakorlat helyét, kapcsoldodasi pontjait, valamint a bemutatandd
gyakorlat adatlapjat (feldolgoz6 kérdésekkel), segédletekkel egydtt.

11.2. A hallgat6é - tomoritett fajlban - elkildi a trénernek a teljes csomagot, a jelenléti

ora el6tt legkésébb 10 nappal. Amennyiben szikséges, a tréner a megklldott
anyag atdolgozasat javasolhatja.

58



12,

13.

14.

15.

11.3. A hallgatdk vazlatosan ismertetik az altaluk kidolgozott tréning célcsoportjat,
céljat, tematikajat, az egyes blokkokba tervezett gyakorlattipusokat, kiemelve a
bemutatandé gyakorlat illeszkedését a tréning folyamataba.

11.4. A hallgatdk levezetik a kiemelt gyakorlatot.

11.5. A gyakorlatok levezetését értékelés koveti, elére meghatarozott szempontok
szerint.

11.1. Preparation of individual practice (homework): The student plans the target group
of an imaginary training, the aim and content of the training, the sequential
thematic blocks, with the indication of the types of practice in them, highlighting
the place and connection points of the practice to be demonstrated, and the fact
sheet of the practice (with elaborating questions), together with support materials.

11.2. The student - in a zip file — sends the trainer the full package, 10 days the latest
before the face-to-face lesson. If necessary, the trainer may suggest rewriting the
sent material.

11.3. The students briefly present the target group, the aim and the topics of the training
they designed, the types of practice they planned in the individual blocs,
highlighting how the practice to be demonstrated fits in the course of the training.

11.4. The students conduct the highlighted practice.

11.5. The conduct of practices is followed by feedback, based on pre-defined criteria.

A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténo félévi
elhelyezkedése: II. félév

A tandrakon valé részvétel kovetelményei, az elffogadhaté hianyzasok mértéke, a
tavolmaradas pétlasanak lehetésége:

Kovetelmény a tanorakon toérténd részvétel. A hallgaté koteles a foglalkozasok legalabb
75%-an részt venni. Az elfogadhaté hidnyzasok mértéke 25%, az e feletti tdvolmaradas
esetén a tantargy oktatdja altal meghatarozott feladatot sziikséges teljesiteni.

Félévkozi feladatok, ismeretek ellenorzésének rendje:

A hallgato6 értékelése a szorgalmi id6szakban a 11. pontban meghatarozott témakorokhoz
kothetd, 10-12.000 karaktert tartalmazo forgatdkonyv elkészitése alapjan torténik. A
forgatékonyvet legkésébb a kurzust megel6z6 10. napon szilkséges leadni elektronikus
Uton az oktatd szamara. Az oktatd visszajelzést ad a megkuldott feladattal kapcsolatban
legkésbbb a jelenléti képzés el6tt harom nappal.

A jelenléti képzésen az el6zetesen el6készitett egyéni gyakorlatot sziikséges bemutatni. A
gyakorlat bemutatasaval kapcsolatban a kurzus oktatdja és két-két (minden esetben mas)
hallgatdé ad visszajelzést, széban, meghatadrozott szempontok alapjan, az er6sségek
kiemelésével és konstruktiv javaslatok megfogalmazasaval.

Az értékelés sulyozdsa az aldbbi: aktiv, konstruktiv érai részvétel: 20%, az egyéni
gyakorlati el6készitése: 25%, a gyakorlat levezetése: 55%.

Az értékelés otfokozatu: elégtelen (60% alatt), elégséges (61%-70%), kozepes (71%-
80%), jo (81%-90%), jeles (91%-100%). Pétlas, illetve 61% alatti eredmény esetén,
javitasi lehetGséget kell biztositani a szorgalmi id6szakban, egy alkalommal.

Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az aldirds megszerzésének feltételei:

Az alairdas megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott aranyu részvétel a
foglalkozasokon, valamint a 14. pontban meghatarozott félévkozi feladat legalabb
elégséges teljesitése.

15.2. Az értékelés:

A félévkozi szamonkérés modja és formaja: gyakorlati jegy, amely az aktiv, konstruktiv
orai részvételbll (20%-os aranyban), az egyéni gyakorlat elkészitésébdl (25%-os
aranyban), és a gyakorlat levezetésébdl all (55%-os aranyban).
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15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:
A kreditek megszerzésének feltétele az aldirdas megszerzése, és a legalabb elégséges
félévkozi jegy.
16. Irodalomjegyzék:
16.1. Kotelezb irodalom:

— Ariely, Dan: Motivacié - Mi hajt, 6szténéz, lelkesit minket valdjaban? HVG Koényvek
Kiadd, Budapest, 2017. ISBN:978 963 304 534 3

— Donders, Paul CH: Reziliencia - Hogyan fejlessziik lelki ellenallé képességiinket és
elézzitk meg a kiégést? Harmat Kiaddi Alapitvany, Budapest, 2019. ISBN:
978 963 288 458 5

16.2. Ajanlott irodalom:

- Allen, David: Hatékonysagnévelés stresszmentesen - GTD. Az id6menedzsment Uj
modszertana. HVG Konyvek Kiadd, Budapest, 2015. ISBN: 978 963 304 294 6

- GreBer, Katrin - Freisler, Renate: Agilis és sikeres vezetés. Z-Press Kiadd, Miskolc,
2018. ISBN: 978 963 9493 91 9

Budapest, 2020. majus 29.

Dr. Jenei Agnes sk.
egyetemi docens, NKE ANTK
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NEMZETI KOzSZOLGALATI EGYETEM

P W NR

Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

14. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kodja: KVTIS661
A tantargy megnevezése (magyarul): Co-tréneri gyakorlat
A tantargy megnevezése (angolul): Co-trainer practice
Kreditérték és képzési karakter:

4.1.6 kredit
4.2.a tantargy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke: 100% gyakorlat, 0% elmélet

Az oktatasért felelos oktatasi szervezeti egység megnevezése: NKE KTI

. A tantargyfelelés oktaté neve, beosztasa, tudomanyos fokozata: Dr. Kriské Edina,

adjunktus, NKE ANTK

. A tanérak szama és tipusa:

7.1.0ssz 6raszam/félév: 24 ora
7.2.levelez6 munkarend: 24 6ra (0 EA + 0 SZ + 24 GY)

. A tantargy szakmai tartalma (magyarul):

A co-tréneri gyakorlat célja, hogy a hallgatok szamot adjanak gyakorlati felkészultséglikrol
egy maguk tervezte tréningforgatékdonyv megirdsaval és a megtervezett tréning
levezetésével. A tréningtervek elkészitéséhez a hallgatéknak a vezet6trénerek nyujtanak
szakmai tdmogatast. A vezetGtrénerek figyelemmel kisérik a tréning megtartasat, majd
értékelik a tréningvezetéi teljesitményt és részletes, szdbeli szakmai visszajelzést adnak.
Ezt kovet6en a kurzus résztvev6i csoportmunka keretében kozosen is feldolgozzak a
tapasztalatokat, a kapott reflexiokat elhelyezik személyes szakmai fejlesztési terviikben. A
hallgatdk tapasztalataikat co-tréneri beszamoldban 6sszegzik.

A tantargy szakmai tartalma (angolul) (Course description):

The aim of the co-trainer practice is for students to demonstrate their practical knowledge
with writing a training script planned by them and conducting the planned training. The
leading trainers provide professional support for the students to prepare the training plans.
The leading trainers observe the conduct of the training, then evaluate the training-leader
performance and give detailed, oral professional feedback. Then the participants of the
course work on the experience together, in the form of group-work, they place the
reflections they obtained in their personal professional development plan. The students
summarise their experience in a co-trainer report.

Elérend6 kompetenciak (magyarul):
Tudasa:

- Ismeri az egyéni és csoportos feladatok tipusait, elonyeit és korlatait, meghatarozasuk
szabalyait.

— Felismeri a csoportdinamika valamennyi szakaszat.

— Tisztéban van a tréning soran alkalmazhaté facilitdlas szabalyaival és az alkalmazhato
moderacios technikakkal.

— Tisztaban van a tréning ,jo idégazdalkodasanak” kritériumaival.

Képességei:

- Képes egy tréninget mind a tananyag, mind a technika tekintetében megtervezni,
el6késziteni.

— Képes kész tréningtervet a leirdsnak megfeleléen megvaldsitani.

- Képes gy tervezni és szervezni a tréningjeit, hogy azok a feln6ttek tanulasaval és
elvarasaival kongruens mdédon, megfelel6 Iégkdrben térténjenek.

- Képes a megtervezett és megszervezett tréning tekintetében Ugy alakitani az elmélet-
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gyakorlat aranyat, hogy a gyakorlati rész meghaladja az elméletet, és hogy a
gyakorlatok megerdsitsék az elméleti ismereteket.

Képes egy tréningen a csoportmunka moderalasara.

Képes a facilitalasra.

Képes adekvat technikdk segitségével pontosan, de rugalmasan betartani az
idokereteket.

Képes a tréning soran a forgatdékonyvnek megfeleléen mikédni és az egyes
tréningrészek eldirasainak megfelelni.

Képes partneri egylttmikodésre trénertarsaval és a tréningcsoportban 1évé
résztvevokkel.

Képes a hivatalnok és kiléndsen a munkahelyi vezetdi szerepbdl kilépve a tdmogatd
szerepbe helyezkedni és ilyen attitliddel viszonyulni a tréningrésztvevékhoz.

Képes felmérni, hogy milyen célcsoportok esetében lehet hiteles a tréneri szerepben
(képes felismerni a tréneri milkddését terheld vagy éppen akadalyozo
szerepltkozéseit).

Képes readlisan felmérni szakmai felkésziltségét és ennek tikrében meghatarozni,
hogy milyen tematikaju tréningek vezetésére lehet alkalmas.

Attitiidje:

Elkotelezett abban, hogy felkésziilten, ismereteit folyamatosan fejlesztve készliljon egy
tréningfolyamat elGkészitésére és lebonyolitdsara.

Elkotelezett a trénerre haruld szerep és feladatok felvallalasaban, és kdvetkezetesen
meg is valdsitja ezeket.

Elkotelezettje a tréneri hitelességnek és a szakmai integritds meg6rzésének.
Tiszteletben tartja a tréning résztvevdit, és pozitiv hozzaallasdval és elfogadasaval
kezelni tudja a résztvevok kilonbozo attitlidjeit.

Elkotelezett abban, hogy megfelel6 gyakorlatokkal szlikség esetén egyéni és szervezeti
valtozast inditson el.

Fontosnak tartja a gyakorlatok kiértékelését, a tanulsagok levonasat és a konstruktiv
visszajelzéseket.

Tréneri egylUttmikodések soran tisztelettel és bizalommal fordul trénertarsahoz,
elkotelezett a kdzos siker mellett.

Autonomiaja és felel6ssége:

Elsajatitott ismeretei és megszerzett készségei alapjan szakmailag megfelel6 mddon
értelmezi és alkalmazza tréneri készségeit és képességeit.

A rabizott tréninget tudasa és képességei legjavat aktivizalva dolgozza ki és bonyolitja
le.

Felel6sséggel viszonyul a tréning témajdhoz, arra vonatkoz6 tudasat, ismereteit
folyamatosan boviti, aktualizalja.

Felel6sséggel viszonyul a résztvevéi csoporthoz.

Felel6sséget vallal tréningjein a résztvevok egyéni célkitlizései és egyéni problémai
kezelésére, a megfelel6 keretek és a tréningfolyamat biztositasa mellett.

Kell6 hatékonysaggal alkalmazza a tréningfolyamat sikeréhez szlikséges
eszkozrendszert és felszereléseket.

Elsajatitott ismeretei és készségei birtokaban felel6sséggel viszonyul tréneri
feladataihoz a tréning utdmunkalataival, az értékeléssel, az 0Osszegzéssel és a
mindségbiztositassal kapcsolatban.

Felel6sséget vallal 6nnon tréneri miikodéséért, eszkoztara és modszertana folyamatos
fejlesztésére.

Elérendo kompetenciak (angolul) (Competences — English):

Knowledge:

He/She is familiar with the types, advantages and limitations of individual and group
exercises, the rules of their definition.

He/She is familiar with all the stages of group dynamics.

He/She is familiar with the rules of facilitation that can be used during the training,
and with suitable moderation techniques.
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He/She is familiar with the criteria for ‘good time management’ of the training.

Capabilities:

He/She is capable of planning and preparing a training as regards the learning material
and the technique.

He/She is capable of realizing a ready training plan in accordance with the description.
He/She is capable of planning and organizing his/her trainings so that they are held in
a congruent way with the learning and expectations of adults, in a suitable atmosphere.
As for the planned and organized training, he/she is capable of shaping the proportion
of theory-practice in a way that the practical part exceeds the theory, and the practices
strengthen the theoretical knowledge.

He/She is capable of moderating group work in a training.

He/She is capable of facilitating.

He/She is capable of keeping the time frames punctually but flexibly, with adequate
techniques.

During a training he/she is capable of working in accordance with the script and
adhering to the requirements of the individual training parts.

He/She is capable of partnership with his/her trainer partner and the participants in
the training group.

He/She is capable of stepping out of his/her role as an official, and especially as a
manager in the workplace, taking a supporting role, and relating to the participants of
the training with this attitude.

He/She is capable of assessing what kind of target groups he/she can be credible for
in the role of a trainer (he/she is capable of recognizing the conflicts of roles that
disturb or hinder his/her work as a trainer).

He/She is capable of realistically assessing his/her professional knowledge and, in light
of this, determining the topic of trainings he/she can be suitable to lead.

Attitude:

His/Her personal attitude is characterized by a commitment to getting ready for the
preparation and conduct of a training process competently, while continuously
developing his/her knowledge.

His/Her personal attitude is characterized by a commitment to undertaking the role
and tasks of the trainer, and he/she performs them consistently.

His/Her personal attitude is characterized by a commitment to trainer credibility and
preserving professional integrity.

His/Her personal attitude is characterized by respecting the participants of the training,
and with his/her positive attitude and acceptance he/she can manage the different
attitudes of the participants.

His/Her personal attitude is characterized by a commitment to initiate an individual
and organizational change if necessary, with suitable practices.

His/Her personal attitude is characterized by considering it important to evaluate the
practices, draw conclusions and give constructive feedback.

His/Her personal attitude is characterized by respect and trust towards his/her trainer
partner during trainer cooperation, he/she is committed to common success.

Autonomy and responsibility:

Based on his/her acquired knowledge and gained skills, he/she interprets and uses
his/her trainer skills and abilities in a professionally appropriate way.

He/She plans and conducts the training assigned to him/her by activating the best of
his/her knowledge and abilities.

He/She relates to the topic of the training responsibly, he/she expands and refreshes
his/her learning and knowledge about it continuously.

He/She relates to the participating group responsibly.

In his/her trainings he/she takes responsibility for the management of the participants’
individual objectives and individual problems while providing appropriate frameworks
and the training process.

He/She uses the toolkit and equipment necessary for the success of the training
process efficiently.
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— With his/her acquired knowledge and skills he/she relates to his/her tasks as a trainer
responsibly, in connection with the follow-up of the training, the evaluation, the
summary and quality assurance.

- He/She takes responsibility for his/her own work as a trainer, for the continuous
development of his/her toolkit and methodology.

10. El6tanulmanyi kovetelmények: Tréneri gyakorlat: Hospitalas - KVTIS654

11.

12,

13.

14.

A tantargy tananyaganak leirasa, tematika. Description of the subject, curriculum
(magyarul, angolul - English):

11.1. A hallgatdé a vezetétrénert6l részletes tajékoztatast kap a gyakorlat
lebonyolitasardél. A gyakorlatvezetésre felkésziilés soran elolvassa a program
hattéranyagat.

11.2. A hallgatd elkésziti a forgatékonyvet, melyet egyeztet a munkajat segité vezetd
trénerrel.

11.3. A co-tréneri gyakorlat utan - a vezet0 tréner segitségével — a hallgaté feldolgozza
a csoportmunka eredményeit, a vezetd trénertdl szobeli értékelést kap, majd
elkésziti a co-tréneri beszamolét.

11.4. A co-tréneri beszamoldéban a hallgatd leirja a résztvevék és a vezetd tréner
visszajelzéseit és értékelését (amit a vezetétréner elmondott, amit a hallgatd
meghallott ebbdl), valamint megfogalmazza 6nértékelését is.

11.1. Students get detailed information from the leading trainer on the management of
the practice. While preparing for conducting the practice, he/she reads the
background material of the programme.

11.2. Students prepare the script, which he/she discusses with the leading trainer who
assists his/her work.

11.3. After the co-trainer practice — with the help of the leading trainer - the student
works on the results of the group work, receives oral evaluation from the leading
trainer, then prepares his/her co-trainer report.

11.4. In the co-trainer report the student writes down the participants’ and the leading
trainer’s feedback and evaluation (which the leading trainer said, what the student
understood from it), and formulates his/her self-evaluation.

A tantargy meghirdetésének gyakorisaga/a tantervben torténo félévi
elhelyezkedése: II. félév

A tandrakon valo részvétel kovetelményei, az elfogadhato hianyzasok mértéke, a
tavolmaradas pétlasanak lehetésége:

A gyakorlati foglalkozdsok 100%-an kotelez6 a részvétel. Hidnyzas esetén az alairas
megtagadhatd.

Félévkozi feladatok, ismeretek ellendrzésének rendje:

A hallgatok értékelése a szorgalmi idészakban megtartott 4 6ras tréning, és az ahhoz
kapcsolédd beadand6 alapjan torténik. A gyakorlatvezetésre felkésziilés soran a
trénertarssal elkésziti a forgatokonyvet és a forgatokonyvhoz tartozé gyakorlatleirdsokat,
melyeket legalabb két héttel a gyakorlat el6tt egyeztet a munkajat segit6é vezet6 trénerrel.
A co-tréneri gyakorlat utdan - a vezetd tréner segitségével - a hallgatd feldolgozza a
csoportmunka eredményeit, a vezetl trénert6l szébeli értékelést kap, majd elkésziti a co-
tréneri beszamolot. A co-tréneri beszamoldban a hallgato leirja a résztvevok és a tarstréner
visszajelzéseit, a vezetl tréner visszajelzéseit és értékelését, valamint megfogalmazza
onértékelését is, minimum 5.000 karakter teljedelemben. A tréningrél sz6l6 beszamolét
legkés6bb a szorgalmi id6szak végét megel6z6 7. napon sziikséges leadni elektronikus Gton
az oktat6 szamara.

Az értékelés sulyozdsa az aldbbi: a tréningen nyujtott teljesitmény 50%, az elkészitett
beszdmold 50%.

Az értékelés otfokozatu: elégtelen (60% alatt), elégséges (61%-70%), kozepes (71%-
80%), jo (81%-90%), jeles (91%-100%). Pétlas, illetve 61% alatti eredmény esetén,
javitasi lehetGséget kell biztositani a szorgalmi id6szakban, egy alkalommal.
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15. Az értékelés, az alairas és a kreditek megszerzésének pontos feltételei:
15.1. Az aldirds megszerzésének feltételei:

Az aldirdas megszerzésének feltétele a 13. pontban meghatarozott aranyu részvétel a
foglalkozasokon, valamint a 14. pontban meghatarozott félévkozi feladat legalabb
elégséges teljesitése.

15.2. Az értékelés:

A félévkozi szamonkérés modja és formaja: gyakorlati jegy, amely a félévkozi feladat
sikeres teljesitésébdl, valamint a térningen nyujtott teljesitmény értékelésébdl all (50-
50%-0s aranyban).
15.3. A kreditek megszerzésének feltételei:
A kreditek megszerzésének feltétele az aldirdas megszerzése, és a legalabb elégséges
félévkozi jegy.

16. Irodalomjegyzék:
16.1. Kotelezb irodalom:

- Kriskd Edina: Co-tréneri gyakorlat. Nemzeti Kdzszolgalati Egyetem, Budapest, 2019.
ISBN: 978 963 498 035 3 (PDF)

— Schulze-Seeger, Jirgen: Trénerek mddszertani kézikényve. Z-Press Kiadd, Miskolc,
2010. ISBN: 978 963 9493 55 1
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