SZAKERTOI VELEMENY

o : Pénztaros részszakma
Képzés (képzési program) megnevezése

Kaposvari Szakképzési Centrum

Felndttképz6 megnevezése és engedélyszama:
Engedélyszam:E/2020/000354

Szakért6i megéllapitasok

1. A képzési program tartalma megfelel a feln6ttképzésr6l sz616 2013. évi LXXVIL. térvénynek.

2. A képzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és modon, valamint a képzéssel érintett

célcsoport szamara megszerezhetok a képzési programban megjelolt kompetencidk.

3. A képzési program minden oldala folyamatos oldalszdmozéssal van ellatva, €s az dsszeflizésre uigy kertilt

sor, hogy annak szétvalasztasara sériillésmentesen nincs lehetdség.

‘ Szakeérti vélemény kelte Kaposvar, 2021.02.15.
Feln6ttképzési szakért6 neve, Schmidt Erika Klara
vilvéntartasi szima FSZ/2020/000289
néttképzési szakért® alairdsa QAo dk e ()4\ L//‘l
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Kaposvéri Szakképzési Centrum

7400 Kaposvar, Fo u. 65. Képzési program:
Engedélyszém= E/2020/000354 Pénztiros részszakma
KEPZESI PROGRAM

Pénztaros részszakma

Késziilt a feln6ttképzésrol szol6 2013. évi LXXVIL torvény 12. § és a 4 0416 13 02 Kereskedelmi értékesitd
megnevezésii szakmat megalapoz6 Képzési és kimeneti kovetelmény és Programtanterv alapjan.
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osvari Szakképzési Centrum

Kap
7400 Kaposvar, F6 u. 65.
Engedélyszém: E/2020/000354

Képzési program:
Pénztaros részszakma

KEPZESI PROGRAM

1. A képzési program alapadatai

i1 Képzés megnevezése:

Pénztaros

A részszakma besorolasa az Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerint:3
A részszakma besorolasa a Magyar Képesitési Keretrendszer szerint:3

A részszakma besoroléasa a Digitalis Kompetencia Keretrendszer szerint:3

12. | Aképzés célja:

Részszakma megnevezése : Pénztaros
FEOR 5117: Bolti pénztaros, jegypénztaros

153 A képzés célcsoportja:

Azon személyek, akik a munkaer6piacon a szakmai ismeretek birtokaban
pénztarosként szeretnének elhelyezkedni vagy ezen teriileten dolgoznak, de
még nem rendelkeznek ezzel a szakmai végzettséggel és megfelelnek a
képzésbe vald bekapcsolodas és részvétel feltételeinek

1.4. A képzés soran megszerezhetd
kompetenciak:

A képzés sikeres elvégzését kovetden a résztvevd képes a kereskedelmi
egységekben elszdmolni a vasarlas ellenértékét, korszerli pénztargépeket,
aruvédelmi eszkozoket, digitalis mérleget és egyéb berendezéseket kezelni.
Készpénzes fizetésnél atvenni a készpénzt, ellendrizni az Osszeget,
visszaadni bel6le, a pénz valtasaval kapcsolatos teendéket elvégezni.
Hitelkartyaval valé fizetésnél ellenérizni a hitelkartyat;, kezelni a pénztari
szamitégépes termindlt. Nyugtat késziteni, szamlat kiallitani. Udvariasan
kommunikalni a vasarloval, koszonteni, tajékoztatni, panasz esetén
segitséget nyujtani. Biztositani az aru-€s vagyonvédelmet, alkalmazni a
szigoru szdmadasi el6irasokat a pénzkezelés soran. Miiszak kezdéskor és -
végzéskor ellendrizni a pénztarban levé pénzkészletet és elszamolni vele.
Pénztarjelentést késziteni, elszdmolni a bevétellel.

2. A képzésbe val6 bekapcsolodas és részvétel feltételei

el Iskolai végzettség:

alapfoku iskolai végzettség vagy a Dobbant6 program elvégzése.

29 Szakmai végzettség:

23. | Szakmai gyakorlat:

24. | Egészségiigyi alkalmassag:

sziikséges (Foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi kovetelmény a
33/1998. (V1. 24.) NM rendelet 15. szamu melléklete alapjan)

5 Elbzetesen elvért ismeretek:

Palyaalkalmassagi vizsgélat: nem sziikséges
Egyéb feltételek: -
3. Tervezett képzési id6*
A képzés 6raszama: 300 dra
20% (Tamogatott képzések esetén a tamogatasi szerzodésben foglaltak
Megengedett hianyzas mértéke: szerint a timogatasi szerzédésben foglaltak szerint a megengedett hidnyzas

ettol eltérd mértékii is lehet.)

*lasd 8.5. pont
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ari Szakképzési Centrum

KaposV
7400 Kaposvar, F6 u. 65.
Engedélyszém: E/2020/000354

Képzési program:
Pénztaros részszakma

4. A képzés tananyagegységei

A képzés tananyagegységeinek megnevezése:' Oraszima:
Aruforgalmi ismeretek 241
Pénztargépkezelés tantargy 59

‘4.1. Tananyagegység’

41.1. | Megnevezése?

Aruforgalmi ismeretek

412. | Célja:

Az aruforgalmi ismeretek fo célja, hogy a résztvevok megismerjék az
aru-forgalmi munka teriileteit. Osszefliggéseiben lassak az 4ruforgalmi
folyamat elemeit, és meg tudjak hatarozni a folyamatban sajat
feladatukat, kompetenciaikat. Képesek legyenek elvégezni a beszerzés,
készletezés és értékesités teriiletén azokat a munkafolyamatokat,
amelyeket a tananyagegység soran megtanultak.

’ 4.13. | Megvalositisa soran alkalmazott
munkaformak:

-frontalis

-egyéni

-péros

-csoportos munka

-szimulacio

-jelenléti oktatas

-e-learning, digitalis oktatas, tdvoktatds,

414. | Megvalositasa soran alkalmazott
képzési médszerek:

-eldadas

-online-eléadas
-magyarazat
-megbeszélés
-bemutatas

-szemléltetés

-egyéni feladatmegoldas
-gyakorlati feladatmegoldas
-projektmddszer
-gyakorlat

-oktatd vided

4.15. | Oraszama:

241 6ra (elmélet: 144 6ra, gyakorlat 97 6ra)

A tananyagegység orakeretének legalabb 40%-4t gyakorlati helyszinen
(tanmiihely, kereskedelmi egység stb.) kell lebonyolitani.

4.1.6. | Beszamithat6 6raszéma:*

4.1.7. | Tartalma:

-

Az aruforgalmi folyamat elemei

Az drubeszerzés helye, szerepe az aruforgalomban

A beszerzés fogalma, folyamata, a megrendelés

Az aruatvétel célja, gyakorlata, az aruatvétel adminisztracios feladatai
A szallitékkal szembeni kifogasok intézésének médja
Gongyolegkezelés

Raktarak, tarolasi médok

Arumozgat6 eszkozok és gépek

Beérkezett aruk készletre vételezése

Készletnyilvantart6 program megismerése

Készletosszetétel, készletnagysag megallapitasa

A leltérozas célja, szerepe, folyamata, a leltareredmény értelmezése

1
2A Sorok szama bévitheté.

aA Tananyagegységeket bemutato alfejezetek széma a 4. pontban szereplé sorok szamanak megfeleléen bévitends.
4, €9egyezik az5.1. sorban feltiintetett megnevezéssel
Ontaktorétdl eltéré munkaforma alkalmazésa esetén, ha az a képzés éraszamaba beszamithato, egyéb esetben nem relevans. ,

Szigno helye:
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Kaposvz’lri Szakképzési Centrum

7400 Kaposvar, Fé u. 65.
Engedélyszam: E/2020/000354

Képzési program:
Pénztaros részszakma

Veszteségek kezelése (leltarhiany, selejt, értékcsokkent termékek Az
aruk eladasra torténd elokészitése

Hiut6berendezések, mérlegek, szeletels-, apritd-€s csomagologépek

Az arfeltiintetésére alkalmas eszk6zok, kodleolvasdk

Eladotéri elhelyezésre szolgald berendezések

Az aru kihelyezése az elad6térbe

Ertékesitési csatornak

Ertékesitési modok

4.1.8. | A tananyagegység elvégzésér6l szolo | - A tananyagegységhez rendelt szobeli és gyakorlati vizsgatevékenység
igazolas kiaddsanak feltétele(i): sikeres ( kiilon-kiilon minimum 50 %) letétele
- A résztvevé a tananyagegység oraszamanak legalabb 80 %-an jelen
volt.
4.2. Tananyagegység
42.1. | Megnevezése:’ Pénztargépkezelés
’ awo. | Celia A pénztargépkezelés tantargy tanitidsanak f6 célja, hogy a tanulo
megismerje a kasszakezeldi és kasszaasszisztensi munkafolyamatok
elemeit. Megismerje az elektronikus és szamitogép-alapu eszkozok
miikodésének menetét és szabalyait. Megtanulja a bankkartya-leolvasd, a
vonalkéd-leolvaso €s az elektronikus mérleg kezelésének szabalyait. Meg-
tanuljon pénztargépi nyugtat vagy szamlat késziteni és elsajatitsa a pénz
kezelésére vonatkozo el6irasokat. Megtanuljon segitséget nyujtani a
vasarloknak az onkiszolgalé kassza hasznalata soran.
423. | Megvaldsitasa soran alkalmazott -fron:[é!is
munkaformak: -egyent
-péros
-csoportos munka
-szimulécid
-jelenléti oktatas
-e-learning, digitalis oktatds, tdvoktatds,
424. | Megvalositdsa soran alkalmazott -elbadas
képzési modszerek: -online eléadas
-magyarazat
-megbeszélés
’ -bemutatés
-szemléltetés
-egyéni feladatmegoldas
-gyakorlati feladatmegoldas
-projektmddszer
-gyakorlat
-oktato vided
425. | Oraszama: 59 é6ra (elmélet: - 6ra, gyakorlat 59 ora) )
A tananyagegység orakeretének legalabb 90%-at gyakorlati helyszinen
(tanbolt, kereskedelmi egység stb.) kell lebonyolitani.
426. | Beszamithat6 oraszima:® -
427. | Tartalma: Pénztargép miikodtetése
Pénztargépek fajtai, szerepe a kereskedelemben
K A pénztarnyitas feladatai A pénztarzaras feladatai

5
eMegeg.Vezik az5.1. sorban feltiintetett megnevezéssel
Ontaktératol eltéré munkaforma alkalmazésa esetén, ha az a képzés éraszaméaba beszamithaté, egyéb esetben nem relevans.

4
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Kaposvéri Szakképzési Centrum

7400 Kaposvar, F6 u. 65.
Engedélyszam: E/2020/000354

Képzési program:
Pénztaros részszakma

Pénzkezelés szabalyai

A pénz atvételére és atadasara, az aru atadasara vonatkozé eléirdsok
Pénzkezelés bizonylatai

Nyugtaadasi kételezettség

Gépi/kézi készpénzfizetési szamla

Fizetési eszk6zok, torvényi eldirasok

Készpénzkiméld eszkozok fajtai, elfogadasuk és kezelésiik szabélyai
Valutaval torténé fizetés szabalyai

Az életkorhoz kotott és jovedéki termékek értékesitésének szabalyai
A pénztaros elszimoltatasa

A napi zaras elvégzése

Pénz és pénzhelyettesitdk elszdmolasa

Hiany vagy tobblet megallapitasa, adminisztraldsa

Onkiszolgal6 pénztirterminal

Az dnkiszolgal6 kassza nyitasa €s zarasa

A fogybeszkozok ellenérzése ,potlasa

A terminal rendeltetésszer(i miikodése

Az dnkiszolgald pénztar hasznalatanak segitése

42.8.

A tananyagegység elvégzésérol sz6lo
igazolas kiadaséanak feltétele(i):

- A tananyagegységhez rendelt szobeli vizsgatevékenység sikeres
(minimum 50 %) letétele

- A résztvevd a tananyagegység Oraszamanak legalabb 80 %-an jelen volt.

5. Csoportlétszam

5.1

Maximalis csoportlétszam:’ (£6)

30 6 (gyakorlat: a rendelkezésre 4116 eszkozok fliggvényében)

7
Zart rendszerti elektronikus tavoktatas esetén nem relevans.

5 _f
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Kaposvéri Szakképzési Centrum

7400 Kaposvar, F6 u. 65.
Engedélyszém: E/2020/000354

Képzési program:
Pénztaros részszakma

6. A képzésben részt vevo teljesitményét értékel6 rendszer leirasa

6.1.

A tananyagegység megnevezése

A tananyagegység elvart tanulasi
eredményeinek mérése és
értékelése a tanitasi-tanulasi
folyamat kozben fejleszt6 céllal

A tananyagegység elvart tanulasi
eredményeinek mérése és
értékelése a tanitasi-tanulasi
folyamat végén
szummativ/minésit6 céllal

Aruforgalmi ismeretek

Szobeli felelet, irasbeli, gyakorlati
feladat. Eldirt és kotott formaja
nincs, az oktaté szakmai dontése
alapjén az atadott tananyag
részleges értékelése mellett donthet
a tananyag elsajatitasanak és
ellendrzésének érdekében

Szobeli és gyakorlati
vizsgatevékenység, tartalma: a
tananyagegység bemutatasanal
meghatarozott ismeretek szoban és
gyakorlatban tortén6 szamonkérése.

Idétartama: 20 perc (10 perc
felkésziilési id6 + 10 perc felelet)
(A résztvevo minden témakorbol
kell kérdésekre vélaszoljon.)

helyszin: tanterem/ gyakorlati
helyszin

Pénztargépkezelés

Szobeli felelet, gyakorlati feladat.
Eloirt és kotott formaja nincs, az
oktat6 szakmai dontése alapjan az
atadott tananyag részleges
értékelése mellett donthet a
tananyag elsajatitdsanak és
ellenérzésének érdekében

Gyakorlati  vizsgatevékenység: A
tananyagegység bemutatasanal
meghatérozott ismeretek gyakorlatban
torténd szamonkérése.

Id6tartama: 60 perc /Feladattol
fliggben ettdl eltéré idotartam is
meghatarozhato/.

helyszin: gyakorlati helyszin

A tananyagegységek végén torténé mérésen és értékelés megszerezheté minésités :

- megfelelt
- nem felelt meg

Az egyes minésitésekhez tartozo kovetlemény :

- 50% - 100% kozott megfelelt

- 0—49 % kozott nem felelt meg

A képzés végén komplex zarévizsga, mely 1 részbol all:

Projektfeladat

A vizsgatevékenység megnevezése: Uzleti gyakorlat

A vizsgatevékenység leirasa:

A képzo altal 6sszedllitott gyakorlati tétel a kovetkezd témakorok tanuldsi eredményeit méri: Termékismeret €s
forgalmazas témakar: arurendszerek, mindség, fogyasztoi érdekvédelem, arufécsoportok bemutatasa,

termékkihelyezés, csomagolas, specifikus termékismeret €s fogyasztoi trendek.

Pénztargépkezelés témakor: pénztargép miikddtetése, pénzkezelés szabalyai, pénzkezelés bizonylatai, fizetési
eszkozok torvényi eldirasok, a pénztaros elszamoltatasa, onkiszolgalo pénztarterminal

Feladatleiras alapjan elvégzi az aruforgalmi tevékenységet, szOban bemutatja az elvégzett feladatokat:

6
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Kaposvari Szakképzési Centrum

7400 Kaposvar, Fé u. 65. Képzési program:
Engedélyszam: E/2020/000354 Pénztaros részszakma

@ clOkésziti hasznalatra a pénztargépet,

e pénztart nyit, bejelentkezik,

e rogzit legaldbb 10 tételt, kozben hasznalja az elektronikus mérleget, az aruvédelmi eszk6zokhoz kapcesolddo
berendezéseket, kedvezményt rogzit,

e nyugtat ad,

e kezeli a készpénzt vagy bankkartyaleolvasé berendezést,

e kijelentkezik, pénztar zarast végez, elszamol.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre 4ll6 idtartam: 20 perc

A vizsgatevékenység aranya a komplex zarévizsgan beliil: 100%

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

e a munka soran alkalmazott tanuldsi eredmények ismertetése

e feladatutasitas megértése;

e a feladat kivitelezésének mindsége, megvaldsitas Iépéseinek sorrendje;

e gépek, eszkozok rendeltetésszerii hasznalata;

e a munka-, tliz-, és balesetvédelmi, kornyezetvédelemi, és egészségiigyi eldirasok betartasa;
e kereskedelemben hasznalt alapdokumentumok ismerete, a dokumentumok kezelése;

e kommunikacié mindsége a vevokkel és munkatarsakkal;

e elbre nem lathatd helyzetek, fellép6 problémak kezelése, dontéshozas;

e onallosag, hatékonysdag, kreativitas, igényesség

Lehetséges értékelési modszerek:

e gyakorlati munkavégzés;

e szerepjaték €s / vagy helyzetgyakorlat.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulé a megszerezhetd dsszes pontszdm legalabb 40%-at elérte.
A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges személyi feltételek:
A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges targyi feltételek:

® Pénztargép, POS terminal, kartyaleolvasé

e Elektronikus aruvédelmi eszkozok

® Mérdeszkozok

e Vagoeszkozok

e Kodleolvaso

e Szamitogép internetkapcsolattal, szkenner, irodai szoftverek

e Mobil alkalmazasok

A vizsgatevékenységek aloli felmentések specialis esetei, modja, és feltételei:-

A vizsgén hasznélhat6 segédeszkozokre és egyéb dokumentumokra vonatkozo részletes szabalyok:-

A tanusitvany birtokdban a résztvevo jelentkezhet részszakma kovetelményeinek teljesitését méré szakmai vizsgaara.
Szakmai vizsgara bocsatés feltétele: a részszakma megszerzésére iranyulo képzés teljesitése utan, a tanusitvany
birtokédban '

7 )
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Kaposvari Szakképzési Centrum

7400 Kaposvar, Fé u. 65.
Engedélyszam: E/2020/000354

Képzési program:
Pénztaros részszakma

7. A képzés zarasa

.1

A képzés elvégzésérol sz6lo igazolas megnevezése:

TANUSITVANY
2013. évi LXXVIL. torvényl13/B. §
11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)

72

A képzés elvégzésérol szolo igazolas kiadasanak
feltételei:

A képzés valamennyi tananyagegységének eredményes —
legalabb 50%-os teljesitése és a komplex zardvizsga legaldbb
40-os teljesitése.

A résztvevé hidnyzéasa ne haladja meg a megengedett mértéket
(20%).

Felndttképzési szerzodésben vallalt kitelezettségek teljesitése.

8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

8.1.

Személyi feltételek:

- Felséfoku szakiranya végzettség vagy

- Pedagégiai végzettség és szakiranyu kereskedelmi
végzettség vagy

- Szakiranyu kereskedelmi végzettség és legalabb 2 éves
szakirdnyu szakmai gyakorlat

8

Személyi feltételek biztositasanak modja:

Munkaszerz6dés, megbizasi szerzbdés, vallalkozasi szerzddés,
az oktato alkalmazasat bizonyito egyéb jogviszony.

8.3.

Térgyi feltételek:

Pénztargép,

POS terminal, kartyaleolvaso
Elektronikus aruvédelmi eszkozok
Méroéeszkozok

Vagoeszkozok

Kodleolvaso

Szamitogép internet kapcsolattal, szkenner, irodai
szoftverek

Mobil alkalmazasok

8.4.

Targyi feltételek biztositasanak mddja:

sajat tulajdon vagy bérelt eszk6zok

8.5

A képzéshez kapcsolodd egyeb specialis feltételek:

GINOP 6.1.1-15 pélyéazatban megvalositott képzés esetén a
képzési programhoz hozza kell rendelni a tanfolyam elején 16
6ra id6tartamil motivacios, a képzésben tartast és
beilleszkedést segité Képzés hatékonysaganak novelése és a
tanfolyam végén 24 6ra idotartamu, az els6dleges
munkaerdpiacra valo kivezetést segité Munkavallalas
eldsegitése felndttképzést kiegészitd tevékenységet.

8.6.

A képzéshez kapcsolddo egyéb specialis feltételek
biztositasanak mddja:

A felnéttképzést kiegészitd tevékenységeket a meghatarozott
oraszamon feliil kell a képzési programba beépiteni.

A Kiegészit6 tevékenység céljat, modszerét, tematikdjat az
1. szamu melléklet tartalmazza.

Szigno helye: _‘*_fh
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Kaposvari Szakképzési Centrum

7400 Kaposvar, F6 u. 65.
Engedélyszam: E/2020/000354

9. Az elézetes mingsités ténye

Képzési program:
Pénztaros részszakma

Szakértd nyilatkozata: A képzési program elézetes mindsitése megtortént.
Az el6zetes minsités helye: Kaposvar

Az elézetes mindsités id6pontja: 2020. 02. 15.

‘Az elézetes minGsitést végzo felndttképzési szakértd neve: Schmidt Erika Klara

;Azz;lizetes mindsitést végzd felnbttképzési szakértd nyilvantartasi RZBTTONE0

Felnttképzési szakértd alafrasa: Cchaucdd Bl _ &/

Felnttképz6 intézmény képviseldjének aldirasa:
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Kaposvari Szakképzési Centrum

7400 Kaposvar, Fé u. 65. Képzési program:
Engedélyszam: E/2020/000354 Pénztaros részszakma

1. sz. melléklet
»Képzés hatékonysaginak novelése”
felnottképzést kiegészit6 tevékenység
tematikai vazlat - 16 ora

A felndttképzést kiegészité tevékenység célja:a kozfoglalkoztatisbol valé kivezetés tdmogatdsa, a képzés
hatékonysagéanak javitasa, mely az egyiittmiikodés és motivacio, a konfliktuskezelés, valamint a tanulasi technikak
teriileteinek fejlesztésére terjed ki. .
Oraszama: 16 6ra (2x8 ora)
Ebbol  elméleti 6rak szama: 16 6ra

gyakorlati 6rdk szama:

Alkalmazott médszer: cselekvésorientalt és életpalya szemléletli, komplex tréning-médszer, mely alapvetden
személyiségfejlesztésre iranyul és a résztvevék tudatos, onként véllalt hatékony egyiittmiikodésén alapul. A tréning-
modszer csoportos foglalkozdsok forméjaban csoportdinamikai hatasokra és iranyitott tapasztalati tanuldsra épit,
eredményekeént a résztvevok uj ismereteket, kompetencidkat sajatitanak el, valamint intra- &s interperszonalis készségek
fejlesztésére keriil sor.

‘l’ Tematikaja:
1. Egyiittmiikodés és motivacio (6 6ra)
Cél: a képzéssel és a nyilt munkaeré-piacon torténd késébbi elhelyezkedéssel kapcsolatos motivacio felkeltése, erdsitése és
fenntartdsa, a résztvevok motivaltsaganak novekedése mind képzési, mind munkavallalasi, mind pedig sajat sorsuk
iranyitisanak tekintetében. A csapatépités folyamata a képzés hatékonysagat, sikerességét segiti el6. A kozosségi tudat
tamogato ¢s kreativ légkort teremt, mely erdsiti a tanulds és a konkrét képzés iranti elkotelezettséget.
1.1. Az egyiittmiikodés felépitése (versengés kontra egyiittmiikodés, megbizhatésag, egyiittmikodés és
hatékonysag a csoportban, sajat szerep felismerése a team munkéban, csoportta alakulas)
1.2. Erdeklédés felkeltése, sajat motivacios alap felmérése (belsé és kiils6 motivaciok, kényszerek, elvarasok
feltérképezése)
1.3. Sajat €letpalya attekintése, adott élethelyzet tudatositasa, helyzetelemzés
1.4. Jovokep, a célok redlis kivalasztasa és megfogalmazasa, dontéshozatal, feleldsségvallalas
1.5. Onbizalom erdsitése, a varhaté nehézségek tudatositasa, felkésziilés a lekiizdésiikre(akadalyok elharitasara
mddszerek kialakitasa, motivaciot erdsitd elemek beazonositasa)
2. Konfliktuskezelés (5 6ra)
Cél: a konfliktushelyzetek megelézéséhez, elemzéséhez, kezelési/megoldasi folyamatinak modszereihez, a
konfliktuskezeléshez ~ szitkséges  képességek  feltarasahoz/fejlesztéséhez, valamint a  konfliktuskezelés
tanitasahoz/tanuldséhoz kapcsolodé tudds mozgositdsa, megerdsitése, kiegészitése. Tovabbi cél a konstruktiv,
erészakmentes konfliktuskezelés szemléletének megerdsitése és forméldsa, valamint a résztvevok tapasztalatainak és
‘ ismereteinek bovitése, képességeinek feltarasa és a fejlesztési lehetdségek bemutatisa annak érdekében, hogy munkajuk
soran szakszerlien tudjék értelmezni és kezelni a konfliktusokat. :
2.1. A konfliktus téméhoz kapcsol6do tapasztalatok és szemléletmod elsddleges feltarasa
2.2. A konfliktusok definici6ja, értelmezése
2.3. Konfliktuskezelési stratégiak megismerése, elényok és hatranyok
2.4. Sajat konfliktuskezelési technikak tudatossa tétele/megismerése
2.5. Hatékony konfliktus megoldasi stratégidk elsajatitisa (asszertiv viselkedés, 6nérvényesités-onmenedzselés,
nyerd-nyeré megkozelités, aktiv meghallgatas, ,,En-iizenetek” technikaja)
3. Tanulasi technikak (5 6ra)
Cél: a résztvevok tanulasi stilusanak, motivacijanak megismerése, tudatositasa, hatékony tanulastechnikak, modszerek
elsajatitasa, gyakorldsa, a tanuldsi stratégia kialakitisa a tananyag konnyebb elsajétitasa, valamint az eredményes vizsgara
valo felkésziilés érdekében.
3.1. Tanulasi motivacio, tanulashoz val6 viszony(sajat tapasztalatok és szemléletmdd feltarasa)
3.2. Tanulési stilus (sajat tanulési stilus megismerése)
3.3. Tanulasi stratégidk(az egyéni tanulasi stilushoz illeszkedé tanulasi technikak elsajatitisa, teljesitmény-
szorongas csokkentése, problémamegoldas fejlesztése)
3.4. Tanuldsi szokasok, a tanulds tervezése, idégazdalkodas, pontossag, napirend — heti rend
A felnéttképzést kiegészité tevékenység valamennyi képzésben résztvevét célozza meg, a fentebb meghatirozott
egységes tematikaval. :
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Kaposvari Szakképzési Centrum

7400 Kaposvar, Fo u. 65. Képzési program:
Engedélyszam: E/2020/000354 Pénztaros részszakma

»Munkavallalas elésegitése”
Feln6ttképzést kiegészito tevékenység
tematikai vazlat (24 é6ra)

A felnGttképzést kiegészitd tevékenység célja: A képzésben résztvevSk felkészitést kapnak a munkaeré-piacra valé
kijutashoz.

Osszes 6rak szama: 24 tanora
Ebbol:

o Elméleti 6rdk szama: 24tanéra
e Gyakorlati 6rdk szama:---

A felnGSttképzést kiegészits tevékenység tematikaja:

L )

-

1. Munkaeré-piaci alapismeretek (6 6ra)

1.1. Munkaeré-piaci kérnyezet (munkaerd-piac fogalma, foglalkoztatasi aranyok megoszlasa, kistérségi
munkaerd-piac)

1.2. Helyi, térségi munkaerd-piac feltérképezésének modszerei (allaslehetdségek felkutatdsanak modszerei és
eszkozei)

1.3. Foglalkoztatési jogviszonyokkal kapcsolatos alapismeretek (fajtai, eltérései €s azokbol adodo
kovetkezmények)

1.4. Munkaiigyi alapfogalmak (munkaszerz6dés tartalma, munkavallalo jogai, kotelezettségei, adozasi
alapismeretek stb.)

2. Allaskeresési alapismeretek (12 6ra)

2.1. Azegyén kiils6-bels6 erdforrasai (kornyezeti, demografiai, 1élektani tényezok, kapcsolati t6ke)

2.2. Tudatos éllaskeresési eszkozok (egyéni szempontok, munkaltaté szempontjai, célallas fogalma)

2.3. Onéletrajz, motivaciés levél megirasdnak elsajatitisa (a megszerzett képesitéshez kapcsol6dé munkakor
betoltésére alkalmas 6néletrajz készitése)

2.4. Interjura valé felkésziilés (megjelenés, viselkedés, kommunikacio)

2.5. Kapcsolatfelvétel modjai, targyalastechnika, 6nmenedzselés

‘> 3. Kommunikaciés alapismeretek (4 6ra)

3.1. Kommunikécids csatornak
3.2. Verbalis nem verbélis eszk6zok
3.3. Kommunikécié gyakorlasa (agressziv, passziv, asszertiv kommunikécié szituacios jatékokon keresztiil

4. Munkaviszony létesitése (2 6ra)

4.1. Beilleszkedés a munkakozosségbe, tolerancia, lojalitas
4.2. Munkahely megtartasa, alkalmazkodas és onérvényesités

A vizsgdra bocsatas feltétele — egy a képzéshez kapcsolddo, annak eredményeként betdlthetd munkakorokhoz igazodd —
Onéletrajz és motivacios levél elkészitése.

A résztvevok a felndttképzést kiegészitd tevékenység végén teszt formajaban adnak szamot a megszerzett ismereteikrol.

11 /
Szignd helye: e







