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1. A képzés célja

A kommunikaciés tréning (képzés) célja olyan tudasanyag, magatartadsformak és onfejlesz-
tési technikak atadasa, melyek birtokaban a képzés résztvevdi képesek lesznek adott alkal-
mazotti statusuk és a szervezetben betdltétt szereplik szerinti kommunikacios kompetencia-
nak megfelelni. Tovabba a kommunikacié és egyuttmiikodés elésegitése, valamint annak
tudatositasa, hogy a dolgozd, mint kommunikator jelenik meg a legtdbb szituacioban.

A képzésben résztvevok megismerik a sikeres kommunikacidé mddszereit és alkalmazasi
technikait a jobb és eredményesebb munkavégzés érdekében. A képzés soran elméleti el6-
adas keretében ismerik meg a résztvevdék a kommunikacids alapfogalmakat. A foglalkozas
tulnyomo része azonban gyakorlatorientalt, amely soran tapasztalati tanulas soran sajatit-
jak el a sikeres kommunikacié szempontjabdl fontos elemeket.

A tréning f6bb témai:

e A tréning tartalma tisztazza a hatékony kommunikacié alapelveit, felhivja a figyel-
met a tudatos, atgondolt kapcsolattartas fontossagara.

o Fejleszti azon empatias és kommunikaciés készségeket, amelyek az emberekkel
valé banasmoédban és egylttmiikbdésben nyujtanak gyakorlati segitséget.

1.1. Elméleti képzés

A Dialektika témakoron belil targyalt témak:
o A személyes hatas

Cél: tudatosuljanak a résztvevékben azok a tényezdk, amelyek az ugyfélkapcsolat kez-
detén a rokonszenv vagy ellenszenv kérdésérél dontenek és ezaltal az Ggykezelés sike-
rét is befolyasoljak.

o Meggyozés

Cél: ismerjék meg a munkatarsak a meggy6z8képesség dsszetevéit, vagyis azokat a té-
nyez6ket, amelyektél meggydzberejiik figg. Ily médon lehetévé valik szamukra sajat
erényeik és tartalékaik felismerése.

e Targyalas

Cél: ismerjék fel a résztvevék a targyalasi helyzetben rejlé lehetéségeket és veszélyeket,
vezessék a beszélgetést célratdréen és tudatosan.

o Egyenrangu targyalasi készség

Cél: ismerjék meg a partneri magatartas fontossagat, az egyenrangu magatartas jellem-
z6it annak érdekében, hogy alkalmazni tudjak kiegyensulyozatlan helyzetekben.
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A Retorika témakoron belil targyalt témak:
¢ Retorikai alapgyakorlat

Cél: ismerjék meg a résztvevék a hatasos prezentacié tartalmi és formai eszkdztarat,
hogy eredményesebben |épjenek fel dontéshozok és véleményformalok elétt.

e Arisztotelészi érvelési struktura

Cél: a résztvevok mélyitsék retorikai ismereteiket és érezzenek ra a vilagosan strukturalt
és logikusan felépitett prezentacié meggy6z6 erejére, valamint fejlesszék az ilyen iranyua
képessegiket.

e Allaspont megvédése

Cél: ismerijék fel a résztvevék, hogyan lehet allaspontjukat a felvet6dé problémakkal
szemben pozitivan, hatarozottan, tartalmilag és formailag konstruktiv médon megvédeni.

A Készségfejlesztés témakoron beliil targyalt témak:
o Arisztotelészi érvelési struktara

Cél: a résztvev6k mélyitsék retorikai ismereteiket és érezzenek ra a vilagosan strukturalt
és logikusan felépitett prezentacié meggy6z6 erejére, és fejlesszék az ilyen iranyu ké-
pességuket.

e Vita

Cél: a részvevdk fejlesszék érvelési technikajukat és tudatosuljon bennlk, hogyan tudjak
mondandojukat még strukturaltabban és 6sszefogottabban kdzolni kiélezett helyzetek-
ben.

o Skolasztikus disputa

Cél: a résztvevok képesek legyenek sajat allaspontjukat tisztan és egyértelmiien megfo-
galmazni, megindokolni, illetve a partner allaspontjanak lényegét torzitas nélkul értel-
mezni.

1.2. Gyakorlatorientalt képzés, kommunikaciés készség fejlesztése

A résztvevd személyisége, az dnismeret jelentésége a kommunikacidban:
e Onmagunk és masok észlelése,
e JOHARI ablak,
o Onértékelés: az idealis és a realis énkép,
o viselkedésben fellelheté tulajdonsagok,

e interperszonalis készségek.
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A kommunikacio sajatossagai és technikai:
e verbalis és non-verbalis kommunikacio,
o szervezeti és nyilvanos kommunikacids tér eredményes hasznalata,
e egy és kétiranyu kommunikacio,

e hatékony visszajelzés, meghallgatasi készségek és kérdezéstechnika (empatiafej-
lesztés, aktiv hallgatas, nyilt és zart kérdések, kommunikaciés gatak),

e aktiv, értd figyelem,
¢ informaciétorzulas és kdvetkezmeényei,

e kommunikaciés események - sikeres szereplési technikainak elsajatitasa (prezenta-
cio, targyalas, megbeszélés),

e asszertivitas, a hatékony dnérvényesités kommunikacidja.
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2. Csoportbontas, litemezés

A kommunikacios tréning megfelelé szinvonalon tartasahoz legfeljebb 15 f6s csoportok kép-
zése indokolt. Ennek megfeleléen a 30 ember leoktatasa 2 db 15 fé6s csoportbontasban
célszerdq.

A képzés idotartama mindkét csoport esetében 2 nap.

Javasolt idépontok, amelyek kozil 2x2 napot kell kivalasztani (Kérjiik, amennyiben lehet-
séges, ne legyen atfedés a Konfliktuskezelés, mediacié oktatas kivalasztott idépontjaival):

e 2009. szeptember 7-8.

e 2009. szeptember 29-30.

e 2009. oktéber 6-7.

e 2009. oktéber 19-20.

e 2009. november 2-3.

e 2009. november 9-10.

e 2009. november 16-17. vagy 2009. november 17-18.

e 2009. november 23-24. vagy 2009. november 24-25.

e 2009. november 30 — december 1. vagy 2009. december 1-2.
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3. Elofeltételek

3.1. Résztvevok kivalasztasa és a csoportbontas elkészitése

A képzés hatékonysaganak ndvelése érdekében javasoljuk a csoportbontas mielébbi meg-
hatarozasat, lehet6ség szerint a homogenitasra torekedve, az alabbiak szerint:

o Lehet6ség szerint hasonlé munkakorii munkatarsak kertiljenek egy csoportba.

e Kérjiuk a csoportbontast a tréninget megel6z8en legalabb két héttel elvégezni, és az
egyes csoportok résztvevéinek nevét és munkakdrét megkuildeni IFUA részére.

3.2. Résztvevok képzéssel szembeni elvarasainak megismerése

A képzés hatékonysaganak novelése érdekében a tréner — egy kérdbiv formajaban — eléze-
tes igényfelmérést végez.

e AKkérddiv jelen anyag mellékletét képezi.

o Kérjuk, a kikuldott el6zetes igényfelmérést valamennyi képzésen részt vevé mun-
katars toltse ki legkésdbb a tréninget megel6z6en 2 héttel.

o A Kkitoltott kérdbiveket a Megrendeld képviselbje a csoportbontasoknak megfeleléen
csoportositva (de az anonimitast megérizve) juttatja el IFUA részére a tréninget meg-
el6z6en 1 héttel.

3.3. Technikai feltételek

A képzés technikai feltételei:
e Olyan terem, ahol a résztvevék korben (is) tudnak ulni.
e Flipchart, filctollak.

o Arésztvevdk a képzés egészén megszakitas nélkul részt tudjanak venni.
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4. Melléklet — Igényfelmérd kérdoiv
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Kommunikacios képzés
Igényfelméré kérdoiv

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata az Allamreform Operativ Programra be-
nyujtott, ,A polgarmesteri hivatalok szervezetfejlesztése” targyu palyazata pozitiv elbiralas-
ban részesilt. Ennek kdszdnhetéen 2009. nyaran elindult a ,Nyiregyhaza Megyei Jogu Va-
ros Polgarmesteri Hivatal mikddésének atvilagitasa és a szervezet fejlesztése” targyu pro-
jekt, melynek részét képezi 30 munkatars kommunikacios képzése is.

A kommunikacios tréning (képzés) els6dleges célja olyan tudasanyag, magatartasformak és
onfejlesztési technikak atadasa, melyek birtokaban a képzés résztvevii képesek lesznek
adott alkalmazotti statusuk és a szervezetben betoltott szereplk szerinti kommunikacios
kompetencianak megfelelni.

Annak érdekében, hogy a képzés személyre szabott legyen, s a résztvevék altal mindennapi
munkajuk soran tapasztalt problémakra adjon valaszt, jelen kérddiven keresztil mérjik fel a
résztvevok igényeit, elvarasait.

Kérjiik, a kérddiv kitdltésével segitse On is munkankat!
A kérdoiv titkos, név nélkiil kell kitolteni.

Oszinte valaszai hozzajarulnak ahhoz, hogy a kommunikéaciés tréning az On munkajat a le-
hetd leghatékonyabban segitse!

1. Hogyan értékeli az alabbi skalan kommunikaciés készségét? Kérem, ka-
rikazza be a megfelel6 valasz betiijelét!

A Gyenge

B Elégseges

C Kbzepes

D Jo

E Kivalo

2. Munkaja soran milyen tipusu helyzetekkel talalkozik, ahol kommunikaci-
0s készsége kiemelten fontos? Kérem, irja le néhany mondatban!
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3. Miben szeretne fejlédni kommunikacios készségét tekintve? Kérem kari-
kazza be a megfelel6 valasz(ok) betiijelét! Tobb valasz is megjelolhetd!

A Masok meggybzése

B Nonverbalis technikak ismerete

C Prezentacio

D Masok viselkedésének megértése

E Fontos informacié megszerzése

F Egyéb, éspedig: ..o

G Egyik sem

4. Amennyiben a kommunikaciés készségek témaban barmi egyéb kérdé-
se, megjegyzése, elvarasa lenne, kérem, jelezze itt!

K&szonjuk valaszait!
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