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A projektek keretében megvaldsulé képzések bemutatasa:

Digitalis kompetencidk fejlesztése a munkakérnyezetben

A képzés célja:

A képzés célja, hogy a résztvevék korszerl digitalis ismereteket és gyakorlati készségeket
szerezzenek a mindennapi munkavégzés tamogatdsara. A program hozzajarul a digitalis
eszk6zok magabiztos, hatékony és biztonsdagos haszndlatdhoz, fejleszti az online
egylttmUkodési és kommunikacids képességeket, valamint tdmogatja a digitalis
munkafolyamatokban vald 6nallé és felel8s részvételt.

Tartalma:

o Fajlkezelés és mappastruktura alkalmazasa

e FelhGalapu szolgdltatasok hasznalata

e Internetes keresés és informacidkezelés alapjai

e Szbvegszerkesztési alapismeretek

e Digitalis dokumentumkezelés és dokumentummegosztas
e Elektronikus levelezés és online kommunikacié

e Online meeting platformok hasznalata

o Koz6s dokumentumszerkesztés és digitalis egyittm(ikodés
e Digitalis csapatmunka eszkdzeinek alkalmazasa

o Jelszékezelés

e Biztonsdagos internethasznalat

e Szoftverfrissitések és alapvetd karbantartasi feladatok

o Uj digitalis technoldgidk és trendek attekintése



Kommunikacié a munkahelyen infokommunikacids eszkozok segitségével

A képzés célja:

A képzés célja, hogy a résztvev6k megismerjék és magabiztosan alkalmazzak a modern
infokommunikacids eszkozoket a munkahelyi kommunikacié sordn. A képzés tdmogatja a
hatékony, egyuttmikodésen alapuld, digitdlis munkavégzést, valamint fejleszti az online
kommunikdcidés készségeket, az informaciomegosztds és a digitdlis kapcsolattartas
gyakorlatat.

Tartalma:

e a munkahelyi kommunikacié alapfogalmainak megismerése

a verbalis és nonverbdlis kommunikacio jellemz&inek attekintése

e a hatékony kommunikacié feltételeinek és akadalyainak felismerése
e elektronikus levelez6rendszerek hasznalata

e online izenetkild6 alkalmazasok alkalmazasa

e videdkonferencia-eszk6zok kezelése és hasznalata

e adigitalis kommunikacio etikettjének megismerése és alkalmazdsa
e hivatalos online kommunikacios formak gyakorlasa

e konfliktuskezelési technikdk alkalmazasa digitdlis kornyezetben

e adatbiztonsagi és adatvédelmi alapelvek megismerése

e gyakorlati kommunikacios helyzetek megoldasa infokommunikacios eszk6zok
segitségével

Hatékony munkahelyi egylttmi{ikodés digitalis eszk6zok alkalmazasaval

A képzés célja:

A képzés célja, hogy a résztvev6k megismerjék és alkalmazni tudjdk a digitdlis
munkakornyezetben torténd hatékony egylttmikodéshez szlikséges mobdszereket és
infokommunikacios eszkdzoket. A képzés tdmogatja a csapatmunkahoz kapcsolédo digitalis
kompetencidk fejlédését, az online egylttmikodési folyamatok tudatos szervezését,
valamint az eredményes kommunikacié és feladatmegosztas kialakitdsat digitdlis
platformokon keresztiil.

Tartalma:

e Adigitalis kommunikacié alapjainak megismerése

e Online kommunikdcids csatorndk hasznalata

e Elektronikus levelezési és lGizenetkiild6 alkalmazdsok alkalmazasa
e Online értekezletek és videdkonferencia-eszk6zok hasznalata

e Informacidmegosztasi technikdk alkalmazasa



e Digitalis kommunikaciés szabalyok alkalmazasa

e Adigitalis munkakornyezet jellemz8inek megismerése

e Online egylittm(ikodési formak alkalmazasa

e Digitalis csapatmunka-eszk6zdk alkalmazasa

o Feladatkezel6 és projektkovet6 rendszerek haszndlata

e Digitalis munkafolyamatok koordinalasa

e Problémamegoldasi és egylittmiikodési technikak alkalmazdsa
e Adatbiztonsagi és adatvédelmi alapelvek megismerése

e Biztonsagos digitalis eszkézhaszndlat kialakitasa

e Online egylittm(ikodés soran felmeriilé kockazatok felismerése
e Digitalis konfliktuskezelési technikak alkalmazasa

e Felel6s digitalis jelenlét kialakitdsa

Vitakultura

A képzés célja:
A program célja, hogy a résztvevék elsajatitsdk a kulturdlt, tudatos és érvelésen alapuld
kommunikacio alapelveit és gyakorlatat. A képzés fejleszti a kritikus gondolkodast, az aktiv

figyelmet, a véleményalkotas és véleményitkoztetés konstruktiv mddjat, valamint a
konfliktuskezelési és egyluttmUikodési készségeket.

Tartalma:

e Avitafogalma és szerepe, tarsadalmi és kozosségi jelent6sége
e Verbdlis és nonverbalis kommunikacié ismertetése, jellemzéi
e Mijelent az aktiv figyelem és az ért6 hallgatas?

e Asszertiv kommunikdcio alapjai

e Kommunikacidés akadalyok ismertetése
e Ervtipusok, az érvek felépitése

o Meggybzési technikak

e Manipulativ kommunikacié felismerése

e Kritikai gondolkodas fejlesztése
e Csoportos vitahelyzetek

o Konfliktuskezelési gyakorlatok, moderalt vita és szerepjatékok
e Hogyan kell visszajelzés adni és a kritikat elfogadni?
e Konszenzuskeresési technikak, kozos problémamegoldas



Stresszkezelési technikdk

A képzés célja:

A képzés soran a résztvevlk a stresszkezelés kiilonb6z6 formaival ismerkedhetnek meg. A
képzés elméleti és gyakorlati elemekkel segit bemutatni a témat. A gyakorlati feladatok arra
torekednek, hogy a munkahelyi konfliktusforrasokra reflektdljanak, ezekhez nyujtsanak
hatékony megolddsi javaslatokat. A csoport tagjai megismerkedhetnek olyan mdédszerekkel
is, amelyek a stressz elkerlilését, megelGzését célozzdk meg. Lehetbség nyilik arra, hogy a
résztvev6k bemutassak sajat nehézségeiket, stresszforrasaikat, amiket megprébalnak kézos
erével megoldani, csokkenteni. A tevékenységek hatasara a résztvevdk széleskor(i megoldasi
modokat ismerhetnek meg a stresszkezelés témakorében. Az Ujonnan megszerzett
ismereteket beépitik a munkdjukba és javul az életmin&ségiik, mivel konnyebben tudjak
kezelni a stresszt és az ezzel kapcsolatos mellékhatdsokat.

Tartalma:

e Stressz fogalma

e Stresszkutatas

e Stresszhelyzetek felismerése

e Stresszes szituacidok a munkahelyen
e Sajat nehézségeink felismerése

o Nehézségekbdl stresszhelyzetek

e Stresszkezelés



