y L/

MAGYAR
NEMZETI
LEVELTAR

FELNOTTKEPZESI TEVEKENYSEGHEZ

KAPCSOLODO SZOLGALTATASOK ES

UGYFELSZOLGALAT

A szolgaltatas
megnevezése

A szolgaltatas rovid leirasa

A szolgaltatas téritési dija

ElGzetesen
megszerzett tudas
mérése

Szolgaltatasunk célja annak felmérése, hogy
a képzési kinalatunkban szerepl$ képzési
program irant érdekl6dok, jelentkezSk a
program megvaldsitasa soran elsajatithatéd
kompetenciak kézil melyekkel
rendelkeznek az elGzetes tanulmanyaik,
munkatapasztalataik alapjan.

Allomanyvédelem tanagyagegység:
10.000 Ft

Informatikai alapismeretek: 10.000
Ft

Tratkezelési, irattarozasi ismeretek
tananyagegységen belil:

Irattarozasi ismeretek, selejtezés,
levéltari iratatvétel: 10.000 Ft
Poszeidon iratkezel6 rendszerben
iratkezelési folyamat modellezése
egy minta tigyirat alapjan: 15.000 Ft
Jogi alapismeretek: 10.000 Ft
Levéltari ismeretek: 15.000 Ft

Bemeneti Informatikai alapismeretek: gépiras, MS

kompetenciamérés Operacids rendszer, Word, Excel hasznalat
ﬂgyviteli, iratkezelési alapismeretek:
tgyviteli, iratkezelési jogszabalyok,
fogalmak

Képzési Koziratképzé szervek részére ajanlott, akik

sziikségletfelmérés

fel szeretnék mérni, hogy az iratkezelési,
irattari tevékenységeket ellatod kollégaiknak
milyen szintl ismeretei vannak, szeretnék
pontosan meghatarozni, hogy milyen
témakban és milyen szintd
tovabbképzéseket szervezzenek, milyen
képzési szolgaltatasokat vegyenek igénybe.

Palyaorientacios
tanacsadas

Azoknak a fiataloknak ajanlott, akik
érettségl utan, munkatapasztalattal még
nem rendelkeznek és tigyviteli, iratkezelési
céla tovabbtanulasi elképzeléseik vannak,
de még bizonytalanok és a dontésiik
meghozatalahoz tovabbi informaciéra van
sziikségiik. A tanacsadas dltaldban egy
alkalombdl all, a kovetkezd témakorok
szerint:

o Onértékelés, személyes célok,
kompetenciak, lehet6ségek
teltérképezése

e DPilyavalasztasi dontési modszerek

e Az ugyviteli, iratkezelési, irattarosi,
levéltaros asszisztensi munkakorok
részletesebb megismerése

e Informaciék palyavalasztast tiamogato
szervezetek tevékenységérol

Egyéni foglalkozas keretében: 20 e Ft/
& /alkalom (2 6ra)

Csoportos foglalkozas keretében: 10 e
Ft/ £6 /alkalom (4 6ra)
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Palyakorrekcios
tanacsadas

Azoknak ajanlott, akik rendelkeznek
érettségivel és mar munkatapasztalattal is és
Ugyviteli, iratkezelési, irattarosi munkat
szeretnének vallalni, de még bizonytalanok
és a dontésiik meghozatalahoz tovabbi
informaciora van szitkségiik. A tandcsadas
altalaban egy alkalombdl 4ll, a kévetkezd
témakorok szerint:

e Onértékelés, személyes célok,
kompetenciak, lehetSségek
feltérképezése

e Palyakorrekcids dontési modszerek

o Az ugyviteli, iratkezelési, irattarosi,
levéltaros asszisztensi munkakérok
részletesebb megismerése

e Informaciok palyavalasztast,
palyakorrekciét tamogaté szervezetek
tevékenységérdl

Egyéni foglalkozas keretében: 20 e Ft/
& /alkalom (2 6ra)

Csoportos foglalkozas keretében: 10 e
Ft/ 6 /alkalom (4 6ra)

Allaskeresési
tanacsadas

Azoknak ajanlott, akik a képzéseket
kovetben nem tovabbtanulni, hanem a
munkaerépiacon elhelyezkedni szeretnének.
Az allaskeresési tanacsadas célja, hogy az
érdekl6dSket felkészitse a szamukra
megfelel6 célallas megtalalasara és annak
megszerzésére.

A tanicsadas 4ltaldban két alkalombdl 4ll, a

kovetkezs témakorok szerint:

1. alkalom — Allaskeresési technikdk -
alapismeretek:

e Jnértékelés, munkaerd-piaci helyzet,
személyes szerep megértése - redlisan
milyen alldsok betoltésére van lehet6ség

e  allaskeresési technikak

e Onéletrajz, motivacios levél készités

e allasinterjura felkészités

2. alkalom — Allaskeresési technikik —
szituacios gyakorlatok:

e allaskeresési telefonos, allasinterju
szituacios gyakorlatok

Csoportos foglalkozas keretében: 30 e
Ft/ 6 /2 alkalmas tanacsadas
(0sszesen 12 6ra)

Elhelyezkedési
tanacsadas

Azoknak ajanlott, akik a képzéseket
kovetben nem tovabbtanulni, hanem a
munkaerépiacon elhelyezkedni szeretnének.
Az elhelyezkedési tanacsadas célja, hogy a
hallgatokat felkészitse a szamukra megfelel6
célallas megtalalasara és annak
megszerzésére és megtartasara.

A tanacsadas altalaban harom alkalombol
all, a kovetkezé témakorok szerint:

Csoportos foglalkozas keretében: 40 e
Ft/f6 /3 alkalmas tanacsadas
(6sszesen 16 6ra)
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1. alkalom — Munkaer§-piaci
ismeretek:

e  oOnértékelés, munkaerd-piaci helyzet,
személyes szerep megértése - realisan
milyen alldsok betdltésére van lehetSség

e munkaba allashoz, munkavillalishoz
kapcsolodé jogi kérdések,
foglalkoztatasi formak

2. alkalom — Allaskeresési technikak,
beilleszkedés a munkakd6zosségbe:

e  allaskeresési technikak

e  Onéletrajz, motivacios levél készités

e alldsinterjara felkészités

e beilleszkedés a munkakozdsségbe,
tolerancia, lojalitas;

e munkahely megtartasa, alkalmazkodas
¢s onérvényesités

3. Allaskeresési technikak — szituacios

gyakorlatok: allaskeresési telefonos,
allasinterja szituacios gyakorlatok
e  kommunikacids szituacids gyakorlatok

Képzés
hatékonysaganak
névelése

A képzés hatékonysaganak névelése

kiegészitS szolgaltatas célja, hogy az

érdekl6dSket timogassa a képzésben vald

eredményes részvételben, annak érdekében,

hogy a képzés soran a lehetS legmagasabb

szinten sajatitsak el az ismereteket,

szerezzenek 0j kompetenciakat és

eredményesek legyenck az

elhelyezkedésben, munkavallalasban is.

A tanacsadas egy alkalombol 4ll, a

kovetkez6 témakorok szerint:

1. Egyuttmiik6dés és motivacio

e cgyéni tanulasi, munkavallalasi,
személyes célok, j6vEkép, sajat sorsunk
iranyitasa, 6nbizalom erSsitése,
felkésziilés a nehézségekre

e cgylttmikodés a csapatban,
megbizhatdsag, realisan vallalhato
feladatok

2. Konfliktuskezelés,
problémamegoldas

e konfliktushelyzetek megel6zése,
felismerése, kezelése

er6szakmentes kommunikacié

problémamegoldasi technikak
Tanulasi technikak

._Q)..

tanuldsi stilusok, motivacidok
megismerése, tudatositisa

Kiscsoportos foglalkozas (3-6 £6)
keretében: 20 e Ft/f6/6 6ra
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e tanulasi stratégia
e tananyag konnyebb elsajatitasa,
eredményes felkésziilés a vizsgakra,
szorongasok csokkentése
e idégazdalkodas
Munkavallalas Azoknak ajanlott, akik a képzéseket Csoportos foglalkozas keretében: 60 e
elGsegitése kovetSen nem tovabbtanulni, hanem a Ft/f6 /4 alkalmas tanacsadas

munkaerépiacon elhelyezkedni szeretnének. | (6sszesen 16 6ra)

A munkavallalas el6segitése csoportos

tanacsadasi szolgaltatds célja, hogy a

hallgatokat felkészitse a szamukra megfelel6

célallas megtalalasara, megszerzésére és
annak megtartasara.

A tanacsadas altalaban négy alkalombdl 4ll,

a kévetkez6 témakorok szerint:

1. alkalom — Munkaer§-piaci
ismeretek:

o Onértékelés, munkaeré-piaci helyzet,
személyes szerep megértése - relisan
milyen allasok betdltésére van lehetSség

e foglalkoztatasi jogviszonyokkal
kapcsolatos alapismeretek, munkatigyi
alapfogalmak, jogok és kotelezettségek

2. alkalom — Allaskeresési technikak 1:

o allaskeresési technikak, kapcsolatfelvétel
modjai, targyalastechnika,
onmenedzselés

e Onéletrajz, motivacios levél készités

e allasinterjira felkészités
(kommunikacié, viselkedés, megjelenés)

3. alkalom — Allaskeresési technikak 2.
szituacios

gyakorlatok:

o allaskeresési telefonos, allasinterja
szituacios gyakorlatok

e Onéletrajz, motivacios levél készités

4. alkalom — Foglalkoztatasi jogviszony
létesitése és megtartasa:

e beilleszkedés a munkakdzosségbe,
tolerancia, lojalitas;

e munkahely megtartasa, alkalmazkodas
és onérvényesités

o stressz és konfliktuskezelés,
problémamegoldas kommunikaciés
szituacios gyakorlatok

Jogszabalyi hivatkozas a 2013. évi LXXVIL. t6rvény a felnGttképzéstdl 2. § szerint:
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2. bemeneti kompetenciameérés: a képzés megkezdéséhez sziikséges kompetenciaval valé rendelkezést igazolé dokumentum
hianya esetén annak felmérése, hogy a képzésre jelentkez6 birtokaban van-e azoknak a kompetenciaknak, amelyek a
képzés megkezdéséhez és annak sikeres elvégzéséhez feltétlenil sziikségesek,

3. elozetes tuddsmérés: annak felmérése, hogy a képzésre jelentkezé dokumentumokkal nem igazolt tanulmanyai vagy
megszerzett gyakorlati tapasztalatai alapjan képes-e a képzés soran elsajatitand6 tananyagegység kovetelményeinek
teljesitésére, amelynek eredményeként a koévetelmények megfelel6 szintl teljesitése esetén a tananyagegység
elsajatitdsara iranyul6 képzési rész alol a képzésre jelentkez6t fel kell menteni,

4. elgzetesen megszerzett tudds besgdmitdsa: a képzéste jelentkezé — dokumentummal igazolt — tanulmanyainak beszamitasa,
amelynek eredményeként a tananyagegység elsajatitasara iranyuld képzési rész aldl a képzésre jelentkez6t fel lehet
menteni,

5. felndttképzési tevékenységhey kapesolddd szolgdltatis: olyan tevékenység, amely a felnSttképzési tevékenység keretében
szervezett oktatas, képzés egyénre szabott kialakitisanak elGsegitésére, a képzés hatékonysaganak javitisara vagy a
munkavallalas elésegitésére iranyul,

7. kompetencia: olyan ismeretek, készségek és képességek Osszessége, amely altal a személy egy adott teriileten képes
meghatarozott dontésen és a megvalositason alapulé eredmény elérésére,

Az intézmény ligyfélszolgalatanak elérhet6ségei

Cim 1037 Budapest, Langliliom u. 6., 203. iroda
Telefon +3614370674, +36302902404

Fax -

E-mail oktatas@mnl.gov.hu

Web

Személyes ligyfél-fogadasi id6

hétfs -
kedd 10.00-13.00
szerda -
cstitortok 10.00-13.00
péntek -

Az intézmény engedélysziama: E/2020/000419 KD02_ 1.2


mailto:oktatas@mnl.gov.hu

