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A résztvevék foglalkoztathatdsaganak névelése, érvényesiilésiik tAmogatésa az irodai szolgaltatasok

tertletén.
</’ A program soran a résztvevék a munkavallalashoz kapcsolédé kulcskompetenciaik (elsGsorban

a szocialis kompetencidk, a szébeli kommunikacio, a szamolas és a digitalis kompetencidk) fejleszté-

A program se révén fejl6dnek az 6nall6 tervezés és munkavégzés, a csapatmunkaban vald részvétel, a minéség-

célja tudatos és minéségi munkavégzés teriiletén.

Olyan 16 és 64 év kozti személyek, akik az irodai szolgaltatasok teriiletén dolgoznak, vagy abban
kivannak dolgozni.

Célcsoport
1. Bevezetés 6. Targyalastechnika
2. lIrodai etikett 7. Munkahelyi stressz
3. Személyiségtipusok a munkaban 8. Problémamenedzsment
FSbb 4. Ugyfélkommunikacio 9. Nehéz helyzetek kezelése
témakorok 5. Munkafolyamatok tervezése 10. Office english

Fejlesztett kompetenciak
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A program hozzajarul ahhoz, hogy a résztvevo képessé valjon:

munkakori feladatai részfeladatokra bontasara és kommunikalasara;

munkakdréhez kapcsoldédo ismeretek és kompetencidk megnevezésére, valamint sajat jellemzdi
és fejlesztendo teriletei felismerésére és megnevezésére;

Osszetett feladatok megértésére, az informaciok és szabalyok pontos értelmezésére;
véleményének munkakoréhez kapcsol6dd témakban valé megfogalmazasara, illetve masok véleményének
értelmezésére és értékelésére;

feladatainak 6nalld tervezésére, illetve Gtemterv készitésére;

munkakdre szempontjabol relevans szakkifejezések, roviditések megértésére és hasznalatara;
munkatarsakkal, vezet6kkel és egyéb partnerekkel valé6 kommunikaciora, stresszes és konfliktusos
helyzetek kezelésére;

kiilonb6z6 mddszerekkel az eltéro stilusi emberek kezelésére;

problémak azonositasara, a hatékony problémamegoldas mddszerének felismerésére;
munkajaban a minéségre térekvés érvényesitésére;

a digitalis kompetencia jelent6ségének felismerésére a hétkdznapi élet és a munka vildgaban;

a digitalis kompetencia teriletén egyéni fejlesztési céljai és igényei megfogalmazasara.

m 20 é4rés, ingyenes e-learning kompetenciafejleszté képzések, a
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Cim: 4025 Debrecen, Nyugati utca 26. 1/1.
Telefon: +36 (52) 747-452

E-mail: info@nyitok.hu

Feln6ttképzési engedély szama: E- 000158/2014

NYITOK hélozat szervezésében, amelyek tanusitvany megszerzésével
zarulnak. Erdeklédni a 06 20 388 7227 szamon,
illetve kepzes@nyitok.hu cimen lehet.
Bévebb informacvww.nyitok.hu
www.facebook.com/nyitok3
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