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1. Train the trainer tréning

2008.11.07.
9.00-17.00.

Tréning célja: csapatépitésMAK team mindazon tagjainak képzése, akik a klikrse
felkészitését és segitését vegzik

Tréning helyszine:1111 Budapest, Lagymanyosi utta

Tréning tipusa: projekttervezés

Tréningen résztvewk: Szabd Tinde, Leveleki Orsolya, Vizy Csilla, Csidiaalldiko, Nagy
Timea, Horvath Nikoleta, Radnai Eva

1. Bevezsi gyakorlat— egyéni feladat, csoportotl k6z6s megbeszélés
- mit varok magamtol?
- mit varok a csoporttol?
- mit varok a tréningt?

2. Milyen a j6 segi?
- segib attitiid — tulajdonsagok dgiytése
- testbeszéd — szituacids gyakorlatok
- szavakkal 6sszhangban éé&estbeszéd
- verbalis és nonverbdlis kbzlés kozti kilonbség

3. Kommunik4cié- Hogyan legylnk hatékonyak a gyakorlatban?

Kommunikécio gétjai:
- parancsolas, utasitas
- figyelmeztetés, fenyegetés
- prédikalas leckéztetés
- biralat
- szidas, megbélyegzés
- figyelemelterelés, humorizalas

Kommunikaciot segéi:
- ér figyelem
- empétia
- asszertiv kérdések
- én—kozlés
- pozitiv hozzaéllas
- visszhang technika

4. Tesztiugyintézés meqgtervezésdeladat elkészitése 2 kis csoportban, majd dgies a
nagycsoport ékt
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- Ugyintézés megtervezése
- Kliens felkészitésének megtervezése

5. Tesztlgyintézés dokumentacidéjanak megtervezése

Alap, fobb pontok megtervezése.

Gyakorlat kdzben a tesztligyintézapon maodositunk a felmefiilproblémak alapjan. A
tovabbi kidolgozas, észrevételek kozlése e-maitbeténik. A dokumentaciot Gruiz Katalin
véglegesiti.

6. Zaré feladat

- projekttel kapcsolatos kovetkelEpések megtervezése:
- dokumentéciéra vonatkozo valtoztatasi javaslad@iszegiijtése — Szabd
Tinde feladata
- tesztligyintézési lap Excel tAblazatban valo elitése
- felkeresend hivatalokrol cimlista készitéese — Horvath Nikoletaveleki
Orsolya

- nap pontozassal tort@ertékelése

Tréning értékelése:

A tréning célja, az azonos feladaton, de kilon $when dolgoz6 munkatérsak
0sszekovacsolasa egy csapatta, s egy szakmadle@pés team létrehozasa, mely a segitett
Ondllo élet, a tamogatott dontéshozatal, az amidiminativ és integrativ akadalymentes
Ugyintézés témakban naprakész informaciokkal, salasndelkezik, ezt képes atadni a
célcsoport szamara.

A team tagjai az efspillanattdl kezdve megtaléltdk a k6zd6s hangotd egyuttniik6dd
készsédil tettek bizonysagot.

Az egy napos tréning alatt lefektettik azokat ap@ntokat, szakmai alapokat, terveket és
feladatokat, melyek mentén a tovabbi munka folyth#d.

A munkatarsak valaszt kaptak kérdéseikre, és sggitéovabbi munkajukhoz.

Budapest, 2008.11.12. Horvath Nikoleta
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