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I. TANTARGYLEIRAS

1. ALAPADATOK

Tantargy neve

Idégazdalkodads

Azonosité BMEGT51S611

A tantargy jellege
kontaktéras tanegység

Kurzustipusok és éraszamok

Tanulmanyi

Tipus oraszdm teljesitményértékelés
1 (mindségértékelés)
El6adas 0 tipusa
Gyakorlat 5 félévkozi
Laboratérium 0 érdemjegy
Kreditszam
Tantargyfelelés 3

Neve Beosztdsa Email cime

dr. Szandi-Varga Péter egyetemi adjunktus szandi-varga.peter@gtk.bme.hu

Tantargyat gondozé oktatasi szervezeti egység
Miiszaki Pedagdgia Tanszék

A tantargy weblapja
https://edu.gtk.bme.hu/

A tantargy oktatasanak nyelve
magyar - HU

A tantargy tantervi szerepe, ajanlott féléve

Szak: Tanfolyamszervezé menedzser koziti/légi/vizi/vasiiti specializacioval szakiranyd tovabbképzési szak
Tantéargy szerepe: Kotelezd
Ajanlott félév: 2

Kozvetlen el6kovetelmények

Erds Nincs
Gyenge Nincs
Pdarhuzamos Nincs

Kizaro feltételek Nincs

A tantargyleiras érvényessége

Jovahagyta a Gazdasdg- és Tarsadalomtudomanyi Kar Kari Tanacsa (2024.06.26.) az 580515/8/2024 iktatészamon hozott hatirozataval,
amely érvényes 2024.06.26-t61.
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2. CELKITUZESEK ES TANULASI EREDMENYEK

Célkitlizések

A tantargy (tréning) célja, hogy a hallgaté sajatitsa el a tudatos id6gazdédlkodds médszereit, képes legyen megfelel6en priorizélni a
feladatait, betartani a hatdridket, ezzel személyes hatékonysdgat novelni. Ismerje meg sajit idégazdalkodasi mddjait, ismerje fel
iddrablé tevékenységeit és gondolkoddsi sémadit, sajtitson el mind a munkahelyen, mind a maganéletben azonnal hasznilhat6
technikdka idejének jobb beosztdsdhoz, a munka-magénélet egyensilydnak megtartdsdhoz.

Tanulmanyi eredmények
Tudas

. Megismeri az id6gazdalkodds alapjait, tipusait

. Megtanul 6sszpontositani, kontrolldlni, kézben tartani a rendelkezésére all6 id6t
. Megismeri sajat munkastilusat

. Megtanulja beazonositani és kezelni a legfontosabb id6rablokat

. Megtanul id6gazdédlkodasi stratégiat feldllitani

. Tud hosszi tdvon fejlédést elérni a munka teriiletén

O wWNPE

Képesség

. Képes atlatni, hogy mire mennyi id6 megy el

. Képes céljainak meghatdrozasara, azok elérésére

. Képes idégazdalkodasi terv, stratégia elkészitésére, fontossagi sorrend kialakitasara
. Képes kezelni a multitasking munkavégzésbdl eredd stresszt

. Képes nagyobb hatékonysdggal, hatdsfokkal és eredményességgel mlikddni

. Képes konnyebben 6sszpontositani

. Képes a gyors helyzetfelismerésre

. Képes a flexibilitasra

O~NOUITAWN PP

Attittid

1. Tobb 6romre és megelégedésre tesz szert a munkéjaban

2. Egyiittmtikodésre torekszik munkatérsaival

3. A csoportos feladatvégzés, irdnyitds és munkavégzés esetén irdnyitoként és végrehajtoként egyarant hatirozott,
konstruktiv, egylittm(ikodd, kezdeményezd

4. Nyitott és befogad6 az 1] konstruktiv megoldasok irant

5. Ossze tudja egyeztetni az otthont, a csalddot, és a munkahelyi kotelezettségeit

Onallésdg és felelSsség

. Onalléan végzi a feladatok és problémék végiggondoldsat és adott az adott lehetSségek kozott torténd megoldasat

. Nyitottan fogadja a megalapozott kritikai észrevételeket

. Csoportmunkdban a cél elérése érdekében autoném maddon, a csoport tobbi tagjaval egyiittmiikodve (illetve
esetenként azokat irdnyitva) mozg6sitja elméleti és gyakorlati tuddsat, képességeit

. Szétvélasztja a munkat €s a maganéletet

. Villalja a felel6sséget az eredményekért

(200 WN -

Oktatasmodszertan
Interaktiv tréneri prezentacio, interaktiv nagycsoportos megbeszélés, kiscsoportos és 6nallé munka.

Tanuldstimogaté anyagok
o Oktat6 4ltal készitett prezentacid
e Mithé, Judit (20129: Hatékony id6gazdalkodas. Tréning hattéranyag.
https://nkerepo.uni-nke.hu/xmlui/bitstream/handle/123456789/100179/487.pdf 7sequence=3
Forsyth, Patrick (2008): Hatékony idégazdalkodas. Manager Konyvkiadé Kft.
McKeown, Greg (2015): Lényeglatas. Bagolyvar Kiadé.
Tracy, Brian (2017): Tartsd kézben az idét, tartsd kézben az életed. Uzletikonyv.hu
Cottrell, David (2009). Hétf6 reggeli dontések. Bagolyvar Kiadé.
Allen, David (2010): Intézz el mindent! Bagolyvar Kiad6.
Tracy, Brian (2007): Személyes hatékonysag. Bagolyvar Kiadé.
Smith, Hyrum, W. (1996): A sikeres id6gazdalkodas és életvitel 10 természettorvénye. Bagolyvar Kiadé.
Covey, Stephen, R. (2007): Elészor a fontosat. Bagolyvar Kiadé.



II. TANTARGYKOVETELMENYEK

A TANULMANYI TELJESITMENY ELLENORZESE ES ERTEKELESE

Altalanos szabalyok

A 2.2 pontban megfogalmazott tanuldsi eredmények értékelése a kontaktérakat kdvetd kozponti teszt kitoltésével.
Teljesitményértékelési modszerek

Szorgalmi idészakban végzett teljesitményértékelés részletes leirdsa (30%): » a kontaktérdkon valé 100%-os részvétel,  aktiv
kozremiikodés a csoportfeladatok megolddsdban, » a tantargyi tudds, képesség, attitlid, valamint az 6néllosag és felelGsség

tipustd kompetenciaelemek értékelése. Vizsgaiddszakban végzett teljesitményértékelés részletes leirdsa: « kozponti
teszt feladatsor (70%)

Szorgalmi idészakban végzett teljesitményértékelések részaranya a mindgsitésben
e tréningen nyujtott teljesitmény: 30
o kozponti teszt: 70
e Osszesen: 100

Vizsgaelemek részaranya a mingsitésben

Az aldiras megszerzésének feltétele, az alairas érvényessége

Erdem jegy-megallapitas

Jeles 95
Jeles 88-94
Jo 75-87
Kozepes 62-74
Elégséges 50-61
Elégtelen 0-49

Javitas és pétlas

3-5 oldal terjedelmt hazi dolgozat elkészitésével és a kdzponti teszt kitoltésével a mindenkori Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat

/////

A tantargy elvégzéséhez sziikséges tanulmanyi munka

felkésziilés a kontaktorakra 30
kontaktéran valo részvétel 5

vizsgara val6 felkésziilés 30

gyakorld teszt kitoltése 15
kozponti teszt kitoltése 1
egyéb felkésziilés 9
Osszesen 90

A tantargykovetelmények jovahagyasa és érvényessége

A Kari Hallgatéi Képviselet véleményezése utdn jévdhagyta dr. L6gé Emma oktatdsi dékanhelyettes 2024. 06.03-4n. Ervényes
2024.06.03-t6l.
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III. RESZLETES TANTARGYTEMATIKA

TEMATIKAI EGYSEGEK ES TOVABBI RESZLETEK

A félévben sorra vett témak

A 2.2 pontban megfogalmazott tanuldsi eredmények eléréséhez a tantirgy a kovetkezd tematikai blokkokbdl 4ll. Az egyes félévben
meghirdetett kurzusok sillabuszaiban e témaelemeket iitemezziik a naptdri és egyéb adottsagok szerint.

A hatékony idégazdéalkodas elméleti alapjai

A hatékony id6gazdalkodas elényei
Id6gazdalkodas-elemzés

Oniranyitds és id6gazdalkodas

Az id6gazdalkodas struktiraja

Id6gazdélkodas tipusok

Halogatis, félelmek, stressz, rogziilt sémak

Idérablé tevékenységek, kommunikacié és gondolkodds

9 £

“Szeretem” és “nem szeretem” feladatok

O 00 N N AW N =

10 A technika elényei és hatranyai

11 Multitasking — szuperképesség vagy gatl6 tényezd
12 Az énid§ szerepe

13 Idévadédsz médszerek

14 Priorizélas, delegdlas, nemet mondas

15 Kreativ szabdlykovetés

16 Nettd és brutt6 id6 — a tervezés modszertana
17 Home office, online munkavégzés

18 Mi legyen, ha mar végképp nem megy

19 Személyes idémérleg készités

20 Idégazdalkodas alapelvei

21 Id&tervezés

22 Id6gazdalkodas formadlis tarsas helyzetekben
23 Id6gazdalkodas tipusai, rangsorolasi technikak
24 Személyes stratégidk

25 Zavaré tényezdk

26 Mit tanultunk, mint visziink magunkkal? A tréning értékelése

Tovabbi oktaték

A tantdrgy el6adéjan tul oktatoként/konzulensként a kovetkezSkre személyekre szdmithatunk: az adott félévben oktatéi megbizasi
szerzédéssel foglalkoztatott konzulensek. A megbizasi jogviszony létesitésének feltétele, hogy a konzulens pedagdgus, vagy andraggus
végzettséggel €s szakképzettséggel, valamint felnSttoktatasban, felnSttképzésben és/vagy felsGoktatdsban/koznevelésben szerzett
legalabb 5 éves gyakorlattal rendelkezzen.

A tantargykovetelmények jovahagyasa és érvényessége

A Tantargyi adatlap 1. és II. részén tadli II1. részét az érintett szak(ok) szakfelelGse(i)vel vald egyeztetés alapjan az
1.8. pontban megjelolt Miszaki Pedagdgia Tanszék vezetSje hagyja jova.
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