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I. TANTARGYLEIRAS

1. ALAPADATOK

Tantargy neve

WORKTIME - SZEMELYES HATEKONYSAG A MUNKABAN
Azonositd BMEGT51V114

A tantargy jellege
kontaktéras tanegység

Kurzustipusok és éraszamok

Tanulmanyi

Tipus oraszdm teljesitményértékelés
1 (mindségértékelés)
El6adas 0 tipusa
Gyakorlat 2 félévkozi
Laboratérium 0 érdemjegy
Kreditszam
Tantargyfelelés 2

Neve Beosztdsa Email cime

Dr. Belényesi Emese egyetemi adjunktus belenyesi.emese@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: Szabadon valaszthaté targyak
Tantargy szerepe: Szabadon valaszthaté
Ajanlott félév: 0

Kozvetlen el6kovetelmények

Erds Nincs
Gyenge Nincs
Pdarhuzamos Nincs

Kizaro feltételek Nincs

A tantérgyleiras érvényessége
Jovihagyta a Gazdasag és Tarsadalomtudomanyi Kar Kari Tandcsa 580.059/2/2020 szamu hatarozataval, érvényes 2020.09.01-t61.
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2. CELKITUZESEK ES TANULASI EREDMENYEK

Célkitlizések

A targy célja — a napi életvezetési, és a munkamddszerbéli szokdsok tudatositdsa, — a személyes és csoportos hatékonysag tényezdinek
megismerése, fejlesztése, — a hatékony munkaszervezés és idégazdalkodasi technikdk elsajatitdsa, gyakorldsa, — a hatékony
munkavégzés noveléséhez haszndlhat korszerl eszkdzok megismerése, — a sziikséges valtoztatdst elésegitd attitiid formalasa.

Tanulmanyi eredmények
Tudas

1. ismeri a személyes és csoportos hatékonysag tényezdit, az id6gazdalkodasi eszkozeit és technika-it,
2. megérti a tervezés, szervezés, vezetés, ellenérzés szerepét a munkaban,
3. tudja hogyan lehet novelni a munkavégzés hatékonysagat.

Képesség

1. képes felismerni sajat munkajiban a hatékonysag tényezdit,
2. képes hasznilni az id6gazdalkodasi modszereket, technikdkat és eszkozoket,
3. képes tudatosan alkalmazni a proaktiv vs. reaktiv, egylittmtikodd vs. verseng6 stratégidkat.

Attittid

1. fontosnak tartja a hatékonysdg a munkdban,
2. hajland¢ alkalmazni a hatékonysdg novelését szolgal6 eszkozoket,
3. fejlédik az id6gazdalkodasa.

Onallosag és felelsség

1. sajat munkakorében alkalmas 6ndlléan az id6gazdalkodas javitdsara,
2. felel6sséget érez a hatékony munkavégzés fejlesztése irant a szervezetben.

Oktatasmodszertan

Tréning mddszertan: feladatmegoldasok, helyzetgyakorlatok, ismeretbdvitd prezentdcidk, kiscsoportos workshopok, munkalapok,
feladatlapok, plendris témafeldolgozdsok, szituicids szerepjatékok, tesztek, videok.

Tanuldstidmogaté anyagok
¢ Allen, David (2015): Hatékonysignovelés stresszmentesen — Az idémenedzsment 4j modszertana. Budapest, HVG Kiadd.Covey,
Stephen R. (2014): A kiemelkedden eredményes emberek 7 szokdsa. Az dnfejlesztés kézikonyve. Buda-pest, Bagolyvar Trade Kft.
Tracy, Brian (2007): Személyes hatékonysdg. Budapest, Bagolyvar Konyvkiado.
Allen, David (2010): Intézz el mindent! Budapest, Bagolyvar Kényvkiado.
Béba Eva — Berde Csaba (2010): Az id6. A XXI. szdzad er6forrdsairdl vezetGknek. Budapest, Szaktudas Kiad6 Haz.
Covey, Stephen R. (2010): A 8. szokds. Budapest, Bagolyvar Konyvkiadé.
Covey-Merrill (2008): Elészor a fontosat! Budapest, Bagolyvar Konyvkiado.
Lakein, Alan (1995): Hogyan gazdalkodjunk idénkkel és életiinkkel? Budapest, Bagolyvar Konyvkiadé.
Smith, Hyrum (1996): A sikeres id6gazdédlkodas és életvitel 10 természettdrvénye. Budapest, Bagolyvar Konyvkiado.
Smith, Hyrum (2006): A modern gladiator. Budapest, Bagolyvar Konyvkiadé.
Smith, Hyrum (2008): Ami igazdn szdmit. Budapest, Bagolyvar Konyvkiado.



II. TANTARGYKOVETELMENYEK

A TANULMANYI TELJESITMENY ELLENORZESE ES ERTEKELESE

Altalénos szabalyok

A 2.2. pontban megfogalmazott tanuldsi eredmények értékelése évkozi hdzi feladat és a foglalkozdsokon tanusitott aktiv
részvétel (részteljesitmény értékelés) alapjin torténik.

Teljesitményértékelési médszerek

A. Szorgalmi idGszakban végzett teljesitményértékelések részletes leirdsa: 1. Részteljesitmény-értékelés (hizi feladat):

a kompetencia teriileteken elsajatitott kompetenciaelemek komplex értékelési modja, melynek megjelenési forméja az egyénileg
és csoportosan készitett hazi feladat (reflexids dolgozat), amelynek tartalmat, kovetelményeit, beaddsi hataridejét és

értékelési modjat a tantdrgy ok-tatdja hatdrozza meg. 2. Részteljesitmény-értékelés (aktiv részvétel): a kompetencia

teriileteken elsajatitott kompetenciaelemek egyszertsitett értékelési modja, melynek megjelenési forméja a felkésziilt megjelenés
és tevékeny részvétel a foglalkozasokon.

Szorgalmi idészakban végzett teljesitményértékelések részaranya a mingsitésben
o részteljesitmény értékelés (hazi feladat): 50%
o résztel jesitmény értékelés (aktiv részvétel): 50%
o dsszesen: 100%

Vizsgaelemek részaranya a mingsitésben

Az aldiras megszerzésének feltétele, az alairas érvényessége
Erdemjegy-megallapitas

Jeles >90
Jeles 80-90
J6 70-80
Kozepes 60-70
Elégséges 40-60
Elégtelen <40

Javitis és pétlas

1) A hazi feladat — szabdlyzatban meghatarozott dij megfizetése mellett — késedelmesen a pétlasi idészak els6 keddjén,
12:00-ig adhat6 be vagy az el6ad6nak elektronikus formdban kiildhet6 meg. 2) Az aktiv részvétel — jellegébdl ad6ddan
—nem pdtolhat6 és nem javithato; de kiilonosen indokolt esetben (pl. igazolt tartds tavollét, betegség esetén) Gjabb
egyéni feladat révén kivalthaté. Ennek feltételeit és a hazi feladat elkészitésének hataridejét a tantargy elGaddja
hatdrozza meg.

A tantargy elvégzéséhez sziikséges tanulmanyi munka

részvétel a kontakt tanérdkon

félévkozi késziilés a gyakorlatokra

hazi feladat elkészitése

kijelolt irdsos tananyag 6nallé elsajatitdsa

osszesen

A tantargykovetelmények jovahagyasa és érvényessége

Jovéhagyta a Gazdasig és Tarsadalomtudomdnyi Kar Kari Tan4dcsa 580.059/2/2020 szdmu hatdrozatdval, érvényes 2020.09.0
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III. RESZLETES TANTARGYTEMATIKA

TEMATIKAI EGYSEGEK ES TOVABBI RESZLETEK

A félévben sorra vett témak

Tovabbi oktatok

A tantargykivetelmények jovahagyasa és érvényessége

A Tantérgyi adatlap 1. és II. részén tuli III. részét az érintett szak(ok) szakfeleldse(i)vel valo egyeztetés alapjan az
1.8. pontban megjelolt Miiszaki Pedagdgia Tanszék vezet§je hagyja jova.
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