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Kommunikacios tréning tematika

A tréning célja
Az alapvet6 viselkedési stratégiak hatasanak tudatositasaval fejlessze az egyén
kommunikacidjat egyrészt a mindennapi feladatok megoldasaban, masrészt

tudatosan a kutatéi munka kapcsan, és harmadrészt a retorikai megoldasokon
keresztul a kozonség elbtt torténd beszédben.

Els6 alkalom:
Kommunikacids alapok
« A kommunikacio céljai és alapelvei
« Kommunikacios stilus meghatarozasa
« Verbalis és non-verbalis kommunikacio
+ Az informacio jelentésége a személykozi kapcsolatokban
« A pozitiv / negativ hangnem
Hatékonysag, az dnismeret €s a kommunikacio kapcsolatanak jelentésége
- Hatékony irasbeli és szobeli kommunikacié kdvetelményei
« Munkahelyi és maganéleti kommunikacio: kulonbségek, hasonlésagok
- Az élethelyzetnek megfelel viselkedési forma megvalasztasa, szerepek
- szervezeti és nyilvanos kommunikacios tér eredmeényes hasznalata
« Verbalis és nonverbalis kommunikacio
- egy és ketiranyu kommunikacié
- Hatékony visszajelzés, meghallgatasi készségek és kérdezéstechnika
(empatiafejlesztés, aktiv hallgatas, nyilt és zart kérdések, kommunikacios gatak)
« Informacidtorzulas és kdvetkezményei
- Asszertivitas, a hatékony onérvényesités kommunikacioja
- Passziv és agressziv kommunikacio
+ Rogtonzeés
- Rovid gyakorlatok
Sajat kommunikacios stilus meghatarozasa, értékelése
- Megjelenés, benyomaskeltés
+ Nehéz helyzetek kezelése
« Egyuttmikodési hajlanddsag
+ Rovid gyakorlatok
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Masodik alkalom:

Koényvtarhasznalat

Konyvtarak:

Az ismeretek tarolasanak egyik legrégibb s legfontosabb szintere a konyvtar, ahol
bizonyos szempontok szerint 6sszevalogatott, megérzésre és olvasasra

szant, rendszerezett dokumentumgyitijteményt tarolunk. A konyvtar birtokaban
lévé dokumentumok 6sszességét allomanynak nevezzik.

A konyvtarak tipusai:

Iskolai kényvtar: hasznaléi egy iskola diakjai és tanarai. Altalanos gydijtékord, tehat
az ismeretek teljes korébdl valogat. Célja a tanulas segitése.

Kézmivel6dési kdnyvtar: a lakossag igényei t elégiti ki, altalanos gyljtékord
Szakkoényvtar: specialis gydjtékord, tehat egy-egy szakterltlet dokumentumait gydaijti
Nemzeti kdnyvtar: egy orszag kdzponti kdnyvtara, amely az orszagban megjelent
kiadvanyokat és az orszagra vonatkozé kulféldon megjelent dokumentumokat gydijti.
Magyarorszag nemzeti konyvtarat 1802-ben Széchényi Ferenc alapitotta, amelyet
ma Orszagos Széchényi Konyvtarnak nevezunk.

A dokumentumok tipusai:

Nyomtatott dokumentumok
1. A kényv
Csoportositasa:

A konyvekben valé eligazodast segitik:
e El6sz6 és utdszd
o Tartalomjegyzék
o Mutatdk (pl. targymutato), amelyek mindig oldalszamra utalnak vissza
o Jegyzetek
o Képek és abrak jegyzéke
e Irodalomjegyzék

Id6szaki kiadvanyok
Csoportositasuk:



A hirlapok és folyodiratok részei:

Tajékozodas a konyvtarban

A legtdbbszor minden dokumentumrél készitenek egy leirast (altalaban

egy cédulara), amelyet azutan kalonb6zb szempontok alapjan rendszereznek. A
cédulak a dokumentumok legfontosabb adatait tartalmazzak, amelyek alapjan sok
értékes informaciohoz juthatunk. A cédulakat fokozatosan a szamitogépes
katalégusok fogjak felvaltani.

A cédulas katalégus jellemzéi:

A konyvtar allomanyat alkoté dokumentumokrol készitett rendezett jegyzék.
Segitségével megtudhatjuk, hogy a keresett dokumentum megtalalhaté-e a
konyvtarban, és ha igen, melyik polcon.

A katalégus cédulakon szerepld informaciok:

Kataléogusok

www.kozelkat.iif.hu. A kulfoldi konyvtarak OPAC-jainak cimét a www.libdex.com
weblap tartalmazza.

A szamitogépes katalogus elényei a hagyomanyossal szemben: - hasznalata sem
idében, sem térben nem korlatozott, azaz barmikor és barhol hasznalhato; - tobb
épuletben Iévd konyvtarakban egyedili j6 megoldas; - tobblet lehetéségeket is
tartalmazhat (példaul targyszavas vagy kiadé szerinti keresési lehetéség).
Hasznalata el6tt érdemes tajékozodni: egyes kilfoldi adatbazisok példaul nem tudjak
kezelni a magyar ékezetes maganhangzodkat.

Adatbazisok, portalok

Az adatbazis valamilyen alkalmazashoz tartozé (altaldban nagy mennyiség)
rendezett adatok 0sszessége, gyljteménye. Az adatbazis szerkezetét adatmodell irja
le, amely megadja az adatok tipusat, kapcsolataikat és a végezhet6 miveleteket is.
Az adatbazisban tobb szempont szerint lehet keresni, kérdéseket feltenni, illetve
miveleteket végezni. A forras tipusu adatbazisok magukat a forras-adatokat
tartalmazzak, mig a hivatkozé adatbazisok nem a forras-adatokat, hanem a
hivatkozasokat, pontosabban bibliografiai adatokat tartalmaznak.

Gyakran hasznalt adatbazisok:

o Allami és 6nkormanyzati adatbazisok:Az allami és énkormanyzati online
ugyintézés és informalas egyre fontosabba valik, és lassan megteremti egy korszeri
elektronikus demokracia és allamisag lehetéségét. Néhany fontos cim: Magyar
Koztarsasag Kormanya-meh.hu, magyarorszag.hu; Alkotmanybirésag — mkab.hu stb.
e Kulturalis, oktatasi adatbazisok és webhelyek:Orszagos Széchényi Konyvtar-
oszk.hu;Magyar Elektronikus Konyvtar-mek.oszk.hu; Oktatasi Minisztérium-om.hu;
kozoktatas-sulinet.hu

e Média (ujsag, TV, radid): lehetéség van online radio és téveé vételére. Magyar
Televiziomtv.hu; napilapok, hetilapok, magazinok stb

e K6zhasznu magyar adatbazisok: Magyar Cimtar-prim.hu;Matav tudakozo-
matav.hu, MAV menetrend-elvira.hu stb.



A portal fogalmat nehéz pontosan meghatarozni, inkabb csak korulirni lehet.
Eredetileg internetes kiindulépontot jelent (erre utal az elnevezés is), ahol az ember
friss informacidkhoz juthat, szolgaltatasokat vehet igénybe és eljuthat kilénb6z6
helyekre. a mai modern portalok széleskori integralt szolgaltatasokat nyujtanak. Az a
jo portal, melyen minél tobb és sokrétiibb informacio helyben megtalalhatd, s a
kulonbdzé témakkal, terlletekkel kapcsolatos valdban relevans, friss és atfogo linkek
0ssze vannak gydjtve. A portalok (masik gyakori elnevezés: tartalomszolgaltatok)
1996-ban jelentek meg az interneten, akkor még "gateway" elnevezéssel (magyar

forditasban "kapualj", "kapubejarat").

A Magyar Elektronikus Konyvtar (MEK) Ma a MEK oldalait a www.mek.oszk.hu
cimen érhetjuk el, de keres6 programokkal is konnyen ratalalhatunk. Kereshetlink
benne témak, szerz6 vagy cim alapjan, s a megtalalt szovegeket letolthetjuk
geépunkre.
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Kommunikacios tréning tematika
Harmadik alkalom:

Szakirodalomgytijtés |.: rendszerezés, jegyzetelés, eszk6zok
Szakirodalomgydijtés Il.: forrasok, forrasok értékelése
Témavalasztas, vazlat, szerkezet, cimadas

Bevezetés, tételmondat, stilus, felépités

Esélyegyenlfség és a kutatai lét

Kutatas modszertani kérdések
o EIméleti 6sszefoglald, informacids forrasok, szolgaltatasok (EISZ, stb.)
e Modellalkotas (egyszerli modellek, strukturalis modellek, utmodellek; az ok-
okozati viszonyok feltérképezése)
o Kutatasi modell és hipotézisek kapcsolata, operacionalizacio
Adatgydjtés | (kvantitativ mintavételi tervek készitése, kisérlettervek, kérdbiv,
masodlagos forrasok, dokumentumelemzés)
Adatgydjtés Il (kvalitativ: interjukészités)
Adattisztitas, adatbanyaszati moédszerek
Vizsgalati paraméterek bemutatasa, kovetkeztetések
Elemzés I: statisztikai elemzések: keresztmetszeti vizsgalatok)
Elemzés Il: statisztikai elemzések: id6sorok elemzése, kdvetkeztetések
Elemzés llI: kvalitativ elemzések (esettanulmany)
Elemzés IV: kvalitativ elemzések (esettanulmany), kovetkeztetések

z, EMBERI EROFORRAS

. , » TAMOGATASKEZELO
EMBERI EROFORRASOK

MINISZTERIUMA



AP |Nemzeti
Tehetség Program

Kommunikacios tréning tematika

Negyedik alkalom:

Retorika

e Tiszta és hiteles kommunikacié a gyakorlatban
Interperszonalis készségek mérése
Hang- és beszédtechnika a gyakorlatban
Retorikai gyakorlatok
A testtartas és a hangzas hatdsmechanizmusai
Szemkontaktus és a térkoz egyuttese
A néi és a férfi metakommunikacio eltérései
A verbalis kreativitas, mint a ndi retorika ékessége
A csend lényege a ndéi retorikaban
Jobb agyféltekés gyakorlatok
Meglepetés - effektusok tudatos és hatasos bevetése
Személyes nyelv és retorikai stilus (Videoanalizis — dnértékelés,
csoportértékelés)

Partnerismeret, a partner nyelvén szélas mivészete, mint a sikeresség harmadik
lépcséfoka, benne hallgatésagbarat és hallgatésag-kdzpontu prezentacio
e A személyiséghez illesztett modern prezentacio felépitése
o Az élvezetes és profi prezentaciok 6sszeallitasa tréneri facilitalassal
¢ A hallgatésagbarat és hallgatoésag-kozpontu egyeéni prezentacidk megtartasa
A kongruens prezentator felépitése, 6sszhangban a sajat személyiséggel
¢ Nehéz pillanatok megoldasai
e Nehéz szituacidk kezelésének, megoldasanak interaktiv gyakorlasa behozott
konkrét esetek, tipikus helyzetek, illetve elképzelt szituacio alapjan.
o Kérdések kereszttlizében, vitdkat generald partnerek, ha népszeritlen
bejelentések és a rossz hirek rank varnak, bosszant6 félbeszakitasok, eltereld
mandverek iranyitasa.
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