PALYAZATI FELHIVAS

1.) A palyazat cime:

.lrodavezeto/titkarsagvezeto tanfolyam”

a vezetok munkajat tamogatoé munkatarsak szamara
(komplex kompetencia-fejleszto képzési program)

2.) A palyazat kiiréja:

Eurdpai Uzleti Iskola

1539 Budapest, Pf.: 625.

Tel: 06(1)33-60-834

Fax: 06(1)33-60-835

E-mail: office@europaiuzletiiskola.hu
www.europaiuzletiiskola.hu

FMK nyilvantartasi szam: 01 - 0794 - 05
Akkreditacios lajstromszam: AL - 1495

3.) A palyazat célja:

A palyazat kiirasaval az a célunk, hogy a vezetok munkajat tdmogatd munkatarsak
szamara magas szinvonall, komplex készség- és kompetenciafejlesztést biztositsunk a
vezetbk operativ és adminisztrativ munkajanak tdmogatasara.

A munkahelyi feladatok sokrétlisége megkoveteli a gyakorlati életben vald egyéni
hatékonysag novelését. A tanfolyam elvégzése utan a résztvevok sokkal hatékonyabban,
eredményesebben, kreativabban és innovativ mdédon lesznek képesek munkajukat
végezni. A programon torténd részvétellel a hallgaték valamennyi, irodavezetés-
titkarsagvezetés szempontjabol relevans, munkatarsakra és tigyfelekre hato
kompetenciaja fejlédik.

4.) A palyazat bekiildésének hatarideje:

2012. junius 15.

5.) A képzési program idétartama:

88 o6ra, 2012. szeptember 17. — 2013. marcius 14. kdzott.




Elektronikusan: az office@europaiuzletiiskola.hu e-mail cimre, a palyazati felhivas 14.
pontjanak kitoltésével, és a palyazati felhivas cégszerlen alairt beklildésével.

Faxon: a 06(1)3360-835-0s fax szamra a palyazati felhivas 14. pontjanak kitdltésével, és
a palyazati felhivas cégszerlien alairt bekildésével.

Levélben: Eurdpai Uzleti Iskola (Palyazat) 1539 Budapest, Pf.: 625. cimen, a palyazati
felhivas 14. pontjanak kitoltésével, és a palyazati felhivas cégszerlien alairt beklildésével.

7.) Részvételi korhatar:

Nincs.

8.) Palyazhat:

Minden Magyarorszagon és az Eurdpai Uniéban miikédd, bejegyzett gazdasagi tarsasag,
cégnagysagtol flggetlendl.

9.) A program tartalma roviden:

A) Készségszint felmérés
B) Eléadasok + workshop
C) Elméleti ismeretek

D) Gyakorlati ismeretek
E) Vizsga

10.) A program részletesen:

A) Készségszint felmérés

* »VSV 1200™« IRODAVEZETOI-TITKARSAGVEZETOI SIKERTENYEZO VIZSGALAT
(A tobbéves kutatdmunkaval kifejlesztett »VSV 1200™« teszttel azokat a kulcsfontossagu,
munkakorhoz kot6dé személyiségtényezbket vizsgaljuk, amelyek megléte vagy hianya jelentésen
befolyasolja a vizsgalatban részt vevé munkatars munkahelyi sikerét.)

B) Az eléadasok cimei

- Vallalati sikertényezd6k (El6add: Czakd Péter)

- Személyes sikertényezdink - Hogyan valhatunk vonzd személyiséggé?
(El6add: Kovacs Tinde)

- A korszellem, amiben élliink és dolgozunk (El6adé: Vaszari Andras)

- Céglnk, termékeink, szolgaltatasaink és személyes hirneviink
menedzselése (El6add: Kovacs Tinde)

C) Elméleti ismeretek (6 vizsgatargy, a tananyagot az Eurdpai Uzleti Iskola biztositja.
Az elméleti ismeretekhez kétédbéen 3 db hazi dolgozat elkészitése kotelezd.)




A 6 vizsgatargy:

Iroda- és titkarsagvezetGi ismeretek

Ugyiratkezelési és irodaszervezési ismeretek, projektszervezés
Vezetést tdmogatd ismeretek

Munkahelyi kommunikacié

Uzleti levelezés

Munkahelyi etika, protokoll és vendéglatas

D) Gyakorlati ismeretek (5 alkalommal, alkalmanként 2 egész napos, intenziv,
gyakorlatorientalt tréningprogram, 6sszesen 10 egész nap. A tréningek
csoportlétszama: max. 14 f6.)

Az 5 tréning:

(1) o ,Iroda- és titkarsagvezetGi eredményes kommunikaciot és egylttmikodést

fejleszt6 tréning”
(2 egész napos, intenziv tréning)
(2) o ,Prezentaciés technika és el6adoi készségfejleszt6 tréning”
(2 egész napos, intenziv tréning, amelynek soran a résztvevok
gyakorlatairol videofelvétel készl)
(3) o ,Projektszervezés”
(2 egész napos, intenziv tréning)
(4) » ,Hogyan hozzuk ki magunkbdl a legjobb teljesitményt?”
(2 egész napos, intenziv tréning)
(5) » ,Vezetli és vezetési technikak”

(2 egész napos, intenziv tréning, iroda- és titkarsagvezetdk szamara)

E) Vizsga

11.) A résztvevok a program elvégzésérol oklevelet kapnak.

Megnevezése: Irodavezetd/Titkarsagvezet6 tanfolyam
00340021 Gazdasagi és igazgatasi képesitések

12.) A palyazati tamogatas formaja:

#A »VSV 1200™« irodavezet6i-titkarsagvezetoi

sikertényez6 vizsgalat dija: 120.000.- Ft/f6 + Afa
#Az ,Iroda- és titkarsagvezetodi )
alaptanfolyam” dija: 150.000.- Ft/f6 + Afa

#Az ,Iroda- és titkarsagvezetoi
eredményes kommunikaciot
és egylttmikodést fejleszt6 tréning” c.
2 egész napos, intenziv )
tréningprogram dija: 120.000.- Ft/f6 + Afa
#A ,Prezentacios technika és el6addi készségfejlesztd
tréning” c. 2 egész napos, intenziv tréningprogram dija,
amelynek soran a résztvevék gyakorlatairdl

videofelvétel késziil: 160.000.- Ft/f6 + Afa
#A ,Projektszervezés” c. )
2 egész napos, intenziv tréning dija: 120.000.- Ft/f6 + Afa

#A ,Hogyan hozzuk ki magunkbdl
a legjobb teljesitményt?” c.




2 egész napos, intenziv tréning dija: 120.000.- Ft/f6 + Afa
#A ,Vezeti és vezetési technikdk” c.

. 2 egész napos, intenziv tréning dija: 120.000.- Ft/f6 + Afa
Osszesen: 910.000.- Ft/f6 + Afa
Palyazati kedvezmény: -650.000.- Ft/f6

A palyazat nyertesei altal fizetend6 6sszeg: 260.000.- Ft/f6 + Afa

Sajat er6: 28 %, tamogatasi intenzitas: 72 %.

13.) A palyazatok értékelése:

Folyamatosan, a beérkezés sorrendjében.

14.) Palyazati lrlap (Cég + jeldlt személy(ek))

A palyazé cég adatai:

Cég neve:

Székhelye:

A kapcsolattarté személy adatai
(név, beosztas, telefonszam, e-mail
cim):

A cég altal a képzésre jelolt személy(ek)*:

Név:

Telefonszama:

E-mail cime:

Jelenlegi beosztasa:

A palyazatra jel6lés indoka néhany
mondatban:

* Tobb palyazo esetén kérjik a palyézati irlapot sokszorositani.

15.) Nyilatkozat:
15.1.) A nyertes palyazok képzésen valod részvételét biztositjuk.

15.2.) A palyazat benyuljtasanak idépontjaban nem folyik céglink ellen cséd-,
felszamolasi vagy végelszamolasi eljaras.




15.3.) A nyertes palyazok vallaljak, hogy a képzés utan kb. 6 hénappal az Eurépai
Uzleti Iskola felmérést végezzen arrél, hogy az elsajatitott ismeretanyag
mennyiben, hogyan és milyen modon segitette munkajukat.

15.4.) A palyazatban foglalt adatok hitelesek.

Datum: 2012. ho nap

cégszerl alairas




