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ELOSZO

Az ,Ujra a Palyan” projekt keretében jelenik meg a Lépéseldny Egyesiilet
modszertani kézikonyve, mely kdzértheté modon nyujt informacidkat és ad tandcsokat kiilon-
boz6 témakorokben. Felhivja a figyelmet arra, hogy a mindannyiunk altal fontosnak tartott
munka-rehabilitdcidhoz a testi, a lelki és a szellemi harmoénia egyensulyanak megteremtésére
van sziikség. Rendszerbe foglalva tajékoztat tobbek kozott ujszerti technikakrol, a csoportos
felkészités fontossagarol, de tippeket ad munkaltatdoi megkeresésekhez is. Megtudjuk, hogy a
kiilonféle modszerek milyen erésségekre, kompetencidkra hatnak.

Egy-egy modszer kovetd alkalmazédsaval jol mérhetd eredményekre szdmithatunk, melyhez
segédletek, feladatlap és nyomtatvany mintdk adnak tdmogatést.

Az Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabiliticios Programcsomag célja megvaltozott
munkaképességli személyek nyilt munkaerd-piaci integracioja, illetve a munkahely megtartasa
érdekében egy olyan mddszertan dsszedllitdsa, amely atfog6 jellegli ,de nem jeldl ki ,,kotelezd”
fejlesztési utakat. A csatos, kivehetd forma tiikkrzi a gyakorlati hasznalhatésagot ,és meg-
kozelitést, ezért nem hagyomanyosan bekotott konyvet tartanak a keziikben az olvasok, hanem
bdvithetd, kiegészithetd kézikonyvet.

Koszonetet mondunk a Motivacid Alapitvanynak, kiilondsképpen Zalabai
Péterné Aginak a sok segitésért, itmutatasért és azoknak a civil szervezeteknek szakmai hozza-
jéarulasukért, akik bemutattdk bevalt modszereiket, elkiildték ebbe a kotetbe moduljaik leirdsat.
Koszonjiik munkatdrsainknak, onkénteseinknek, aktivistdinknak és a célcsoport tagjainak,
hogy lelkesen részt vettek a fejlesztd folyamatban. Reméljiik ,hogy a kézikonyvben kozreadott
tapasztalatok tara segitséget ny(jt azoknak, akik a megvaltozott munkaképességii és fogyatékos
emberek érdekében tevékenykednek.

Ugy gondolom, minden j6 tanécs akkor érheti el céljat ,ha megfogadjak .Minden
modszer akkor jo ,ha hasznaljak .Kiadvanyunk sokféle szakember elkotelezett munkassagéaval
jott 1étre, melyet jo szivvel ajanlok a szakma ¢és érdekl6ddk figyelmébe.

Huri Beata
Lépéselony Egyesiilet elnoke
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KERETPROGRAM

A Programcsomag alapjat olyan modularis szolgaltatasok és modszerek adjak, amelyek beépit-
hetéek a munkaerd-piaci szereplok napi gyakorlataba, a foglalkoztataspolitika eszkodztaraba.
Keretprogramként tartalmazza a program céljait, a kovetelményeket a rehabilitaciohoz rendel-
ve, az értékelés elveit, tovabba kijeloli, €s az idében elrendezi a fejlesztd mddszertant.

A 1I. fejezetben olvashatnak a megvaltozott munkaképességii személyek szamara hasznalhato
egyéni munkaerd-piaci beilleszkedést segité szolgaltatasokrol.

A Modulleirasok III. fejezetében egyéni terapiakat mutatunk be.

A Modulleirasok IV. fejezetében bemutatasra keriilnek a megvaltozott munkaképességli szemé-
lyek szamara hasznalhat6 ecsoportos munkaerd-piaci beilleszkedést segitd szolgaltatasok.

Az V. fejezet a csoportos fejlesztéseket taglalja.

A VL. fejezet a képzéseket mutatja be, melyek a szakképzettséggel nem rendelkez6 munkanél-
kiili vagy inaktiv emberek szakmai képzése, digitalis kompetencia fejlesztése.

A VII. fejezetben 1évé Modulleirasokban olvashatnak a foglalkoztatoi oldal szamara hasznal-
haté munkahelyi befogadast tdmogato szolgaltatasokrol.

A VIIL. fejezetben csoportos munkaltatoi felkészitd technikak szerepelnek, igy példaul a vallal-
kozasok alkalmazkodoképességének novelését segitd human szolgaltatasok.

A IX. zar6 fejezetben az eredményes munka-rehabilitacio fontos allomasat képezé foglalkozta-
tasi modszerek kertilnek ismertetésre.

A Modulleirasok részletes leirast adnak egy-egy téma feldolgozasanak menetérdl, a tevékeny-
ségekrol és az ajanlott eszkdzokrol.

A modszertani anyag Osszeallitdsakor figyelembe vettilk a Motivacié Alapitvany ,, KEFISZ”
Komplex Emberkdzpontii Foglalkozas-rehabilitacios €s Informdacios Szolgéltatds modszerta-
nat, tovabba a TAMOP-5.3.8.A1 kiemelt program ,.Egységes szolgaltatis — modszertan” irdny-
mutatésait.
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REHABILITACIOS KONCEPCIO
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REHABILITACIOS KONCEPCIO

Az emberek testi-lelki egészsége szdmara kedvezd a munka vildgaba valo visszatérés, aminek
segitését programunk felvallalja. Indokoltta teszi e célkitlizést a rokkantsagi nyugdijak kozel-
multban torténd orszagos feliilvizsgalata, ami emberek tomegeinek valtoztatta meg statuszat.
Mindez azzal a reménnyel €s elvarassal tarsult, hogy ezek az emberek jbol munkavallalokka
valjanak. Miutan komplex szakorvosi vizsgalaton estek at, mely igazolta munkaképességiiket,
igy fokozottan valt sziikségessé valamely rehabilitacidés programban valo részvételiik. Ezek az
emberek mar hosszl ideje voltak abban a tudatban, hogy nem képesek munkavallalasra, kény-
telenek remény ¢és €lhetd fizetés nélkiil, rokkantsagi nyugdijon €élni.

A statisztikdk szerint is, emberek tomegei tul régota élnek anélkiil, hogy id6hoz és munkatar-
sakhoz kellene alkalmazkodni, felvenni egy olyan életritmust, ahol megvan az ideje a munka-
nak ¢€s pihenésnek, ahol naponta fel kell 61t6zni, megjelenni masok el6tt, kommunikalni embe-
rek csoportjaival. Sok esetben ez elszigetel6déshez, reményvesztett allapothoz, depresszidhoz
és egészségi allapotuk még nagyobb romlasdhoz vezetett. Az orszag szamara is rendkiviil ked-
vezOtlen a rokkantsagi nyugdijas 1ét 6ridsi szama, ami a rendszervaltas okozta nagy valtozas
kovetkeztében jott 1étre. Munkahelyek megsziinése, gyarak bezarasa, munkahelyek elvesztése
kovetkeztében, sok ember szamara ez menekiilési tvonalként funkcionalhatott és esetenként
nem is volt mindig indokolt.

A ,rehabos” statuszba keriilt embereknek segiteni kell abban, hogy sikerrel térjenek vissza
a munkaba, talaljak meg jra az értelmes célt és a megfeleld szerepet az életben. E program
azért jott 1étre, mert a tudomanyos kutatdsok és gyakorlati tapasztalatok olyan széles skalaju
ismereteket és készségfejlesztési technikakat hordoznak ma mar, ami segitség lehet a munka-
ba visszaallni szdndékozé embereknek. Korunk fokuszal ezekre a kutatdsokra, gyakorlatokra,
szamtalan tréninget és oktatasi format kinal az elbatortalanodott, elbizonytalanodott, remény-
vesztett, alacsony onértékelésii emberek szamara.

A program széles skalajat kindlja e sokoldalu ismereteknek, ami példaértékii lehet masok sza-
mara is, akik segiteni szeretnének a megrekedt allapotban 1€v6, munkabdl kiesett emberek sza-
mara. A program torekvése az emberek sziikségleteinek, hidnyainak, a munkaerd-piac elvara-
sainak kiszolgaldsa. A koncepcio szerint, a tanulas-mddszertani, 6nismereti, problémamegoldo,
motivacios, konfliktuskezeldi, kommunikécios, alldskeresési készségfejlesztés prioritast élvez,
ezek komplexitasa adja az alapot, hiszen érinti az egész emberi személyiséget, a gondolkodas
pozitiv irdnyu valtozasat.

Masrészt sziikség van a jogszabalyok valtozdsanak, szemléletmddjanak megismerésére, pl.
munkajog, szocialis jogok ¢és ellatasok, valamint a megvaltozott munkaképességre vonatkozd
nemzetkozi és hazai tendencidk ismeretére is.Mar csupan a gondolkodés megvaltozasanak nem-
zetkozi €s hazai trendjei a megvaltozott munkaképességliekrdl, fogyatékossagrol, tartalmazzak
a lehetdségek kibdviilésének megismerését. Ez igen kedvezd fordulat az esélyegyenldség €s
rajuk vonatkozo6 prioritdsok tekintetében. A program mindezek komplex kezelését tartalmazza
kiegésziilve olyan alapvetd szamitastechnikai ismeretekkel is, ami ma mar nélkiilozhetetlen
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tovabbfejlodésben. Mindezen program-elemek célja az 6nallo életvitelre, munkavéallalasra vald
képessé tétel, a hasznos élet segitségnélkiili megszervezésében, felépitésében.Az ,, Ujra a Pd-
lyan rehabilitacios programcsomag” stratégiai elemei: képessé tevés, onrendelkezo életvitel,
munkaerd-piaci aktiv részvétel.

A harom stratégia kozotti kapcsolat:

A rehabilitacios folyamatban résztvevo programcsomag elemei a tamogatjak,

- a képessé tevést, MUNKAE snzﬁrs;lénrc 1

ONRENDELKEZO
ELETVITEL

- az onrendelkezo életvitelre valo felkészitést / '

- a munkaeré-piaci rehabilitaciot. KEPESSE TEVES

Az onrendelkezo életvitel csak abban az esetben valosulhat
meg, ha a fogyatékos ember egyenrangu dallampolgarként
vehet részt a tarsadalomban. Ennek pedig csak akkor van
létjogosultsdga, ha a munkaerdpiac aktiv résztvevdjévé
valik.

A moddszertan célcsoportja

e megvaltozott munkaképességli személyek
o fogyatékossaggal él6 személyek
e munkaltatok

e szakmai szolgaltatok

A modszertan szolgaltatasi folyamata

1.Célcsoport bevonasa

e toborzas
e kapcsolatfelvétel
e tajékoztatas

e kivalasztas

2. Allapotfelmérés

e diagnozis
e probléma feltaras

e cgylittmikodeés

i
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REHABILITACIOS KONCEPCIO

Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program

FEovéni rehabilitidcios terv készité

4. Munkavallaloi felkészité oni tand asokkal
mentorallas
pszichologiai tanacsadas
mentalhigiénids tanacsadas (DSZH)
palya- és munkavallalasi tanacsadas
rehabilitacios tandcsadas
¢életvezetési tandcsadas (DSZH)
jogi tanacsadas

3. Munkavallaloi felkészités egvéni terapidkkal
Csaladallitas
Segitd kutyasterapia
Hipnozis
Stilustanacsadas
Rajzterapia
Otlépéses bizalomépités
Hangterapia

6. Munkavdllaloi felkészités csoportos foglalkozasokkal
Motivacids-¢és életvezetési klub
Szamitastechnika klub
Alap- és kulcsképesség-fejlesztés
Tanuléstechnika tréning
Allaskeresési tréning
Konfliktus és asszertivitas
Beilleszkedési tréning

/. Munkavdllalgi felkészités csoportos fejlesztd programokkal
CSEREBERE klub
KKK Klub
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OCSI Klub

Csaladi nap egészségnap
Kreativ miihely
Filmklub

8. Munkavallaloi felkészités képzésekkel

Onismeret, onépités

Tanuldsmodszertan

Munkajog és TB ismeretek

Szocialis alapismeretek,

MMK foglalkoztatas,

Bevezetés az ergondmiaba

Informatikai ismeretek, digitalis irastudas fejlesztése
Terepgyakorlat

Irodai alkalmazasok

ECDL Select 7 modul

9. Munkaltatéi felkészités egyéni igényekre szabott médszerekkel

munkaltatoi igényfelmérés
akadalymentesitési tanacsadas
foglalkoztatas-szervezés

komplex szolgaltatas munkaltatoknak

10. Munkaéltatdi felkészités csoportos méddszerekkel

Uzletember talalkozd
Allasborze

Erzékenyit6 tréning munkaltatoknak

11. Illesztés, munkakozvetités

munkaproba
rehabilitacios és szocialis foglalkoztatas

utankovetés

i
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FOGALOMTAR

CSR = Corporate Social Responsibility (vallalatok tarsadalmi felelésségvallaldsa)

A vallalatok onként vallalt, gazdaséagilag, szocialisan és kornyezetileg felelos mitkkddése, amely
a fenntarthatd fejlédés koncepciojan alapul. Ennek lényege a jelen igényeinek kielégitése
anélkiil, hogy csokkentené a jovo generaciok képességét arra, hogy kielégitsék a sajat igénye-
iket.

Diszkrimindcio = hatranyos megkiilonboztetés
lasd védett tulajdonsag

Egészséghkdrosodas

Minden olyan betegség, amely egészségiigyi eszkozokkel gyogyithato, szinten tarthatd, javit-
hato. Rovidebb-hosszabb ideig tarto allapot, mely rendszeres egészségiigyi beavatkozast igé-
nyel. Ebbe a kategoriaba tartozik minden olyan betegség, amely nem fogyatékossag.

Egészsegkdrosodott személy

Az egészségkarosodott személyek csoportjaba azok a személyek tartoznak, akiknek kiilon-
b6z6 fizioldgiai, fizikai funkcidi rovidebb-hosszabb ideig rendellenesen miikodnek, €s ezért
alland6 vagy id6szakos orvosi ellatasban részesiilnek a rendellenességek gyogyitasa, javitasa
vagy szinten tartasa érdekében.

egészségi allapot

A
¢ v 4
TEST «—— > tevékenység |4 » részvétel
funkcié/struktdra 4 A
7y
kornyezet |« » személy

Fogyatékossag
A fogyatékossag visszafordithatatlan, tartos allapot, mely egészségligyi eszkozokkel nem

gyogyithatd, de szinten tarthato, javithato. Az FNO - A funkcioképesség, fogyatékossag és
egészség nemzetkodzi osztalyozasa szerint a testi funkciok karosodhatnak, a tevékenység aka-
dalyozotta valhat, a tarsadalmi életében vald részvétel pedig korlatozotta. Ezeket a zavarokat
egylittesen, gylijtonévvel hivja fogyatékossagnak az Egészségiigyi Vilagszervezet.

» >
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Fogvatékos személy

E torvény alkalmazasaban fogyatékos személy: az a személy, aki tartdsan vagy véglegesen
olyan érzékszervi, kommunikécios, fizikai, értelmi, pszicho szociélis karosodassal - illetve ezek
barmilyen halmozddaséaval - €1, amely a kdrnyezeti, tarsadalmi és egyéb jelentds akadalyokkal
kolcsonhatasban a hatékony €s masokkal egyenlo tarsadalmi részvételt korlatozza, vagy gatolja.

Forras: Az 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenloségiik
biztositasarol (FOT) 4. §

Fogvatékossagi csoport

Fogyatékossagi csoportok a mozgas-, a latas-, a hallas-, az értelmi ¢és a halmozottan sériilt em-
berek, az autizmus spektrumzavarral és a pszicho szocidlis fogyatékossaggal ¢lok.

Pszicho-szocialis fogyatékossaggal €16
Ez az értelmezés harom elemet foglal magaban:
1. A mentalis karosodas nem azonos a pszicho-szocialis fogyatékossaggal.

2. A fogyatékossagot a kornyezeti akadalyokkal valé kolcsonhatés hozza létre;

3. A fogyatékossag nem valami funkci6 akadéalyozottsaga, hanem a tarsadalmi részvétel korla-
tozottsaga.

Néhany kozismert kategoria: szkizofrénia, depresszio, bipolaris zavar (régi nevén manias de-
presszio), panikbetegség, figyelemhianyos hiperaktivitas (ADHD)

Megviltozott munkaképességii személy

Megvaltozott munkaképességlinek tekinthetd az a személy, aki velesziiletett, balesetbdl vagy
betegségbdl kifolyolag nem képes olyan modon vagy mértékben elvégezni a rabizott felada-
tokat, mint a hozza korban, nemben, képzettségben hasonld személyek altalaban. A Meg-
valtozott munkaképesség megallapitdsa komplex vizsgalat, ahol a megmaradt képességeket
vizsgaljak.

Hatranvos megkiildnboztetes

Fogyatékos, vagy egészségkarosodott személyek esetében kozvetlen hatranyos megkiilonboz-
tetésnek mindsiil az olyan rendelkezés, amelynek eredményeként egy személy vagy csoport va-
16s vagy vélt fogyatékossaga, egészségi allapota, miatt részesiil kedvezdtlenebb banasmodban,
mint amelyben maés, dsszehasonlithatd helyzetben levé személy vagy csoport részesiil, része-

stilt vagy részesiilne. Forras: az egvenld bandsmodrol és az es¢lyegyenloség elomozditasarol
2616 2003-as 1Grvény 8. §

i
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A SZOLGALTATASOK MARKETINGJE

A tdjékoztatas minden létez6 modjat be kell vetni figyelemfelkelto modon, kihasznalva az egész-
segtigyi intézmeények adta lehetoségeket. A hasonlo témaban tevékenykedo szervezetekkel valo
tapasztalatcserék sziikségesek.

szolgaltatasokrol tajékoztatd anyagok készitése

minden nyilvanos forum lehetdségét igénybe veszi (tdmegkommunikacios csatornak,
szérdanyagok, rendezvények stb.)

halézat és kapcsolatok kialakitasa, bévitése

folyamatos szinten tartdsa (szocidlis, egészségligyi, foglalkoztatasi)
adatbazisok 0sszeallitasa

eredmények publikéalasa

JO gyakorlatok gytjtése

Ujsaghirdetések

Kiadvanyok, szolgaltatasokrol tajékoztatd anyagok készitése

Sajtoban, szorolapokon, interneten, telefonkdnyvben reklam és/vagy hirdetés megjelen-
tetése az alternativ munkaerd piaci szolgéltato altal nyujtott szolgaltatasokrol.

Ko6z0sségi oldalak -Twitter, Linkedin, Facebook stb.

Youtube interaktiv videdk, feliratozva, egy-egy foglalkozas feltdltése, hozza lehet szol-
ni.

Honlap: A lehetdségek kiaknazasa sajat honlap készitése, mas honlapokra torténd kap-
csolodassal. A honlaptol elvarhato az akadalymentesség, vagyis a fogyatékossaggal €16
emberek sziikségleteit figyelembe vevd megjelenés és hasznalhatosdg. Honlap miikod-
tetése javasolt, ahol informacidt adhatunk az egyes szolgaltatasokrdl, a szolgéltatasok
igénybevételének modjarol.

Alternativ munkaerd-piaci szolgaltato és hasonld profila tarsszervezetek weblapjan ke-
resztiil, illetve egyéb, kapcsolddd honlapokon.

»r >
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o Linkcsere felhivas, megkeresések.

o Fogadoorak biztositasaval kiilonbozo helyszineken (iskolék, onkormanyzat, miiveld-
dési haz, érdekvédelmi szervezet stb.).

o Szervezet népszeriisito latogatasok,
o Onsegitd csoport mitkodtetése,
o Pszichoterapids munkatarsi érzékenyités, csapatépités:

,, Oleld hétfs”

., Kedves Kedd”

,,Sziv Szerda ™

,, Cserfes csiitortok”™

., Lélek Peéntek”(vagy,, Pletykapéntek”)

I'd

I'd

A SZOLGALTATASOK MARKETINGJE

° Munkaadoi, munkavallaléi talalkozok,
. Munkavéllal6i miihelytalalkozok,

o J6 gyakorlatok gytijtése

. tajékoztato eldadasok tartasa

. Szakmai napok

. terapias gyakorlatok

o Jjatékok

o filmnézés

. Rendezvényeken, konferencidkon, allasborzéken vald részvétel

o Kerekasztal

o Munkaltatéi forum

. Uzletember talalkozo

o Erzékenyité eléadasok

J Személyes tapasztalati informaciok altal (ismerds, volt tigyfél).

. Munkaerd-piaci szolgaltatast nyujtd szervezet egyéb szolgaltatasai pl. Cserebere klub
< €«
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Egyéni tanacsadasok
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W Varga Marti
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A MENTORALASROL

1. Ajanlott célcsoport

A célcsoportba megvaltozott munkaképességli személyek tartoznak, akiknek egészségkaroso-
dasa legalabb 40%-os, valamint fogyatékos személyek, akiknek maximalis segitségnyujtast
biztositunk.

2. Ajanlott id6keret

A mentori szolgaltatas folyamatos, a program iddtartamat fogja at.

3. A modul kézvetlen célja

Kozelebbi cél: a mentoralt személyiségének megismerése, kozvetlenebb kapcsolat kialakitasa,
a bizalom elnyerése ¢€s épitése. Célunk eldsegiteni, hogy az egyén beilleszkedjen a csoportba
¢s fejlodjon. Felmeriil problémak esetén megoldast javasolunk. Informaljuk mentoraltunkat
minden 6t érintd valtozasrol, igy példaul egy 0j képzés indulasardl, munkaproba/munka lehe-
tdségérol Tavolabbi cél: a mentorallt segitése, elsésorban a munkaerd-piacon, segitségnyu;jtas
onéletrajz, kisérdlevél megirasaban, atirasaban, allasinterjura vald felkésziilésében, allaskere-
sési portalok megismertetésében. Esetenként interjura valo kiséretet is biztositunk.

4. A modul témai, tartalma

A mentor sz6 tanacsadot, partfogot jelent és ez meghatarozza a folyamat jellegét. Kiemelkedo-
en fontos a mentor €s a mentoralt kozti kapcsolat. A segité munka alapja a partneri kapcsolat
¢s a bizalom. Ez egy nagyon feleldsségteljes munka, hiszen a mentor tobb bizalmas informacio
birtokaba jut, titoktartas kotelezi. Ez a tevékenység komoly kihivas, hiszen a mentor egy masik
ember ¢életét, dontéseit befolyasolja, ezért ehhez a tevékenységéhez nagy empatiara, tiirelemre,
j6 kommunikacids készségre van sziiksége. Meg kell taldlnia a megfeleld hangnemet, segitd
munk3dja csak akkor lehet eredményes, ha kozvetlen és dszinte mddon tudnak beszélgetni. Ha
szlikséges, jobbitd szdndéku kritikat is megfogalmazhat a mentor.

A mentoralds mindig egyénre szabott: figyelembe veszi az egyéni sajatossdgokat, ugyanakkor
témajaban, tartalmaban k6z0s elemeket is tartalmaz.

A mentori tevékenység gerincét az egyén €és a munkaerd-piaci helyzete adja. Témai tehat az
egyén allapotanak, (elsdsorban egészségi allapot), végzettségeinek, korabbi munkahelyeinek
feltérképezését fogjak at és a jovObeni lehetOségek elemzését.
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A mentoralas tobbfazisu folyamat:

Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program

- tennivaldk, feladatok kijel6lése,

- elérendd célok megfogalmazasa,

- avaltozas értekelése a kiinduléponthoz képest.

A gyakorlatban ez ugy mikodik, hogy kérdéseket teszek fel a megvaltozott egészségi allapot

tikrében, az alabbi témakban:

- aziskolai végzettségek,

- el6z6 munkahelyek és gyakorlatok,

- jovobeli tervek

5. Megel6z0 tapasztalat

A mentoralt részérdl nem sziikséges megel6z0 tapasztalat, viszont elengedhetetlen a kell6 nyi-

tottsag ¢és a segitség elfogadasa.

A mentornal fontosak a megel6z6

tapasztalatok, ha ez nem is konkrétan mentori munkakorre

korlatozodik, de mindenképp sziikséges olyan szakmai mult, amelyben valamilyen szocidlis

tevékenységet végzett, vagy olyan

emberek kozott dolgozott, ahol az 6 segitségnyujtasara volt

sziikség. Elengedhetetlen a szocialis érzékenyég, a segitdkész hozzaallas, az dnzetlenség, az
atélo-képesség, a rugalmassag ¢s a masok,/ a massag elfogadasanak maximalis megléte.

6. Ajanlott tovabbhaladasi irdny

< e
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A mentoralt mindenképpen olyan segitségnyujtast kap ro-
vid-, és hosszutavra, amely nemcsak a munkaba vald visz-
szatérését, hanem akar a maganélete alakitasat, jobbitasat is
segitheti. [lyen hatasu példaul az 6nbizalom-épités.

Ahhoz, hogy a munkaba vald visszatérését eldsegitsiik, bo-
ven biztositunk szdmdra lehetdségeket, igy példaul részt
vehet csoportos és egyéni fejlesztd foglalkozdsokon, mun-
kaproban, képzéseken. Mindezen alkalmak fejlesztik a sze-
mélyiségét, késobbi esélyeit novelik.

A folyamat soran maga a mentor is folyamatos fejlédés alatt
all, hisz nincs két egyforma eset. A mentoralltak kiilonb6z6
szakmai multtal, végzettséggel és mas-mas egészségkaroso-
dassal birnak. Igy a kihivasok és a megoldasok is mindig
mas kontdsben jelennek meg.
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7. A kompetenciafejlesztés fokuszai

A foglalkozéasok soran foképpen az alabbi készségek, képességek fejlesztése hangsulyos:

egytttmiikodeési készseég,

- Onbizalom,

- munkaerd-piacra valo alkalmassag fejlesztése
- tervezés, szervezés

- legyen képes megfeleld onéletrajz €s kisérélevél megirasara (google-hasznalat)

8. Tevékenységek-iddmegieldléssel

A mentorallas idejét meghatarozni leginkabb intervallumon beliil lehet: ez nagyjabol egy 10
perces beszélgetéstdl akar egy oraig is terjedhet. Tobb tényezo6tdl is fiigg: a tdmogatott sze-
mély pillanatnyi helyzetétdl, egészségi allapotatol, attol, hogy fenn all-e valamilyen komolyabb
megoldand6 probléma az életében, képzésen vesz-e részt vagy éppen munkaproban van-e. Ezt
elére nem lehet mindig kiszamitani, ezért mindenképp biztositani kell a hosszabb beszélgetés,
segitségnyujtas lehetségét.

9. Fejlesztend6 készségek

A mentorallasi folyamat akkor miikddik megfeleléen, ha bizalmi, partneri kapcsolat alakul ki,
mely soran fejlddik az egyiittmiikodési készség, egylittgondolkodas készsége. Tovabbi készsé-
gek, melyek fejlesztésére figyelni kell: realis 6nértékelés, figyelem a masik emberre, alkalmaz-
kodo-készség, idogazdalkodas, céltudatossag, eldrelatas, tervezni €s szervezni tudas készsége.

10. Munkaformék és modszerek

A mentoralas 1ényege egy folyamat, melyben szakaszok kovetik egymast. A segitd tevékenység
mindig egyéni formdban, négyszemkozt torténik, mivel maganjellegi informaciok is
elhangzanak, példaul beszélgetés egészségi allapotot vagy csaladi problémakat illetden.

Az esetek zOmében ez személyes kapcsolattartést jelent, melynél ligyeliink arra, hogy a megfe-
leld intimitast biztositsuk: egy kiilon szobaban iiliink le beszélgetni. Nagyon ritkan el6fordul a
telefonos kapcsolattartas, (nyilvanvaldéan abban az esetben) ha a személyes talalkozo egyaltalan
nem megoldhato. Ilyen szituacié allhat eld, ha a mentorallt tdvol dolgozik. Hallassériiltekkel és
beszédsériiltekkel valé kommunikaciohoz jeltolmacs segitségét vessziik igénybe, mely a jeltol-
macs-szolgalat és egyesiiletiink kozti egylittmiikodés alapjan valosul meg.

11. Eszk6zok, mellékletek

A mentoralas eszkozei sokfélék lehetnek: példaul az onéletrajz elkészitéséhez online sablo-
nokat keresiink, ennek segitségével késobb, onalldan is elkészithetd az dnéletrajz. Ugyanez a
helyzet a kisérélevéllel vagy motivacios levéllel. Allaskeresési portalokhoz ismét internet-csat-
lakozas, szamitdgép sziikséges. Az allasinterjara valo felkészitéshez elére nyomtatott anyagot
adunk, ami szintén online mddon is tovabbithatd. Az értékelési eszk6zok biztositjak az elért
teljesitmények, a fejlodés ellendrzését.

»y
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Rady Eszter
PSZICHOLOGIAI TANACSADAS

»

Mott6:,,Alattad a fold, folotted az ég, benned a 1étra.”
(Weores Sandor)

1. Ajanlott célcsoport:

A modul résztvevoéi azok a megvaltozott munkaképességii személyek, akiket személyes ér-
deklddésiik miatt, vagy a mentor javaslatara sziikséges pszicholdgiai tandcsadasba bevonni. A
pszicholdgiai tandcsadasra torténd jelentkezés mindig 6nkéntes és egyéni iton torténhet.

2. Ajanlott idékeret:

A pszicholdgiai tandcsadas (egyéni vagy csoportos) a program alatt folyamatos és eldre
egyeztetett. Ajanlott idokeret egyénileg meghatdrozhato, a tandcsado sajat belatasa szerint
donthet. Javasolt id6tartam: 60-90 perc.

3. A tanicsadas kozvetlen céljai:

A munkaerd-piaci re-integracios programokban résztvevo megvaltozott munkaképességii, va-
lamint fogyatékossaggal €16k szdmara pszichologus szakember altal nyujtott kozvetlen segit-
ségnyujtas és tanacsadas.

4. A tanacsadas javasolt tartalma. struktiréja

Egyéni formaban:
e cgyéni problémak ¢és strukturajuk feltarasa

e terapias szerz0déskotés (szoban), terapids modszer €s a terapids munka meghataro-
zéasa kozOsen a szakemberrel

e folyamatos kovetés és igény szerint tdimogatas

Csoportos formaban:

e acsoportos iilésen elére meghatarozott témakkal kapcsolatos csoportterapia

o k6z0s munka a csoporttal

i
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5. Megelbz0 tapasztalat:

A megvaltozott munkaképességliek szamara a pszichologiai tandcsadas segitséget nyujt az 0]
munkaidentitas kiépitéséhez €s az 1) lehetdségek feltarasahoz. Gyakori tapasztalat, hogy a fo-
gyatékkal €10k és/vagy a megvaltozott munkaképességiiek is halmozottan kiizdenek életvezeté-
si, mentalis és pszichés problémakkal, panaszokkal.

A pszicholdgiai tandcsadas segitségével a problémak Ujrastrukturalhatova és atdolgozhatova
valhatnak szamukra. Az egyéni és csoportos terapidk soran olyan tapasztalatokat szerezhetnek,
amelyek segitségével az én-erejlik ndvekedhet, onértékelésiik javulhat.

° Ajanlott terapids modszerek

A célcsoport szamdra ajanlottak az érzelemkozpontl terapias modszerek, illetve a rajzterapia,
az allatterapia, a csaladterapia és a csaladallitas.

6. A tanacsadas és kompetenciafejlesztés fokuszai

- egyéni felmérések: munkapszichologiai tesztek, személyiségtesztek felvétele.
- egyéni problémak: elakadasok, lehetdségek, valtozasok.

- tarsas kapcsolatok: csalad, parkapcsolat €s mas jelentdskapcsolatok

- munkavallaldshoz sziikséges pszicholdgiai tandcsadas.

A tandcsadas sordn fokuszba keriil a problémamegold6 képesség fejlesztése.

7. Tevékenységek-idomegjeldléssel

A tanadcsadas egyéni kereteit a kliens €s a szakember rogziti egyéni igények alapjan. A csopor-
tos tanacsadas javasolt id6tartama 60 és 90 perc kozott van.

&. Munkaformak és modszerek

. egyéni mddszerek: egyéni Onismereti gyakorlatok, egyéni tesztek kitoltése, genogram
készitése, képi kifejezési modszerek (rajzdiagnosztika és rajzterapia).

J Pszichologiai tesztek:

- MAWI (Magyar Wechesler Intelligenciateszt)

- MMPI (Minnesota Multiphasic Personality Inventory- Tobbfazisti Szem¢élyiségteszt)
- SUPER- féle kérddiv (onértékelési eljaras)

- egyéb pszicholdgiai tesztek

o csoportos modszerek: tarsas Onismereti gyakorlatok (rajzdiagnosztikai modsze-
rek, rajzterapia), tarsas visszajelzések és kommunikécios gyakorlatok, szervezetallitas.

»r >
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9. Eszk6zok, mellékletek:

r

A pszicholdgiai tanacsadashoz az adott probléma felmérésére, az anamnézis felvételén kiviil
pszicholdgiai kérddiveket, papir-ceruza teszteket, tovabba szamitogépes teszteket alkalmazunk.

r

1. sz. melléklet: Fa-rajz rajzdiagnosztikai modszerhez

r

PSZICHOLOGIAI TANACSADAS
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 Rady Eszter
MENTALHIGIENES TANACSADAS

1. Ajanlott célcsoport

Az mentalhigiénés tandcsadds elsOsorban megvaltozott munkaképességli személyek részére
jott l1étre, de szamos célcsoport igénybe veheti, mert a lelki egészség védelme, megdrzése €s
apolasa mindenkinek ajanlott. A Lépéselony Kozhasznli Egyesiiletnél a tanacsadasban speci-
alis célcsoport vesz részt, ugyanis a Nappali Ellatonkat halmozottan fogyatékos, mozgasszer-
vi fogyatékos €s Un. pszichoszocidlis fogyatékossaggal rendelkez6 személyek veszik igénybe.

2. Ajanlott idokeret

A tandcsaddsra Osszesen 8 alkalommal keriil sor, amely soran a foglalko-
zds kb. 3-5 orat vesz igénybe. Az iddkeret a célcsoport Iétszamatol is fiigg.

3. A modul kozvetlen célja

A lelki egészségvédelem, azaz a mentalhigiéné kozvetlen célja az egészséges pszichés allapot
kialakitdsa és annak megtartdsa. A mentalhigiénés tanacsadas segit a személynek, hogy 6nma-
ga lelki er6forrasait mozgositsa. A tandcsadéasaink tovabbi célja volt még, hogy a Nappali Ellato
egészségi ¢s lelki problémakkal kiizd6 résztvevoi sajat életiik teriiletén magabiztosabbak és
céltudatosabbak legyenek, illetve sikeresebben feliilkerekedjenek a problémaikon.

4, A modul témai, tartalma

A) A modul temai:
1. Bevezetés a mentalhigiénébe
2. Aprevencid
3. Egészséges érzelemkifejezés
4. Emberi viselkedés
5. A kozosségi mentalhigiéné, egészséges tarsas viselkedés
6. A munkahelyi mentalhigiéné
7. Egészséges kornyezet
8. Mentalhigiénés programok

»y
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B) A modul tartalma:

A modul mentélhigiénés teriileteket tartalmaz, amelyen beliil elméleti tudasanyagra és
gyakorlati tapasztalatra alapozva, készségfejlesztd feladatokkal kiegészitve és azokra foku-
szalva dolgozzuk fel az egyes témakoroket.

5. Megel6z6 tapasztalat

Az életvezetési tandcsadas részvételéhez nem sziikséges megel6z0 tapasztalat, de minden-
képpen elony, ha valaki rendelkezik megfeleld onismerettel, hiszen ekkor jobban képes
felismerni az életében megjelend akadalyokat.

6. Ajanlott tovabbhaladasi irany

A mentalhigiénés tanacsadas utan is érdemes a lelki egészségvédelem teriiletén mélyiteni
tudasunkat és rendszeresen végezni bizonyos gyakorlatokat (pl. relaxaci6 a stressz lekiizdé-
se ellen). Elakadas esetén mindenképpen ajanlott tovabbi tandcsadas, szakember segitség-
nyujtasanak igénybevétele, amire fel is hivtuk a csoport figyelmét.

Ha van ra lehetdség, akkor bizonyos idok6zonként tovabbi csoportos foglalkozasokon meg-
vitathatok az aktudlis lelki problémaék, nehézségek, amelyek feldolgozasat kozosen, szak-
ember (pszichologus, mentalhigiénés munkatars) jelenlétével megbeszélhet;jiik.

7. A kompetenciafejlesztés fokuszai

A mentalhigiénés tandcsadas soran legféképpen a célszemélyek Onismeretére, tarsas- és
problémamegoldo készségére fokuszalunk. A foglalkozés soran egyéb kompetenciak is erd-
s0dhetnek, mint példaul empatias készségek, kognitiv és egyéb szocialis készségek.

8. Tevékenységek-idomegjeloléssel

A tandcsadas Osszesen 8 alkalombdl allt. Minden alkalom kezdetét egy bevezetéssel, rahan-
golodassal kezdtiik, amely id6beni lefolydsa a csoport méretétdl fliggden valtozhatott, de
altalaban 45-50 perc. Ezt kovetden az adott téma elméletérdl beszélgettiink, amely 1 orat
vett igénybe, majd ratértiink a gyakorlatokra, amely 1-2 6ras Osszetett feladatokbol allo
tevékenység volt. Az elméleti és gyakorlati feladatok kozott a megfeleld koncentralas el6-
segitése érdekében oranként 10-15 perc sziinetet érdemes volt tartani.

A gyakorlatok elvégzése utan a csoport a zar6 korben ismertette a tanacsadas hasznossaga-
nak megitélését és megosztotta, hogyan érezte magat a foglalkozas alatt.
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Megjegyzésként emlitendd, hogy a csoport altal a tandcsadas soran alkotott kdzos célok
elérése nagy kitartast igényel. Lehet, hogy ez igy lassubb folyamat, viszont tartos valtozast
eredményezhet a csoport mindennapi életében.

9. Fejlesztendo készségek

A mentélhigiénés tanacsadas alatt nemcsak az adott képességek megdrzése, hanem azok
tovabbi fejlesztése is fontos. A tandcsadas sordn a csoport tagjai szamos kulcskompeten-
cidban fejlédhetnek, amely nagymértékben kihat a személyek lelki egészségére. Az alkal-
mak soran erdsddhetnek a résztvevok érzelmi, szocidlis és mentalis kompetencia teriiletén
egyarant.

10. Munkaformak és modszerek

A foglalkozésok alatt olyan mentalhigiénés teriileteket érintiink, ahol a komplex modszere-
ket alkalmazva, a gyakorlati feladatok segitségével a személyek kiprobalhatjak 6nmagukat.
A csoportos megbeszélések €s foglalkozasok biztositjak azt, hogy a Nappali Ellatoba tarto-
zok a frissen elsajatitott problémamegoldd és eredményorientalt

modszerekkel nagyobb magabiztossagot és célt érjenek el. A jatékos feladatok (lsd. 4. sz.
melléklet) kiprobalasa pedig segit a mindennapi éles helyzetek konnyebb felismerésében és
megoldasaban.

11. Eszkozok, mellékletek

A foglalkozas soran hasznéalhatunk flipchartot, papir- €s irdeszkozoket, kiilonb6z6 munka-
fiizeteket, projektort és az aktualis gyakorlati feladatokhoz sziikséges kiilonb6z6 kompe-
tenciafejlesztd eszkozoket.

»r >
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1.sz. melléklet: Tematika

S

Tematika

Bevezetés a mentalhigiénébe

A prevencid

Egészséges érzelemkifejezés

Emberi viselkedés

A kozosségi mentalhigiéné, egészséges tarsas viselkedés
A munkahelyi mentalhigiéné

Egészséges kornyezet

Mentalhigiénés programok
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2.sz. melléklet: Jatékos feladatok

Jatékos feladatok

1.Sziget

Fejleszt6 hatas: A csoportnak a feladat megoldasahoz k6zos megegyezésre kell jutnia, az egyes
személyeknek ,,dldozatokat” kell hoznia a csoport kozos érdekeiért, igy a feladat a csoport
egylttmiikodését, €s az Osszetartozas €rzését is fejleszti.

Eletkori ajanlas: serdiiléknek és felnétteknek ajanlott

Csoportvezetdi gyakorlat: komolyabb csoportvezetdi gyakorlatot, és mélyebb pszichologiai is-
mereteket igényel.

Id6 keretek: 45-60 perc
Eszkozigény: papir, ceruza.

A jaték leirasa: A jatékosok korben iilnek. A csoportvezetd arra kéri dket, hogy képzeljék el,
hogy hajotorést szenvedtek és egy lakatlan szigetre keriiltek. A szigeten van ivoviz, névények,
allatok — lehetségesnek tlinik hosszabb ideig is életben maradni rajta. Azt nem lehet tudni, hogy
mennyi ideig marad itt a hajotorott, néhany honapig, vagy akar néhany évig. A feladat, hogy
irjanak Gssze Ot targyat, amit feltétleniil magukkal szeretnének vinni. Ha ez megtortént, a cso-
portot arra kérjiik, hogy képzeljék el azt, hogy egyiitt szenvedték el a hajotorést és kozosen kell
az Ot targyban megegyezniiik. A jatéknak akkor van vége, ha sikertilt teljes egyetértésre jutniuk.
A jatékot megbeszélés koveti arrdl, hogy miként viselték, hogy a csoport kedvéért szamukra
fontos targyakrol kellett lemondaniuk.

Egyéb megjegyzések: Nagy 1étszamu csoport esetén érdemes a csoportot kisebb csapatokra
osztani ( Bus, 2003).

2.Vegyes meni

Fejlesztd hatas: A csoportnak egyiitt kell dolgoznia, 6tleteket hoznia a minél jobb megoldas
érdekében, igy kifejezetten csapatépitd, egylittmikodést segitd jatékrol van szo.

Eletkori ajanlas: serdiiléknek vagy felnétteknek ajanlott

Csoportvezetdi gyakorlat: Maga a feladat nem igényel kiilondsebb csoportvezetdi gyakorlatot,
csupan utdna a megbeszElés.

Id6 keretek: 30 perc
Eszkozigény: papir, ceruza

A jaték leirasa: A jatékosokat négy-ot fos csoportokra osztjuk. A résztvevokkel kozoljiik, hogy
képzeljék el, hogy éppen most akarnak egy éttermet nyitni. A feladat, hogy megtervezzék a sze-
rintlik tokéletes éttermi meniit. A feladatra 10-15 perciik van, utdna megbeszélés kovetkezik. A
megbeszélés sordn térjiink ki arra, hogyan sikeriilt megegyezniiik, a megadott id6 alatt, hogyan
dontotték el a vitas kérdéseket (Kroenhert, 2004).
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W Varadi Janosné

) PALYA-, ES MUNKATANACSADAS

1.Ajanlott célcsoport

Az ,,Ujra a Palyan” projekt keretében elsésorban megvaltozott munkaképességii, vagy sériilt,
fogyatékkal €16 allaskeresé személyeket varunk, akik a korabbi szakmai végzettségiiknek meg-
feleld munkat mar nem tudnak végezni. Igy sziikséges az esetleges palyamodositas. A palya- és
munkatandcsadas ajanlott minden allaskeresének, akik minimum befejezett 8 altalanos iskolai
végzettséggel rendelkezik. Lehet szakmai végzettsége is, vagy elavult szakmaval rendelkezd,
kozépfoku végzettség, felsdfoku végzettség sem kizard ok.

Ez a tanacsadas kiemelten hasznos a megvaltozott munkaképességiiek, allaskeresok, hatranyos
helyzetii, fogyatékkal ¢16 munkavallalok és a tartosan munkanélkiiliek szamara.

2.Ajénlott idokeret

Az egyéni tanacsadas iddtartama egy-egy alkalommal maximum 45 perc. A munkatanicsadas
egyéni formdban is igénybe vehetd, és segitd kiscsoportos foglalkozasok is 1éteznek, melynek
id6tartama szintén alkalmanként 45 perc lehet. A kiscsoportos tanacsadas dsszesen 16 6ra. Ez 4
alkalmat jelent, alkalmanként 4 6ra. A kiscsoportban résztvevok szama:5-10 f6 lehet.

3.A modul kozvetlen célja

A munkatanacsadas segitséget nyUjt a palyavalasztasban, palyamddositasban, az egyéni mun-
kaerd-piaci lehetdségek tisztazasaban, az elhelyezkedési esélyek novelésében, illetve a munka-
vallalassal kapcsolatos egyéb ismeretszerzésben. Célunk feltdrni a részmunkaidds munkavalla-
las és egészségi allapot Gsszefiiggéseit és elkésziteni a munkavallaloi tervet.

4.A modul témai, tartalma
4.1. Palyatanacsadas:

Ez a tanacsadasi forma eldsegitheti az ¢letpalya megtervezését, a palyacélok megfogalma-
zasat, a palyadontés meghozatalat, valamint timogatast nytjt a megvalositashoz vezeto 1t,

a cselekvési terv kidolgozéasahoz. A tanacsadoi beszélgetések sordn a tanacskérd a szamara
leginkabb megfeleld palyak, foglalkozasok korét meghatarozhatja. Tudatosan megtervezik az
egyén altal végezheté munkakdoroket, mely elokésziti a munkavallaloi terv kidolgozésat.

i
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4.2. Munkatandcsadas:

Ez a tanacsadasi forma a munkapiaci folyamatok megismerésén, a munkavallalast el0segito,
illetve korlatozoé tényezok feltarasan, az elhelyezkedési akadalyok elhéritdsan, valamint a sziik-
séges tamogatasi eszkdzok meghatarozasan keresztiil, segiti az allashoz jutést és az allas meg-
tartasat.

A tanacsadoi beszélgetés soran a tanacskérd megerdsitést kaphat elképzelésében, bizonytalan-
sagat, kétségeit eloszlathatja. Megszerzett tudasa, készségei, munkatapasztalatai

birtokaban, igényeihez igazodd dontést hozhat tovabbi szakmai palyafutasaval kapcsolatban, és
az elhelyezkedésére irdnyuld tervet dolgozhat ki, illetve valosithat meg.

A tanacsadoi munka fazisai:

. tajekozodo fazis: a probléma hatterének feltarasa, a megoldason valdo munkalkodas
feltételei, tervek a tovabblépéshez

. diagnosztikai fazis (a probléma megfogalmazasa): jelenlegi helyzet, kivant helyzet, cél,
kivant eredmény, megoldasok alternativai, kiprobalas, probléma-elemzés:(a valtozasra serkentd
¢és gatld tényezok)

. cselekvési terv fazisai: megvalositas
. visszacsatolas: visszajelzés
. értékelo fazis: az elért eredmény Osszehasonlitasa a kivant eredménnyel.

A munkatanacsadas egyéni forméban is igénybe vehetd, és segitd csoportos foglalkozasok is
l1éteznek. Az egyéni tanacsadodi beszélgetés soran a tanacskéro segitséget kap elhelyezkedésére
iranyulo terv kidolgozasaban, illetve megvalositdsaban. A foglalkozasokon a csoporttagok sajat
munkaerd-piaci helyzetének tudatositasa, elemzése torténik. Ezek a tudatosabb magatartast és a
dontéshozatal megerdsitését szolgaljak.

Az egyéni tanacsadoi beszélgetés jellemz6 témai:

A munkavallaléi készségek feltarasa, erdsségei a munkavégzésben, korabbi munkatapasztalata-
inak feltarasa, pozitiv munkatapasztalatai, sikerei a munka vildgaban, jelenleg milyen munkat
képes elvégezni. A tanacsadas segit abban, hogy a munkavallal6 szakmai elméleti és gyakorlati
tudasa birtokaban a jelenlegi megmaradt képességekhez igazodd dontést hozzon, tovabbi szak-
mai palyafutdsaval kapcsolatban. Az elhelyezkedésére irdnyul6 terv kidolgozasa, illetve annak
megvaldsitasaban segitségnyujtas is része a tanacsadasnak.

A kiscsoportos foglalkozdsokon az egyéni tandcsadason feldolgozandé témékon tul feltarjuk és
elemezziik a csoporttagok sajat munkaeré-piaci helyzetét. Kiscsoportban hatékonyabb a pozitiv
megerdsités. A csoporttagok korabbi pozitiv munkatapasztalatainak feldolgozasa a résztvevok
szamara Onbizalom er0sitésiil szolgal. Beszélgetéseink kulcskérdései: Hol allok ma a munka
vallalasban és miért? Melyek az el6ttem allo akadalyok és kilatdsok? Mik a céljaim?
Milyen dontéseket szeretnék hozni a munkavallalas teriiletén?

»y
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5. Megel6z0 tapasztalat

A palya-, és munkatanacsadason valo részvételhez nem sziikséges a részvevok szamadra eld-
zetes munkatapasztalat. A klubprogram résztvevoje lehet palyakezdod is, kevés, vagy tobbéves
munkatapasztalattal rendelkez6 is. Eletkori korlatot csupan az jelenti, hogy a munkaerd-piacon
aktiv korinak szamitson: 18 — 63 évesig.

6. Ajanlott tovabbhaladasi irdny

Fontos, hogy a kiindulasi helyzet valdsagos, redlis feltdrasa megtorténjen. A megvaltozott mun-
kaképességii allaskeresot felkészitjiik a valtozasra, az jabb munkalehetdségek elfogadasara
kozos tervezémunkaval. A tovabbiakban az dnbizalom erdsitése folyamatosan sziikséges, hogy
munkavégzo kulcsképességeik teljes erejével visszakeriilhessenek a nyilt munkaerd-piacra.
Csak ez biztosithatja a tartds visszailleszkedést a tarsadalomba, a munkavallalok vilagaba. Se-
gitségiil a munkavallal6 igénybe veheti egyesiiletiink allaskozvetitési szolgaltatasait.

7. A kompetenciafejlesztés fokuszai

Munkavallaloi készségek, kulcsképességek feltardsa €s fejlesztése, munkara motivalas, onbi-
zalom erdsitése allnak a fokuszban. Arra figyeliink kiemelten, hogy a résztvevok allasba kertii-
lésekor pozitivan alljanak a munkahoz. A helyzetkép ismeretében igyeksziink felszinre hozni
a munkavallalo jelenleg is meglévo erdsségeit, munkaerd-piaci helyzetének tényezoit, melyek
relevansak a munkavégzésben.

8. Tevékenységek-idomegjeldléssel
A palya-, és munkatanacsadoi tevékenység szakaszai:
- problémadefinicio,
- tisztazas,
- elemzés,
- szintézis

- megallapodas.

9. Fejlesztendd készségek

Akulcsképességek feltarasa, fejlesztése, gyakorldsa egyéni és csoportos tanacsadas keretei kozt
az alabbi munkavallaloi kulcsképességek fejlesztésére kell hangsulyt helyezni: kommunikacios
készség, tervezés és dontés képessége, idogazdalkodas, rendszeresség, szabaly- és kotottségtii-
rés, problémamegoldas, tanulasi és megfigyeld képesség, gondolkodasi képesség, kapcsolatte-
remtd és kudarctiird képesség, tolerancia, kooperacids képesség, feleldsségvallalas, onallosag,
teljesitOképesség.
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10. Munkaformak és modszerek

A kiscsoportos foglalkozasok iddtartama: 4 alkalom napi 4 6ra, 6sszesen 16 o6ra. Egyéni tandcs-
adas lehet 1 alkalom is, alkalmanként 45 perc. Lehet tobb alkalom is, maximum 4-5 alkalom.
Kiscsoportos foglalkozas keretében a feladatok megoldasakor a pedagogiai modszertan szem-
pontjait vessziik figyelembe, ami azt jelenti, hogy a felnott kortiak €letkori sajatossagaival is
szamolunk. Nagyon fontos szempont az is, hogy a résztvevok aktiv részesei legyenek az isme-
retek elsajatitasainak.

A munkatanacsadas egyéni formaban is igénybe vehetd, és segitd csoportos foglalkozasok is 1¢-
teznek. A kiscsoportos foglalkozas 5-6 6t jelent, melynek eldnye az, hogy a csoportban térténd
fejlesztés eldnyei is érvényesiilnek.

A csoportos vagy egyéni tanacsadas eltéré modszereket alkalmazhat, de k6zos az alapelv a
személykdzpontusag. A tanacsadas a tanacskérd igényeibdl épitkezik, a hatarokat is 6 jeloli ki.
Problémamegoldé folyamat zajlik, melynek soran a problémaval kiizd6t konstruktiv médon
segitjiik. Alkalmazott mddszerei: passziv hallgatas (csend), hatdsos megerdsitod reagalasok, ,,aj-
tonyitogatok”, aktiv hallgatas.

Fontos, hogy a folyamatban jelen legyenek az értékelési eszk6zok: a résztvevok szdmara sziik-
séges a pozitiv megerdsités, az elért munkasikerek, teljesitmények feltarasa. A résztvevok fej-
16désiikrol, elért teljesitményiikrdl személyre szabottan visszajelzést kapnak.

Az egyéni tanacsadas elkiilonitett helyen, a tandcsadoi szobaban torténik. Ez mindig személyre
szabott tandcsadas. A kiscsoportos tanacsadés keretében frontalis és 6ndllo6 munka végzése,
feladatlapok alkalmazasa a jellemzd. Alkalmazott mddszeriink altalaban a célzott beszélgetés.

A szemléltetés modja: power pointos témafeldolgozas €és egyéni munkalapok megoldasa a
résztvevok aktiv kozremitkodésével.

11. Eszkozok, mellékletek
Mellékletek:
1. Eletit térkép /életesemények: sikerek, kudarcok/
Mit tudok jol? Melyek az erds oldalaim?
Akadalyfutas /szakmai célok, a célok megvaldsitisanak akadalyai/
Felvételi interjun varhato kérdések

Az allasmegtartas fobb szabdlyai

AN

A kiscsoportos tandcsadason alkalmazott fejleszto jatékok.
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1.Eletit térkép /életesemények: sikerek, kudarcok/
ELETUT-TERKEP

1do: a jaték menetétdl fiiggoen
Eszkoz: papirok, iroeszkozok

Létszam: 5-10 fo

Egy tires papirlapra mindenkinek egy koordinatarendszert kell felrajzolnia: a vizszintes tenge-
lyen eddigi élete szerepel (0 jelenti a sziiletés idopontjat), a fiiggoleges tengelyen jeldli, hogy
életének adott pillanataban mennyire érezte jol magat (ez lehet negativ érték is). Miutan kész,
mindenki bemutatja a csoportnak a grafikonjat, és ez alapjan mesél élete eddigi lényeges ese-
ményeirol.

Eletutam fontosabb szakaszai, eseményei /Kiemelten a tanulas, munka, csalad, teriiletén/

sziiletés, 0-7 év, 7-14év, 14-25 év, 25-63 év

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

OSSZEGZES: Pozitiv életesemények, munkasikerek kiemelése.
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2.Mit tudok jol? Melyek az erds oldalaim?

MIT TUDOK JOL?

Kérdések: Melyek az erés oldalaim?

1. Milyen a személyes stilusom a munkaban?

2. Miben tinok ki masokhoz képest?

3. Mi lelkesit a munkéban? Mit csinalok nagyon szivesen?

4. Munkastilusom melyik részében voltam sikeres?

5. Hol kaptam pozitiv visszajelzést a munkamban?

Milyen tudéssal, tapasztalatokkal, készségekkel és adottsagokkal rendelkezem?
Milyen fontosabb célokat tliztem ki eddigi életemben?

Hol és milyen mdodon valdsitom meg egyéni Otleteimet?

A A

Hol vallalok felelésséget a munkam soran?
10. Hol vallalom fel dontéseimet?
11. Hol vallalom a feleldsséget?

12. Mi valtja ki beldlem azt az érzést, hogy munkamat jol és eredményesen csinaltam?

Ertékelés:
e Hogy érzem magam most?
e Farasztd, vagy kellemes érzés az erds oldalaimat végiggondolni, sszegylijteni?

Mindenki elmondja a tobbieknek cimszavakban a vélaszait, a csoport visszajelez.

Legyél tudataban erdsségeidnek, szakmai és személyes képességeidnek! Jovad tervezésénél na-
gyon fontos, hogy tudatositsd az eros oldalaidat! Tudd az erdsségeidet! Mérd fel, hogy mi az,
amit jol tudsz!

»r >
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3. Akadalyfutas /szakmai célok, a célok megvalositasanak akadalyai/

AKADALYFUTAS

Feladat:

1. Szakmai cél meghatarozasa és feljegyzése.

2. Meglévo akadalyok bejegyzése/1-4/

3. Tovabbi lehetséges akadalyok feltérképezése./5-10/
4. Megyvitatas, kérdések.

En a kovetkezé akadalyokat latom/1-4/:

N

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

AN e

---------------------------------------------------------------------------------------------------------
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4.Felvételi interjun varhato kérdések

A FELVETELI TALALKOZO VARHATO KERDESEI

Beszéljen magarol!

Mit tud a cégilinkrdl?

Miért kivan nalunk dolgozni?

Végzett-e kordbban ilyen jellegli munkat?

Milyen erdsségei €s gyengeségei vannak?

Miért hagyta ott el6z6 allasat?

Az utols6 féndke milyen véleménnyel volt Onrd]1?
Milyen gyakran hianyzott az utolso6 allasaban?
Milyen az egészségi allapota?

Ha 6t tulajdonsaggal kellene jellemeznie magat, mit mondana?
Miért éppen Ont kellene alkalmaznunk?
Gyermekeinek szama, életkora?

Hany éves?

Milyen fizetést szeretne?

Mi a véleménye a talorarol?

Mikor tud munkéba allni?

Van kérdése?

»y
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Igyekezzen jo benyomast kelteni!
Erkezzen pontosan!

Hivja fel a munkaadot a munkanap megkezdése elott, ha esetleg nem tud bemenni
vagy valami miatt késve érkezik!

Olt6zzén a munkahelyének megfelelgen!

Kérdezze meg, hogy hol tarthatja a személyes targyait!
Ismerje meg és tartsa be a szolgalati utat!

Kérdezze meg, hogy ki lesz a kozvetlen felettese!
Kérdezze meg, hogy kitdl kérhet szakmai segitséget!

Kérdezze meg a helyi szokasokat ¢€s tartsa be azokat! (példaul: sziinetek ideje, dohany-
zas helye, étkezés helye)

i

36



r

r

7

I'4

PALYA-, ES MUNKATANACSADAS

Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program %

6.4 kiscsoportos tandcsadason alkalmazott fejlesztd jatékok.

FEJLESZTO JATEKOK KISCSOPORTOS TANACSADASON VALO
ALKALMAZASRA

Haz, fa. kutya

Eletkori ajanlas: Minden korosztaly szaméra ajanlott.
Csoportvezetoi gyakorlat: A gyakorlat nem igényel kiilondsebb csoportvezetdi gyakorlatot.

1do keretek: 10-20 percEszkozigény: A/4 formatum papir minden parnak, alatét, iroeszk6zok,
lehetdleg szines filctoll, paronként 1 db.4 jaték leirasa: A csoport parokra oszlik (ha a Iétszam
paratlan, akkor vagy az egyik csoporttagot megfigyeldnek kérjiik fel, vagy a csoportvezetd
beszall a jatékba). Minden par egymassal szembefordulva foglal helyet, térdiik 6sszeér, rajta
elhelyezve a papirlap az alatéttel, és a filctollat mindketten megfogjak. A csoportvezetd arra
kéri a résztvevoket, hogy mindenki hunyja be a szemét és képzeljen el egy tetszEs szerinti tajat,
benne egy hazzal, a haz mellett egy faval, mellette, kutyaval. Engedjék szabadon a képzeletii-
ket! Kb.2-3 perc mulva a csoportvezeto arra kéri a parokat, hogy szavak nélkiil, teljes csendben
rajzoljanak, a filctollat egyiitt fogva, egy képet, amin van egy haz, egy fa és egy kutya. Ami-
kor elkésziiltek a feladattal, a képeket kozszemlére tessziik. A parok beszamolnak érzéseikrol,
tapasztalataikrol, elemzik a produktumot, megbeszélik, hogy milyen élményeket szereztek a
non-verbalis kommunikaciéval, az empatiaval, egymdas befolyasolasaval kapcsolatban. Fej-
leszt6 hatasa: A gyakorlat alkalmas a non-verbalis kommunikacié €s az empatia gyakorldsara,
masrészt arra, hogy csoporttagok atéljék a tarsas hatékonysagukat és azt, hogy mennyire fontos
szamukra masok iranyitasa. Elményt, tapasztalatot szereznek.

Egyeb megjegyzések: Elképzelheto a jaték ugyis, hogy a csoportvezetd nem ad meg eldre témat,
hanem a pérokra bizza, hogy mit rajzolnak. Lényeges, hogy ebben az esetben sem beszélhetik
meg egymassal a parok, hogy mit és hogyan fognak rajzolni. Altalaban nagyon oldott hangulatu
jaték, nagy nevetések kisérik a kész rajzokat, igy nehezebb feladatok utan fesziiltségoldonak is
alkalmas, (Rudas, 2001).

Hotelportas

Fejleszto hatas: A non-verbalis jelzések hasznalatanak és felismerésének fejlesztése.
Eletkori ajanlas: Minden korosztalynal nyugodtan hasznalhato.

Csoportvezetdi gyakorlat: Nem igényel kiilonosebb csoportvezetdi gyakorlatot

1do keretek: 20-30 perc

Eszkozigény: nincs

A jateék leirasa: A jatékosok koziil egy valaki lesz a hotelportas, a tobbi jatékos a vendég. A ven-
dégek ,,némak”, nem tudnak besz€lni, csak kiilonbdz6 non-verbdlis eszkdzokkel fejezhetik ki
magukat. Viszont mindnyéjuknak van valamilyen problémaja, amiben a hotelportastol kérnek
segitséget. A portas — az egyetlen, aki beszélhet — feladata, hogy kitalalja, mit kivannak téle. A
jatékot megbeszélés koveti arrol, hogy mennyire volt nehéz csupan nem verbalis eszkozokkel
elérni a céljukat (Bus, 2003).
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»

,, Karosodasbol vagy fogyatékossagbol eredo tarsadalmi hatrany, korlatozza, esetenként meg is
akadalyozza, hogy az egyén betoltse kortol, nemtdl, tarsadalmi és kulturalis tényezoktol fiiggo
normdalis, mindennapi szerepét. A hatrany ily modon nem mds, mint a karosodas, a fogyatékos-
sag tarsadalmivd valasa, mely igen sulyos kulturalis (tanulds), tarsadalmi (onellatas), gazda-
sagi (onellatas) és egyéb kovetkezményeket von maga utan az egyén mindennapi életében.”

(A WHO értelmezése a fogyatékkal élok hatranyairol.)

1. Ajanlott célcsoport:

A modul résztvevdi azok a megvaltozott munkaképességii €s a fogyatékkal €16 személyek,
akiket személyes érdeklodésiik miatt, vagy a mentor javaslatara sziikséges rehabilitacios ta-
nacsadasba bevonni. A rehabilitacios tanacsadasra torténd jelentkezés torténhet 6nkéntesen,
egyéni Uton vagy a mentorok javaslatara.

2. Ajanlott id6keret:

A rehabilitacids tanacsadas egyénileg torténik. A program alatt folyamatos €s elore egyeztett,
egyéni idépontokban is lehetséges. Ajanlott idokeret egyénileg meghatarozhat6, a tanacsado
sajat belatasa szerint donthet. Javasolt idétartam: 60-90 perc.

3. A tanacsadas kozvetlen céljai:

A munkaerdpiaci reintegracios programokban résztvevé megvaltozott munkaképességii, va-
lamint fogyatékossaggal ¢l6k szamara kozvetlen nytjthato, rehabiliticios szakember altal
adott segitségnyujtas és tanacsadas, melynek célja elésegiteni az egyén visszakapcsolodasat a
munka vilagaba.

4. A tanacsadas javasolt tartalma, struktaraja

Egyéni:
o egyéni problémak és struktirdjuk feltarasa,
J munkavallalashoz sziikséges készségek, kompetencidk meghatarozasa,

i
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. a munkavallalashoz sziikséges végzettségek és tamogatd képzések attekintése,

o a betoltheté munkakorok és végezhetd munka meghatarozasa kozdsen a szakemberrel,
. munkafeltételek meghatarozasa,

. folyamatos kovetés és igény szerinti tamogatas.

5. Megelbz0 tapasztalat:

A megvaltozott munkaképességiiek ¢s/vagy fogyatékkal €16k szaméra a rehabilitacids tandcs-
adas segitséget nyujt a munkaképesség visszaallitasahoz, a munkavégzéshez sziikséges feltéte-
lek kiépitéséhez és az 0j lehetdségek feltdrasahoz. Gyakori tapasztalat, hogy a fogyatékkal élok
¢s/vagy a megvaltozott munkaképességiiek is halmozottan kiizdenek életvezetési, mentalis és
pszichés problémakkal, vagy nehezen ismerik fel azokat a lehetdségeket, amelyek segitségével
érvényesiilhetnek a munka vilagéaban.

Arehabilitacidstanacsadassegitségévelaproblémakujrastrukturdlhatovaésatdolgozhatovavalhat-
nak szamukra. Azegyénitanacsadasok soranajanlottonallo rehabilitacios munkatervkidolgozasa.

6. Ajanlott modszerek a rehabilitacios tanacsadashoz és a rehabilitdcios munkaterv elkészité-
séhez

- egyéni interju
- munkaidentitas kialakulasanak feltardsa egyéni interjuban

- meglévo képességek €s készségek feltdrasa egyéni interjuban

7. A tanacsadas és kompetenciafejlesztés fokuszai

- a megvaltozott munkaképességli €s/vagy fogyatékos személy munkavallaladsat €s mun-
kavégzését akadalyozo egészségi tényezok feltarasa

- a munkaval szemben tamasztott elvarasok, értékorientacio, képességek, érdeklodés
meghatarozasa,

- motivacié meghatarozasa,
- képességekre alapozhat6 elhelyezkedési lehetdségek feltarasa

- a megvaltozott munkaképességli allaskereso foglalkoztatdsdnak tdmogatésa: szolgalta-
tasok keresése vagy tdmogatas nyujtasa

- rehabilitacios munkaterv kidolgozasa kozosen a szakemberrel.

8. Tevékenységek-iddmegieldléssel

A tanicsadas egyéni kereteit a kliens ¢és a szakember rdgziti egyéni igények alap-
jén. A csoportos tandcsadas javasolt iddtartama 60 és 90 perc kozott van.
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9. Fejlesztendo készségek:

A tandcsadas folyaman az {gyfél aldbbi készségeit tartjuk szem el6tt: red-
lis Onismeret, szocialis képességek, egyiittmiikodés, érdekérvényesités, stresz-
sz- ¢s kudarctrd képesség javitdsa, alkalmazkodéds, rugalmassag, Onallosag.

10. Munkaformak és modszerek

A rehabilitacids tanacsadas torténhet egyéni és csoportos formaban. Ennek eldontését meg-
hatarozzak az egyén ¢és a munkaerd-piac igényei, illetve a betdltendd munkakor jellege.

J Az egyéni tanacsadas soran alkalmazott tamogaté munkaformak: mélyinterja, felméré-
sek, képesség és készség tesztek, személyiségtesztek (pl. Szondi teszt), tovabba munkapszicho-
logiai tesztek (Vienna Test System)

. A csoportos tanacsadasban a rehabilitacios tanacsadas soran hasznéalt munkafolyamatot
vissziik végig.

A kitoltendd képesség- ¢és munkapszichologiai tesztek jellege fligg a betdlte-
ni  kivant munkakortdl, azaz a munkakori leirasban szerepld kovetelmények-
tél (pl. kognitiv- ¢és tarsas képességek szintje, munkakornyezet sajatossagai stb.)

11. Eszkozok, mellékletek:

Az adott probléma felmérésére az anamnézis felvételén kiviil pszicholdgiai kérddiveket, pa-
pir-ceruza teszteket hasznalhatunk, tovabba szamitogépen torténd tesztkitoltés is lehetséges (pl.
Vienna Test System- munkapszichologiai kompetencidkat mérd szamitdogépes tesztfelvétel).

Mellékletek:

1. sz. melléklet: Munkapszichologiai tesztfelvételre alkalmas modszer: www.viennatest. hu

i
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 Rady Eszter
ELETVEZETESI TANACSADAS

1. Ajanlott célcsoport

Az életvezetési tandcsadas elsosorban megvaltozott munkaképességii személyek részére jott lét-
re, de szamos célcsoport igénybe veheti, hiszen az egyes életteriiletek hatekonyabb miikodeése,
fejlesztése barkinél fontos lehet.

A Lépéselony Kozhasznu Egyesiiletnél a tandcsaddsban specidlis célcsoport vesz részt, ugyanis
a Nappali Ellatonkat halmozottan fogyatékos, mozgasszervi fogyatékos és un. pszichoszocialis
fogyatékossaggal rendelkezé személyek veszik igénybe.

2. Ajanlott idokeret

Az életvezetési tandcsaddas vezetése heti rendszerességgel torténik kb. 3-5 orat igénylé valo-
gatott feladatokbdl allo foglalkozasokkal. (Ennek iddtartama fiigg a csoport létszamatol is.)
Osszesen 15 alkalommal.

3. A modul kozvetlen célja

Az életvezetési tandcsadas fo célja az, hogy a megvaltozott munkaképességii személyek meg-
értsek sajat érzéseiket, élethelyzetiiket, és a segito szakember kozremiikodeésével megoldast ta-
laljanak életiik kiilonbozo problémainak megolddsdara. Nem célja a csoportos foglalkozasok
soran kialakult megbeszéléseinek a direkt, beavatkozo problemamegoldas, hiszen ahhoz, hogy
az egyén kepes legyen teljes életet élni sziikséges, hogy életét ne masok iranyitdsa altal vezesse.
Onmaga hozza meg a szamdra fontos dontéseket és tudja, hogy mik azok az életteriiletek, ame-
lyeken kivan valtoztatni.
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4. A modul témdi, tartalma

A) A modul témai

Egészséges életvitel

Eletmodvaltas

Egészségvédelem és prevencio
Tudatos dontés

Célkitiizések, életcélok megvalositdasa
Szocialis képességek

Karriertervezés

Stressz- és konfliktuskezelés

O 0 N oo U B~ W N R

Viselkedeskultura, illemtan

[EEN
o

. Idogazdalkodasi technikak

[y
[y

. Egzisztencialis problémak, pénzkezelési tandcsadas

=
N

. Kreativitas

B) A4 modul tartalma

A modul az életvezetés teriiletén megjeleno gyakori nehézségeket és azok megfelelo kezeléséhez
ajanlott modszereket, elméleti ismertetoket és egyéni illetve csoportos feladatokat, gyakorlato-
kat tartalmaz.

5. Megeldzo tapasztalat

Az életvezetesi tanacsaddas részvételéhez nem sziikséges megelozo tapasztalat, de mindenkép-
pen elony, ha valaki rendelkezik megfelelo, mély onismerettel, hiszen ekkor jobban képes felis-
merni az életéeben megjeleno akadalyokat.

6. Ajanlott tovabbhaladdsi irany

Mind egyéni mind csoportos szinten érdemes tovabbi kompetenciafejleszto foglalkozdsokon,
illetve tanacsadasokon részt venni, hiszen életvezetésiink gyakorldsa élethosszig tarto folyamat
és minél tobb tapasztalatunk, eszkoziink van a nehézségek megoldasara, annal konnyebb azt
lekiizdeni és megoldani. Ha van ra lehetoség, akkor ajanlatos bizonyos idokézonként tovabbi
csoportos foglalkozasokon dtbeszélni az aktualis problemakat, amelyek feldolgozasat kozosen,
szakember jelenlétével konzultalhatunk.
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A Leépéselony Kozhasznu Egyesiilet szakemberei segitenek a tovabbiakban az életvezetési kér-
désekben.

7. A kompetenciafejlesztés fokuszai

Az életvezetési tandacsadas (un. life coaching) leginkabb arra fokuszal, hogy az egyén a csopor-
tos foglalkozas soran képes legyen erdsiteni és fejleszteni kognitiv és pszichologiai kompeten-
cidit.

Hatékonyabban tudja alkalmazni életének minden teriiletén belsé energiaforrdsat, személyi-
segéet, viselkedésének formdjat, onismeretét, onbizalmat, motivaciojat, tarsas kompetenciajat,
egyiittmiikodesi képességét, szerepviselkedését, problemamegoldo készséget, jovoképét, menta-
lis képességet, kreativitasat és az idomenedzsmentjét.

8. Tevékenységek-idomegjeloléssel

A tanacsadas osszesen 15 alkalombol allt. Minden alkalom kezdetét egy bevezetéssel, rahango-
lodassal kezdtiik, amely idobeni lefolyasa a csoport méretétdl fiiggoen valtozhatott, de altala-
ban 45-50 perc. Ezt kdvetoen az adott tema elméletérdol beszélgettiink, amely 1 orat vett igénybe,
majd ratértiink a gyakorlatokra, amely 1-2 oras osszetett feladatokbol allo tevékenység volt. Az
elméleti és gyakorlati feladatok kézott a megfelelo koncentralas elosegitése érdekében oranként
10-15 perc sziinetet érdemes volt tartani. A gyakorlatok elvégzése utan a csoport a zaro kérben
ismertette a tandcsadds hasznossaganak megitélését és megosztotta a tarsaival, hogyan érezte
magat a foglalkozas alatt.

9. Fejlesztendo készségek

A tanacsadasok alkalmaval tobb készség fejlesztésére is sor keriilt, igy az onismeret, kommuni-
kdcios- és empatikus készségek, tarsas készségek, hatékony probléemamegoldo képesség meg-
erositésére torekedtiink.

10. Munkaformak és modszerek

A life coaching egy interaktiv, személyre vagy csoportra szabott, tandcsadoi-tamogatoi folya-
mat, ahol a személy vagy csoport jelenlegi helyzete keriil a fokuszba, tovabba egy probléema-
megoldo, eredményorientdlt modszer amelyben, a kozéppontban a kitiizétt cél, illetve célok
megvalositasi folyamata all. A valasztast a személyre szabott vagy csoportos munkamodszer
kozott az befolyasolja, hogy melyikre van igény, illetve milyen dsszetételii a csoport vagy az
adott témakor
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A foglalkozas sordan haszndlhatunk flipcharot, papir- és iroeszkozoket, kiilonbozé munkafiize-
teket, projektort és az aktualis gyakorlati feladatokhoz sziikséges képességfejleszto eszkozoket.
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11. Eszkozok, mellékletek

Mellékletek:

S B

2

10.
I1.
12.

1.

sz. melléklet: Tematika

/4

Egyéni és Csoportos Eletvezetési/ Eletméd TanAcsadas Tematika

Egészséges ¢letvitel

Eletmodvaltas

Egészségvédelem é€s prevencio

Tudatos dontés

Célkittizések, ¢letcélok megvalositasa
Szocidlis képességek

Karriertervezés

Stressz- és konfliktuskezelés
Viselkedéskultura, illemtan
Idégazdalkodasi technikak
Egzisztencialis problémak, pénzkezelési tanacsadas

Kreativitas
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JOGI TANACSADAS

1. Ajanlott célcsoport:

A modul résztvevdi megvaltozott munkaképességli személyek, valamint fogyatékossaggal
€10k, akik kozott egyebek mellett talalunk mozgassériilt, pszichiatriai kezelés alatt allo vagy
kordbban kezelés alatt allt, illetve hallas- és/vagy beszédfogyatékos személyeket is.

2. Ajanlott idOkeret:

»EBgyszeri alkalommal” avagy folyamatkovetd jelleggel.

3. 5A modul kozvetlen céljai:

A jogi tandcsadas, segitségnyujtas alapvetd célja, hogy Egyesiiletiink mindazok jogainak ér-
vényre juttatdsahoz segitséget adjon, akik arra hatranyos helyzetiikbdl kifolydlag egyébként
nem lennének képesek.

4, A modul témai, tartalma:

A) Teriiletei:

Munkavallalast akadalyozo jogi probléma adddik a tanacsadas soran
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W
A munkaado jogi segitséget igényel a foglalkoztatdshoz
Az tiigyfél jogi problémardl szamol be
B) BGvebb tartalma:
e Az Mt. hatdlya
e Ertelmezési alapelvek
e Hatéaridok szamitasa
e A munkaviszony alanyai
e A munkaszerzddés megkdtése és tartalma
e A munkaszerz6dés modositasa
e A munkaviszony megsziinésének €s megsziintetése eseteinek attekintése
e A felmondas és a végkielégités
e A munkaszerzodés teljesitése
e Munkavégzés munkaszerzédéstdl eltérd koriilmények kozott
e Mentesiilés a munkavégzési kotelezettség alol
e A munka- és pihendidd
e A szabadsag
e A munka dijazasa
e A munkavallalo kartéritési felelossége

e A munkaltato kartéritési feleldssége

5. Megel6z0 tapasztalat:

Jogi vonatkozasu kérdéssel Osszefiiggésben, az eset Osszes ismert koriilményét figyelembe
véve, a kialakult helyzetrdl az ligyfél szamara korrekt tajékoztatds megadasa, valamint a sziik-
séges ¢€s lehetséges cselekvési lehetdségek ismertetése. Mindezekre természetesen, csak az
igyfél és az ligyvéd kozotti személyes talalkozas soran, a tényallas valamennyi részletének
megismerése €s az esetleges okiratok atvizsgaldsa utan van lehetdség.
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Ajanlott tovabbhaladasi irany

A jogi tanacsadas nem alkalmas minden szempont figyelembe vételével megadott teljes korti

valasz megadasara. Erre tekintettel e szolgéltatds igénybevételével adott tanacsért semmilyen
feleldsséget nem javasolt véllalni. Ugyvéd igénybevételének sziikségességérdl valo tajékozta-
tas, kiilon kérésre tigyvéd keresése.

7. A kompetenciafejlesztés fokuszai

Informacidnyujtas, tajékozottsadg, dontésképesség, kommunikacio.

8. Tevékenységek-idémegieloléssel

A jogi tandcsad¢ az tigyféllel folytatott megbeszélés, tovabba az ligyre vonatkoz¢ iratok at-
tanulmanyozasa soradn feltarja a jogi problémakat, majd az tigyfél igényeinek és a probléma
jellegének figyelembe vételével az aldbbi szolgaltatasokat kindlhatja:

* Felvilagositast ad az ligyfélnek az adott kérdésre vonatkoz6 jogszabalyok tartalmardl. A jog-
szabalyi rendelkezéseket a jogi tandcsado ilyen esetben nemcsak ismerteti az tigyféllel, hanem
meg is magyarazza azok tartalmat, tovabba — ha ez sziikséges — felvilagositja az ligyfelet a
birosagi vagy a kozigazgatasi gyakorlatrdl, vagyis tajékoztatja arrél, hogy a hivatalos szervek
hogyan értelmezik, alkalmazzak az érintett jogszabalyokat.

* Ha a jogi probléma megoldasahoz valamilyen hivatalos eljaras meginditasa sziikséges, akkor
a jogi tandcsado tajékoztatja az ligyfelet arrol, hogy kihez kell fordulni az eljaras meginditasa
végett, és varhatoan milyen iratokat kell beadni az eljaras sikeres lefolytatasahoz. Ha az elja-
ras illetékkoteles, tehat fizetni kell az eljaras meginditasaért, akkor a jogi tanacsadoé tajékoztat-
ja az uigyfelet errdl a tényrol.

* Ha a jogi probléma megoldasdhoz valamilyen okirat (példaul hivatalos levél, keresetlevél,
fellebbezés stb.) elkészitésére is szlikség van, akkor a jogi tandcsado igény szerint segitséget
nyujt az okirat elkészitéséhez. Mivel az alapitvany és a jogi tanacsado hivatalos iigyekben
nem képviseli az ligyfelet, az iratok minden esetben az ligyfél nevére késziilnek és azokat nem
a jogi tanacsado, hanem az ligyfél irja ald. A jogi tanacsado tehat csak az irat elkészitésében
segit, de nem jar el az tigyfél helyett a hivatalos eljarasban.

* Ha a jogi probléma feltarasa soran arra deriil fény, hogy az tigyfélnek pert kell inditani és a
per soran az ligyfél igyvédi segitséget igényel, akkor a jogi tandcsado az tligyfelet ligyvédhez,
vagy ingyenes, illetve kedvezményes jogi képviselet biztositasaval foglalkozo szervezethez

»r >
47




5 Z

Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program

irdnyitja, mivel a jogi tanacsado alapitvanyunknal nem lat el perbeli képviseletet. Ha az tigyfél
a perben nem igényel ligyvédi segitséget, akkor a jogi tanacsadod az ligyfelet a targyalasra fel-
késziti, tajékoztatja jogairdl és kotelezettségeirdl.

* Ha a tanacsadas soran a jogasz olyan problémarol szerez tudomast, amelynek megoldasa
mas szakember kozremiikodését igényli, akkor erre az felhivja ligyfél figyelmét, és ha az ligy-
fél kéri, segit a szlikséges szolgaltatas megtalalasaban.

* A jogi tanacsadé a tanacsadas végén felajanlja az tigyfélnek tovabbi segitségét mind az adott
tigyben, mind pedig mas jogi probléma megoldasaban. Ebbdl a célbol az ligyfélnek — kérésére
—megadja elérhetdségét (telefonszdm, e-mail cim).

» Az ligyfél a jogi tanacsadasban vald részvételhez csak akkor koteles személyes adatokat
megadni, ha ez a jogi tandcsadas sikeres megvalositasdhoz sziikséges. Ilyen eset — altalaban —
akkor fordul eld, ha az ligyfél részére okiratot is kell szerkeszteni, €s az okiratban szerepelnie
kell az tigyfél egyes személyes adatainak. Egyebekben az ligyfél a munkaerd-piaci szolgalta-
tasba valo bekapcsolodéaskor az adatlap kitoltése soran megadja sziikséges adatait, igy tovabbi
adatokat a jogi tandcsadashoz nem kell szolgéltatnia.

9. Fejlesztendd készségek

Specialis ¢lethelyzetekben €10, specialis tapasztalatokkal, készségekkel €s képességekkel biro
személyek révén, egyénenként mas és mas fejlesztendo teriiletekrdl beszélhetiink. Ami altala-
nos érvénnyel kijelenthetd, hogy az 6nallo, rugalmas gondolkodas, dontéshozatali

képesség és munkavégzés, tovabba a verbalis kommunikécios képességek fejlesztése nagy-
mértékben hozzajarulhat a teljes csoport elsddleges munkaerd-piacra torténd visszavezetésé-
hez.

10. Munkaformak és moddszerek

A tananyagot nyomtatott formaban mindenki szdmara biztositott jegyzetbdl, jogi anyagainkat
csoportban, mintegy konzultativ formaban dolgoztuk fel. Beszélgetéseink alkalmaval minden-
ki sajat ¢életébdl, csaladi, barati és ismeretségi korébdl szerzett tapasztalatait, példakat meg-
osztva jarult hozza a napi munkajogi témak megértéséhez. Ez hasznos technikanak bizonyult,
hiszen a ,,magyarrdl magyarra forditott” joganyag sajat tapasztalatokkal 6tvozve mindenki
szémara befogadhatova valt.
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Hallassériiltek Foglalkoztatasanak Elosegitése
sorstars segitok részvételével, mely magaban foglalja az
¢életminoségiik javulasat

l. Ajanlott célcsoport

Ebben a programban a hallassériiltek a célcsoport, amely a nagyothallokat és a siketeket foglal-
ja magaban. A nagyothalloknak kiilonb6z6 mértékii a hallaskarosodéasa, ami a viszonylag enyhe
karosodastol a sulyos fogyatékos hallassériiltig terjed.

Mig az elébbiek — az enyhe fokban hallaskarosodottak — nem megvaltozott munkaképességliek,
az utdbbiak abba a csoportba tartoznak, bar 6k elsésorban fogyatékosnak szdmitanak. Ez meg-
hatdrozza egészségi allapotukat, mely nem fog javulni, csak romlani. Ezzel szdmolni kell akkor
is, amikor a tanacsadas folyik vagy munkahelyet kereslink szdmukra. Az orszag teriiletérdl
barhonnan jelentkezhetnek, ami nemcsak személyes ligyfélfogadast jelent, hanem facebook-on,
e-mailen, skype-on, telefonon feltett kérdésekre adott valaszokat is. A személyes megjelenés
elsésorban Pest-megyebdl torténik.

A célcsoport egyik legnagyobb probléméja, hogy az informacioé nem jut el hozzajuk. Legfon-
tosabb feladatnak tekintjiik az informaciokkal vald ellatasat, megértetését, leirjuk a feladato-
kat, amiket meg kell csindlni. Annak érdekében, hogy a célcsoportot tudjuk tajékoztatni, 6n-
kormanyzatokkal, csaladsegitdkkel, audiologiai kozpontokkal, hallé késziilékekkel foglalkozo
cégekkel tartjuk a kapcsolatot, folyamatosan tajékoztatjuk oket allaslehetdségekrol.

2. Az ajanlott idokeret

Munkatérsaink szamara az ajanlott idokeret a szolgaltatas jellegétdl fiigg. Vannak olyan mun-
kavallaloink, akik ndlunk dolgoznak és személyes tanidcsadasban, fejlesztésben részesiilnek.
Célcsoportunk fejlesztése folyamatos napi munkat jelent, a kiillonb6z0 segito,
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¢letmindségiik javitasaval kapcsolatos szolgéltatdsok naponta legalabb egy orat vesznek igény-
be, amig a problémat megértik.

A masik kor, akik ugyancsak hallassériiltek, de tigyfelekként vannak jelen. Ok személyenként
1—10 o6ra kozotti idotartamot igénylenek egy-egy problémajuk megoldasdhoz, mely lehet
munkakeresés, az egészségi allapotukkal kapcsolatos iratok beszerzése, tamogatasok igénylé-
se, hallokésziilék javitokkal, audiologiai kozpontokkal vald kapesolatfelvétel. Atlag 6t ora az
egy-egy lgyfélre jutd id6 egy-egy problémajanak megoldasa esetén, mely fiigg a problématol
¢s attol, hogy milyen mértékben tudjuk megértetni a valaszt, hany e-mailben kell érdeklddniink
szervezetektol, hatosagoktol, az ligyfél iratai elektronikusan érkeznek-e be hozzank vagy ne-
kiink kell azokat potolni, esetleg nekiink kell segiteni, megirni, példaul az 6néletrajzot.

Sok 1d6 ¢és sok szakember sziikséges a hallassériilttel vald foglalkozashoz. Kollégaink koziil
legalabb 2—3 {06 segit gyakran abban, hogy a kommunikéci6 érthetd legyen szamukra, megért-
sék mi a teendd. Az iddkeret attol is fiigg, hogy mennyire jol jelelnek vagy olvasnak szajrol az
tigyfelek. A jelelés /szajrol olvasas hidnya megneheziti az ligy elérehaladésat, hosszu levelezési
folyamatot vesz igénybe.

3 A jul Kizvetl Sliai
- A halléssériiltek munkavallalasanak el0segitése
- A hallassériiltek mindennapi életének, életmindségének javitasa

- Az alapitvany munkatarsainak felkészitése, visszavezetése a nyilt munkaerdpiacra

4. A modul témai és tartalma

A humanszolgaltatas témai:
e Lchetdségek, tamogatasok hallassériilteknek sziiletéstol allaskeresésig
o Komplex feliilvizsgélat iratai az NRSZH honlapjarol

e Munkakereséséhez regisztraciok: lakohely szerinti illetékes munkaiigyi kdzpontban és
Rehabilitacios Szakigazgatasi szervnél

e Aktualis jogszabalyok
e Allaskeresési Gitmutato

e Kérdések hallassériilt tigyfelekkel folytatott interjukhoz a sorstars-segitok és mentorok
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szdmara
e Munkaadokhoz val6 jelentkezés eldsegitése, tajékozodas a munkahelyekrdl allasokrol
e Kisérés munkaadokhoz csoportos interjura
e Sorstarssegitok munkavédelmi oktatason valo részvétele az ligyfeleket kisérve
A munkahelyi integracio el0segitése sorstarssegitok altal
e Szocialis ligyekben segitségnyujtas — kérelmek irasa, telefonélas

e Hatdsagi iratok értelmezése, fellebbezések irasa — onkéntes jogdszok, ligyvédek kozre-
miukodésével

e Kommunikécids segitségnyujtas hatosagokhoz, szolgaltatokhoz

e Facebook - napi tajékoztatas allasokrol, frissen megjelent informaciokrol, lehetéségek-
ol

e Elektronikus iigyintézés
e Panaszok benyujtasa az es¢lyegyenldség okan
e Rendezvények szervezése

e Fénykép és video felvételek készitése

Tartalma:

Hallassértilt sorstarssegitd kollégaink minden nap, folyamatosan a szamitogép elott iilnek, tele-
fonokat fogadnak, a beérkezd e-maileket figyelik, arra valaszolnak, azokat elmentik. Adatbazist
épitlink ki azokrol, akik jelentkeznek hozzank, akik elhelyezkedtek a munkaerdpiacon, akik fa-
cebook-on, e-mailben, telefonon, vagy személyesen jelentkeztek be. A tanadcsadasok irasban és
szoban zajlanak sorstars segitok részvételével, segédanyagok hasznalataval, amelyek részben a
kiképzett tanacsadd szamara jelent ,,mankot”, részben az tigyfél személyre szabott kiszolgalasat
teszi lehetdveé.

Amikor az ligyfél személyesen megjelenik, a mi 60—70 oldalas anyaglistankban benne vannak
azok az iratok, amelyek sziikségesek a munkaba allashoz, a komplex feliilvizsgalathoz, vala-
mint a Munkaiigyi Kozpontbeli és mas regisztraciokhoz. Benne vannak a kedvezményekrdl
valo leirasok, amelyeket részére at tudunk adni. Van egy kérddiv, ami alapjan kikérdezziik a
klienseket, mellékletben pedig a kollégak altal feltett kérdések listdja. Ennek alapjan minden
megjelendrdl készit egy jegyzetet. A valaszokbol kidertil, hogy az tigyfélnek milyen tapasztala-
tai, kompetenciai vannak, mi az a munka, amit be tud és akar tdlteni.
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A személyes talalkozo egy allaskeresésre valo felkészités, egy munkaerd-piaci tdjékoztatd ar-
r6l, hogy az adott térségben milyen allaslehetéségek vannak, hol érdemes keresgélni. Ez egy
allaskereséssel, illetve a mindennapi életet megkonnyité informaciok atadasaval kapcsolatos
tanacsadés. Ebben benne van a fogyatékosok lakhatasi timogatésaval, a komplex orvosi vizsga-
lattal, kiilonb6z6 kedvezményekkel, jogositvanyokkal kapcsolatos informaciok atadasa, melyik

hatosag mire illetékes, miért kell a Munkaiigyi Kézpontban, valamint az RSZSZ-nél regisztral-
ni, milyen segitséget kaphatnak e szervezetektdl, milyen palyazatok vannak, hova kell fordulni.
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5. Megel6zo tapasztalat és eredményesség

Alapitvanyunk 2003-ban alakult és azota is fokozatosan épitkezik. jelenleg négy képviseldje
van, kettd hall6 és kettd hallassériilt kolléga, akik koziil az egyik nagyothall6, a masik jelnyelvi
anyanyelvii. Az alapitvany 100%-os tulajdonaban megalapitottuk a Munkakdr Kft-ét, aminek
szintén hallassériilt képviseléi vannak. Ok azok, akiknek minden iiggyel foglalkozniuk kell,
meg kell érteniiik ezeket a feladatokat. Az infokommunikacios akadalymentesités érdekében a
legfontosabb esetekben egy hallonak is jelen kell lennie. Az akadalymentesités a legnagyobb
akadalya annak, hogy az egyéni fejlodésiik, csaladi, szakmai €letiik olyan litemben tudjon ha-
ladni, mint hallo tarsaiké.

Nagyon kevés kivételtdl eltekintve a hallassériiltek nem szocializalodnak a ,,normalis tarsada-
lomban”: vagy integralt vagy szegregalt oktatasi intézményekben tanulnak. Nincs lehetdségiik
arra, hogy jelnyelven vagy szajrol olvasas utjan hallgassak az 6rékat, hogy egy olyan kozegben
ndjenek fel, ami a tobbségi tarsadalmat képezi le. Emiatt kialakulnak benniik olyan, a figyelmet
zavard reflexek, félelmek, melyek akadalyozzak dket munkavallalasban, tanuldsban. Bizonyta-
lanok abban, hogy felvallaljak-e hallassériiltségiiket és hogy ez elény vagy hatrany-e szamukra.
Tobbnyire ugy érzékelik, hogy hatrany. Alapitvanyunk igyekszik bemutatni a hallassériiltek
mindennapi életét. Kiizdlink azért, hogy olyan képzések legyenek szamukra, amelyek valodi
kompetencidkat, tudast, tapasztalatokat jelentenek.

Fontos célunk, hogy a hallassériiltek 6nalloan tudjanak létezni, ligyeket intézni. Ez az igény
vezetett oda, hogy létrehoztuk facebook oldalainkat, illetve a mar meglévé honlapunkat ado-
manybol sikeriilt megujitanunk. Oldalainkat naponta friss informéciokkal latjuk el az alapit-
vany életérol, allasajanlatokrol. Az alapitvanyon beliil komoly fejlesztdi munka folyik oktata-
sok, munkavégzés teriiletén.

Szervezetiink dinamikusan valtozik a hozzank érez6 munkavallalok erdsségei alapjan. Jelen-
leg szamviteli, ,,kreativ”, palyazatok irasaval, szakmai kérdésekkel foglalkozik, informatikai,
munkakozvetitd, humanszolgaltatast ny(jtd csoportunk van. Tankonyhankban altaldban 2—3
ember vesz részt a munkaban. Két kutya segit kollégaink mentalis egészségének, komfortérze-
tének megteremtésében. Folyamatosan publikdlunk, palydzunk. A 2014. év legnagyobb ered-
ménye az Unicredit Bank Alapitvanynal elnyert innovacios dijunk.

A munkakdzvetitést intenziv formdban harom éve kezdtiik el, mert a kollégaink szama folya-
matosan nott: 2007—2008-ra ez a szdm nyolc fére emelkedett. Kollégaink probaltak segiteni
hasonld nehézséggel kiizdd sorstarsaiknak: ebbdl alakult ki az a spontan folyamat, melyben
hallassériiltek egymasnak igyekeztek segiteni egy hall szakmai vezetd segitségével. Ma Ala-
pitvanyunk kozvetiti ki a nyilt munkaerdpiacra a hallassériiltek koziil a legtobb munkavallalot.
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Egy évben szaz-szazotven 6 hallassériiltet tudunk munkéhoz juttatni. Evente 500-600 f6 a hoz-
zéank fordul¢ iigyfelek szama. Elhelyezett ligyfeleink szdma évi 120—<¢s 180 f6 kozotti, ezzel
tudomasunk szerint ¢éllovasok vagyunk. Kiilon 6rom, hogy elsésorban a nyilt munkaerdpiacon
érjuk el eredményeinket.

6. A kompetenciafejlesztés fokuszai

A legfontosabb az, hogy megértse a tobbségi tarsadalom a hallassériiltet és a halldssériilt a
tobbségi tarsadalom mitkddését nem csak azért, hogy illeszkedni tudjon oda, hanem azért is,
hogy megértse azokat a feladatokat, amiket kap, visszajelezzen, ha problémaja van, ne féljen a
halloktol, azok se féljenek tdle, hanem legyen egy természetes kommunikdcio. Hasonloképpen
fontos az egyiittmiikodési képesség, felelosség-tudat kialakitasa, a munka mindsége, a teljesit-
mény. Azt a szakmat, amit valasztott, valoban tudja és akarja miivelni, tudjon benne tovabb-
fejlédni, kivancsi legyen. Kollégaink folyamatosan jarnak tovabbképzésekre, ahol kiilonb6zo
programokban mutatjdk be, hogyan vonjak be a hatranyos helyzetii, megvaltozott munkaké-
pességli embereket. Olyan tréningekre ahol kommunikaciéfejlesztés folyik, konfliktuskezelést
tanulnak, valamint computer hasznalatot. Belsé képzésben jelnyelvi foglalkozasokat tartunk,
szamviteli és pénziigyi foglalkozasokat, a kreativ csoport is — a vezetdje altal — folyamatosan
Uj otleteket kap.

7. Tevékenységek idomegjelolése

A tevékenységeink két fO célcsoportja koziil az egyik a munkatarsaink a masik pedig a megjele-
n6 ligyfelek. A munkatarsaink 4—=8 ora kozotti idétartamban dolgoznak, munkaidejiik felében
segitséget kapnak olyan szakemberektdl, akik a legjobban értenek az adott szakteriilethez. A
munkaiddé masik felében egymasnak segitenek, hiszen nem egyforma tudassal rendelkeznek.
A hallassériiltek egymassal — ha mar az egyik valamit megtanult és jobban tudja az adott tevé-
kenységet, mint a masik — nagyon jol tudja atadni a masiknak a feladatot.

Az tigyfelek esetében sokszor nincs olyan piacképes tudas, tapasztalat, ami mentén jobb alla-
sokat lehetne szdmukra felkutatni. Viszonylag rovid id6 alatt — 1—4 o6ra — kirajzoldodik, hogy
milyen tevékenységekhez ért az adott ligyfél, hogyan beszél rola, milyen tapasztalatai vannak.
Ha bizonytalanok vagyunk abban, hogy milyen a tudasa, tapasztalata, akkor 1—4 napra is
szivesen latjuk az alapitvanyunknal, hogy meg tudja mutatni. Ha tudjuk, felvessziik, de ha
nem tudjuk — mert tele van a 1étszdmunk — lehetdsége van probamunkdak végzésére, amelyek
alapjan ajanlasokat készitiink. Ezzel korlatozottan tudunk €lni, egy idében 2—3 embernél tobb
nem lehet. Akik ndlunk munkaviszonyban vannak, tranzitalasra keriilnek és sikeresen tudjuk
elhelyezni 6ket. Néhany honapot, vagy 2—3 évet is itt tdltenek az alapitvanynal addig, amig a
szlikséges ismereteket, jartassagokat, képességeket megszerzik, és viszonylag sikeresen tudnak
beilleszkedni abba az adott kdzosségbe.

®
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8. Fejlesztendo készségek, kulesképességek

Onismeret, a feladat megértésének és megoldasanak képessége, a jelnyelvi kommunikacio és
a szajrol olvasas, a figyelem koncentraldsanak, az egylittmiikddés, a kitart6 munkavégzés, a
felel0sségtudat képességeinek fejlesztése.

Onallosag és teljesitdképesség, tanuldsi és gondolkodasi képesség, indoklasi és értékelési
képesség.

9. Munkaformak és modszerek

Szervezeten beliil képzés fejlesztés, piacképes ismeretek elsajatitdsa konkrét feladatok

10. Eszkozok., mellékletek

e Ervényes Jogszabalyok

e A szolgaltatdsainkhoz kapcsolodod kiadvanyaink, segédanyagaink.

Ertékelési eszkozok megirasa

Kérdoivek, elhelyezkedések szama, adatbazisok, jelenléti ivek vezetése, munkaadoi visszajel-
zések folyamatos figyelemmel kisérése, a facebook oldalaink és honlapunk latogatottsdga nép-
szertségének alakulasa, szervezeten beliil a tranzitalasok szama.
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CSALADALLITAS, ILLETVE
CSALADALLITAS SZIMBOLUMOKKAL

1. Ajanlott célcsoport:

A csaladallitds modszere azok szamara ajanlott, akik nehezen 1épnek tovabb, vagy ugy érzik,
hogy nem képesek a sajat ¢életiiket €lni. Ez a gyakorlati, megoldas-orientalt modszer minden
olyan célcsoporttagnak ajanlott, akik nyitottak az 0j, nem hagyomanyos problémamegolda-
sokra.

A csaladallitas szimbolumokkal azoknak a célcsoporttagoknak ajanljuk, akik nem képesek
részt venni (fogyatékossaguk miatt), vagy nem szivesen vennének részt csoporttal a csaladal-
litdsban.

A csaladallitashoz csaladterapeuta szakvégzettség sziikséges.

2. Ajanlott id6keret:

Két alkalommal tarsas vagy heti egy alkalommal, szimbdlumokkal.

A csaladallitas csoportban 2-4 6ra lehet egy alkalommal, mig a szimbdlumokkal egyéni tera-
piés keretek kozott 1 illetve 1,5 ora kozotti idétartam lehet.

3. A modul kozvetlen céljai:

A modul célja az egyéni élethelyzet megismerése, az egyéni elakadasok felismerése, a koriil-
mények feltarasa €s a tarsas kapcsolatok feltérképezése.

4. A csaladallitds keretei:

A csaladallitast arra kiképzett, tapasztalt vagy végzettséggel rendelkezd szakember végezheti.
Az allitas szabdlyaira és miikodésére vonatkozo ismeretekkel a résztvevoket el6zdleg érdemes
tajékoztatni.

»y
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A szimbolumokkal torténd allitdsra hasonlod szabélyok és ismeretek vonatkoznak, de végezhe-
té egyéni terapia keretein beliil vagy csoportban is. A szimbdolumok lehetnek kiilénb6z6 gom-
bok, kagylok, apré hasznalati targyak vagy a terapias térben talalhatd eszkdzok.

5. Megel6z0 tapasztalat:

A résztvevonek nem sziikséges megel0z0 tapasztalat, de elony, ha rendelkezik megfeleld szin-
tli onismerettel illetve informaciokkal a csaladjat illet6en.

6. Ajanlott tovabbhaladasi irdny

A csaladallitas hozzéjarul a mélyebb Onismerethez és az egyéni fejlesztéshez. A mentorok és a
terdpids munkatarsak szamara az egyéni tervek fejlesztésé¢hez jarul hozza.

7. A kompetenciafejlesztés fokuszai

- asszertivitas,
- csoportos munka,
- beilleszkedés,

- onelfogadas.

8. Tevékenységek iddmegjeldléssel

o A csoportos allitas soran az egyes csoporttagok hozhatnak problémakat és vitas hely-
zeteket. A bemutatni kivant esemény, probléma meghatarozasara €s a szereplok kivalasztasara
szant idokeret maximalisan 30 percben ajanlott. Ezt kdvetden az allitas kezdddik, amely soran
a kivalasztott szereplok €s a segitd szakember felallitjdk a problémat és a tarsas szabalyokat.
Ennek idékereteit a résztvevok, az allito és a kivant probléma hatarozza meg, de maximalisan
2 6ra ajanlott. Az értékelés €s a lezaras idOkeretét 30 és 60 perc kozott érdemes tartani.

o Egyéni csaladallitas sordn a szakember meghatdrozza a problémat, majd kivalasztja a
felkinalt vagy rendelkezésre allo szimbolumokbdl a szereploket. Ennek az iddtartaméat egyé-
nileg érdemes meghatarozni, de maximalisan 30 perc ajanlott. A szimbdlumok elhelyezésére,
annak értékelésére és a kovetkeztetések, megallapitasok megbeszélésére az egyéni munka
soran maximalisan 60 perc all rendelkezésre. Az értékelés és a lezaras idokeretét maximum 30
percben érdemes megtartani.

Fejlesztendd készségek

Onismeret, asszertivitas, onfejlesztés, kommunikacios készségek, empatikus készség, onelfo-
gadas, tarsas készségek.

i
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9. Munkaformak és modszerek

A csaladallitas lehetséges egyéni és csoportos munkaformaban.

A folyamatban szimbdlumokat értelmeziink, melynek szemléletessége altal az egyén felismeri
onmagaban az elakadasokat, illetve felmeriilé problémakat. Ezek hasznalata némi jatékos ol-
dottsagot visz a folyamatba.

A csoportos csaladallitdshoz sziikséges nagy teret biztositani, olyan helyiségben, amely jol
szelldzik és akadalymentes. Az egyéni terhelhetdség miatt igény szerint biztositani kell pihe-
noidot, frissitdket.

10. Eszk6zok, mellékletek

A tevékenységhez hasznalt szimbolumok lehetnek valtozatos gombok, kagylogylijtemény
vagy olyan hasznalati targyak, amelyeket formajuk, sziniik vagy mas tulajdonsaguk alapjan az
allitas vezetdje és az allito alkalmasnak talal az allitashoz.

»r >
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SEGITO KUTYAS TERAPIA

Segito kutydak a megvaltozott munkaképességiiek rehabilitaciojaban

1. Ajanlott célcsoport:

o mozgassérilt,
o értelmileg akadalyozott,
. pszichiatriai kezelés alatt 4ll6 vagy korabban kezelés alatt allt betegek (skizofrén,

depresszios, manids depresszios, panikbeteg, stb.),
J autista vagy autisztikus jeleket mutato személyek,

o hallasfogyatékos,

. beszédfogyatékos,
° latassériiltek,
. halmozottan sériilt személyek (megvaltozott munkaképességli személyek)

2. Ajanlott idokeret: 40-50 foglalkozas/személy heti 2 alkalommal, alkalmanként 40-50 per-
ces foglalkozas keretében.

3. Amodul kizvetlen célja:

J elsddleges célok:

o a megvaltozott munkaképességiiek készségeinek, képességeinek felmérése a fejlesztés
elott,

0 az egyént a munkavallalasban leginkabb korlatozo készségeinek, képességeinek fej-
lesztése

o »tehetséggondozas™: a személy legjobb készségeinek, képességeinek tovabbfejlesztése
o masodlagos célok:

o a megvaltozott munkaképességiliek készségeinek, képességeinek felmérése a fejlesztés

utén, (a fejlesztés hatékonysaganak mérése)

o a kutyakiképzésben legtehetségesebb személyek tovabbképzése terapias kutya felve-
zetOnek vagy OKJ-s képzés keretében habilitacios kutyakiképzd szakma megszerzése (OKJ
szam: 52 810 01) és a megvaltozott munkaképességli személy foglalkoztatasa.

i
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4. A modul témai. tartalma:

1. szakasz — készség és képességfelmérés: szakemberek (pszichologus, pszichiater, rehabilitaci-
0s szakorvos, gyogypedagogus, stb.) bevonasaval a célcsoport tagjai komplex felmérése

2. szakasz — terapias csoportok 0sszeallitasa, fejlesztendd kompetencidk, fejlesztési célok meg-
hatarozasa.

3. szakasz - terapia litemtervének és a terapias feladatok 6sszeallitasa
4. szakasz - terapids foglalkozasok megtartdsa terapias kutyak bevonasaval

5. szakasz - készség ¢s képességfelmérés: szakemberek (pszichologus, pszichiater, rehabilita-
ci0s szakorvos, gyogypedagogus, stb.) bevonasaval a célcsoport tagjai komplex felmérése a
terapia hatékonysaganak meghatarozasa céljabol

6. szakasz — tanacsadas: a célcsoport MMK személy mely teriileteken, milyen szakmdkban
lehet sikeres.

5. Megel6zo tapasztalat

Az AURA Segité Kutya Alapitvany dnkéntesei 2003-t6l foglalkoznak terapids kutyak kiképzé-
sével, alkalmazasaval terapias foglalkozasokon. Onkénteseink a 27/2009. (XI1.3.) SZMM Ren-
delet ,,a segit6 kutyak vizsgaztatasarol és alkalmazasarol” eldirdsai alapjan képzi, vizsgaztatja,
illetve alkalmazza a segit6 kutyakat. 2007-t6l alapitvanyunk a terapias kutyakon kiviil mozgas-
sériilt segitd, személyi segitd és rohamjelzd kutyakat is képez, vizsgaztat és ad at raszorulok-
nak. 43 onkéntesiink koziil 26 f6 rendelkezik ,,Habilitacios kutyakiképz6” OKJ-s képesitéssel.

Ezen kiviil munkankat szdmos nagy tapasztalattal rendelkezé szakember onkéntesként segi-
ti, ugymint pszichiater, pszichologus, pedagogus, gydgypedagogus, konduktor, gydgytornasz,
neuroldgus, rehabilitacios szakorvos, felndttoktatdsi szakértd. A kiképzések, a vizsgara fel-
készités, az ,,utankdvetés” szakaszaban és a terapidk soran onkénteseink nagy tapasztalatot
riletén. A 27/2009 SZMM rendelet szerint kutyas terapiat csak e rendelet szerint vizsgazott
felvezetd-kutya paros végezhet.

6. Ajanlott tovabbhaladasi irdny

Amennyiben a kutyas terapia hatasos €s hatékony, a célcsoport tag eljutott a terapeuta altal
meghatarozott szintre a fontos készségek teriiletén, - melyet a terdpiasorozat lezarasakor készi-
tett felmérések is igazolnak — jol tervezhetd a célcsoporttagok tovabbi fejlesztése. Ha a terapi-
akon a célcsoporttagok mar egyediil is képesek irdnyitani a kutyat, lehetdségiik van részt venni
az AURA Segité Kutya Alapitvany altal szervezett terapias kutya felvezeto képzésen. A képzés
elvégzése utan a felvezetd képes a vizsgazott terapids kutyat fejlesztd foglalkozasokon ugy
iranyitani, hogy a kutya a terapeuta altal megadott feladatokat hajtsa végre, ezaltal a fejlesztési
cé¢lok megvaldsuljanak.
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képzés elvégzése utan a felvezetd képes a vizsgazott terapids kutyat fejleszté foglalkozasokon
ugy irdnyitani, hogy a kutya a terapeuta altal megadott feladatokat hajtsa végre, ezaltal a fej-
lesztési célok megvaldsuljanak.

7. A kompetenciafejlesztés fokuszai

A kutyas terapiak fejlesztési céljait a célcsoport egyéni készségei, képességei hatarozzak meg.
(lasd 4. pont 1. és 2. szakasz). A fejlesztd foglalkozasok célcsoportjainak tagjait szakembere-
ink komplex mddon felmérik. Az egyéni készségek és képességek alapjan hatdrozzak meg a
fejlesztendd teriileteket. Mivel a cél valamennyi célcsoporttagnal az integracio, a munkavalla-
lasra alkalmassa valas, ezért vannak olyan kompetenciak, melyeket minden esetben fejleszteni

kell.
Szocialis kompetenciak:
. verbalis és nonverbalis kommunikacid
. szocialis percepciod
. empatia
. segitd magatartas
. kooperacio
. konfliktuskezeld készség
= Kognitiv kompetenciak:
. tudésszerzd

. gondolkodasi

. tanulasi

. Ezen kivil:

. rovid és hosszl tavi memoria
. nagy mozgas

= finom motorika

= motivacio

. szabalykovetés

8. Tevékenységek-idomegjeloléssel

= készség és képességfelméres: 60 perc

. terapias csoportok Osszeallitasa: 120 perc

. terapia litemtervének és a terapias feladatok osszeallitasa: 600 perc
< €«
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. terapias foglalkozasok: 40-50 perc/alkalom
. készség és képességfelmérés: 60 perc

. tandcsadas: 30 perc/fo

9. Fejlesztend6 készségek

. verbalis kommunikécios képességek,

. érzelmi kommunikécio,

. magabiztos fellépés,

. flexibilis gondolkodas,

= j6 problémamegold6 készség,

. kreativitas,

. alkalmazkodasi készség,

. onalloésag a munkavégzésben,

. kezdeményezokészség,

. egytttmiikodeési készseég,

= konfliktusok racionalis, konstruktiv kezelése,
= dontési képesség,

. stressz-tlird képesség,

] szocialis érzékenység.

10. Munkaformak és modszerek

A kutyas terapiat a célcsoport tagjainak képességeitdl és a fejlesztési céloktol fiiggden egyéni
vagy kiscsoportos forméaban kell megvalositani. A kutyds terapidt egy team végzi. A terdpiat a
terapeuta vezeti. A terapeuta (megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezik) ismeri a célcso-
port tagjait, tervezi a foglalkozasok fejlesztési céljait és a feladatokat, egyeztet a felvezetdvel.
A foglalkozasokba bevont terapias kutya és felvezetdje ,.,terapias kutya tantsitvany”’-nyal ren-
delkezik. A felvezetd a terapeuta utasitasait kovetve iranyitja a kutyat a foglalkozasokon, aktiv
kapcsolatot tartva a célcsoport tagjaival. A terapeuta ismerteti a ,,feladatot” a célcsoporttal és a
felvezetovel. Ezutan kétféle modon folytatodhat a foglalkozés.

a. A felvezet6 a kutyaval bemutatja a feladatot, majd a célszemélyek egyenként vagy
csoportosan leutanozzak a feladatot.

b. A célcsoporttagok a kutyaval egyiitt végzik a feladatot.

A terapeuta iranyitja, motivalja a célszemélyeket, a felvezetd iranyitja a kutyat. A sikeres fel-
adatteljesités utan a jutalom a kutya simogatasa, vagy egyéni feladat (,,triikk) kérés a kutyatol.
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1.sz. melléklet: A terapias kutyak alkalmazdsa

A terapias kutyak alkalmazasa

Az allat-asszisztalt aktivitds (AAA) és az allat-asszisztalt terapia (AAT)

Az 1980-as évektdl tobbféle elnevezést hasznaltak az allatokkal végzett gydgyitod teveé-
kenység jelolésére. A mai terminologia szerint a legszélesebb kdrben elfogadott: ani-
mal-assisted therapy (AAT) és animal-assisted activities (AAA).

Az allat-asszisztalt aktivitds (AAA) definici6 szerint olyan tevékenység, amelyet szak-
emberek vagy laikusok allatok segitségével folytatnak, és feliidiilési, terapias vagy ne-
velési haszonnal jarva novelik az ebben résztvevok életmindségét. Nincs jelen szak-
ember a latogatas ideje alatt, nem hataroznak meg célokat és a fejlddést sem kovetik
nyomon.

Az allat-asszisztalt terapia (AAT) olyan célorientalt beavatkozas, melynek sordn egy
bizonyos kritériumot teljesitd allat (leggyakrabban kutya, macska, de lehet barmilyen
szelid emlds vagy akar hiillg is) jelenléte, aktivitdsa a terapids program része. A pacien-
sek fizikai, érzelmi, szocialis €s kognitiv funkcioinak a javitasat tiizi ki célul, mikdzben
a valtozasokat dokumentaljak. A terapia soran — egy szakmai protokoll szerint — a péci-
ens a terapias csapat segitségével alakit ki kapcsolatot az allattal. A vizsgalatok soran a
paciensek allapotanak valtozasat kontrollcsoporthoz, vagy a sajat a terapia megkezdése
elotti allapotukhoz viszonyitjak.

Az AAA és AAT hatasai

Testi hatasok:

Az éllatokkal interakcioba 1épni vagy csak megfigyelni 6ket — mindez nyugtatd hatdsu,
csokkenti a szivfrekvenciat, vérnyomadst, a 1égzésszam normalizalhato, a f4jdalomérzet
csokken.

Javitja a szivinfarktus €s angina pectoris miatt kezelt betegek talélési esélyeit.
Csokkenti az egyes sziv-érrendszeri betegségek kockazatat.

Az éllattal val6 foglalkozas soran ellazul az izomzat (kontrollaltabb, finomabb mozgés).
Az allattartok korében ritkabban fordulnak el kiilonb6z6 hétkoznapi betegségek (meg-
fazas, fejfajas).
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Pszichés hatasok:

Szorongas- ¢€s stressz-csOkkentd hatasa van egy terapias allattal torténd talalkozasnak.
Az éllat feltétel nélkiil szereti és elfogadja az embert, ezaltal ndveli Onértékelését.
Az éllattal val6 kapcsolat soran az altalanos érzelmi jolét pozitiv irdnyba valtozik.

Egy terapias allat, pl. a kutya engedelmessége noveli az ember kompetencia-érzését,
onbizalmat ad.

A maganyos, id6s embereknek értelmesen alakitja napirendjét egy allat.
Depresszios betegek terapiaja hatékonyabba valik allat bevonasaval.

Az epilepszia rohamjelz6 kutyak csokkenthetik gazdéjuk rohamainak gyakorisagat.

Kognitiv hatdsok:

Felnottek és idOsek esetében az allattartas soran kiilonbozé megismerd funkciokat hasz-
nal az ember. Igy példaul: tervez (mikor megy sétalni, mikor vesz eledelt...), problémat
old meg (tiizeld szukajat hogyan sétaltatja vagy az allat betegsége idején), hasznalja
az emlékezetét (oltdsok idépontja, tlizelés idOpontja), hasznalja a figyelmét (mit akar
jelezni neki az allat, jaték kozben)

Gyerekeknél megfigyelhetd, hogy az allat motivald erd lehet a tanulasra. Igy a pozitiv
érzelmi toltés miatt a tanult dolgok gyorsabban, mélyebben bevésddnek

Szocialis hatasok:

Az allat athidalja a kommunikaciés szakadékot a terapiat végzo szakember és a bezar-
koz6, terapianak ellendllo beteg kozott

Csokkenti az ember maganyat, az allat ,,beszélgetd tarssa” valik

Az allat noveli a szocidlis interakciok mennyiségét és javitja azok mindségét (allatok
tarsasagaban az emberek jobban megkozelithetdk lesznek)

Tobb vizsgalat utal arra is, hogy a kutya érzelmi és szocialis tamaszként kozremitkodhet
a felndttek pszichés allapotanak karbantartdsdban is. Egyes vizsgéilatok szerint a
kutyaval val6 kapcsolat képes csokkenteni a hazastars elvesztése feletti gyasz okozta
pszichés terhelést, de az utobbi években ndvekvd irodalma van annak a felismerésnek,
hogy a kutyatartas — tehat a kutyaval valé rendszeres kapcsolat - hosszl tdvon tompitja
a stresszhelyzetek okozta patologias hatast (Friedmann és mtsai 1983).
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A kutya képes rahangolddni az emberre, atvenni a hangulatat, figyelni ra olyannyira,
hogy az szinte mar vigasztald egy szomoru egyén szamara. Az allat pontosan érzi, mi-
kor f4j valami, és mikor Oriiliink valaminek, mikor vagyunk szomortak és mikor vida-
mak. Kimutathaté tovabba, hogy a kutyéaval val6é szeretetteljes kapcsolat gatolja id6s
emberek magany ¢és depresszid okozta testi-szellemi leépiilését.

A kutyéval valo terapias foglalkozas noveli, erdsiti az éregek (Neer 1987), illetve Al-
zheimer-koros betegek (Kongable €s mtsai 1989) tarsas viselkedésre valo torekvését,
ezaltal hatékonyan gatolja, lassitja a leépiilési folyamatot.

A negyedik fajta kapcsolat a kutya €s a valamilyen fogyatékkal ¢16 ember kapcsolata,
legyen az felndtt vagy gyermek. A terapias és fejlesztd foglalkozasok soran sikerrel
alkalmaztak kutyat értelmi fogyatékos felndtteknél (Paris 1995), csakugy, mint sulyos
tanulasi problémakkal kiizd6 gyermekeknél. Az eredmények azt mutattak, hogy a kutya
eldsegitette a fogyatékos személyek figyelmének a fejlesztd feladatra torténd fokuszala-
sat, s a terapeutaval vald intenzivebb egyiittmiikodésre motivalta dket. A beteg gondo-
latait a kutya eltereli a fajdalmukroél, szenvedéseikrdl, és ami a legfontosabb, és amire
embertarsaink kevésbé képesek, a betegségtudatrol.
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2.sz. melléklet: A kutydas terapia célja és alpelvei

A Kkutyas terapia célja és alapelvei

Konkret celok

Mitdl lesz a kutyés foglalkozas kutyas terapia?

A célszemély fogyatékossaganak, allapotanak pontos ismerete — anamnézis.

Célorientalt beavatkozas — meg kell hatarozni a révid €s hosszt tava célokat. Jol kell,
hogy illeszkedjen a célszemély fejlesztési tervébe.

Egy meghatarozott szakmai protokoll szerint torténik (lasd késobb).

A célszemély allapotanak valtozasat kontrollcsoporthoz vagy a sajat, terapia megkezdé-
se eld6tti allapotahoz viszonyitjak.

Az éllatnak bizonyos kritériumoknak kell megfelelnie.

Dokumentaljak.

Az AAT célja:

Képességfejlesztés (motoros képességek, kognitiv funkciok, szocidlis és érzelmi képes-
ségek fejlesztése)

A fogyatékossag okozta korlatozottsag enyhitése.
Segitség a szocialis integralodas folyamataban.
EletminGség javitasa

A kutvas foglalkozasok altalanos alapelvei

Terapids munkat csak az erre a célra 1étrehozand6 szakmai testiilet vizsgdjan megfelelt
¢s igazolvanyt kapott, allatorvosi igazoldsokkal is rendelkezd kutya végezhet.

Csak eldzetes egyeztetés ¢és program alapjan lehet dolgozni, elére megbeszélt program
esetén (pl. hetente egy latogatas) az alkalmankénti bejelentéstdl el lehet tekinteni. A
tulajdonos minden alkalomra hozza magaval a kutya igazolvanyat.
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Gyerekek terapiaja esetében kotelez6 legalabb egy szakember jelenléte, kiilondsen igaz
ez az értelmileg akadalyozott gyerekekre.

A terapias munkan csak tiszta, pihent, tokéletesen egészséges kutyaval lehet megjelen-
ni. A foglalkozéasok eldtt kozvetleniil keféljiik meg a szorét, hogy lehetdleg a terapias
helyiségben minél kevesebb hulljon. Az allat korme nem lehet til hegyes (ez foképp
szobakutyak esetén all fenn). A gazda figyeljen a fartémirigy, a fiil €s a szem allapotara.

A kutyénak biztositani kell, hogy a munka el6tt elvégezhesse a dolgat, ihasson, sétalhas-
son (de nem szabad kifdradnia).

A kutyanak nyakorvet, porazt, és megkiilonboztetd jelzést (ham vagy kendd) kell visel-
nie.

A kutya ne viseljen bolha- és kullancselleni nyakorvet. Ha spot-on készitményeket
hasznalunk, akkor ne a foglalkozas el6tt tegyiik azt kutyankra.

Egy alkalom f¢l, kivételes esetben egy oOraig tarthat. Amennyiben a kutyan valamilyen
okbdl a faradtsag, az idegesség, a félelem jelei mutatkoznak, a munkat meg kell sza-
kitani, és egy kellemes élmény (pl. jutalomfalat adasa, labda elguritasa) utan tdvozni
kell. A kutyanak ezutdn szabad mozgast kell biztositani egy ismerds teriileten, hogy
megnyugodhasson. A torténteket meg kell beszélni a kiképzdvel, ha 6 nem volt jelen.
A legkozelebbi alkalommal kiképzdnek jelen kell lennie, és a tovabbiakban csak az 6
véleménye szerint alakulhatnak az események.

Munka kozben tilos a kutya bantalmazésa, ha ezt a terapiaban részt vevd személyek
tennék (pl. értelmi fogyatékos gyerekek), azt meg kell akadalyozni. A rendszeresen ag-
ressziven viselkedd gyerekek a kutya érdekében a terapiabol kizarandok, még akkor is,
ha a kutya az agresszivitast latszolag jol tiiri.

Munka utan a kutydnak biztositani kell legaldbb fél 6ra szabad mozgast, jatékot, hogy
az esetlegesen felgyiilemlett fesziiltséget levezethesse.

Egy kutya egy héten maximum 4-6 alkalommal dolgozhat.
Soha ne hagyjuk magara a kutyat a gyerekekkel egy percre sem.
Ha 4gyban fekvo beteghez szeretnénk vinni a kutyat, teritsiink az dgyra lepedét.

A kutya részt vehet a terapian aktiv és passziv médon egyarant. Ugy éllitsuk Gssze a
programot, hogy ezek valtakozzanak az allat tulzott kifaradasa elkertilése érdekében.
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3.5z Melléklet: A kutyas terdapia személyi feltételei

A Kkutyas terapia személyi feltételei

A terapia résztvevoi

A terapias csapat megalakitasa:

Ahhoz, hogy a kutyas terdpia eredményes legyen, szdmos szakember k6z0s, 6sszehan-
golt munkdjara van sziikség. Mindenkinek megvan a maga kompetenciaja. A csapatnak
vannak olyan tagjai, akik a mindennapi munkaban vesznek részt. llyenek a terapeuta, a
kutyavezetd, gyogypedagogiai asszisztensek vagy mas segitok. Vannak olyanok, akik
sziikség esetén szaktudasukkal, tandcsaikkal segitik a csapat munkajat. Pl.: gyogytor-
nasz, pszichologus, orvos, kutyakiképzo, de elképzelhetok mas szakemberek is.

A terapeuta feladata

O vezeti a terapias foglalkozast és & felelés a célcsoportért.
Ismeri a célszemély/célszemélyek fogyatékossaganak tipusat, fejleszthetoségét.

Az 6 feladata a célszemélyekkel kapcsolatos nyilatkozatok begytijtése (sziildi nyilatko-
zat).

O késziti el az elézetes felméréseket a terapia megkezdése el6tt.

Egyéni fejlesztési tervet készit, meghatarozza a hosszua és rovid tavu fejlesztési célokat,
modszereket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a célcsoport fejlodését, sziikség esetén konzultal mas
szakemberekkel is. Ha kell, médositja a célokat, médszereket, eszkdzoket.

MegbeszEli a feladatokat mind a segitokkel, mind a kutyavezetdvel.

A terapeutanak tudnia kell, hogyan segithet a kutya

A kutyavezetd feladata

O a felel6s a kutya egészségi allapotaért, tisztasagaért.
Tisztdban van az alapvetd kutyakiképzési technikakkal.

Ismernie kell kutyaja viselkedését, kommunikacigjat. Az 6 feleléssége az allat altalanos
jolétének biztositasa.
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Felismeri ¢és szabdlyozni tudja a kutya motivacios allapotat.

Fel kell ismernie a kutya viselkedésében megjelend stressz jeleit és ennek megfelelden
cselekedni.

Ismerje alapszinten a célszemélyek fogyatékossagat, allapotat.

A foglalkozésok alatt szorosan egyliittmiikodik a terapeutaval.

Segit a terapeutanak a feladatokat minél inkabb a ,,kutyara szabni”.
A célcsoport tagjaival szemben minden esetben tlirelmes, figyelmes.

A kutya utan maradé nyomokat feltakaritja (pl.: fokozottan nyalzo kutya utan a nyéalat a
foglalkozasok alatt — balesetveszély!).

Felelds azért, hogy a kutya eszkozei rendben legyenek.

Vegye észre, ha egy bizonyos szitudcioban a kutya €s/vagy a gyerek balesetet okozhat
(plL.: a kisgyerek beakasztja csuklojat a kutya porazaba. Ha véletleniil az allat megugrik
valamiért, balesetet okozhat).

Bizonyos esetekben lehetséges, hogy a célcsoporttal egyébként foglalkozd gydgype-
dagogusnak legyen terapids kutyéja. Ilyenkor a kutyavezeto és a terapeuta feladatait is
0 latja el. Fontos, hogy koriiltekintéen dontse el, hogy sziiksége van-e segitokre. Amig
meg nem szokja ezt a helyzetet, a kutydnak problémat okozhat, hogy nehezen tud kii-
l6nbséget tenni abban, hogy gazdaja neki vagy a gyerekekhez szol.

Egyéb szakemberek

Gyobgytorndsz:

Ahol halmozottan sériilt vagy mozgasfogyatékos gyerekekkel foglalkoznak, sziikség
lehet a gyogytorndsz segitségére

Segitséget, tanacsot ad a terapeutanak, segitOknek.

A célszemély felmérésében kozremiikodhet.

Pszichologus:

Tandcsot ad egy-egy problémas esetben.
Segit magatartas-problémas gyerekek esetén.

Pszichoterapia esetén O a terapeuta, s6t lehet egyben a kutyavezeto is.
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Orvos:

Segithet az indikécio, kontra-indikacié megallapitasaban.

Kutyas szakember:

Segithet a kutya kivalasztasaban, nevelésében, alapképzésében, késdbb a specialis kép-
zésében ¢€s folyamatos tréningjében.

Segiti a kutya-gazda parost felkésziilni a terdpias munkara.
Tandcsot, segitséget nyujt a kutyavezetdnek esetleg még terapids helyzetben is.
A kutyavezeto egyiittmiikodeése a terapeutaval

Mivel a terapia csapatmunka, csak akkor lehet sikeres, ha a csapat tagjai tisztdban van-
nak nemcsak a sajat, hanem a masik feladataival is, ha tudnak megfeleléen kommuni-
kalni, egymassal egytittmiikodni.

A kutyavezetonek mindig figyelnie kell a terapeuta utasitasaira, kéréseire €¢s meg kell
értenie, hogy miért csinalja az adott feladatot.

Eljen a feladathelyzetben, ne varja, hogy folyamatosan figyelmeztessék.

Miel6tt a terapeuta €s a kutyavezetd elkezdenék a kdzos munkat, beszéljék meg, milyen
modon jelez a gazda, ha neki vagy kutyajanak kellemetlen a szituacio és szeretné meg-
szakitani a foglalkozast.

A Kutyas terapia targyi feltételei

A terapia helyszinének kivalasztasa

Teremben:

Jol szelldztethetd, nyugodt, vilagos, konnyen takarithat6 helyiséget valasszunk.

Az, hogy mekkora terem all rendelkezésiinkre, nagymértékben befolyasolja a terapia
céljat, a modszertani felépitését, a feladatok sokszintiségét. Egy kevésbé mozgékony
célcsoporthoz nyilvan elég lehet egy kisebb helyiség is. Ugyanez igaz egy lassubb, ki-
sebb mozgasigényl kutyara is (Pl.: nagy mozgast nem lehet fejleszteni egy kis szoba-
ban). Ha tobb kutyank van, a terem méretét mindenképpen vegyiik figyelembe az adott
célcsoporthoz vald kutyavalasztasnal. Lehet, hogy egyik kutydnak nem okoz gondot a
kis helyiség, de a masik allandoan izeg-mozog, mert nem tud eleget futni. Fegyelme-
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zéssel megoldhaté mindez.

Nem célszerli egy fliggdnnyel vagy paravannal elvalasztott tornaterem egyik felében
tartani a foglalkozasokat, mialatt a masik felében is tandra van. Zavaré a kutya és a
gyerekek szamara egyarant.

Engedjiik a kutyat, hogy végigszaglasszon és megismerje a helyiséget és a benne levo
targyakat!

Szabadban:

Amennyire elény, hogy a gyerekek szabad levegdn vannak a kutyds terapia alkalméaval,
legalabb annyira hatrany is.

Elény, hiszen a gyerekek friss levegdn vannak, természetes kozegében figyelhetik meg
¢s jatszhatnak a kutyaval.

Hatrany: sokkal tobb inger éri mind a gyereket, mind a kutyat. Figyelmiiket sok minden
elterelheti.

Meérlegeljiink az adott szituacioban, hogy melyiknek van nagyobb eldnye.

Mivel ezeknek a gyerekeknek altaldban kisebb a mozgasigényiik, hideg esetén csak
rovid iddre vigyiik ki Oket

A terdpiahoz sziikséges eszkozok, felszerelések

A kutya eszkdzei

Porazok, nyakorvek.

Lehetdség szerint minél tobbféle legyen ezekbdl: kiilonbozd anyagu, szinii és méretd,
kiilonbozo csatolasu, hogy minél szinesebb feladatokat lehessen végeztetni a gyerekek-
kel. Ha rovid porazon vezeti a gyerek a kutyat, kozelebb érzi magahoz és nem gabalyo-
dik bele. Hosszl pérazt hasznalunk a kutya vezetésére azoknal a gyerekeknél, akik még
nem merik teljesen megkdzeliteni a kutyat, de mégis részt szeretnének venni a feladat-
ban, vagy jarni nem tudo kisgyerek a feszitett porazba kapaszkodva vezetheti a kutyat.
A kerekes székes gyermeknek is megfeleld hosszisagu porazt kell valasztani. Ezek a
kiilonbozo eszkozok lehetdséget adnak a kiilonbozo ellentétes fogalmak tanitasahoz is
(rovid-hosszu, vékony-vastag, kicsi-nagy...)

Fojt6 nyakorvet ne hasznaljunk!

Héam viselése két okbdl is fontos: egyrészt kutyank azonnal tudja a ham lattan, hogy
most ,,munkarol” van sz6. Mésrészt a gondosan megtervezett ham sokoldalian hasznal-
hat6 a gyerekek szamdara. A hamon lehet fogantyu, melybe akar a gyermek belekapasz-
kodhat, szines karikék, tépdzarak, melyre zsebeket vagy kiillonb6z6 képeket tehetiink a
feladatok végzéséhez.
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Hasznélhatunk még a kutya nyakaba kothetd kenddt. A gyermeknek a kotést meg kell
tanulnia. Mennyivel szivesebben gyakorolja ezt a kutyan!

A kutya tisztalkodasi eszkozei: kefék, fogselyem, iires samponos doboz...

A kutya eszkdzei legyenek konnyen tisztithatok és ne legyenek a célcsoport szamara
balesetveszélyesek!

Fejleszto és szemlélteto eszkozok

Minél tobb eszkoz all rendelkezésiinkre, anndl szinesebbé tehetjiik a foglalkozéso-
kat. Sajat magunk altal készitett dolgokkal épptigy lehet dolgozni, mint a méregdraga
taneszkozokkel. Tulajdonképpen csak az ember fantazidja szab hatart a lehetéségeknek.

A teljesség igénye nélkiil par eszkoz:

Tornaeszk6zok: pad, zsamoly, kotél, karika, fektetett 1étra, libikodka. ..
Agility akadalyok: kuszok, ugroakadalyok

Szines csipeszek

Kiilonb6zd méretti, szindi, tapintasu labdak

Hangot ado6 eszk6zok: csorgd labda, felhtizhat6é gyermekjatékok

Szines parnak

Kiilonb6zo6 kis képek: memoria kartya, szineket vagy geometriai formékat abrazolo ké-
pek...

Tarold dobozok, kosar

Kutyéat és/vagy embert abrazolo kirako

A lehetdségeknek csak a fantdzia szab hatart!
A célszemély ruhazata

Bér a célcsoport épsége a terapeuta feladat, mégis van par dolog, amire érdemes oda-
figyelni. Mivel kutyas terdpian nagyrészt mozgasos feladatokat végeznek a gyerekek,
fontos, hogy zart cipdben legyenek a balesetek elkeriilése miatt. A nadrag ne legyen tal
feszes, mert ebben nem lehet mozogni. Még a kislanyok se legyenek szoknyaban! A
hosszu hajat ajanlatos 6sszekotni és az ékszereket (foleg gytiriit) a terapia el6tt levenni.
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A Kkutyas terapias foglalkozasok tervezése, dokumenticidja

A kutya és a célcsoport kivalasztdsa
Kiilonb6zd alapokkal és motivacioval kezdhetik az egyes emberek a kutyés terdpiat:

Valakinek mar van kutyaja és miutan hall az allat-asszisztlt terapiarol, kedvet kap eh-
hez a munkahoz. O nyilvan a mar meglév kutyaval szeretne dolgozni. Fel kell mérnie
— akar kutyas szakember segitségével —, hogy a kutydja milyen képességekkel, kész-
ségekkel rendelkezik €s milyen specidlis képzésen kell mindkettéjiiknek részt venni
ahhoz, hogy alkalmasak legyenek a terdpiara. Miutdn a kutya-gazda paros megfelelt
a terapias kutya vizsgén, lehet keresni a kutya temperamentumanak ¢és képességeinek
megfeleld olyan intézményt, ahol szivesen fogadjak dket.

Egy olyan gydgypedagogus is beépithetné fejlesztd munkajaba az allat-asszisztalt tera-
piat, akinek még nincs kutyaja. O mar dolgozik egy intézményben egy- vagy tobbféle
célcsoporttal. Tehat neki egy olyan kutyafajtat és ezen beliil egyedet kell valasztani,
amely a célcsoportnak ¢€s a sajat egyéniségének is nagy valdszintiséggel megfelel. Ez-
utan kovetkezik az allat terapias munkara valo felkészitése (lasd: ,, A kutyakiképzés és
gondozas elmélete és gyakorlata’ modulfiizetben)

A célszemély felmérése, fejlesztési terv

A célcsoport tagjainak allapotfelmérése €s a fejlesztési célok meghatarozasa a veliik
foglalkoz6 szakemberek és a terapeuta feladata. A modszerek, a hasznalhatd eszk6zok,
felszerelések meghatdrozasaba viszont mar a kutyavezetd is aktivan bekapcsoldodik, hi-
szen lehet, hogy a terapeutanak soha nem volt kutydja és segitségre van sziiksége ahhoz,
hogyan a konkrét kutyas feladatokat allitsanak 6ssze a célcsoport szdmara.

Tesztek

A kutyas terdpia hatékonysagvizsgalata mindig sarkalatos kérdés. A kiilonb6zo fogyaté-
kossaggal €16 személyeket, kiilondsen a gyerekeket sokféle terapias hatas éri és ezek a
hatasok 6sszeadddnak, ezért nehezen mérhet6 az egyes terapiak eredményessége. Még-
is meg kell probalni mérni, hiszen hosszi tdvon szakmai hitelességgel csak igy lehet
dolgozni. Erdemes par honap utan iddszakos felmérést végezni, melynek eredménye
alapjan folytatni lehet a megkezdett munkat vagy a tapasztalatok ismeretében modosit-
hatjuk a korabban kitlizott célokat, feladatokat.

A filiggelékben példaként olyan tesztek vannak, amelyek nem altaldban a kiilonb6zo
képességeket, készségeket méri, hanem a kutyas terapian végzett konkrét feladatokon
keresztiil méri a gyermek fejlodését. Ez csak lehetdség. Ebbol természetesen mindenki
azt hasznalja fel, amire sziiksége van.
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STILUSTANACSADAS

., A stilus az egyetlen olyan igazi luxus, amit barki megengedhet maganak, fiiggetleniil attol,
hogy mennyi pénze van. ,, (Giorgio Armani)

1. Ajanlott célcsoport

A stilustanacsadast megvaltozott munkaképességli NOK szamara ajanljuk, hiszen szdmukra is
fontos a rendezett €s esztétikus kiilsé megjelenés, a pozitiv elsé benyomas kialakitasa mind a
munka vildgdban, mind a magénéletben. Természetesen masokat sem zarunk ki a tanacsadés
korébol.

2. Ajanlott idOkeret

A tréning Gsszesen 3 Orat vesz igénybe.

3. A modul kozvetlen célja

Egy ndknek sz016 tréning, melyben az 61tozkodés témakorét jarjuk koriil. Oltdézkddni a legtdbb
nd szeret, mégis gyakran el6fordul, hogy problémat jelent szdmukra a j6 megjelenés. Vannak
né¢hanyan, akik folyamatos kiizdelemben éllnak a ruhasszekrényiikkel.

Mivel az 6ltézkodésnek kotott formai, szabalyai vannak /7 dress code”/, amelyeket sem az is-
kolaban, és sokak sem a sziileiktdl nem sajatithattak el, igy érhetd a probléma. Mindez azonban
orvosolhat6, hiszen egy tanulhato és fejleszthetd készségrdl van szo.

A j6 megjelenés ¢és az elsd benyomas kialakitasa 6sidok ota igen fontos. A 21. szdzadban mar
onmagaba a kivalo szakmai tudas nem elég kell, még valami plusz, ami a sikerhez vezet. Ez pe-
dig a mi megjelenésiink, a személyes elsé benyomasunk, mely rogton — még a megszolalasunk
el6tt- informacidt kozol rélunk a kiilvilag felé. Ha ezt az els benyomast tudatosan alakitjuk,
akkor sokkal hamarabb elérhetjiik céljainkat, legyen az akar egy targyalas vagy egy allasinterju.

4. A modul témai, tartalma

A program harom f6 témat 6lel fel.
- Szintanacsadas: mely soran kozel 100 szines kenddvel dolgozunk.

Ezekbdl a kendokbol valasztjuk ki azokat a szineket, amelyek igazan jol allnak és azokat, ame-
lyek nem elénydsek szamunkra.

- Testalkatelemzés: a testrészek mérése utan be tudjuk sorolni magunkat az 6t testalkat
tipus koziil abba, amelyik a leginkabb jellemzd rank.
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Ezek utdn megmutatom azokat a szabasvonalakat, mintdkat, amik a legeldnydsebben kiemelik
a testalkatot, és azt, hogyan tudjuk palastolni azt, amit nem szeretnénk lattatni.

- Alapruhatar kialakitas: elmondom, hogy hogyan tudsz egy, az ¢letmododat és a pénztar-
cadat leginkabb tamogat6 ruhatérat 1étrehozni. Ezek utan nem lesz problémad azzal, hogy mit
mivel viselj, mert megmutatom, hogy hogyan tudsz jol varialhatd szetteket dsszeéllitani, hogy
minden alkalomnak és napszaknak megfelel6en fel tudj 6ltozkodni. Igy a reggeli késziilodés
sem lesz tobb 10 percnél.

5. Megeldz6 tapasztalat

A tréning semmilyen eloképzettséget nem igényel, a nyitottsagat a tanulni és fejlodés iranti
vagyat kell magaval hozniuk a résztvevoknek.

6. Ajanlott tovabbhaladasi irany

A tréningen résztvevok a tovabbiakban magabiztosan nytlnak szinben és fazonban az egyéni-
ségilikhoz leginkabb ill16 ruhadarabokhoz. Tudatosan és atgondoltan tudnak felépiteni egy ru-
hatarat. Ugy, hogy nem a divat és az allandéan valtoz6 trendek rabjai lesznek, mert pontosan
tudjak, hogy mi all nekik jol. Nem esnek abba a hibaba, hogy ,,impulzusvasarlasokkal” terhelik
a pénztarcéajukat, mert pontosan tudjak, hogy mire van sziikségiik, mi az a ruhadarab, ami még
hianyzik a gardrobjukbol.

A tréning utan tobb lehetdség van az egylittmiikodésre.

1. A ,STILUS ES SIKER” program, ahol az 61tozkddési etikett, a dress code-ok megisme-
résére ¢és az allasinterjun valdé megjelenésre €pitem az 61tozkodés témajat. Ez a program mar
kiegésziil a n0kon kiviil a férfiak célcsoportjaval is.

2. ,,BILLENO” program, ahol a kiilsét és a belsét forméaljuk. Az 61tozkodés témakorét kiegé-
szitjliik egy életvitel, coaching résszel, ahol a kiils6 és belsé egyensuly megteremtése a fokusz.
Az egész napos /8 oras/ tréning elvégzése utan egy mas szemlélettel tekintenek a résztvevok
sajat életiik alakitasara, melyhez sok gyakorlati tanacsot kapnak. A tréning 40%-ban elméletet
¢€s nagyobb részben 60%-ban gyakorlati elemeket tartalmaz.

3. Tovabba lehetdség van egyéni tanadcsadasokat igénybe venni, ilyen példaul a gardrobrende-
z¢s, ahol a sajat otthonban, a sajat ruhasszekrényben torténik a ruhatar dsszeéllitasa a meglévo
darabokbol, és ha kell, igény szerint ezt ki tudjuk egésziteni egy k6z0s vasarlassal is.

7. A kompetenciafejlesztés fokuszai

A tréning soran a résztvevok kompetenciafejlesztése fontos cél. Ennek fokuszaban a szépérzék,
a stilusérzék kialakitasa all, mely tanulhato €s fejleszthetd képesség.
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8. Tevékenységek-idomegjeldléssel

1. Divat vagy stilus? — ,,A divat valtozik, a stilus 6rok.” (Coco Chanel)
2. A ndi stilus titkai, mely inkdbb egy szemlélet, egyfajta tudatossag.

3. Oltézz alakodnak megfelelden! — Nem vagyunk egyformak! Mit kezdjiink az adottsa-
gokkal, testaranyokkal?

4. Ragyogé szinek — a négy évszak szinei.
5. Alapruhatar, melyet meghataroz a testalkat, az évszak és az életmod.
6. Vasarolj okosan! — gondos eldretervezéssel, pénztarca-kimélon.
7. A négy aranyszabaly:
- Soha ne utdnozz!
- Soha ne valj mesterkéltté!
- Soha ne hanyagold el magad!
- Szeresd magad!
A program Osszességében 3 ora, melyben:
- aszintanacsadas 1 oOra,
- atestalkatelemzés 1 ora és az,
- alapruhatar kialakitasa 1 ora.

Az egy oOrdban az elméleti rész 20 perc és a szinek kivalasztasa, a testalkat besorolasa 40- 40
perc. Az egyéni tanacsadas 10-10 percben valosul meg.

9. Fejlesztendd készségek

Azon tilmenden, hogy a tréning elvégzése utan fejlédik a célcsoport tagjainak esztétikai érzé-
ke, a megfelel6 megjelenésre vald igény, hiszen tisztaban lesznek sajat egyéni adottsagaikkal,
igy sokkal konnyebb az 6nelfogadas. Az a magabiztossag, amelyet ez altal megtapasztal egy
résztvevo, olyan onbizalmat ad, mely a mindennapokban egy sokkal tudatosabb és boldogabb
¢let lehetdségét adja.

10. Munkaformdk és mddszerek

A tréning soran power pointos eldadasokkal is késziilok, sok-sok képpel illusztralom az elhang-
zottakat, igy vizudlisan még inkdbb megjegyezhetd a sok informacio. Az altalonos informaciok
utan minden résztvevd személyes tanacsadast is kap, tehat az iddintervallumon beliil 10-10
percet mindenkivel egyénileg is tanacsot adok. Minden résztvevo kap egy /25 oldalas, A/5 —0s
formatumu, tiizott/ szines, kis jegyzetet. Ebbe a munkafiizetbe a sok leirt altalanossagon tul, a
sajat egyénre szabott tudnivalokat jegyzetelheti. fgy otthon barmikor tjra eléveheté és felele-
venithetd a tréningen elhangzott informacio.
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1.szMelléklet: Stilustandcsadas
Stilustanacsadas 1. melléklet
TEMATIKA
Hogyan épitsiik fel a szamunkra leginkabb megfelelé6 megjelenés alappilléreit?
. Donteniink kell, milyen imézst akarunk kialakitani
o Fogalmazzuk meg magunkban, mit gondoljanak az emberek, milyen benyomadst
tegytink, ha belépiink egy helyiségbe
Milyennek akarjuk lattatni 6nmagunkat masok szemében!
. Fontos a stilus- a harmodnia az alkalomhoz és statuszhoz il16 megjelenés
o Olyan imdazs kialakitasa legyen a célunk, ami munkankhoz — alkatunkhoz —
személyiseéglinkhoz — és tarsadalmi koriilményeinkhez egyarant illik
Hogyan tervezziik meg az imazsunkat?
e Eletvitel- életstilus
e Anyagi helyzetiink
¢ Beosztasunk- munkakdoriink
e Személyes stilus és személyiség — egyéni bevonodas
e Testbeszéd — testtartas- hangszin —mimika
e Arcdiagnosztika
Napi terv elkészitése:
e Mit csindlok a nap folyaman ?
e Kivel talalkozom ?
e Milyen szineket alkalmazhatok ?
» >
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Milyen szintipusba tartozunk, mely stiluscsoport elemei dominansak ruhatarunknak ?

Tavasz: szoke haj- vilagos szem —vilagos bor
o Egyéni szinei: tiszta szinek
Nyar tipus: barna haj- vildgos szem- vildgos bor
o Egyéni szinei: vildgos pasztell arnyalatok
Osz tipus: voroses haj- szepl6s arc- fehér bor
o Egyéni szinei: meleg barnas arnyalatok
Tél tipus: sotét haj-sotét szinli szemek- kreol vagy fehér bor

o Egyéni szinei: Erdteljes ¢lénk hideg szinek

A rosszul vélasztott szin eltereli, mig a szdmunkra elényds szinek kiemelik egyéniségiinket!

Hogyan valasszunk kiegészitot?

Aranyos legyen a mérete a testalkattal
Elony06s-e a formdja az archoz?
Illik-e a szine az egyéni szineimhez?
Jo-e a mérete, hossza?

Jo helyre dsszpontositja- e a figyelmet?

Legfontosabb oltozkodési elvek:

Szint- szinnel
Feliil viselt minta az arcra iranyitja a tekintetet
Az egyszinli darabok jol kombinalhatoak és elegansak

Minél gazdagabban mintazott egy ruha, anndl sportosabb a jellege.

Legfontosabb kiegészito viselési elvek:

- Kicsi fiilbevalok egy teltebb alakon nagyobbnak mutatnak benniinket
- Kerek arcot az arccsontndl szélesedo fiilbevald szélesiti
- Nyaklanc sulya, vastagsaga legyen 6sszhangban termetiinkkel

- Ha karunk, csuklonk vaskosabb, csak egy karkotot viseljlink

82
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- Akendd egy megjelenést vagy megkoronazhat vagy megolhet
- Anndl elegansabb egy séal, minél egyszeriibb megkotési technikat alkalmazunk
Sziluett:
- Testiink formaja mennyire szogletes vagy ives ¢€s mely pontokat lehet hangsulyozni?
- Mennyire ardnyosak testrészeink, mely pontunk rovidebb vagy hosszabb?
- Csontozatunk vastag vagy vékony-e?
Szemiiveg kivalasztasanak szempontjai:
- Megfelel6 méret
- Keret felsd része nem ér a szemoldok f6lé
- Keret oldalt nem ér tal az arcon
- Keret alja nem iil az arccsontra
- Vékony konnyli csontozati alkathoz és arcformahoz a konny(i mianyag vagy finom
fém keret a legjobb valasztas
- Teltebb alkatiaknak a keret vastagsaga is legyen aranyos a termetiikkel
- Kerek szemiiveg, kerek arcon nevetséges hatast kelthet
- Szogletes arc: kerek vagy ovalis szemiiveg
- Ovalis arc: minden tipus elényds szamukra
- Kerek arc: sportos szogletes fazonok
- Hosszlkas arc: pilota stilus €s fémkeretes szemiivegek
» >
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Nagy Zsolt
OT LEPESES BIZALOMEPITES

»

1. Ajanlott célcsoport:

Megvaltozott munkaképességli emberek, akiknek nehezen megy a tarsadalomba val6 beillesz-
kedés, mivel gyakran a kornyezetiikben keresik a hibat és kevésbé dnmagukban.

2. Ajanlott id6keret:

Heti egy alkalom, maximum 90 percnyi id6tartamban.

3. A modul kézvetlen célja:

Az emberi tudatossag fejlesztése az alabbi 6t alap szempont alapjan.

4. A modul témdi, tartalma:

1.Az emberek nevének fontossaga.

2.A sajat személye fontossaganak éreztetése az emberekkel.
3.Az Gszinte, becsiiletes méltanylas.

4.Az 6szinte szivbol jovo érdeklddés masok irant.

5.A vagy felkeltése a valtozasra.

Az ot f6 szempont részletesebb kifejtése:

1. Az embereknek a legfontosabb a sajat neviik. Ha a neviikon szdlitod dket, akkor ezt a masik
feldl érkezd gesztust dédelgetni fogjak dnmaguk szdmara. Minél tobbszor teszed ezt meg, an-
nal jobban fognak téged tisztelni ezért a gesztusért.

2. Az embereknek nagyon fontos, hogy éreztessék veliik, hogy Ok igenis értékesek a masik
ember ¢és a tarsadalom szamara.

3. A mai vilagban jellemz6 és a gyakorlat is azt mutatja, hogy a masik emberben a rossz tulaj-
donsagai mellett nem vagyunk hajlandok meglatni a j6 tulajdonsagokat. Miutan szert tettlink
arra a képességre, hogy érzelmeinken tullépve megpillanthatjuk a masikban a jot, akkor kezd
érdekessé valni a dolog. Miutan észrevettiik ezeket a j6 vonasokat, elkezdjiik a masikban ezeket
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tudatosan, 6szintén méltanyolni, tehat erdsitjiik a masikban azt, amit eddig talan sajat maga sem
vett észre.

4. A fenti j6 tulajdonsagokat azon a médon tudjuk erdsiteni, hogy tudatos, célzott kérdésekkel
folyamatos beszédre késztetjiik a masikat. Ebben az esetben viszont dvatosan kell eljarni, hogy
csak olyan dolgokrdl beszéltessiik, ami az 6 érdeklddési kore. Mindezt szivbol, érdeklddve,
Oszintén végig hallgatod, gy, hogy nem vaghatsz a szavaba.

5. Miutan az el6z6 négy pontban leirtak folyamatos ismétlésein keresztiil elnyered a mésik
ember bizalmat, épited fontossagat, onbizalmat, értékeit, akkor 6nmagatdl megjelenik az em-
berben a valtozésra valo hajlam ¢€s elhiszi magarol, hogy ennél tobbre képes. Ez a legfontosabb
pontja annak, hogy felkeltsd benne a vagyat a valtozasra.

5. Megel6z6 tapasztalat:

Nincs ra sziikség, hiszen az alapoktol kezdjiik: minden embernek vannak jo emlékei, amelyek
a felszinre hozhatdk és ezaltal kellemes érzést okozunk a masiknak.

6. Ajanlott tovabbhaladasi irdny:

Az Onbecsiilés és értékesség igen magas fokaig lehet eljutni, de ez emberenként valtozo, hiszen
nem vagyunk egyformak. Minden ember fejlédik a maga szintjén: van, aki gyorsabban ¢és van,
aki lassabban. A fentieket figyelembe véve az alapok utan a gyorsabban fejlddo embereket abba
az iranyba kell terelni, hogy segitsék a lassabban fejloddket. Erre ki lehet dolgozni a modulunk
gyakorlati tapasztalataibol egy raépiilé masik modult.

7. Kompetenciafejlesztés fokuszai:

Ezek a modszerek a lelki fejlesztésre, a sikerélményekre dsszpontositanak és ezek a belsd val-
tozasok megjelennek a mindennapi relativ élet mindségeiben is.

8. Tevékenységek-idomegjeloléssel:

Heti egy foglalkozés, ami maximum 90 perc. A feladatok pontos idétartalmat most még nem
lehet meghatdrozni, mivel ez egy természetes folyamat és onmiikodo, csak el kell inditani. A
foglalkozas iddtartalmara lehet most csak hagyatkozni, kozben jonnek a gyakorlati tapasztala-
tok, hiszen itt egy csoportnyi kiilonboz6 emberrdl van szo, akikre nem lehet sablont késziteni.

9. Fejlesztend0 készségek:

Onbizalom, 8szinteség, kreativitds, tarsas kapcsolatok.
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10.Munkaformak és modszerek:

Csoportos tréning heti egy alkalom maximum 8 fével.

Eszkizok. mellékletek:

A foglalkozas alatt kozosen szerzett tapasztalatbol készitliink egy naplot, amelyben kiilon-kii-
16n a foglalkozdson elhangzottak (személyes élmények és gyakorlati tapasztalatok) rogzitve
lesznek. Az emberek tapasztalatai a legfontosabbak, hiszen ezek alapjan lehet mérni a modul
megfeleld mikodését. Minden foglalkozés egy fejlodési fejezetet fog magaba foglalni 1épés-
rol-1épésre.
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Ot 1épéses bizalomépités”

Személyes adat

Név:

1. foglalkozas személyes tapasztalatai:

Mi a szamodra meghataroz6 az alabbi teriileteken? Foglald 6ssze néhany szdban!

= csaldd, maganélet koriilmények (lakas, targyak)
= baratok, kdzosség, szolgalat

= mentalis, szellemi

=  pénziigyi

* munka, egyetem

= pihenés, kikapcsolodas, alkotas

= fizikai, testi érzelmi, spiritualis

»y
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e

foglalkozas személves tapasztalatai:

A legbélcsebb dontés, amelyet meghoztam...
A legnagyobb lecke, amelyet megtanultam...
A legnagyobb kockazat, amelyet vallaltam...
A legnagyobb meglepetés az el6z6 évemben...
A legnagyobb szolgalat, amelyet végeztem...

A legnagyobb dolog, amelyet befejeztem...

foglalkozas személves tapasztalatai:

Ezt fogom magamban szeretni. ...
Ez a dolog érett meg arra, hogy elengedjem.....

Ezt a dolgot szeretném a legjobban elérni.....

Erre az emberre tudok majd a nehéz pillanatokban tamaszkodni.....

Ezt az 0jdonsdgot merem majd folfedezni.....

Erre a dologra lesz erdm nemet mondani.....
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» Sziics Gyongyi
REHABILITACIOS TERAPIAK

Hangterapia, Egészségi Nordic Walking. Chi Kung, Mediball

1. Ajanlott célcsoport:

A rehabilitacids tanacsadas €s terapia programunk feldleli az egyén fejlesztésének minden le-
hetséges sikjat fizikai, lelki és tudati téren egyarant. Képessé tesz az dnfejlesztésre, modszerek
tanitasa ¢€s gyakorlati tapasztalatok segitségével. Részt vehetnek a terapias alkalmakon olya-
nok, akik mar betegek ¢és azok is, akik meg szeretnék eldzni a betegségeket: fiatalok, felndttek,
1dések egyarant, hogy testi-lelki-szellemi egészségiiket megorizzek, vitalitasukat fokozzak,
akik kiilonféle szenvedélybetegségektdl szeretnének megszabadulni (dohanyzas, drog-, alko-
hol-fiiggdség, stb.)

Ajanlott mindazoknak, akik:

- szeretnénk megerdsiteni testi-lelki teherbird képességiinket

- szervezetlink 6ngydgyito erdit szeretnénk megerdsiteni

- fejleszteni szeretnénk testi- szellemi képességeinket, kreativitasunkat
- fokozni szeretnénk koncentrald képességilinket

- személyiségfejlesztd hatast szeretnénk elérni

- harmoénidban kivannak €Ini 6nmagunkkal és a koriilvev vilaggal.

A Peter Hess féle® tibeti hang (talas) masszazs fiataltol az iddsig, egészségestdl a betegig,
mindenki szdmara ajanlott. A Mediball barki szadmara elsajatithatdo, Magyarorszdgon is egyre
népszeriibb egészségmegdrzo labdajaték. A Nordic Walking, mindazoknak javasolt, akiknek
fontos a jo kozérzet, vitalitas, karcsu alak, egészség, j6 hangulat.

2. Ajanlott idékeret:

»Az egészségfejlesztés egyéni modjai a mindennapi életben” - a program egy része, amely a
kliensek allapotatdl fiiggden tobb szintbdl all, és egy-egy szint altalaban 6-12 terapias alkalmat
takar. A rendszeres Nordic Walking gyakorlo klub hetente kétszer Debrecenben az Egészségveé-
dé Korben kertil megtartésra.

3. A modul kdzvetlen célja:

Lényegi célunk a hagyomanyos kinai gydgyaszat rendszere alapjan a kliens teljes aktualis al-
lapotanak felmérése, valamint sajat egészségi allapotanak feltérképezésére szolgalé modszerek
tobblépcsos tanitasa, alkalomrol — alkalomra haladva. Cél a kliens fokozatos fejlesztése minden
lehetséges sikon. Igyeksziink megtanitani a célcsoportot az dSnmagunkért valé 100 %-os fele-
16sségvallalasra vald képesség kifejlesztésére €s ezzel egyiitt a felmeriilé problémak megolda-
sara. A rehabilitacio akkor jar sikerrel, ha a kliens képessé valik minden téren sajat labra allni.

»y

89



@_ Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program

4. A modul tém4i, tartalma:

4. 1. A hangterépiardl

Benniink ¢és koriilottiink minden rezgés. Az egészséges test sejtjei az eredeti, egészséges rez-
gésszinten mitkddnek, mig a beteg sejtek eltérnek ettdl. Tibetben a hangtalakat ,,0s1d6k™ oOta
hasznaltak arra, hogy az akkori ,.hangterapia” soran keletkezd hangok és hangszinek segitsé-
gével fizikai és pszichés problémakat gyogyitsanak: kiillonboz0 testi és lelki problémak esetén
az eredeti, egészséges rezgeés-szintre hangoljak az egyént finom rezgésiikkel, csengésiikkel, de
eldszeretettel alkalmaztak tértisztitasra, kiils6-belsd harmonizaldsra, energetikai védelem kiala-
kitasara is.

A hangterapia soran a harmonikus hangok fokozatosan felszabaditjak a testet és a lelket az eset-
leges blokadok aldl, kiegyenstlyozotta tesznek, visszadllitva az eredeti harmoéniat. A hangtalak
segitségével jra atélhetd a biztonsag és mélységes béke, amelyet hajdan az anyaméh védelme-
z0 ¢és oltalmazd légkare jelentett.

Mivel testiink nagy része viz, ez remekiil vezeti a hangrezgéseket, ezaltal a hangrezgések az
egész testet sejtrol sejtre atjarjak. A hangrezgéseknek rendezé hatésa van: az eredeti rezgéssz-
intre hangolva a sejteket. Segitségével a testi-lelki blokddok feloldasa, hibak kijavitasa ,,auto-
matikusan” végbemegy, a test energia egyensulya helyreall, amely az 6ngyogyité er0k miukodé-
sé¢hez nélkiilozhetetlen. A sejtek emelkedett energiaszinten, tokéletesebb anyagcserét képesek
végezni.

A kezelést kényelmes testhelyzetben (fekve, vagy iilve), betakardzva, ruhan keresztiil a testre
helyezett és a testrészeken, illetve folotte vezetett, koriilotte elhelyezett hangtalak segitségével
végezzik. Ezt kovetd hatdsok: ellazulds, szorongés-, és fesziiltségoldas, a test ongyogyitd erd-
inek aktivalasa, erénlét-fokozas, fajdalomesillapitas, izomfesziiltség-oldas, koncentracio-fo-
kozas, hangulatjavitas, pihentetd alvast segitd, kiegyenstlyozo hatds. Csoportos relaxacio al-
kalmaval is élvezhetjiik a jotékony hatasokat, de egyéni hangmasszazs kezelés soran a hatas
erdteljesebb lehet.

Relaxécid egyéni hangterapiaval

A relaxaci6 a gyakorlatban azt jelenti, hogy felszabaditjuk magunkat a terheld érzések és gon-
dolatok fogsaga aldl, amelynek kovetkezményeként a belsd fesziiltséget keltd gondolatok is
elillannak, a test sejtjei is szabadda valnak a belso stressztol.

A hangtalak finom rezgése és csengése kozott azt élhetjiilk meg, hogy 0sszes belsd fesziilt-
ségiink kioldodik testbdl és 1€lekbdl egyarant, rdadasul anélkiil, hogy tudatosan dolgoznunk
kellene rajta. Ebben az allapotban a paciens onmaga gyogyitasat végzi, megtanul elengedni,
energiat gylijteni és tudatosan részt venni sajat folyamataiban. Teret kaphat a 1égz¢s relaxacio
begyakorlasa, vagy “hangutazas” gyakorlatok is.

Relaxacid, valamint meditacid (csoportos) hangterapiaval

A csoportos relaxacio alkalmaval a vendégek altalanos (hangfiirdd jellegii) terapiaban részesiil-
nek. A hangtalakon kiviil, élvezhetik az 6rids meditacids gong, valamint a szél-gong mély, at-
moso rezgéseit is. Konnyen, gyorsan jutnak még mélyebb meditativ allapotba, ahol ellazultsa-
got, mély belsd nyugalmat éreznek. Ilyenkor természetesen indulnak be a szervezet dngyogyitd
mechanizmusai: kreativabba valunk, tudjuk rendszerezni tevékenységeinket, érzelmeinket. A
terapiak alkalmaval a résztvevok semlegesithetik magukban felgyorsult vilagunk és kornyeze-
tiink diszharmonikus rezgéseit.
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Tibeti hangtalas koncert

Hangfiirdé jellegli csoportos “hangterapia”, amely a hangtalas relaxacio, ill. meditacié minden
jotékony hatasat 6tvozi. A kellemes hangélmény mély ellazuldshoz vezethet, harmoniat teremt
testben és 1¢lekben egyarant.

Az alapanyagok magas mindsége, a kovacsok miivészi kézimunkaja optimalis hang- €s rez-
gésmindségli hangtalakat garantal. A kiilonboz6 titdkkel a hangtidlakb6ol mas-mas hangzast
varazsolhatunk eld, ami igen erdteljes hatast gyakorol a testre. A hangtalak megszdlaltatasa-
kor fizikai rezgések keletkeznek — amelyek testiink nagy viztartalmanak kdszonhetden - sejt-
rél-sejtre tovabbterjednek, igy atjarjak az egész testet. A gong, mar megjelenésében is - a kerek
formdjaval, mint dsformaval - kiilonds kisugarzassal bir, hatalmas erdt képvisel. Specialisan
lapos formaja kovetkeztében a hangképzddés és a hangterjedése jelentdsen intenzivebb, mint a
hangtalaknal.

A hangmasszdzst ¢s tibeti hangterdpiat altalaban a kdvetkezd teriileteken alkalmazzuk egyéni-
leg, vagy csoportosan:

blokkok oldasa a testben és az auraban

a gerincoszlop harmonizaléasa és erdsitése
a véraram fokozasa

az aura tisztitasa

energiaval valo feltoltés

relaxaciok

meditacio

4.3. Nordic Walking

Ez egy egészséges életforma, egészséges hobby, egészségvédd, betegségmegel6zd hatasu,
konnyed, energetizalo mozgas, melynek az alabbi hatasait ismerjiik:

- kedvezden hat a test ongyogyitd erdire, egészségfejleszto hatast,

- segit a civilizacids betegségek (sziv-érrendszeri-, cukor-, autoimmun betegségek, idegrend-
szeri és mozgasszervi betegségek, allergidk, magas vérnyomas, alvaszavar, depresszio, stb.)
megeldzésében és lekiizdésében

- serkenti a nyirokdramlést, erdsiti az immunrendszer munkajat,

- stressz- és szorongasoldo, hangulatjavito hatésu,

— a bottal végzett dinamikus gyaloglas kiméld az iziiletekre,

— az izomcsoportok kb. 90%-a dolgozik, a torzs, lapocka és kar izomzatat is erositi,
- kedvezd hatasu gerinc, derékproblémak fej,- hat-, €s nyaktdjéki fajdalmak esetén

— fokozza a test fittségét, segit az alakformalasban, karcsusit, méregtelentit.
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4.3. Chi Kung (egy harmonizalo gyakorlatsor)

Ezt a igazan stressz-oldo gyakorlatsort Kindban az egészség megdrzésére és fejlesztésére, a jo
kozérzet megteremtésére hoztdk 1étre, Olyan kinai mozgés, meditacid €s harcmiivészet, amely
Osi tradicion és a hagyomanyos kinai orvoslason nyugszik. Komplex, kiilsé/mozgasos és belsd/
figyelem irdnyitasaval végzett gyakorlatsor. ,,Mozgas a nyugalomban”- az egész folyamat afté-
le meditacios tancként hat. Magaval ragado, kiegyensulyozo, belsé nyugalmat ad6é dngyogyitd
alternativ mozgésfajta.

A hagyomanyos kinai gyogyaszat rendszerébe tartoz6 kinai 1égzés és mozgasterapia, a harcmii-
vészetek alapja, melyben a 1€égzést a mozgas irdnyitja. Osszességében az €letenergia gyljtésé-
nek és aramoltatasanak 6si, jol bevalt modszere.

Jotékony hatasai sokrétliek:
- aktivizalja az életenergiat, a figyelem 6sszpontositasat
- 6 kozérzetet, belsd Gsszeszedettséget eredményez
- Onfejlesztd hatasu
- megtanitja a tudat fejlesztésének titkait
- energetizalo, regenerald, fesziiltségoldo
- Dbetegségmegel6z0, ongyogyitod erdket fejlesztd
Kedvez0 lehet betegségekbdl vald gyogyulas eldsegitésére is:
- jotékonyan befolydsolja a szivritmust, a vérnyomast,

- alvasproblémak, allergidk, autoimmun-betegségek, sclerosis multiplex, vizsgadrukk,
szellemi talterheltség, belso fesziiltségek esetén is élvezhetjiik kedvezd hatasait

- rugalmassa tesz kiils6leg-belsdleg
- kivaloan fejleszti a mozgaskoordinaciot

Mivel a test minden energiacsatorndjaval (meridianokkal) dolgozik, ezért minden gyakorldssal
egyre jobban erdsddik a szervezet dngyodgyitd képessége, az energiaszint emelkedésének ko-
szOnhetden, amely naprol-napra érezteti hatasat.

4.4. Mediball - a harmonizald labdajaték:

A Mediball a kinai eredetii Tai Chi korkords mozdulataira épiild, lagy és ugyanakkor dinamikus
mozgasmiivészeti forma._ Egy gumi feliiletd iitdvel, egy homokkal toltott labdat kell, a cent-
rifugalis er6 segitségével az ,,litdn” tartani, ill. korkords palyan mozgatni, csoportos jatéknal
tovabbitani. Nemcsak megmozgatja az egész testet, de fejleszti a sokoldalu gondolkodast €s a
kreativitast.

Magyarorszagon is egyre népszeriibb egészségmegdrzd labdajaték. Nemcsak megmozgatja az
egész testet, de fejleszti a sokoldalt gondolkodast €s a kreativitast. Figyelemzavaros gyermekek
valamint testi, mentélis vagy pszichés betegségekben szenvedd egyének (fiataloktol az iddse-
kig) is fordulhatnak ezen erételjesen fejlesztd szabadidd- egészségi €s rehabilitacios sporthoz.
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A Mediball nemcsak sport €s szorakozas egyben, a jaték dromteli megtapasztalasa, hanem ki-
valo egészségvedo, egészségtejlesztd hatash:

fokozza az alloképességet, noveli a rugalmassagot
betegség-megeldzés

segiti a test regeneralodasat, az dngydgyitod erék munkajat
kedvezden befolyasolja a szervek munkéjat
fajdalomcsokkentés, stressz-oldas

javitja a légzést €s a mozgaskoordinaciot

a szellemre is jotékonyan hat, ,,tonik az agynak”, ezért egyes agyi katasztrofak utani
allapotokban is kivaldan segitheti a felépiilést.

Megel$zo 7tal

A Leépéselony Kozhasznu Egyesiilet felkérésére végzett rehabilitacios tanacsadas ¢és terapias al-
kalmak pozitiv visszhangot keltettek a célcsoport tagjaiban. Mivel a lehetséges alkalmakkor
visszatérd kliensekkel dolgozhattunk, ezért lehetdség volt a fizikai, lelki és mentalis fejlodés €s
az ezekkel kapcsolatos pozitiv valtozasok megtapasztalasara mind résziinkrdl, mind a kliensek
részérol.

Lehet6ségiink volt a beinduld kedvez6 valtozasok pozitiv hatasainak elemzésére és a kliensek-
ben val6 tudatositasara.

Ajanl dbbhaladasi iranv:

A program feldleli az egyén fejlesztésének minden lehetséges sikjat fizikai, lelki és tudati téren
egyarant, képessé téve az onfejlesztésre — modszerek tanitasa és gyakorlati tapasztalatok segit-
ségével.

Az elért eredmények tobb kliensre valo kiterjesztése kivanatos lehet az egyesiilet tigyfél-anya-
ga (célcsoportja) tekintetében. A terdpiaban résztvevok rendszeres, hosszabb tava kezelését, a
terapias hatast kovetden a problémak (energetikai blokadok), terheld gondolatok felolddédnak.

Javaslatunk, hogy a Mediball a koncentracios képesség fokozéasa céljabdl az iskolai testnevelés
orak részét is képezhetné.

..A kompetenciafejlesztés fokuszai: -

A terapiak és tanacsadasok alapja egy természet- €s emberkdzpontu rendszer, amely a hagyo-
manyos kinai gydgyaszat 6t elem tanan, és jin-jang elméletén alapszik. Célunk az egészségtu-
datos ¢letszemlélet és ¢életmdd kialakitasa, az egészség tartdos megdrzése, ill. helyreéllitasa, a
kéaros mellékhatasok kikiiszobolése.

A kompetenciafejlesztés fokuszaban az alabbiak allnak:
- javitani a mozgaskoordinaciot, koncentracios képességet,

- mozgositani a belsd eréforrasokat,
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- megtanulni a benniinket koriilvevé energidk hatékony felhasznalasat,
- kialakitani a testi-lelki-szellemi egyensuly, harmoniat,
- az aktualis fizikai €s energetikai allapotot kiegyensulyozé taplalkozas,

- specialis 1égzés- és mozgasgyakorlatok, relaxaciés modszerek, ill. meditacios technikdk be-
mutatasa és fokozatos gyakorlasa,

- fesziiltségoldast, energetizalast, valamint a testi gyogyulast aktivald egyéb modszerek megis-
mertetése,

- alternativ mozgésterdpiak személyre szabott kivalasztsa, testi és lelki méregtelenités egyéni
modjai.

8. Tevékenységek — idOmegjeldléssel:

A rehabilitacios tanacsadas €s terapia az Eréforras Alapitvany védett, Holisztikus Rekreacios
Egészségfejlesztd és Rehabilitdcios programja alapjan zajlik tobb 1épésben, kuraszerlien — az
alapitvany szakemberei altal.

Tevékenységeink:

- azegeészseég fejlesztésére szolgald egyéni modszerek fokrol-fokra torténd megismerteté-
se az ligyféllel személyre szabottan,

- az ¢életmodvaltasra és taplalkozasi szokdsok megvaltoztatasara valo buzditas,
- anapi életritmus, rendszeresség megszervezésében valo aktiv segitségnyu;tas,
- anegativ hatdsok oldasa, pozitiv szeléetmod és hozzaallas,

- abelsd er6k megerdsitése.

Fontos része a programunknak az egyén taplalkozasanak megvaltoztatdsara valo belsd igény
feltimasztasa, célunk a kinai Ot elem tana szerinti kiegyenstlyozott és személyre szabott tap-
lalkozas rendszerében valo eligazodas képességének kialakitasaban valo aktiv segitségnyujtas,
a modernkori egészségfejlesztd taplalkozas-kutatasi eredmények tudasanyaganak atadasaval és
begyakorlasaval.Programunk f6 részei:

- hangterapia

- egeészseégi Nordic Walking
- Chi Kung

- Mediball

9. Fejlesztendd készségek, munkaformak:

Egészségmiihelyiink, Egészségvédd Koriink komplex életmodvaltod programja egészségfejlesz-
t0, egészségvedo célu, eletmaodvaltd kurak, tréningek, csoportfoglalkozasok keretében valosul
meg.

A tanécsadas és terapia sikere egyenes aranyban all az alapitvanyunk altal biztositott program
ido6tartamaval és az alkalmak gyakorisagaval. Az egyén minden sikon, szinteken fejlesztheto,

i

94

r

I'4

r

r

REHABILITACIOS TERAPIAK



r

I'4

r

I'd

REHABILITACIOS TERAPIAK

Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program %

karaszertien, tudatositva benne a fejlédés pozitiv hatasait. A Lépéselony Kozhasznu Egyesiilet
felkérésére végzett rehabilitacios tandcsadasi és terapids alkalmak csoportosan €s egyénileg
sziikség szerinti idokeretben zajlottak.

Munkaformadink:

- Nordic Walking — kiscsoportos formaban zajlik. Elméleti €s gyakorlati oktatés, a helyes egész-
ségi Nordic Walking technikék begyakorldsa 1épésrdl- 1épésre torténd, személyre szabott moz-
gastanitassal. Kiilon csoportokat inditunk kismamak, kisgyerekes anyukak, valamint kiilonféle
betegségben szenveddk részére. Az alabbi betegségek esetén: gerincproblémak, talsuly, fejfa-
jas, cukorbetegség, tartashiba, iziileti problémak, SM, Parkinson, sziv-érrendszeri betegségek,
immunrendszeri betegségek.

- relaxacid egyéni hangterapiaval,

- relaxacid, valamint meditacié csoportos hangterapiaval,

- Mediball, mely egyediil, parosan és csoportosan is jatszhato,

- Selfness Kuraink nagy 6raszamban tartalmaznak Chi-Kung gyakorlast,

- alapitvanyunknal Holisztikus f6zO0klub €s tankonyha programot is mitkddtetiink,

- a Peter Hess féle® hangmasszazst és tibeti hangterapiat altalaban egyénileg, vagy csoportosan
alkalmazzuk,

- a tibeti hangtalas koncert hangfiirdd jellegii csoportos “hangterapia”.

10. Eszkozok, mellékletek:

Nordic Walking gyakorlatokat bemutatd youtube kisfilm: Botkostolo

A tréning idejére gyakorld botot az alapitvany biztosit. Sziikséges még: gyaloglasra alkalmas
cipd, réteges 01toz¢Ek, 1ivoviz.
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MOTIVACIOS ES ELETVEZETESI KLUB

1._Ajanlott célcsoport

Ez a képzés kiemelten hasznos a megvaltozott munkaképességiiek, allaskeresdk, hatranyos
helyzetti, fogyatékkal é€16 munkavallalok és a tartosan munkanélkiiliek szdmara. A megvaltozott
munkaképességiieknek azért ajanlott a motivacids €s életvezetési klub, mert mar nagyon régen
vettek részt a munka vilagaban, a nyilt munkaerd —piacon régen dolgoztak sériilésiik miatt.
Mindezért sziikséges Oket segiteni, motivalni a visszatérésre a munka vilagaba. A motivacid
altal felkésziilnek az allaskeresésre, munkavallalasra. A motivacio altal 6nbizalmuk is er6sodik,
igy eredményesebben tudnak dolgozni. megismerik a munkavéllaléi készségeikben az erdssé-
geiket €s olyan feladatokat fognak elvallalni, amiben eredményesek €s hatékonyak lesznek.

A képzésbe valo bekapcsolodas és a részvétel feltételei:

Minimum befejezett 8 altalanos iskolai végzettség. Lehet szakmai végzettsége is vagy elavult
szakmaval rendelkez0, kozépfoku végzettség, felsdfokt végzettség sem kizard ok. Részt vehet
sériilt, fogyatékkal €16 is. Szakmai gyakorlat, egészségiigyi alkalmassag nem sziikséges. A fog-
lalkozasok teljes id6tartama alatt jeltolmacs is biztositott, segitsége igénybe veheto.

Résztvevok kore: minimalis csoportlétszam 12 f6, maximum: 15 6
Személyi feltételek:

A képzés oktatdi hattere eleget tesz a megkivant magas szinvonalnak, hiszen az oktatast tobb
éves pedagodgiai és szocidlis szakmai gyakorlattal és feln6ttképzési gyakorlattal rendelkezd,
magas szocialis érzékenységli szakemberek, trénerek tartjak, akik a korszerii ismeretatadason
tal, szocialis tamaszai is a résztvevoknek.

2. Ajanlott idokeret

A tervezett képzési idd: 20 ora. A tervezett foglalkozasok 4 alkalmat jelentenek, alkalmanként
5 orat.

3. A modul kézvetlen célja

Célunk, hogy a hallgatok 6nismerete fejlodjon, a csoportos munka keretében onkifejezési kész-
ségiik erdsodjon, kapcsolati halot alakitsanak ki. Kiemelten fontos a realis Onismeret €s erre
épiil6 onépités elérése, egyéni célok kitlizése, rogzitése, az Onbecsiilés helyreallitasa.
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4. A modul témai. tartalma

Modulunk kéozponti témdi:

Onismeret, foglalkozasi helyzetkép, kommunikécié, konfliktuskezelés, egészséges életmod,
haztartasgazdalkodas, tajékoztatas a szocialis ellatorendszerrél. A kommunikécidos modell
ismertetése és megismerése altal célunk ennek e készségnek a begyakorlasa, begyakoroltatasa,
mely az ligyfélszolgalati, segitdi munka alapja.

Motivacios és életvezetési klubunk fobb témai:

A motivacio alapfogalma, sziikségletek hierarchiaja, életvezetési ismeretek, haztartasgazdalko-
das, csaladi munkamegosztas, kulcsképességek a munkaba allashoz, a munkahellyel kapcsola-
tos elvarasok, az alkalmi, &tmeneti és tartos munkavégzés lehetdségei, allaskeresési technikak,
lehetéségek a munkaerd-piacon, az egészséges €s biztonsagos élet. az egészséges ¢€letvitel el-
sajatitatasa.

A modul tartalmi sulypontjai:

A redlis helyzetkép feltarasa, onismeret, személyiség-ismeretek: hol allok ma és miért? Aka-
dalyok, kilatasok, kulcsképességek feltarasa és fejlesztése, gyakorlasa, célok megfogalmazasa,
dontés, vagyak és valosagos lehetdségek, sziikségletek, hajlamok, erdsségek, gyengeségek, a
c¢lhoz vezetd ut, megoldasi alternativak, cselekvési terv, egyéni tervek megfogalmazasa, onbi-
zalom erdsitése és tdmogatas a célok megvalositasahoz.

5. Megel6zo6 tapasztalat

A tanfolyamon val6 részvételhez nem sziikséges a részvevok szamara eldzetes munka- tapasz-
talat. A klubprogram résztvevdje lehet palyakezdo is, kevés és tobbéves munkatapasztalattal
rendelkezé egyarant. Eletkori korlatot csupan az jelenti, hogy a munkaerd-piacon aktiv kord-
nak szdmitson (18 — 63 évesig).

6._Ajanlott tovabbhaladasi irany

A motivacids €s €letvezetési klub elvégzése utan a résztvevoknek ajanljuk a ,,Beilleszkedési tré-
ninget” és az ,,Allaskeresési technikdk” téméju tréningen valé részvételt. {gy alkalmassa valnak
arra is, hogy nemcsak védett miihely keretében dolgozzanak, hanem a nyilt munkaerd-piacon
is sikeresen helyt alljanak.

7._A kompetenciafejlesztés fokuszai

Fejlesztend6 kulcsképességek: kommunikacios készség,  tervezés és dontés képessége, 1do-
gazdalkodas, rendszeresség, szabaly- és kotottségtiirés, probléma-megoldasi, tanulési
¢s megfigyeld képesség, gondolkodasi képesség, kapcsolatteremtd €s kudarctlird képesség,
egylittmiikddési, kooperacios képesség, feleldsségvallalas, teljesitOképesség, onallosag.

8._Tevékenységek - idomegjeloléssel

A klub-foglalkozéasok soran egy foglalkozés alatt 5-6 feladatot terveztiink. Egy feladat meg-
oldaséra 30-35 percet forditunk, szamonkérésre pedig 10-15 percet. Nagyon fontos szempont
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az is, hogy minden esetben egyénileg is ellendrizziik, szamon kérjiik a feladatok elvégzését
minden résztvevotol. A feladatok megoldéasa egyszerti feleletvalasztasos, csoportositas, illetve
kifejtd leiras modszerével tortént egyénileg. A feltérképezett tevékenységi teriiletek az alab-
biak voltak: motivumok cselekedeteinkben, munkavallaloi erésségeink, pozitiv tulajdonsaga-
ink, kedvelt munka-tevékenységeink, munkatevékenységek a napirendemben, hobbim, csaladi
munkamegosztas, a munka helye értékrendemben, stb.

9._Fejlesztend6 készségek. képességek:

A modul sordn az alabbi készségek, képességek fejlesztésére helyeziink stlyt: kommunikacios
készség, tervezés ¢s dontés képessége, idogazdalkodas, rendszeresség, szabaly-és kotottségtii-
rés, probléma-megoldés, tanuldsi ¢s megfigyeld képesség, gondolkodasi képesség, kapcsolat-
teremtO és kudarctiird képesség, tolerancia, egylittmiikodési, kooperacios képesség, felel0sség-
vallalas, onallosag, teljesitOképesség.

10._ Munkaformak és moédszerek

Munkaformank klubfoglalkozas, mely elméleti 70% elméleti és 30% gyakorlati anyagot tartal-
maz. A megvalositas maodja: kiscsoportos klubfoglalkozas. Az anyagfeldolgozas maddja: fron-
talis €s onallo munkaval torténd témafeldolgozas, a résztvevok teljes korének bevonasaval. Az
ismeret elsajatitasanak visszajelzése minden esetben egyénileg is megtorténik.

Munkamodszerek: egyéni, paros kiscsoportos, a kdozosségi szociadlis munka modszerei, szitua-
cios helyzet-gyakorlatok, feladatlapok alkalmazasa. Kiscsoportos foglalkozas keretében a fel-
adatok megoldasakor a pedagdgiai modszertan szempontjai alapjan dolgozunk, ami azt jelen-
ti, hogy a felndtt-kortak ¢életkori sajatossagaival is szdmolunk. Figyelemmel vagyunk arra is,
hogy a résztvevok aktiv részesei legyenek az ismeretek elsajatitasanak.

11._Eszkozok., mellékletek

A szemléltetés eszkozei: power-pointos téma-feldolgozas €és egyéni munkalapok megoldésa a
résztvevok aktiv kozremitkddésével.

Targyi feltételek: Megfeleld nagysagu terem, elegendd szamu sz€k, irasi lehetdség, megfeleld
megvilagitas. A munkat segiti, személyesebbé teszi a szemléltetd abrak alkalmazasa. projekto-
ros kivetitd, a képzési anyagok hallgatokhoz valo eljuttatisa nyomtatott formaban, projektoros
kivetitd, valo,valamint flipchart, vastag filcek, tollak, szines ceruzak alkalmazésa.

Mellékletek:

Maslow sziikségletpiramis

Munkalap, feladatlap: A munka helye értékrendemben

Célkitiizes: A célok elerése

Almok gyakorlat

Eletkerék: csalad, baratok, parkapcsolat, egészség, személyes fejlodés,
szorakozas, feltoltddés, természet €s kdrnyezet, Spiritualitas/vallas, hit/, Karrier
¢s anyagiak

6. Eletkerék: Személyes élet utam

SR N~

»y

101



®

Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program

1.5z Melléklet: Maslow sziiksegletpiramis 1.

Maslow sziikségletpiramis

Onmegvalésitds =~
vitalitds, kreativitis
dnfentartas, hitelesség
jatékossdg, céltudatossdg

il
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Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program

2.sz Melléklet: Munkalap, feladatlap: A munka helye értékrendemben

A MUNKA HELYE ERTEKRENDEMBEN

Cél:

Ezzel a gyakorlattal azt akarjuk megtudni, milyen fontos szerepet jatszott a munka az élet mas
teriileteihez viszonyitva eddigi életiinkben. A kdvetkez6 munkahelyiinkkel kapcsolatosan a
felosztas utan elgondolkozunk azon, hogy milyen helyet foglal el a munka a jovébeni életiink-
ben.

Feladat:

Az élet kovetkezd teriileteit vessziik figyelembe a gyakorlat soran (a teriileteket kozosen vagy
egyenként hatarozhatjuk meg):

Példaul:
1. a csalad(élettars, kozeli kapcsolatok)
2. akozosségi élet(sport, barati kor, énekkar, part, stb)
3. amunka

Ezutén a tortat kiilonbdzd nagysagh szeletekre osztjuk aszerint, hogy milyen fontos helyet
foglal el az adott teriilet értékrendiinkben.

Ko6zben tigyeljiink arra, hogy mindségi és nem mennyiségi értékelésrol van szo, tehat arrol,
hogy az adott teriilet milyen fontos a szamunkra, nem pedig arr6l, hogy mennyi id6t toltiink
el vele.

Forras:Bemhard Bachinger 1986
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3.sz. Melléklet: Célkitiizés: A célok elérése

CELKITUZES/CELOK ELERESE/: SZAKMAI JOVOM

Hogyan latom magam 5 év mulva?

Hogyan latom magam 5 év mulva

frja le hogyan képzeli el szakmai helyzetét néhdny év milva:

L]

munkahely

tevékenység

beosztads

anyagok

légkor

a munka helye értékrendemben
célok

tovabbkepzés

munkabér
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Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program %

4.sz. Melléklet:Almok gyakorlat

ALMOK: GYAKORLAT

Almodozott gyermekkoraban arrél, hogy milyen palyat valaszt?

Volt valamilyen vagya az elkovetkezd életével kapcsolatban a felndttkor kiiszobén? Sikertilt
megvalositania?

Megvaltozott ez az 4lma?

Most is szokott almodozni a jovEjérdl?
Mi lenne, ha....?

Milyen lehetne, ha...?

Sajnos az 1d6 mulédsaval elfelejtiink dlmodozni. A szakmai irdnyultsag ellendrzése vagy egy
palyamddositas megvalositas céljabol fontos, hogy ismerjiik sajat kivansagainkat, almainkat
¢s motivacidinkat.Ennek a munkalapnak a segitségével a résztvevok megprobalnak kozelebb
keriilni vagyaikhoz. Szolgalhat a célkitlizés alapjaul vagy Osszekotdelemként, és ily mddon
szorosan kapcsolodik az életcélokhoz:

e Milyen dlmaimat valositottam meg?
e Melyek tartoznak most mar végleg az alomvilaghoz?

e Melyeket szeretném megvaldsitani?

Forras:Marie-Louise Ries

»r >
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5.sz. Melléklet:

Eletkerék: csalad, baratok, parkapcsolat, egészség, személyes fejlédés, szorakozas, feltdltédés, természet és
kornyezet, Spiritualitas/vallas, hit/, Karrier és anyagiak

ELETKEREK

Egészség, pénz, munka, parkapcsolat, csalad, szellemi allapotunk,
netdn a lelklink?

Vajon melyik ¢letteriilet allapota a legfontosabb?

Az ¢életkerék olyan 6nismereti eszk0z, mely segit megtalalni az élet azon szegmensét, amelyben
valtoztatasokra, fejlddésre van sziikség. A kerék az élet kdrforgasat szimbolizalja.

Az érzéseket, az érzetet, az értelmezést, majd az ezekbdl adodo szandékolt célt és az oda vezetd
cselekvést a kerék szimbolikus kiilléi jelképezik. Az életiink is, mint a kerék, akkor halad jol,
ha mindig forog, ha kerek.

Hogyan hasznald?

Nyomtasd ki a mell¢kelt abrat! A nyolc kiilld mindegyike jelolje az életed egyik fontos terti-
letét - ezek vonatkozhatnak a maganéletre, de lehetnek a munkdjaval kapcsolatos teriiletek is.
(Példaul a magéanéletben: szerelem, gyermek, baratok, egészség, kornyezet, tanulas , mun-
ka stb.; a munkahelyi koriilményekre aktualizalva: hataridok, delegalas, munkaidd, sikerek,
beosztottakhoz vald viszony, vezetéhoz vald viszony, motivacio, kihivas, tanulas stb.) Nagyon
fontos, hogy az egyes teriiletek mindig a sajat magad altal fontosnak tartott teriiletek kertiljenek
fel az ¢letkerékre! Ettdl lesz egyedi, €s csak a Tiéd.

Ha az elnevezéssel elkésziiltél, képzeld el, hogy a kerék kdzéppontja a nulla, s a keréken kifelé
haladva emelkedik a skéala 100-ig. A nulla azt szimbolizalja, hogy az adott skaldhoz tartozo te-
rilet teljes egészében hianyzik az életedbdl. A 100, azaz a kerék abroncsan elhelyezkedd pont
azt jelenti, hogy az adott élet- vagy munkateriilet tokéletesen miikodik.

Az ¢letkerék megrajzolasakor elegendd elképzelni, hogy az egyes teriileteken milyen volt bol-
dognak, elégedettnek lenni. Ez a viszonyitasi pont, azaz 100%. Ez az érzés az etalon, ehhez
kell hasonlitani a pillanatnyi élethelyzetre vonatkozo érzetet. A kiillok kiilonféle élettertiletet

jelképeznek, amelyeken be kell jelolni a jelenlegi allapotot. A két szelsdérték kozott most igye-
kezz bejelolni, beskalazni sajat életteriileteid mitkodését.

Ha megvizsgélod a kitoltott életkereket, akkor Te, mint a kerék ,,tulajdonosa” megallapithatod,
hogy hany kiillonél jeldltél be alacsony értéket. Tud forogni a kerék? Elakad? Ha Oszintén
szembenézel érzéseiddel, akkor egyértelmiien meghatidrozhatod azokat az életteriileteket, ame-
lyeken valtoztatni, javitani kell.

i
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Eletkerék

Csalad és baratok

Parkapcsolat Spiritualitas
N | Természet
Egészség bbbt 0 ———— o kﬁrnyezet

Személyes fejlodés 1 Karrier és anyagiak

+
0 eletnaddond hing, n

Szérakozas és feltoltodés
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sz. Melléklet: Eletkerék: Személyes élet utam

ELETKEREK

ELETKOR

KI"JI,JS(")
ESEMENYEK

FONTOS
EMBEREK

AMI FOGLALKOZ-
TATOTT

ELMENYEK,
TAPASZTALATOK

0-7 év

7-14 év

14-24 év

24-28 év

28-35 év

35-42 év

42-49 év

49-56 év

56-63 év
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« Vekerdine Kokuti Krisztina
SZAMITASTECHNIKAI KLUB

1. Célcsoport

Csokkent munkaképességli vagy fogyatékkal €16 felndtt személyek
2. Idékeret
43 ora

3. A modul kozvetlen célja

A szamitastechnikai klub célja, hogy azoknak a csokkent munkaképességii vagy fogyatékkal €16
felndtt személyeknek, akik részt vesznek a foglalkoztatasi rehabilitacios asszisztens képzésben,
olyan informatikai alapismereteket biztositsunk, amellyel konnyebbé valik szamukra a szami-
togép hasznalata és az ezzel elvégezhetd munka.

4. A modul témai. tartalma

A képzés elsO orain a szamitogép felépitésével ismerkednek meg, megtanuljak, mi a kiilonbseg
a hardver és a szoftver kozott. Ismertetjiik a klub résztvevdivel, hogy milyen szoftvertipusok
l1éteznek €s a kiilonbozd tipust szoftvereket mire hasznaljak. Megtanuljak, hogy mi is az az
operacios rendszer és miért fontos eleme ez az informatikanak. Ismereteket kapnak a kiilonbo-
z0 f4jl tipusokral, kiterjesztésekrol és az ezekhez kapcsolodo alkalmazasokrol.

Gyakorlati feladatok megoldasaval ismerhetik meg az irodai alkalmazasokat, megtanuljak a
szovegszerkesztés (Word) alapjait. Atfogd képet kapnak a kiillonb6z6 formazasokrol (betlitipu-
sok, bekezdés, behuzas, felsorolas, sorkdzok, tabulatorok alkalmazasa).

Tablazatkezeléssel (Excel) is foglalkozunk: a képzésre jelentkezok megismerkednek az Excel
felépitésével, a formdzasi lehetdségekkel, a hasznalathatd képletek, fiiggvények megfeleld al-
kalmazasaval és ezek eredményeinek diagramokon valé megjelenitésével.

A képzés utols6 fazisaban megismerkednek az Internet vilagaval, ismereteket szereznek a bon-
gészokrol, keresOkrol, valamint a szamitogépre leselkedd online veszélyekrdl. Megismerik a
kiilonb6z6 virusokat és tovabbi veszélyeket, tovabba elsajatitjak az online levelezés modszere-
it, lehetdségeit és korlatait, illetve megismerkednek a kiillonb6z6 online protokollo

4.1. Ismerkedés az eszkozokkel, hardver- és szoftverismeretek

Az els6 két foglalkozas alkalmaval a képzésben résztvevok megismerkednek a
képzés folyaman hasznélatos szdmitogépiikkel, tovabba a megfeleld nyomtatva-
nyok kitoltése utan hardver- és szoftverismeretek kovetkeznek. Lathatnak kiilon-
boz0 fajlkiterjesztéseket, fajltipusokat, illetve szoftvereket is (operacids rendszer,
felhasznalo szoftver).
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4.2. Szovegszerkesztés

A Microsoft Word szovegszerkesztd program segitségével megtanulhatjak az
alapvetd szerkesztési eszkozoket. Megnézhetik a bekezdéseket, betlitipusokat,
behuzasokat, kereteket, a felsoroldst és szamozast egyarant, tovabba még a sor-
kozokkel, igazitasokkal, tabulatorokkal, valamint betii- és bekezdésformazassal,
tablazatok hasznalataval és azok formazasanak alkalmazésat is megtanulhatjak.

4.3 Tablazatkezelés

A Microsoft Excel tdblazatkezelO szoftver segitségével lathatjak a tdblazatkeze-
1¢s alapjait. Megismerkednek a program felépitésével, megnevezésekkel, fligg-
vényekkel és képletekkel. Feladatok megoldasaval alkalmazhatjak a beagyazott
figgvényeket, megtanulhatjak a diagramok készitését, azok formazasat és para-
méterezeset.

4.4.0nline ismeretek

Lathatjak a bongészokkel, keresokkel, hasznalatukkal és az internetes veszélytor-
rasokkal, virusokkal, férgekkel, trojaiakkal vald szamitogépes alkalmazasokat.
Ismereteket szerezhetnek a webes és levelezd programmal tdmogatott levelezés-
r6l, protokollokrol. A foglalkozasok alkalmaval tapasztalatot gyiijthetnek a leve-
lezOk bedllitasairol, cimjegyzékekrdl, csoportokrol, csatoldsokrdl, méasolatokrol,
titkos masolatokrol, tovabbitasrol.

5. Megel6z6 tapasztalat

A szamitastechnikai klub résztvevdi megeldz6 tapasztalatat, informatikai eldismereteik mérté-
két a képzés megkezdésekor szobeli beszélgetéssel tarjuk fel.

6. Ajanlott tovabbhaladasi irany

A képzés végeztével, olyan ismeretek birtokdban lesznek a klub résztvevoi, amellyel mar kony-
nyedén megoldhatjak az alapvetd szamitogépes alkalmazasokat. Egyszeriien végezhetik majd
el a szovegszerkesztdi, tablazatkezeldi €s egyéb informatikai feladatokat, igy lehetdséget kap-
nak olyan irodai allasok betdltéséhez, amelyhez eddig nem rendelkeztek a megfeleld informa-
tikai képességekkel.

7. A kompetenciafejlesztés fokuszai

A képzés ideje alatt fontosnak tartjuk a szamitogépes ismeretekhez tartozé képességek fejlesz-
tését, ezért a képzés alatt leginkabb a monotdnia tlirés-, a koncentracié képesség és a kommuni-
kacios képességek fejlesztésére fokuszalunk. Ezen kompetenciak erdsitése a résztvevoket még
alkalmasabba teszi olyan poziciok betoltésére, amelyekhez elengedhetetlenek a szamitogépes
ismeretek és a szamitogépes munkakorhoz tartozo készségek. Ilyen munkak példaul az adatrog-
zités, irodai adminisztracid, online iigyfélfogadas stb

8. Tervezett idomegjelenés

A képzést 45 perces foglalkozasok keretén beliil bonyolitjuk le, amely az alébbi tabldzatban
megjelenitve olvashato.

i
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Foglalkozas
idopontja

Téma megnevezése

Tananyag megnevezése

Oraszam

1. alkalom

Ismerkedés

Szobeli igény- €és szintfelmérés,
adatgytjtés, nyomtatvanyok ki-
toltése.

3 x 45 perc

2. alkalom

Hardver- és szoftver

alapismeretek

Hardver, szoftver, operacios
rendszer, felhasznal6i program
fogalmai, tipusai. Fajlkiterjesz-
tések, fajltipusok, ahhoz kap-
csolodo alkalmazasok. Office
felépitése, Word alapok.

5 x 45 perc

3. alkalom

Szovegszerkesztés

Word formézéasok gyakorlasa:
bekezdés, betiitipus, behuzas,
keretek, felsorolas és szamozas,
sork6zok, igazitasok, tabulato-
rok...

5 x 45 perc

4. alkalom

Szévegszerkesztés

Word feladatmegoldas: betli- és
bekezdésformazas, tablazat be-
szurasa, formazasa.

5 x 45 perc

5. alkalom

Tablazatkezelés

Tablazatkezelés, tablazatkez-
elok. Excel alapok: Felépités,
megnevezések, képletek, fligg-
vények, rogzités gyakorlas.

5 x 45 perc

6. alkalom

Tablazatkezelés

Excel gyakorlds: Formazas,
fiiggvények, beagyazott fliggve-
nyek - ECDL feladatmegoldas.

5 x 45 perc

7. alkalom

Tablazatkezelés

ECDL feladatok gyakorlasa: di-
agramok készitése, formazasa,
paraméterezese.

5 x 45 perc

8. alkalom

Online ismeretek

Bongészok, keresok, hasznala-
tuk. Virusok. Webes ¢és levelezd
programmal tadmogatott levele-
z¢s, protokollok. Levelezdk be-
allitasai, cimjegyzék, csoportok,
kiildés tobb cimzettnek, csato-
l1as, masolat, titkos masolat, to-
vabbitas, valasz.

5 x 45 perc

9. alkalom

Konzultacié, szamon-

kérés

Konzultacid, gyakorlas, vizsga-
feladatok megoldasa.

5 x 45 perc
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9. Fejlesztend6 készségek:

A képzés soran a legfontosabb fejleszteni kivant készségek kozott szerepel az alapvetd infor-
matikai, elméleti és gyakorlati ismeretek elsajatitasa, illetve a szamitogép kezeléshez sziikséges
kiilonb6z6 pszichologiai kompetencidk fejlesztése, mint példaul a koncentracios képesség, a
monotonia-tlirés ¢és a kommunikacids képesség.

Természetesen els6sorban a szovegszerkesztés €s tablazatkezelés alapszintli elsajatitasa a cél,
viszont emellett hasonldan fontosak a fent emlitett kompetencidk fejlesztése is. A feladatok
megoldasaval, gyakorlasaval készség-szintre szeretnénk emelni az informatikai ismereteket.
A feladatok elvégzése kozben felmeriild kérdések és hibak altal minden klubtag egyénileg és
személyre szabottan képes fejlodni.

10. Munkaforma., modszer

Az oktatas klubfoglalkozasként csoportos forméban, csapat- és egyéni munkaban, feladatok
megoldéasaval és gyakorlasaval zajlik. A feladatokat a mellékletben kiilon részletezziik, ahol
példakkal mutatjuk be, milyen feladatok elvégzését kérjiik a klub résztvevditdl. Ezen feladatok
elvégzése kozben a tagoknak lehetdségiik van az esetleges hibak megbeszélésére, azok kozos
megoldasara. Ezaltal egy produktiv csoport jon létre, melynek tagjai egymast segitve oldjak
meg a kiilonb6z6 nehézségli feladatokat és tanuljadk meg a az egyes tipusfeladatok alkalmazasi
modjat.

11. Eszkozok, mellékletek

A foglalkozasok alkalmai alatt a klubtagok a TAMOP-1.4.3-12/1-2012-0007 Ujra a palyan pro-
jekt keretében beszerzett Len ovo Ideapad G700 59-390374 tipusti notebookokat hasznaljak,
ezen eszkozok segitségével sajatitjak el a sziikségesek készségeket.

A klubfoglalkozasok soran ECDL feladatsor tipusfeladatait oldottuk meg mind a szovegszer-
kesztés (Microsoft Word), mind a tabldzatkezelés (Microsoft Excel témdiban. Ehhez segitsé-
giinkre voltak a www.ecdl.hu altal kibocsajtott példatarak, melyek kiilon-kiilon modulonként
alkalmaztunk. A kapcsolodo forrasanyagot és a példafeladatokat a Mellékletek dokumentumban
részletesebben targyaljuk.
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I1sz.Melléklet Szamitastechnikai klub

,Ujra a Palyan”Foglalkoztatasi Rehabilitaciés Programcsomag

Modulleiras

Szamitastechnikai Klub

eldatar_20140203.pd,

Példafeladatok:

A foglalkozasok alatt az ECDL vizsgapéldatar aktualis, rendelkezésre bocsatott verzidit
hasznaljuk.

Szamitogépes alapismeretek -http:/njszt. hu/sites/default/files/ecdl/peldatar/ecdl szamitog-

epes_alapismeretek

Fray ECDL Szamitogépes alapismerstek, syllabus 1.0
) ECDI
1. FELADAT

1. Myissa meg a valaszfijl 1 nevi fajt [fa a megfeleld helyre a nevét, kirtyaszamat &5 ifa be
az elmeleti kérdesekre 3 helyes valaszok betljelét. Mentss el a f3jit. [@ pont]

1.1.Mire szolgdl az asztal?

a) Az ideiglenesen ol fajlok tarolisara
b) A telepitstt slkalmazdsok tarolasara. ) R .
c) A telepitett alkalmazisok ikonok altali gyors elérésére " ) ECDI ECDL Szamitdgepes alapizmeratek, syfiabus 1.0
d} E-mailek rendszerezesére d
1.2 Fejezze be a mondatot. A tiizfal funkdidja, hogy... - . " . - st
a) biztositsa, hogy az intemeten keresztil jogvédet tartalmak ne kerilhessenek a - Fozzon ISre 3z Zemappaba egy parancsikont, amey 3 sadvegszerkeszio programot
L e nditia el. [2 pont]
szamidgeprs. ) L . ) .
b} biztositss a szamitbgép hilzati vedelmét illetéktelen kills3 behatolissal szemben 3. Mia neve s verzidszima az operacids rendszemek, amelyen most &pp a tesztet irfa?
c] biztosiisa a bemenet eszkizik védelmet az illetekiclen felhasznalokkal szemben. Ifa 3 vilaszt a vélaszfijl 1 nevi fjlba 3 megteleld helyre &s mentse =l 3 dokumentumot
d) biztositsa a szamitbgépek thmvddelmét [2 poni]

1.3.Mi a rendszeres biztonsagi mentés célja?

4. Készitsen egy képemytkepet a képemyd pillanatny 3apotardl.

a3} Az adatokha fekistett munka védelme. A bitonsagi mentéssel mentett Fiflokat a llessze be ezt a kepet a valaszfajl 1 13l 2. oldalara &s mentse el a dokumentumat. 12 pont]
kemgprogramok nem tudjak megfertdzni 5. Myissa meg az Urazasi felrételel doe dokumnentumet, amelyet az ecdlreszt nevil mappaban

b) A szamitdgép vedelme. A biztonsagi mentéssel mentett faokat a virusok nem tudjak talal. Ija be a sajit nevét az Urazdsi feltételek.doe fijl els oldalinak elsd sordba.  [2 pont]
megfertdzni. 6. Hozzon ktre az ecditeszr nevl mappdban agy vizsga nev almappat. [2 pont]

el .'\Z.CK::]D:HJE feltetett n'!unka.'.'edelrr‘le. .HJ = ada.tfjkn; .m masoal1 = van. nem 7. Mentse 3 fijit az imént lstrehazott vizsga mappaba dtinfo.doc néven [2 pont]
szamit. ha az egyik elvesz, hiszen nemi anyagl raforditassal visszaallithato. L L R L X

d} Az adatokba fektetett munka védelme. Ha az adatokrdl t8b6 masclat is van, nem B. Myomtasson egy pebdanyt az utinfo.dee dokumentumbal, majd zara be az alkalmazast.
szamit. ha az egyik elvész, hiszen tovibbi anyagi raforditas nélkil visszadllithato [2 poni)

1.4 Hogyan lehet két nem Gsszefiiggh (nem egymas meliett) fajlt kijeidini? 8. Myissa meg az ecdlteszt mappat egy olyan nézetten, hogy latszodion a mappa neve. a fajlok

a) AMalban a CRTL billenty €5 az egér bal gombjanak egyideji megnyomasaval. merete &5 tipusa. . L . _ .

b} A SHIFT billentyd &5 az egér bal gombjanak egyidejl megnyomasaval Készitsen egy képemyGképet, melyben [3ts26dik a fenti mappa, majd Bessze be ezt a képeta

c) Az ALT billentyil és az egér jobb gombjinak egyidejd megnyomasaval valaszfajl 1 nevll 3]l 3. cldalara. Mentse = a fajt. [2 pont]

d) Az ALT billentyil £5 az egér bal gombjanak egyidejl megnyomasaval 10. A kijelit meghajton nyissa meg a kizlekedési szabalyzar mappat. 12 pont]
1.5. Melyik ikon szolgal az ablak taleara helyezéséns? 11. Hozzon ktre egy Uj mappat tlos néven, a kizlekedési szabdlyzar mappan bedil. [2 pont]

a) bezaras gomb 12. Mevezze it az ecditeszt mappaban a munkaleirds newl mappat dlldshirderés nevire.[2 pont]

t.: elozn 11?r91 gomb 13. Keresse meg az ecdlzeszr mappaban (5 annak almappaiban) taldhatd dsszes ohyan fajf,

c) t':j'lles meret gom melynek médositis dituma 2013, 1. 08.

d}  kis meret gomb Ija be a talilatok darabszimst a walaszfajl 1 f3l megfeleld helyére. Mentse & a f3jit.  [2 pont]

1.8.Mi a vegizlhasznildi szerzfdés (EULAY 14. Helyezze it a régi munkatarsak. rf dokumentumat az ecditeszr mappabal az elavulr

a) Olyan icenc-szerzbdés, amely az alkalmazas kegalis hasznalatira jogosit. mappaba. [2 pont]

b} Obyan CE"C:SZIEROUﬁ- amely az 3 I::!Irnlazzs E k-!'”"'i :asz':'ilata'ajnlgcﬂsrt. 15. Tardlje bz a kiadasok.nif és a szabadsag.riffajlokat az ecditeszr mappabal. 12 pont]

c) Olyan szerzddes. amely az alkalmazas vegfelhasznalok kirdben tonend A . P P PP

forgalmazisra jogosit fel 16. Csomagolja ki az illetményelszamelas. e fajit a fizerés zip nevi tdmdritett allomanybdl az

9 s ) - S . ecdlreszr mappaba [2 pont]

d} Olyan szerzddes, amely az alkalmazas sokszorositasara jogosit fel.

Mentsen el 5 zirjon be minden megnyitott f3jlt és alkalmazast.
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1. Szovegszerkesztés - http:/njszt. hu/sites/default/files/ecdl/peldatar/ecdl_szovegszer-

kesztes peldatar.pd,

. ECDL Szovegszerkesziés, syllabus 5.0
@ ECDL

1. FELADAT

1. Az adatforrds helye &3 MEVET . e
A mentés helye: e

2. Geépelje be és formazza meg az alabbi szdveget! A jeldlt helyre szirja be dgy a datumot, hogy
az mindig az aktuadliz datumot mutassal & dokumentum bal és jobb margajat allitsa 3.5 cm-

esre! Mentse el a formazott fajlt @/az oo néven, majd nyomtassa ki a fajltl
3. A megadott adatforras felhasznalasaval készitsen a dokumentumbdl kirlevelet! 4 level elején
szerepeljen a név és a cim! Mentse el a torzsdokumentumot &'az ... neven!
4. Egyesités utan mentse a leveleket /a7 ..o néven|
&nNévae
ecims
GARANCIASZERZODES
AM R B It e e e {a tovabbiakban vevd)
B (a tovabbiakban eladad)

kizdtt alulinott napon az alabhi fzltételekkel:

A vevo kiprobalas utan megtekintett allapotban megveszi az eladotol a
kovetkezd részegyseégeket:

Az eladd kijelenti, hogy a szamitogép részegységeinek rendelfetésszerty hasznalata soran

felmerlld esetleges meghibasodasokra 12 hénap szenvizgaranciat vallal, ha az azonositd cimkék

sértetlensk.

A srerzodd felek kijelentik, hogy a jelen szerzddés akaratukkal mindenben megegyezik.
eladd vevd

Budapest, [aktudliz datum beszirasa)
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Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program

Példafeladatok:

@ EcoL

ECDL Szdvegszerkesztés, syllabus 5.0

2. FELADAT

1. Az adatforras helye s neve: i
Amentés helye: .o

2. Geépelie be éz formazza meg az alabbi szdveget! Allitson be fekvd laptajolastl Készitsen
elafejet. mely a sajat nevét tartalmazza! Kapcsoljon be oldalszamozast és 110%-0s nagyitast!
Mentse el a formazott fajlt a/8Z ..o néven, majd nyomtassa ki a fajit!

3. A létrehozott dokumentumot szeretné tobb személynek elkildeni. Készitsen ehhez
megcimzett boritékokat a megadott adatforras felhasznalasavall & felado On legyen!
Menize el a thrzsdokumentumot &laz ....ooeeeeee e néven!

4. Egyesités utan mentse a boritékokat a/az ....ooooeeeeeeeeeeeeee neven!

{} ’ APJL
A HET NAPJAI
Angol név Magyar nev A7 angol név forrasa  Magyar nev
Jjelentése

Sunday VasArna A Nap a vasar napja

Monday hatfa A Held a het faje, eleje

Tuesday kedd Trw, az eszaky Odin 15ten kettad

fianak, Tvr 1stennek az
angolszasz megfelelaje
Wednesday szerda Woden, az eszaki hadisten,  a szanszknt kdzepbaol
Odin angolszasz ered
megzfaleloje

Thur=day csiitortak Thor, Odin fia, a a szlav 4 -bol ered

mennvdirges eszaki 1stene

Frnday pentek Frigg. 2 szerelem azzali a szlav 5 -bol ered

1stene, Chdin feleséze

Saturday szombat Szatwmusz, a vetés és aratas  a beber sabbatbal, a

romal 1stens 7.-bal ered

(D)
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1. Tablazatkezelés

http://njszt. hu/sites/default/files/ecdl/peldatar/ecdl tablazatkezeles peldatar.pd,

Példafeladatok:

" ECDL Tablazatkezelés, syllabus 5.0
@ EcoL ‘*"

1. FELADAT

Myisza meg a tablazatot!
A tablazat gyogyszerek ertekesitési adatait tartalmazza az A2:J35 tartomanyban a kivetkezd adatokkal:
termek neve, kiszerelés, termekkod, érekesitett mennyiseg 2007-2013-g.

[ B c ] E F c] H | J

1

2 [Tamik Wirzerslis Tamékkid 2007 2008 2009 gL 11 12 a3
3 ROLCADEA  121L YCEBL 851 35 200 M 00 15m 1ili]
4 ROLICADE 4 YCETID 133 1220 1500 15500 141101 1300 1300
§ ROLCADES 12710 YCERTE 13474 G441 12000 13000 13000 13000 13000
B ROLCADE D 4L ¥oC32 iz 11200 15000 140 1600 16000 1400
T WOADEXN 4L ¥GTHE [} 318 15000 1B 200 Z0m 2100
E KORDEXH 12"1L YCEAID ] 1331 3]0 Eiix] B T0] Tix]
9 MORDEAN  4'5L ¥CRATT 1383 16265 1l 0 ] q q
10 | KERDEAN FCE4RS 135 5345 &0 2300 26000 26000 20
11 |KORDEXH AL YCOHA4E ] 1351 i a L] a a
12 KORDEXH 40125 L YCOa2D 1852 153] 1500 140x] 130 120 110
13 HARSD 45L YOHEE G4 T8 12500 11500 16700 1080 T

Feladata a kivetkezo:

1.
il

3.
4. A K osziopban szamitsa ki figgvennyel minden termékre a 2010 utani évekhez tartozo érékesitési

Szirjon be egy 0 terméket a jelenleg elsd helyen szerepld terméak elé, lassa el tetszbleges adatokkal!
[2 ponf]

Keszitzen a lista vegeére (a 37. sorba) egy dsszegzd sort, amelyben ar evenkent erekesitett
dsszmennyiseget szamolja kil [2 pont]

Készitzen el egy atlagot mutatd sort az deszeged sor ala (a 38. sorba)! [2 pont]

adatok dsszegét! [2 pont]

Abrazolja a GOSTIV nevil termék értékesitési adatait kérdiagramon a kivetkezdk szerint (a diagramot
Uj munkalapként hozza létre): [3 pont]

A diagram cime ,GOSTIV' legyen! [1 pont]

& diagramhoz tartozzon egysoros jelmagyarazat! [1 pont]

& diagramrol legyenek leclvashatok a pontos ertekek is! [1 ponf]

Formazza meg a téblazatot a kivetkezok szerint:

R Nm

12
13.

Keretezze be a teljes tablazatot! A keret szine legyen kék! [2 pon]

4 tablazat elsd sora legyen felkdver és dalt stilusd! [2 pont]

Az dsszegzd sor hattere legyen sotétkek és betiizzine legyen fehér! [2 pont]

Allitson be ezres tagolast minden szamokat tartalmazo celldra az évszamok kivételévell Tizedes
ertékek ne jelenjenek meg! [2 pont]

Exportalja a teljes tablazatot Termékkod szerint rendezve TXT formatumua fajlbal [3 pont]

. Szirjon be egy 0] munkalapot 2008 néven, majd masolja a termékkodokat és a 2008-as &v adatait az

uj munkalapra, az A1-es cellatol kezdodoen! [3 poni]
Myomtassa ki a teljes tablazatot, eqgy fekvo tajolasa oldalral [2 pont]
Mentze el a dokumentumot a megadott néven a megadott helyre! [2 pont]
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Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program g
|

: ECDL Tablazatkezelés, syllabus 5.0
@ EcoL

2. FELADAT

Myissa meg a tablazatot!
A tablazat cegek adatait tartalmazza az A1:1180 tartomanyban a kivetkezd adatokkal:
cegnéy, varos, iranyitoszam, utca, telefon, fax, alkalmazottak szama, alaptike, vezetd neve.

L] 1] % (1] E L (-] H
i |[BIHEY WARGE WANFICERR LITER TELEFCH Fil ALEMBLEPOTTAE,  ALAPTEHE VERETE:
B v s b i Eeammi TIH Akt 1 1] Fimll R SR BT n VRS il ey bl
1 'R Fasl i 5 P bej | A demambaod 11 fimrE i i 1D el | Pt
ilida GEONNEFE W i g | Wil Ay 41 W L[TEEN fEaadii [} T TR
b B i Mk e mda [SF ot T gl i 1 [ R TR ] ki “y O T L
B A0S H i i stbmly Ewdepsai TIIT gl 271 e Bl 1] 0 5 iy Rl iy
7| AAEH Bislagesl PR EA Fampd 17 Agaboam Cases d i 11 TR AL 1| I B el (sl sl
B | WO Mkt idd HF Bwdeprai TR A Comm ] 0 1M TSR I Pame e (om m 0 B it ey
§ | Orier 00 KR Sasged M dpuicom Cosed ud T Wl i 1N Saken Zakidn
W | Expsairvia bl el O W) (=5 B A el @ BTl FlaEATS 18518 “aELid i s T P
T1 | FiR, il Y Ewdeperi TIEE Sddmn T1 IWV3 il il el JIGEE Sk Jonen
G | Eggmren bt Tavvacnd irmcda K [S T Ol B w-Padmerivg 11 THaDRG G il 0 e Torv
Ut cem lan £ Eirdeem| A1 B i M “TiEn A bt | 1K L iy

Feladata a kovetkezd:

1. Szamitsa ki & B170-es cellaban, hogy mennyi a listdban szerepld cégek atlagalaptikéje! Az A1T0-es
cellaba ifa be: Allagos alaptoke™ [2 poni]

2. A Joszlopban szamitsa ki az alapitkek nagysagat szazezrekben! [2 pont]

3. Vegyen fel az utolsd oszlop melle egy (j oszlopot, amelyben az alapttke nagysagat eurdban is
megadja, két tizedes pontossaggall A megoldishoz hasznaljon képletet! Az eurd arfolyamat a K1-es
cellaba vegye fell
[E m-lt] r [ r

4. Targlje atelefon- es faxszamot tartalmazo oszlopokat! [2 pont]

5. Cserglje Bp."-re a .Budapest™ sz0 minden eléfordulasat! [2 pont]

Formazza meg a tablazato! a kivetkezok szerint:

6. A tablazat elsd sorat lassa el kek szind dupla szegallyel! [2 ponf]

7. Atablazat elsd sora legyen félkiver és dolt stilusd! [2 ponf]

8. lgazitsa kizépre &s formazza meg alahlzott stilussal a tablazat sziveges adatot tartalmazd celldit! [2
pont]

9. A J oszlopban jelenitsen meg minden cegneév soraban egy .+ jelet. ha az alkalmazoftak szama az
atlagos alkalmazoitszam felett van. Egyebkent .- jel jelenjen meg! [3 pont]

10. Hany olyan cég szerepel a listaban, amelynek 100 vagy annal tibb alkalmazotija van? Az arték

kiszamitasahoz hasznaljon filggvenyt! A képletet az L1-es cellaba inja! [2 pont]

11. Keésritse el a kivetherd tablizatot a B182:C1868 tartomanyban, majd ez alapjan horzon letre egy
csoportositott savdiagramot a kivetkezk szerint (a diagram ne kenlljdn kilén munkalapra): [2 pont]

Tulajdon Cegek szama

|Magyar 110
Angal 15
Amenkai 24
Mazs 11

A diagram cime _Elozd évi allapot” legyen! [1 poni]
A diagramrdl a pontos ertékek is legyenek leohvashatok! [1 pont]
A jelmagyarazatban a .Cégek szama (db)" szerepeljen! [1 pont]
12. MWyomtassa ki az A1:F30 tartomanyt fekvo oldalral [2 ponf]
13. Mentse &l a dokumentumot 3 megadett néven a megadott helyre! [2 pont]
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Online alapismeretek - http:/njszt. hu/sites/default/files/ecdl/peldatar/ecdl_online_alapis- &80
meretek_peldatar_20140703.pdf E
Példafeladatok: -
- [ECDL Dadirs (1) o
@ECDL ECOL Onling alapismearetel, syfabes 1.0 @EGDL alageamarsel, sylabus Z
e Togy SaamEigtpes giopen 5
Nyasa ey 2t moghsfin3 Lszt e 5. 13 3 maglls b 3 vt i ’ =
kitynzimit & 12 be a2 eimdies birddekne 3 helpes vilaizok berleiit [ pony] Minctves Eehir iirf B~
1.1, :zm:tﬂnm KEaEonGm & veiet etk nkem ar O Bl rgdmpnl sebmittgep o predBucibiie \%
b} Ewcﬁmnhﬁgbnhﬂk?lm!ﬂ_limmnh‘ii Ockeishvesel; o
€] Egy adoll chg belsd srimisigipes hildzuty. Hepe M —
d} Az enernet ez wikiget Lirlkiiell mobieton- RAKIM snevezing Srisiohlp Birodsioe z
12 Az alabbisk kizll mebrk nemzet tarominyniy (doman)?

:: m nmmwu:mumm \4
ol sk - ¥ i iadalt g N
g zem 9}

13 Mlely né i b seget? Turgy Wakrudis kdheheg’

a) WMWMHM

1] mmmmwmmw

€] grafial megieleniis, delien frissiet tartal i
d) gratiai egieleninis, et SEDEIMED. FHREAC

14 Mlire soolghl 3 binghasd beadSlapia?
a) A kezodlap betwetde 19521, hogy 3 bonpiszh nditisakor 3 fehasmadld kedwens

Az Esenat Lraimacsy 3 bivethesd odveget

Hidved Fehds ar!

Keérpm. sngeder meg. hogy Seiagem 2 Agpelmer W P3-emer kidruiisenina. A7 sk
cheopmbery 1-25] Mdrevm by Bt majel

Mﬂbwﬁﬂmmm:w Dviheel.
b} !bﬁvﬂaﬁl‘idh.iu’uﬁﬂl Duna Kagdin
€] Akezdilapa Gl e abs
4l umqmmmmm Hangos dalamok K
15 Fejezze be 2 mondaiot A bizorsdgos weboldalaiot N
a)  HTTPS s kil szmbdiuen jd, Myissom meg gy Ddngeuai

18 Az alibbiak kioll mebyk jGru hozzd 3 bzorsdgos webes vasdrdshoz ?
&) A jelad hizzdobiele.
-] kmmmwmm

€ A g badilliisck, dataink kénimekingd

2mnm.m-mwmw 2 poet)
3 TiEtes b & virussk pl gt 3 et Fraghuaairn 3 Dijind vimariaeul hagykadol
o
4. Az Oraling alapis maresek gyakorlad Rlada - 1 odsion megeiend Glapst 158 b a2
aavbak sernt
Baw: a2 O aght seve

gty
mnumwm Cbtbeitt rndisir: Wiadow
} Hama semidyes sdatck megading el ———

@ ECDL ECOL Online alapramenstel, sylabes 1.0

Py b ke b BT TR eteaman it 3 KOS gomb bepisigivel [h e 5 megpeeed ks
@ vilasafijl 1 revvll fajlba &3 mentse ol a fajt [ pont]
B mnammw mmmu uman;
2, ami ke ak ést &3 2 weboldal 325 k ey rEssit masol
hamruﬂmwmam [2 pont]
. Finomitsa a keresdst (gy, hogy csak kipes talilatokat adjon vissza a keresd. Kalinlon rd
Bdemalyl arimirdgdper lbrizold il b5 3 bics? minols e 3 valerthll 1 el Tiilba,

e et P B {2 pon]
" A 2kl gt 80 b alvpbrabmazest atirbsbiot minden smalar

Fehir Jinos

ErTRRLITRE T g [2 pont]
& e wgy 0 #-mait [2 port]

9. lja be ar alibbs e-mal cimet e-mail cim 1" 2 cimze® mezibe. Alaz e-mail oim ¥ e-mai cimet

i 3 muizodat mazdedl 250 meg [3 porg]
10. Tangykénd az 0§ sziminipép kfsjectst hasznala
11, Az alibks sziewget masclia il és Bexsze be az e-mall et
Hedves Monika!
ET tudnd nekem killdend az Ondkndl rbgrheses
: kaphatt deskiop szhmitgépek
Oelviiziecsnl: [2 pent]
12, Kidkdpe o az U szamivigip tegyd e-mait. [2 pont]
13 Nyissa meg o Kidrusitis kiseheg! thipea bvelet 3 bedriecett ioenetel kol [2 ponit]
14 Nyomizssa ki {elegends 1o 5 = 2 kjelslt meghapira) a Kiirusicis kizeleg! Grpy kvl
[2 perit]
15, ytssa mag a Szamipogépes igények Kirgyl eslet és mentse b 2 melidebit 2 ksl
18, Vilaszokon 3 Szimibdgépes igémysk Urgyl lavine az alibb) tartalommal:
Medves Minika!
Ammvizem 2 résziemier, 65 2 jove hiren ktresni fogom Onr az Sggyel kaposolachan
Tinrseletoel: [2 pont]

Marvsan ol #3 Znon be mencen magrytot Tt és ZEnon be manden megryiol loimarist
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ALAP - ES KULCSKEPESSEG-FEJLESZTES

Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program %

Huri Attilané
»?

Y

ALAP - ES KULCSKEPESSEG-
FEJLESZTES

Motto: ,, Felelosek vagyunk mindenért, amit az emberekkel, az embereknek és az emberekeért
cseleksziink.” (Albert Schweitzer)

1. Ajanlott célcsoport:

A modul résztvevoi megvaltozott munkaképességli személyek, valamint fogyatékossaggal
¢lok, ezért a foglalkozasokon szem el6tt kell tartani egészségi, mentalis és szocialis hatranya-
ikbol adodo sajatos helyzetiiket és képességeiket kelld tapintattal, érzékenységgel €s differen-
cidltan lehet csak fejleszteni. Nyitottnak kell lenni a trénernek, oktatonak, hogy észrevegyék a
csoporttagok rejtett tehetségét is. Az eredményes kozos munkédhoz sziikséges felmérni a csoport
ismeretbeli szintjét, eddigi palyajukat, sikereiket, kudarcaikat, 6sztonzo6 erdiket, kiilsd és belso
akadalyaikat, szocialis helyzetiiket €s motivacidjukat.

2. Ajanlott idOkeret:

38 oras tréning, atlagosan heti 3-5 6ras foglalkozasokkal. Szerencsésebb, ha a képzés tombo-
sitve torténik, jelen programunkban viszont ez nem volt megoldhato.

3. A modul, kdzvetlen céljai:

A modul legfontosabb célja a résztvevék munkavallaloi kulcsképességének fejlesztése olyan
szintre, hogy megerdsodott, megujult, kozosségbe visszaintegralt személyiségként 1épjenek ki
a munkaerd-piacra. Fel kell mérni az indul6 allapotot, majd tisztazni kell a felzarkdztatas szem-
pontjait mind egyéni, mind csoportszinten. Kiilon tekintettel kell lenniink a fogyatékkal €16k
sajatos szempontjaira. A tréning soran kiemelten fejlesztendd teriiletek: az anyanyelvi kommu-
nikacio, logikai, gondolkodasi, szocialis, allampolgari €s 6nallé életvezetési készségek.

4. A modul témai, tartalma:

- Atréning céljai, feladatai, szintfelmérés

- Nyelvi, helyesirasi, nyelvhelyességi gyakorlatok

- Olvasasi, szovegértési, értelmezési és véleményezési gyakorlatok

- A ,tarsalgas mivészete”, kommunikacids gyakorlatok, verbalis onvédelem
- A metakommunikéci6 sajatos eszkozei, a viselkedési kultira

- Gyakorlatok a pontossag, logikus gondolkodas korébol

- Szocialis kompetencidink, tarsas egylittmiikddéseink

- Allaspalyazatok, szerepjatékok, a megjelenés protokollja
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Id6gazdalkodéasunk, napirend, tervezés a mindennapjainkban

Otthoni gytijté — kutatdomunkék értékelése, a tréningzaras

5. Megeldzd tapasztalat:

A programba — mint tapasztaltuk — a legkiilonfélébb eloképzettséggel érkeznek a résztvevok,
ami jelenti az életkor és iskolazottsag, miiveltségi hatér szerinti nagy szorddast. Egyénileg és
csoportszinten is fel kell tarni az eddigi tanulményok soran megélt eredményeket, sikereket és
kudarcokat, a fejlesztend¢ teriileteket.

A sériiltek fejlesztésére vonatkozo specidlis szempontok elemzése megtalalhaté a Tanuldsmod-
szertan modulleiras Megelozo tapasztalat elnevezésii pontjaban.

6. Ajanlott tovabbhaladasi irany:

A célcsoport tagjaival folytatott kozos megbeszélés ra kell vilagitani a még meglévd hidnyos-
sadgokra, a tovabbi fejlesztendo teriiletekre €s az egyénnek magénak is fel kell ismerni az onfej-
lesztés irdnyait. Ebbe a kords tervezésbe sziikséges bevonni a csoporttagok mentorait is, akik a
tovabbiakban is tartani fogjak a kapcsolatot a résztvevokkel.

7. A kompetenciafejlesztés fokuszai:

Legfontosabb feladatunk az alapképességek (irds, olvasas, logikai, gondolkodasi készség, szo-
vegértés, kommunikécid stb.) szintjének fejlesztése mentalhigiénés €s pszicho-szocialis meg-
erdsitéssel. Fel kell tarni, hogy a résztvevék mennyire rendelkeznek a majdani munkavégzéshez
sziikséges olyan jellemzokkel, mint stabil pszichés allapot, szocidlis ratermettség, nyitottsag,
viselkedési kultara, alkalmazkodasi, kapcsolatteremtési képesség.

Mindezek fejlesztése csak kombinalt modszerekkel lehet eredményes, melyhez nélkiilozhetet-
len a folyamatos visszacsatolas €s motivalas.

8. Tevékenységek — iddmegjeldléssel:

- 1-2. 6ra: Ismerkedés, csoportszabalyok, megbeszélése, a tréning elérendd céljai, al-
talanos és egyéni feladatok a felzarkdzas érdekében, hazi dolgozatok

- 3-5. 6ra: Induld szintfelmérés, onismereti csoportbeszélgetés: Ki vagyok én? Hol
allok most és miért? Hogyan gydzhetdk le kiilsd és belsé akadalyaim?

- 6-8. 6ra: Beszédtechnikai gyakorlatok: artikulacio, intonacid, 1égz6 gyakorlatok, re-
laxacid szerepe, metakommunikacid: testbeszéd, testtartas, szerepjaték

- 9-11 6ra: Kommunikécios készséget fejlesztd gyakorlatok, ,,a tdrsalgas miivésze-
te”: a verbalis kommunikacio, ,,verbalis 6nvédelem”, plakatkészités csoportban

- 12-14. 6ra: Szovegkohézio, iranyitott fogalmazas, szovegértési €s - értelmezesi gya-
korlatok, révid, poénos torténetek olvasasa, megbeszélése 1ényegkiemeléssel

- 15-17. o6ra: A magyar nyelvi miiveltségteriilet erdsitése: tollbamondas, helyesirast
erdsitd, szokincsbovitd gyakorlatok, helyesirasi 6nellenérzési médok

- 18-20. 6ra: Az olvasas jelentdsége életiinkben: az értd, hangsulyoz6 olvasas, miivé-
szi értékek, egy kedvenc vers- és prozarészlet felolvasasa
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- 21-23. 6ra: Logikai készséget, pontossagot fejlesztd csoportfeladat: kirandulas-ter-
vezet utitervvel, plakatkészitéssel, koltségszamitassal

- 24-26. 6ra: Szocialis kompetenciaink: egylittmikodéseink, kapcsolataink sokfélesé-
ge, tarsas kapcsolataink, a bemutatkozas, megszolitas protokollja

- 27-29. éra: Allaskeresési technikak, ,,Helyem a munka vildgaban” kérddiv,
- Onéletrajz-tipusok, a motivacios levél tartalmi, stilaris szempontjai

- 30-32. éra: Allaspalyazatok, protokoll az allasinterjun, a megjelenésben rejlé erd,
szerepjatékok

- 33-35. ¢6ra: Idégazdalkodasunk: napirend, idétervezés, kiizdelem az ,,idérablok” el-
len

- 36-38. ora: Otthoni gyljtémunkak értékelése, tréningzaras, tanulsdgok

9. Fejlesztendd készségek:

A modul soran meghataroz6 a munkaerd-piacra valo re-integraciot el0segito készségek, az allas-
kereséshez sziikséges kulcskompetencidk erdsitése, ezért kiemelten kell fejleszteni probléma-
megoldo, kooperacios, alkalmazkodo-készségiiket, kommunikacios készségeiket, onallosagu-
kat, teljesitOképességiiket, kreativitdsukat. Tovabbi fejlesztendd készségek: feleldsségvallalas,
eloitélet-mentesség, helyzetfelismerés, kapcsolatteremtés, érdekérvényesités, konfliktuskeze-
1¢s, targyaléastechnika, motivacios készségek. Mindezen fejlesztések alapja a kelld szintii 6n- és
emberismeret, empatia, bizalom, tiirelem, tisztelet, nyitottsag, melyek a tréning soran folyama-
tosan erdsitendok.

10. Munkaformak és modszerek:

A modszer megvalasztasat alapvetden célcsoportunk sziikségletei hatdrozzak meg. A modul
csoportos (12-14 6s) tréning formdban keriil megvaldsitasra, mely biztositja a kell6 rugalmas-
sdgot, a problémakra valo gyors reagalast és a folyamatos interaktivitast a csoport €s a tréner,
illetve a csoporttagok kozott. A csoportszabalyokat a csoport egyiitt alakitja ki, melyben alap-
elv, hogy a masikat végig kell hallgatni, a masik véleményét tiszteletben kell tartani.

A csoportos munkat alkalmanként kiscsoportos (3-4 f6s) tevékenység valtja, mely 6nmaga-
ban is fejlesztd hatasu, hiszen a résztvevok kénytelenek kilépni sajat koriikbdl, megtanulnak a
masikra figyelni, a megoldasok keresésében kozremiikddni, erdsiti a toleranciat, az elfogadast.
Alkalmazzuk a parokban végzett feladatokat is, kiegészitve az egyénileg fejlesztendo teriiletek
megbeszélésével.

A foglalkozasok allandé modszertani eleme a napi nyit6 €s zard kor, mely altal minden részt-
vevod szot kap, kotetleniil elmondhatja azokat az érzéseket, benyomasokat, melyek benne meg-
jelentek. A tréningen alkalmazott egyéb modszerek: iranyitott beszélgetés, vita, szerepjatékok,
helyzetgyakorlatok, szituacids beszélgetések.

Az alabbiakban vézlatosan bemutatunk néhany olyan modszert, melyet a tréningen eredménye-
sen tudtunk alkalmazni amellett, hogy még ,,fel is dobta a hangulatot™:

St élek én” cimii hazi dolgozat, mely tartalmazza a lakokdrnyezet bemutatasat és gytijtomunkat,
ami nagyon valtozatos lehet, igy példaul fotd, térkép, Gjsagcikk, rajz, beszélgetés stb. Ezt
minden résztvevo szivesen készitette el.
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., Mesélj a tarsadrol! ’paros interjuztato jaték, melyben kapnak 5 percet a parok, hogy mesél-
jenek egymasnak magukrol meghatarozott témakban (hobbi, szabadidds tevékenységek stb.),
majd beszamolnak, hogy mit tudtak meg a parjukrol.

»Csendjaték” — az aktiv kommunikécios gyakorlatok kozt érdemes kiprobalni, hogy jobban
figyelhessiink befelé (a szerzetesek is tették, teszik ezt hosszabb-rovidebb iddre)

Irodalom:

dr. Gere Ilona: A megvaltozott munkaképességli emberek bekapcsoldsa a munka vila-
gaba (tanulmény) Bp. 2004.

dr. Gere Ilona: Foglalkoztatasi rehabilitacio fejlesztési lehetdségei (tanulmany), 2005.

dr. Gere Ilona: Foglalkoztatési stratégia a tartosan akadalyozott emberek integracidja
érdekében (tanulmany), 2005.

A képességek alapjan torténd diagnosztikai eljaras (szerk. Horvath — Sterné Szelld)
Modszertani kézikonyv, 2006.

A felnéttek foglalkoztathatdsaganak novelésére iranyuld képzési modellek, kiilonos
tekintettel a hatranyos helyzetli csoportokra (Felnottképzési Kutatasi Filizetek, Kutatési
zar6 tanulmany, Bp. 2006.

Foglalkozasi rehabilitacio (jegyzet), Bp. 2007.
Mihaly I1diko: A kulcskompetencidk meghatarozasa, 2005.
dr. Telkes Jozsef: Allasvadaszat Bp. 1990.

Barbara Berckham: Verbalis 6nvédelem — Magabiztos valaszok banté megjegyzésekre
Bp. 2010.
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£ i’/,
1.sz Melléklet Szintfelmérd feladatlap alapkészség-fejlesztés
Szintfelméro feladatlap alapkészség-fejlesztés modulhoz (minta)
Nev:
Csoport:
Ertékelés:
1. ,, Egy napom” — mutassa be egy hétkdznapjat 8-10 mondatban, utalva idébeosztasara,
tevékenységeire, emberi kapcsolataira! (10 pont)
2. Soroljon fel gydgyndvényeket, minimum 6t6t! (5 pont)
3. Keresse meg a kakukktojasokat az alabbi sorokban és jelolje alahuzassal!
(10 pont)
- légtér, szarny, kerozin, sorompo
- oroszlan, hiéna, leopard, delfin
- helikopter, auto, teherauto, busz
- zsindely, pala, gyutacs, hullamlemez
- Verdi, Michelangelo, Bach, Wagner
4. Soroljon fel ellentétes tartalmt szoparokat, (minimum 5 szdpart), melyek barmilyen
szofajuak lehetnek! Példa: nehéz — konnyt, nyit — zar (5 pont)
5. Keressen tigynevezett megfordithatd szavakat, minimum 6t szot!
Példa: gordg, sas (5 pont)
6. Mit jelentenek az alabbi idegen szavak? (5 pont)
- terépia, tolerancia, dilemma, konfliktus, realis
7. Magyardzza meg roviden az alabbi kozmondasok tartalmat! (10 pont)
»r >
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Kormére ég a gyertya. Kecskére bizza a kdposztat. J6 pap holtig tanul. Ki mint veti agyat, ugy
alussza almat. Jobb ma egy veréb, mint holnap egy tizok.

Elérhetd 0sszes pontszam: 50 pont J6 munkat kivanunk!

Alkossunk szavakat ..hozott anyagbdl”!

Szokincsfejlesztd kreativ feladat akar egyénileg, akar csoportban. Szokartyakon, betliszam sze-
rint csoportositva megkapjak a résztvevok a szavakat, melyekbdl j szavakat kell alkotniuk a
szoban 1év0 betiik tetszdleges sorrendii felhasznalasaval

A betliket csak annyiszor lehet felhasznalni, ahanyszor a szoban eléfordulnak. Példaként né-
hany megoldas:

9 betlis szavak: emlékezet (emlék, 1€k, ék...), tokéletes (tok, €I, 1ét...), haztartas: (haz,
tartas, tart...), vilaghira (vilag, hir, hag...)

10 betiis szavak: centiméter (centi, méter, éter...), kirdndulés (ki-, &s, randulés...), falitér-
kép (fal, kép, tér...)

11 betiis szavak jatékvezetd (jaték, vezet, 0...), kozéphegység (kdzép, hegy, egység...),
pontlevonas (pont, levonas, von...)

12 betiis szavak: kereskedelem (keres, kerek, eres...), természetesen (természet, termés,
merész...), parhuzamosan (par, huzamos, mos...)

Beszédtechnikai gyakorlatok nyelvtérok segitségével

(néhany ismert és kevésbé ismert példa)

Hétfon én megyek tehozzad, kedden te jossz énhozzam, szerdan én megyek....

Az ipafai papnak fapipaja van, ezért az ipafai fapipa papi fapipa.

Jobb egy ludnyak két tyuknyaknal.

Sarga bogre, gorbe bogre.

Egy kupac kopasz kukac meg még egy kupac kopasz kukac az két kupac kopasz kukac.
Cseresznyemag meg meggymag.

Azt mondtdk a hatalmasok, hogy akinek hat alma sok, az elég hatalmas ok, hogy ne legyen
hatalma sok.

Mit siitsz kis szlics, tan sos hust siitsz, ki sziics?
Engem kétszer csapott kupan, s 6 egy pofont kapott csupan.
Sz4z sasszem meg sz4z sasszem az sok szaz sasszem.

Jamaica a jamaicaiaké.
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Montdagh Imre beszédtechnikai gvakorlataibol:

Marci, Berci, Karcsi, Tercsi, /Ancsa, Jancsi, Bence, Jenci,/ Ince, Vince, Lonci, Manci,/ Lori,
Flori, Frici, Franci / Dani, Dini, Samu, Simi,/ Lilla, Nelli, Ami, Imi,/ Piri, Pali, Ili, Ali/, Lali,
Lili, Vili, Vali.

Korbe porge gorbe korte / hat godorbe,/ vak tiikorbe,/ fiirge tlirge siirg e ziirbe,/ 6t gyotord te,
rét okorke.

Zabra zebra, zsebre zabra,/ habra rebbents, hebrents babra,/ ugrabugra, zsupsz a sutra, / pulyka
hazta, pudva, dudva, /lukba ragva fult a kutba.

Kommunikacids gyakorlat képleirdssal

Az alabbi gyakorlat célja fejleszteni a résztvevok kommunikacios technikajat, kreativitasat,
fogalmazasi készségét és mivel képekrdl van sz0, esztétikai érzékét. A résztvevok huiznak egy-
egy képet (az eredeti képek szinesek) és rovid felkésziilési id6 utan 5-6 Gsszefiiggd mondatot
mondanak a lathato jelenetrdl, ,,leirjak a képet”, hozzaflizve véleményiiket, esetleges emlékei-
ket, érzelmeiket. A képnek cimet is kell adniuk.

A képek a csalad, a természet €s a sport témakoreit fogjak at.

..Csak mutasd meg nekiink, hogy mit érzel!”

(metakommunikacids szerepjaték)

A nem-verbalis kommunikaciénak nagy jelentdésége van az emberi kapcsolatokban. Fontos,
hogy mindennapos érintkezéseink soran jol értsiik a kozvetitett jeleket. A csoport tagjai sz6-
kartyakat huznak, melyeken egyszert, jol ,,elmutogathato”, testbeszéddel kifejezhetd érzelmek
vannak megnevezve. A csoporttagok kérdezhetnek is, de az éppen soron 1évo tarsuk csak me-
takommunikécioval jelezhet vissza. A jaték utan a csoport megbeszéli, hogy milyen jelzéseket
tudott ,,konnyebben fogni”, illetve mi volt zavaro, esetleg félreértheto.

Az alabbi lelki allapotokat, érzelmek megjelenitésére keriil sor: bizonytalansag, biiszkeség, cso-
dalkozas, elégedettség, elutasitas, érdeklodes, félelem, harag, kivancsisag, meglepetés, orom,
szeretet, szomorusag, undor, zavar

Helyzetgyakorlatok — mindennapi életiinkbdl

Parban végzendd szituacios feladatok, amit a vallalkozé szellemii résztvevok ,.eljatszanak”.

Az utcan: A varosnak egy On altal nem ismert negyedében jar, keres egy szakiizletet (pl. in-
formatikait). Allitson meg egy jarokeldt és kérjen tdle segitséget, hogy hol van az az iizlet.
SzereplSk: On és egy jarokeld

Reklamacié a boltban: Reggel tejet vasarolt a kozeli élelmiszerboltban, betette a hiitdbe, de
mikor este kibontotta savanyunak talalta. Menjen vissza a boltba és reklamaljon. Szereplok: On
¢s az elado
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A buszvégallomason: Napkozben, mikor a szokdsos buszutvonaldn utazott, maga mellé tette
taskajat, de a leszallaskor, amikor nagyon sietett, ott felejtette. Délutan kimegy a buszvégal-
lomésra, hogy megtudakolja, nem adtidk-e le a tiskdjit. Szereplk: On és a buszvégalloméason
szolgalatban 1év0 sofor

Segités az utcan: Hazafelé megy az utcan, mikor megpillant egy 1d6s holgyet, aki egy nagy
bevasarlotaskat huz és gyakran meg-megall. Lépjen hozza ¢s ajanlja fel a segitségét. Szerepldk:
On és az id6s holgy

Orvosi rendelében: Az utdbbi idoben egyre gyakrabban érez fajdalmat az iziileteiben. Keresse
fel haziorvosat, €s mondja el panaszat. Szereplok: On és a haziorvos

Probléma hizban: On egy lakételepi panellakas 5. emeletén lakik. Az utobbi napokban este az
On fo16tt 1év6 lakasbol rendszeresen kopogés hallatszik. Jarjon utina dolognak. Szereplék: On
¢s a folotte 1€vo lakas lakodja

Az lizletben: Hazafel¢ igyekszik tele csomagokkal. Mivel elfelejtette a mustart, beter egy kis
boltba, ahol a nagy sietségében lever a polcrol egy iiveg martinit. Szereplok: On és az elad6

Helyiink a munka vilagdban - tudnivaldk az allaskereséssel kapcsolatban

Motto: ,,A munka pedig arra jo, hogy messze tartson téliink harom nagy bajt: az unalmat, a
biint, a sziikséget.” (Voltaire: Candide)

Altalanos tudnivalok az allaspalyazatokrol:

Az onéletrajz elkiildése elott érdemes felhivni a palyaztatot, az elkiildés utan pedig megtuda-
koljuk, hogy megérkezett-e a palyazatunk. Lehet, hogy a kivéalasztas hosszu iddt vesz igénybe.
Telefonalhatunk még egyszer, mert gyakran annak a nevére figyelnek fel, aki nagyobb érdek-
16dést mutat.

Az onéletrajz:

Hogvan irjunk? - technikai, stilusbeli szempontok az onéletrajzirashoz

- Az Onéletrajz legyen Iényegre tor6 legyen, tényszerli, maximum két oldal.

- Legyenek meg benne a személyi adatok: teljes név, lanykori név is, anyja neve, szii-
letési datum, allando lakcim vagy értesitési cim,

- Adjuk meg elérhetdségeinket (e-mail cimet is)!
- A szovegben ne legyen se helyesirasi, se gépelési hiba!
- Ne valtogassuk a betlitipusokat! (a szin legyen fekete vagy sziirke)

- A mellékelt fot6 ne legyen egy évnél régebbi, az 61tozek a fotdon visszafogott stilustii
legyen, a hattér pedig semleges!

- Az Onéletrajz végén az alairasunk olvashat6 legyen!

Mit irjunk az onéletrajzunkba és mit nem?- tartalmi szempontok

- Jeldljiik meg pontosan a megpalydzott allast, céljainkat, elvarasainkat jovenddbeli
munkahelyiinkkel kapcsolatban.
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- Mutassuk be személyiségiinket, érdeklddési koriinket, igy is személyesebbé tehet-
jiik az ¢életrajzot.

- Munkahelyeinket a legutolséval kezdve visszafelé soroljuk fel.
- Iskolai végzettségeinket idében visszafele haladva jeldljiik.
- Nyelvismeretiinknél jelolhetjiik a tarsalgasi szintet is.

- Utaljunk egyéb ismereteinkre (szamitastechnikai ismeretek, jogositvany, stb.), kész-
ségeinkre (kommunikécios készség, empatia, szocialis érzékenység, mlivészeti ké-
pességek, sporteredmények)!

- Keriiljiik a negativ kifejezéseket! A valosagot irjuk és ne az igéreteket!

Kiserdlevel vagy motivacios levél:

Az dnéletrajz mellé szokas kiildeni motivacids levelet maximum egy oldal terjedelemben. Utal-
junk arra, hogy honnan szereztlink tudomast az allasrol, megjeldljiik a megpalyazott munka-
kort, kifejtjiik, hogy miért jelentkeztiink. Erdemes egy személyes talalkozot kérni, megjeldlni
elérhetdségeinket. A kisérdlevél végére is keriiljon alairas. ami legyen olvashato. jeldljiikk meg,
hogy mit csatolunk még, igy pl. referencia-levél, bizonyitvany masolata.

Felkeésziilés az allasinterjura:

1. Fontos a lelki felkésziilés az interjira, hogy a legjobb formankat hozzuk.

2. Keltsiink jo benyomast visszafogott 6ltozetiinkkel is.

3. Ne késsiink el! Legyen id6nk arra, hogy koriilnézziink a cégnél.

4. Interjatipusok: felvételi beszélgetés, szituacios interju, gyakorlati proba, stressz-interju

5. Tovabbi kivalasztasi modszerek: telefonos interju, pszichologiai tesztek, grafologiai
elemzés

6. Néhany jellemz6 kérdés az interjuztatas soran:

Miota keres munkat? Korabban betoltott-e mar hasonld munkakort? Miért akar munkahelyet
valtoztatni? Dolgozott-e csapatmunkaban? Melyek az erdsségei és gyengeségei? Milyen fize-
tési igényei vannak?

Mit viselhetiink és mit nem az allasinterjun? - 6ltozkodés-protokoll

A résztvevok szokartyakon ruhadarabok neveit kapjak meg (ndi és férfi valtozatban). Felada-
tuk: két csoportba rakni — nemek szerinti bontasban — az ajanlott és nem ajanlott ruhadarabokat.
Modszer: kiscsoportos munka, utdna kdzdsen megyvitatjak, hogy mit miért nem viselhetiink,
illetve hogyan ,,enyhiilt” az utébbi iddben a protokoll eldirasa.

Noi ruhadarabok nevei (a szoékartydkon, betlirendbe szedve): Aprd mintads bliz, bo-
kaig ¢érd szoknya, szandal, harisnya (fekete, sziirke, testszinil), homok szinli kosz-
tliim, koromcipd, lapos cipd, mélyen kivagott bluz, mini szoknya, nadragkosztiim, pa-
pucs, tarka blaz, testre tapadd ruha, tobbsoros nyaklanc, tlisarkil cipd, zold blézer
Feérfi ruhadarabok nevei (szokartyakon, betiirendbe szedve): bakancs, bemelegito, csikos ing,
csokornyakkendd, farmer, fehér ing, kockés zakd, kordbarsony 61tony, mellény, 6ltony (sziirke,
kék, fekete), polo, puldver, rovidnadrag, sportcipd, tarka nyakkendd, szmoking, térdnadrag
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Motto: ,, Az elme nem edény, amit meg kell télteni, hanem tiiz, amit meg kell gyujtani.’
(Plutarchos)

1. Ajanlott célcsoport:

A modul résztvevoi megvaltozott munkaképességli személyek, valamint fogyatékossaggal
¢lok, ezért a foglalkozéasokon figyelembe kell venni egészségi, mentalis, szocidlis hatranyaik-
bol ad6do sajatos helyzetiiket €s azt a tapasztalatot, hogy a beteg, illetve fogyatékos statushoz
altalaban a tarsadalmi megbecsiiltség elvesztése, 6nbizalomhiany is kapcsolodik. ( ,, Specidalis
szempontok sériilt emberek képzése soran” cimmel az 5. pontban kiilon elemzés foglalkozik a
rajuk vonatkozo sajatossagokkal.)

A képzésben résztvevoket kelld tapintattal, érzékenységgel és differencialtan lehet csak fejlesz-
teni. Nyitottnak kell lenni a trénernek, oktatonak, hogy észrevegyék a csoporttagok rejtett tehet-
ségét is. Az eredményes koz6s munkahoz sziikséges ismerni a célcsoport ismeretbeli szintjét,
eddigi palyajukat, sikereiket, kudarcaikat, kiils6 és bels6 akadalyaikat, 6sztonz6 erdiket

2. Ajanlott idOkeret:

20 6ra, (négy alkalom, napi 5 6ras tréning)

A modul kozvetlen céljai:

A tréningek célja onallosagukban megerdsodott, megujult, kozosségbe visszaintegralt szemé-
lyiség formalasa, a pozitiv énkép erdsitése. Elsddleges célunk, hogy tanulassal a képességeket
a munkaerd-piac kdvetelményeihez kozelitsiik, alkalmassa tegyiik a résztvevoket az 6nallo is-
meretszerzés elérésére, sajat tanulési stratégia kialakitasara. A kelld motivacio, a tanulasi kedv
hianya sok kudarc okozdja. Lehet a tanulasi kedvet serkenteni, ha figyelembe vessziik az egyén
céljait, értékrendjét. Tapasztalat, hogy a képzettek jobban boldogulnak az életben, a munkaban
is tobb az esélyiik. A siker titka az alapos felkésziilés, a j6 tanulasi technika és a biztos tudas.

3. A modul témai, tartalma:

- Ismerkedés, csoportszabalyok, a tréning feladatai, allapotfelmérés

- Céljaink, személyes er6forrasaink, a tanulds szerepe a célok elérésében

- Tanuladsi modszerek, a tanulas koriilményei, a tanulast segitd és gatlod tényezdk
- Az eredményes rogzités feltételei, memoriafejlesztd gyakorlatok

- Olvasastechnikai modszerek, a gyors és eredményes olvasas
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- A konyvtar hasznalata, kézikdnyvek
- A szobeli és irasbeli vizsga sajatossagai
- A tréning tanulsagai

4. Megeldz6 tapasztalat:

A résztvevok eddigi palyajat (végzettségek, ismeretek, tanuldssal kapcsolatos élmények) egyé-
nileg ¢és csoportszinten is fel kell tarni. Az eredményes kozos munkéhoz sziikséges ismerni
a célcsoport ismeretbeli szintjét, altalanos miiveltségét, tajékozottsagat, el6z6 tanulmanyokat,
érdeklddési kort. Jellemzd, hogy az iddsebbek ismeretei €életkoruk miatt gyakran mar megfa-
kultak, vagy elavultak, visszahuzé er6ként benniik van sok negativ tanulasi tapasztalat, iskolai
kudarc.

A mi célcsoportunk heterogén Osszetétele sziikségessé tette a differencialt képzést. Kiilonb6zo
¢letkort, eloképzettségli €s egészségi allapotli ember vett részt a csoportban, igy hallassériilt,
latassériilt és mozgassériilt is. Munkankat a jelnyelvi tolmécsszolgalat munkatarsai segitették
nagy lelkesedéssel, toliik sok olyan informacidt megtudtunk a sériiltekrdl, ami felért egy érzé-
kenyitd tréninggel.

Specialis szempontok sériilt emberek képzése soran:

,, A seriilteknek nincs kiilon vilaga. Egyetlen vilag létezik.” (Leo Buscaglia)

A sériiltek tarsadalmi eligazodésat ugy kell segiteniink, hogy tekintettel vagyunk akadélyoztatott
helyzetiikre, a fejlesztést a fogyaték jellegéhez igazitjuk. Szamukra altaldban komoly kihivast
jelent a tanulas. Képesek mindent megtanulni, ha kelléképpen motivaltak, csak ez nekik tobb
iddbe telik. Az atlagosnal jobban kell figyelni arra, hogy legyen tanulasi stratégidjuk. Fogalmi
szintjiik altaldban kicsit lassabban fejlddik, ezért el6fordulhat, hogy kiilsé tulajdonsagok alap-
jéan, szimpatia és nem logikai megfontolas alapjan dontenek. Lehetnek szokatlan megoldasaik.

Novelni kell pozitiv beallitddasukat, dnbecstilésiiket, hogy fokozatosan autoném személyiség-
gé valjanak. A legfontosabb, hogy elfogado, tdimogatd 1égkor vegye ket koriil. Az egyiittmi-
kodési készséget erdsiti, ha a csoport bevonja a kozos munkaba a sériiltet. Kedvezd szamukra a
paros foglalkozas is. Biztositsunk nekik az 4tlagosnal tobb gyakorlasi lehetdséget. Novelni kell
kulturalis nyitottsagukat, mivel — egészségi akadalyaik miatt — néha elég sziik az informacios
hatteriik.

Javasolt az atlagosnal to6bb manudlis tevékenység beépitése a képzésbe. JOl végezhetd tevé-
kenységek: informaciogyljtés ujsagecikkekbdl, konyvekbdl, rovid torténetekbdl, poszter-készi-
tés, a Iényeges és 1ényegtelen informaciok szétvalasztasa, listairds, iidvozlet, rovid lizenet irdsa,
leiras, kivonatoldas, ¢életrajz-irds minta alapjan, vazlatkészités, jellemzés. Kevesebb a nyelvi ta-
pasztalatuk, ezért adodhatnak fogalmazési nehézségeik. A megbeszélteket idonként rogziteni
kell.

A hallassériilteknél a képzés az atlagosnal alaposabb elokészitést igényel. Célszert a jelnyelvi
tolmacs bevondsa, ez tortént a mi programunkban is. Jol képesek tanulni egy algoritmus, uta-
sitas-sor alapjan. Egy hallassériiltnek gyakran nehézséget okoz a hosszabb, 0sszefiiggd kom-
munikacid. Esetiikben jol alkalmazhatok a metakommunikacié lehet6ségei, ilyen lehet a panto-
mim-jaték is. Altaldban kiemelked6 abrazolasi készséggel rendelkeznek, ezért naluk a vizualis
hatterezés (képek, rajzos, irasos vazlat) jol segiti a megértést. Legyen tobb a nyomtatott szoveg
¢és legyen mod annak t6bbszori elolvasasara.
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Latassériiltek, gyengén 14tok az atlagnal jobban igénylik a kdzvetlen emberi kapcsolatokat,
mely egy-egy kézfogéasban, érintésben nyilvanul meg. Esetiikben kiemelten kell figyelni a tré-
nernek arra, hogy olyan helyen iiljenek, ahol j6 a megvilagités, tisztazni kell, hogy milyen
mértéki a latasélességiik. mennyire tudnak olvasni, jegyzetelni.

Osszegzésként:,, A befogado tarsadalom alapja a diszkrimindciomentességgel pdrosulé pozitiv
cselekvés.” (Eurdpai fogyatékos-ligyi kongresszus 2002. évi madridi allasfoglalasa)

5. Ajanlott tovabbhaladasi irany
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Fel kell hivni a résztvevok figyelmét az onképzés fontossagara, illetve arra, hogy tovabbi pa-
ly4juk soran lehetdleg vallalkozzanak tovabbi képzésre, tanfolyamra, legyenek nyitottak az 1j
dolgok befogadasara, az ismeretszerzésre, hiszen napjainkban elvaras az élethosszig tarto tanu-
las, a megujulasra valo képesség. Valjon mindennapjaik szerves részévé az olvasas.

6. A kompetenciafejlesztés fokuszai:

A tréning soran feltarjuk a résztvevoknek a tanuldshoz valo viszonyat, tanulasi, olvasasi szoka-
saikat. Akkor indulhat el tulajdonképpen a fejlesztés, ha készen allnak a valtozasra. ,,Pszicholo-
giai értelemben a tanulés valtozast jelent a tudasban, viselkedésben, teljesitményben, rendsze-
rint olyan véaltozas, amely gyakorlas, ismétlés sordn jon létre. A tanulds valami ujat, tobbet hoz
az ¢lolénynek.”(Mohas Livia)

Gyakran tapasztalhato, f6leg a kezdetben visszahuzodas, félénkség, bizonytalansag vagy pasz-
szivitas, ezért nagyon fontos a baratsagos, oldott, egyiittmiikodést 6sztonzd 1égkor kialakitasa a
képzés soran. A résztvevoket 0j, hasznos ismeretekhez kell juttatni, illetve felfrissiteni meglévo
ismereteiket (a tanulds tanuldsa), megerdsiteni azon készségeiket, melyek féleg a munkaval-
lalds szempontjabol relevansak, ezért kiemelten fontos az intellektudlis készségekre fokuszalt
fejlesztés, igy a figyelem, emlékezet, képzelet, kreativ gondolkodés, dontéshozatal, probléma-
megoldas, eldrelatas, érvelés, indoklas stb. fejlesztése. Mindennek alapot a reélis én-kép kiala-
kitasa és a kozosségépités ad.

A fejlesztés soran figyelembe kell venni, hogy a tanuléds kiilonb6z6 modon valdsulhat meg.
Ezek Iényegében az alabbi formak: motoros, vagy mozgastanulas (targyak kezelése, irastechni-
ka stb.), szenzoros tanulas (szinek, formék, beszéd felismerése, érzékleti hatdsa), verbalis tanu-
las (a szdbeli anyag elsajatitasa, szobeli, ,,gondolkodva tanulas™). Tanulasunk lehet: szandékos
(koncentralt figyelemmel végzett) vagy spontan jellegli (szandéktalan, véletlenszerti). Erre jo
példa, hogy amikor az anyanyelviinket tanuljuk, az szdndéktalan tanuléds, amikor viszont idegen
nyelvet tanulunk, az szandékos verbalis tanulés.

A tréningen fel kell hivni a résztvevok figyelmét a gyakorlés, az ismétlés jelentdségére, arra
a tapasztalatra, hogy igazi eredményt csak szorgalom és kitartdas hozhat. Mindez megtehetjiik
a kovetkezo aforizma kozos értelmezésével is: ,, 4 szorgos kis méhecskék minden napsugaras
orat hasznositanak.” (Isaac Wats)

A foglalkozasokon az alabbi gondolkodasi, logikai készségek gyakorlasa feltétleniil sziikséges:
lényegkiemelés, kiilonbségek €s hasonlosagok felismerése, felsorolds, igaz-hamis 4llitasok,
érvelés, okok és kovetkezmények, eldnyodk és hatranyok mérlegelése, jellemzés, kiilonb6zd
szempontok mérlegelése, példak gytlijtése és elemzése, indoklas, értelmezés, csoportositas, al-
ternativak, tervezés, sorrendbe allitds. Mindez sziikséges ahhoz, hogy értelmezd, az 6sszefiig-
géseket latni tudo tanulasi modszer kialakulhasson. A tréning soran kiilon figyelmet forditunk
az olvasastechnika kérdéseire. Az alabbiakban ehhez a témahoz adunk néhany, a gyakorlatban
mar kiprobalt tanacsot.
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Célunk, hogy a résztvevok elérjék az értd, elemz0 olvasas szintjét, mely képes Osszefiiggése-
ket latni, kritikailag viszonyulni az adott szoveghez. A munka kezdetén fel kell tarni azokat
a tényezoket, melyek lassitjdk az olvasast. Ilyenek lehetnek: a céltalan olvasas, a részletekbe
val6 tilzott belemélyedés, a latasélesség problémai, a rossz megvilagitas, koncentracidhiany,
tirelmetlenség, elkalandozas. Gyakran a rossz beidegzddések kikiiszobolésével, illetve a kon-
centracio erdsitésével kell kezdeniink a munkat.

Az olvasasi gyakorlatok soran figyelemmel kell lenniink a tempoéra és a pontossagra. Tanacsos
apranként fokozni a tempot, segit, ha fehér lappal letakarjuk a mar elolvasott részt, illetve ér-
demes egyidejlileg tobb szot elolvasni (egy pillantassal 3-4 szot at lehet tekinteni). Ha a lap
kozepét nézziik, ki tudjuk hasznalni a periférialis latas 1atoszogndveld hatdsat. Gyakorlashoz
valasszunk kell6képpen érdekes szovegeket! A szovegértés ellendrzéséhez a k6zds olvasas utdn
érdemes feltenni néhany ellendrzo kérdést. Fejlesztésre alkalmas, autentikus szovegtipusok le-
hetnek az aldbbiak: anekdotak, rovid torténetek, 0jsaghirek, receptek, utikonyvek, lexikonok
szocikkei.

EE’E 4 ! I4 . r_r E

Tudasunkrol kiilonb6zé modon adhatunk szamot, ennek legaltalanosabb formaja a vizsgazas. A
tovabbiakban attekintiink néhany gyakran hasznalt vizsgaformat.

Feladatlapos vizsga: kiillonboz6 tipusu lehet, igy példaul: igaz-hamis valasztas, feladatvalasz-
tasos, kiegészitéses feladatlap. Miel6tt hozzafogunk a feladat megoldasédhoz, érdemes végig-
nézni a teljes feladatlapot. Pontosan az utasitasok szerint kell eljarni. Ha nem valaszolunk, az
pontvesztéssel jar. Ugyelniink kell a j6 idébeosztasra, nem szabad ,,leragadni” egy feladatnal.

Tevékenvséoek (feladatok) — idomegieldléssel:

1 — 5. 6ra: Bemutatkozas, ismerkedés, csoportszabalyaink, a tréning sajatossagai, feladatai, al-
lapotfelmérés, céljaink és a hozzavezetd ut: rovid-, kozép - €s hosszl tavu céljaink, az eldttiink
allo akadalyok és személyes eréforrasaink

6 — 10. ora. A tanulas szerepe a célok elérésében, ,,Hogyan tanulok én?” - tanuldsi mddszerek
feltérképezése kérddivvel, a tanulds bioldgiai hattere, kiilsd és belsd koriilményei, a tanulast
segitd és gatlo tényezok, stressz-kezelési technikak, a kérddivek csoportszintli és személyes
megbesz¢lése

11 —13. 6ra: ,,Hogyan, hol és mikor tanuljunk?” — a pihenés, taplalkozas, a megfeleld helyszin
szerepe a tanulasban, (csend, vilagitds), a megtanulandé targyak sorrendje, tanulds kézbeni
sziinetek, id6gazdalkodas: napirend, heti tervezés

14-17. o6ra: Az eredményes rogzités feltételei: kiemelés, kulcsszavak, jegyzetkészités, vazlat-
készités, olvasastechnikai modszerek, a szoveg atfutasa, eldolvaséasa, a bongészés, a gyorsabb,
hatékonyabb olvasasi technikdja, a koncentraloképesség fejlesztése, memoriafejlesztd gyakor-
latok, a konyvtar hasznalata, kézikonyvek (lexikonok, enciklopédidk, szotarak)

18— 20. ora: ,,Mit kell tudni a vizsgazasrol?” - az alvas, étkezés jelentdsége vizsga elott, a
vizsgadrukk és lekiizdési lehetdségei, a szobeli €s irasbeli vizsga sajatossagai, a tréning zarasa,
tanulsagai

»y

131



@_ Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program

8. Munkaformdk és moddszerek:

A heterogén Osszetételll, igen eltérd eloképzettségli csoportok differencialt fejlesztést igényel-
nek. A foglalkozasok csoportos tréning formaban zajlanak, 12-14 f6s csoportban, igy tdmasz-
kodhatunk a csoportdinamikai hatdsokra is. Egyes feladatoknal alkalmazhatjuk a kiscsoportos
(2-3 £6) format, a paros tevékenységet, illetve az egyéni munkat, felzarkoztatast. Ki tudunk adni
otthoni feldolgozasra is feladatokat, ilyenek példaul gytijtdmunkak.

A tanulési, gondolkodasi készség fejlesztése soran szdmtalan feladatot oldunk meg kozdsen.
Tapasztalat, hogy csak a csoport tagjainak aktiv és tevékeny bevondsaval érhetd el az igazi,
,utoképes” tudas. ,,Mondd el és elfelejtem, tanitsd meg és emlékezem ra, lehessek részese és
megtanulom.” (kinai bdlcsesség)

r
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A foglalkozasok elengedhetetlen része a visszacsatolds, a teljesitményértékelés, a feladatok
kozos megbeszélése.
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1.5z Melléklet: Tanuldastechnika

TANULASTECHNIKA
Segédanyagok

Az alabbiakban mellékletként néhany feladattipust, kérddivet, feladatlapot mutatunk be, me-
lyeket mintaként hasznéalhatnak, ha sziikséges, modositassal.

Beszélgetések életcéljainkrol, értékhierarchiardl

A csoportban folytatott beszélgetéseink két részbdl alltak. El6szor idézetek alapjan folytattunk
ko6zos gondolkodast a céljainkrdl, jovoképrol, az élet értelmérdl, majd erkolcesi értékeket rang-
soroltunk. Beszélgetéseinkhez az alabbi aforizmdk szolgaltak alapul:

,,Ha az ember képes almodni és képes arra, hogy céljai legyenek, akkor boldog és élettel teli
tud lenni.” (L. Ron Hubbard)

,, levékenységiink minden percében latnunk kell a jovot és a célt is, kiilonben mindenigyekeze-
tiink eértelmetlen és hiabavalo.” (Kolping)

Alattad a fold, folotted az ég, benned a létra.” (Wedres Sandor)
., Ha lelked deriis és tisztak a céljaid, jokora utat tehetsz meg elore.” (Goethe)

L Aki a célt ismeri, az tud donteni, aki dontott, nyugalmat taldl, aki megtalalta a nyugalmadt,
bizonyossdagban él, aki bizonyossdagban él, az birtokolja 6nmagat, aki birtokolja onmagat, az
jobba teheti életét.” (Konfuciusz)

,»Minden embernek sziiksége van valamilyen célra az életeben, amit tiszteletben tart és biiszke,
hogy dolgozik érte, mert csak ugy maradhat egészséges.” (Selye Janos)

Ezutan a résztvevok altalanosan elfogadott erkdlesi értékeket igyekeztek fontossagi sorrendbe
allitani és dontésiiket indokolni, illetve megvitatni. Az alabbi értékeket rangsoroltuk, kiilon
megfigyeltiik azt is, hogy a tudassal kapcsolatos értékek hol allnak a felallitott érték-hierarchi-
aban:

Anyagi biztonsag, gazdagsag, siker, tudas, miiveltség, fejlédeés, uj dolgok megismerése, az em-
berek szeretete, mély, tartos emberi kapcsolatok, masokon segiteni, testi, lelki egészség, a ter-
meészet védelme, szeretetteljes csalad, békesség, onallo, szabad élet, a hagyomanyok dpolasa

Tanuléastechnikai kérddiv-minta 1. Mi §sztOnzi arra, hogy tanuljon?

Az alabbi kérdésekre adott valaszokat rangsorolnia kell aszerint, hogy mennyire fontosak cél-
jaiban. Szamozza be a kijelentéseket fontossagi sorrendben ugy, hogy a legfontosabb az 1.
szamot kapja.

A. Azért tanulok, mert:

- sziikséges a tovabbjutdsomhoz...

- a csaldadom javasolta...

»y
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- jobban meg akarom érteni a koriilvevd vilagot. ..
- nem akartam tovabb otthon maradni...
- szeretek tanulni. ..

B. Olyan eredményt akarok elérni, hogy:

- a programban maradhassak...

r

TANULASMODSZERTAN

- ez a képzés j6 ajanlas legyen, amikor munkahelyet keresek...
- onmagamnak bizonyithassak...
- csaladomnak bizonyithassak...

Ertékelés, javaslat:

(Tanuléastechnikai kérddiv-minta 2.)

Mennyire 16 a tanulas modszere?

Az alabbi kérdésekre igen vagy nem szavakkal kell valaszolnia az Onre jellemz6 vélasz alahu-

zasaval:

1. Tudja-e reggelenként, hogy miként fogja eltdlteni az adott napot? igen nem
2. Ugyanazon a helyen szokott-e mindig tanulni? igen nem
4. At szokta-e futni a fejezetet, miel6tt részletesen elolvasna? igen nem
5. Készit-e jegyzetet olvasmanyairdl? igen nem
6 Szokta-e rovid bekezdésben Osszefoglalni az olvasottakat? igen nem
7. Tanul-e még vizsga eldtt &jszakaba nyuldan? igen nem
8. Elemezte mar a tanuldssal kapcsolatos gyenge pontjait? igen nem

Ertékelés, javaslat:

Szintfelmérd feladatlap tanulastechnika tréninghez (minta)
Név:

Csoport:
Ertékelés:

1. ,,Bemutatom magamat.” — frjon 6nmagarél 1ényegre toréen (8-10 mondatban), meg-
nevezve azokat a szempontokat, értékeket, melyek fontosak az On szdmara! (10 pont)

2. Irjon listat azokrol a tevékenységekrdl, melyeket — On szerint - minden embernek meg
kellene tennie az egészsége érdekében! (5 pont)

3. A kovetkezo feladathoz az oOtletességére lesz sziiksége. Az alabb felsorolt szavak fel-
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hasznalasaval irjon egy kis ,,kerek” torténetet ugy, hogy minden szo6t felhasznal tetszo-
leges sorrendben, maximum 8 mondatban! (10 pont)
- Oregember, fa, vodor, magas, békés, tavoli, sétal, nézeget, gondolkodik
4. Alkosson minél tobb Osszetett szo6t (minimum tiz szot), a ,,vilag”, ,.konyv”, ,.szem”,
»etel” és ,,sport” szavakkal! Pl. vilagtorténelem (10 pont)
5. Fejtse ki roviden, tomoren, hogy mit az alabbi szolasok! (5 pont)
- van siitnivaloja
- kontorfalaz
- mindenbe beleiiti az orrat
- lopja a napot
- fogahoz veri a garast
6. ,,Az oktatdteremben” — Mutassa be részletesen, targyilagosan azt a helyiséget, annak
berendezését, ahol most van. Jelezze a targyak egymastol valo tdvolsagat is becsléssel.
(10 pont)
Elérhet6 0sszes pontszam: 50 pont J6 fejtorést kivanunk!
Néhany példa a gyakorolt feladattipusokra:
- Lényegi informdciok kiemelése révidebb szovegekbdl:
Egy példa rovidebb szovegre, mely tobb adatot is tartalmaz. A szoveg felolvasasa utan néhany
Iényegre tord, ellenérzo kérdést tesziink fel.
Szarazmalom Szarvason
A szarvasi szarazmalom hazankban az ¢si malomtipus egyik utolso képviseldje. Azért nevezik
»Szarazmalomnak”, mert meghajtdsa nem vizi erével, hanem igaerével torténik. Ez a malom,
mely még 1836-ban épiilt, szlavoniai dcsok munkéja. két oriasi keringdsatoraban egykoron
két-harom 16 vontatta korbe a nagy kereket. A 19. szdzad végéig itt gabona-magvakat 6roltek,
késdbb koles-hantolast is végeztek. A malomnak jelentds szerepe volt a kornyék lakossaganak
koleskasaval valo ellatasaban, ezért , kdsamalomként” is emlegetik. Ma mar ipartorténeti mi-
emlék, 1962-ben fejezte be miikodését.
- Mit jelentenek az alabbi latin eredetii kifejezések? -
Példak: szimmetrikus, antialkoholista, harmonia, illegalis, logikus, korrekt, diszkrét, reakcio,
tipikus, realista, idealis, humanus, archivum, export, illusztracid, optimalis
A szavak jelentéstartalmat egyiitt megbesz¢ltiikk, mondatokat alkottunk veliik, utaltunk arra,
hogy hasonlo helyzetben fellapozhatjuk az Idegen Szavak Szotarat.
Kreativitast, gyorsasagot, logikai készséget fejlesztd gyakorlatok:
- Gyijtsiink gyijtofogalmakat!
Versenyfeladat csoportban: az alabbi témakorokben kell minél tobb szot gytijteni: ruhanemiik,
» >
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fafajtak, kutyafajtak, vadallatfajtak, természeti képz6dmények, szinek, madarak, ételek, sport-
agak.

- Alkossunk osszetett szavakat az alabbi szavakkal!

Szem-, konyv-, asztal-, f61d-, haj-, vas-, nap-, csont-, kor-, étel -, festd-, vilag-, fa-

Irodalom:

I'd

TANULASMODSZERTAN

Béthory Zoltan: Tanités és tanulas, Bp. 1985.

Feketéné Szakos Eva: A felnéttek tanulasa és oktatasa — 1j felfogasban, Bp. 2002.
Zrinszky Lészl6: A feln6ttképzés tudomanya, Bp. 1995.

Oroszlany Péter: Tanuldsmodszertan kozépiskolasoknak, Bp. 2004.

Oroszlany Péter: Tanuldsmodszertan — tanari kézikonyv, Bp. 2004.

Varsanyi Judit: Tanuldasmodszertan, 2010. Zsigmond kiraly Foiskola anyaga (prezentacio)

Varsanyi Judit: Tanulastechnika a gyakorlatban (el6adas)
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Rady Eszter

»

ALLASKERESESI TRENING

Motto: ,, Elindulni, megtenni az elsé lépést nem latvanyos, ennek nem a hossza, hanem az irad-
nya szamit, mégis az ut nagyobbik felét jelenti, mert meghatdarozza, merre kell tartanunk.”

(Moldova Gyorgy)

1. Ajanlott célcsoport:

Az éllaskeresési tréning azon munkavallalok szdmara ajanlott, akik mar felkésziiltek a munka-
vallalasra és motivaltak abban, hogy munkdba élljanak.

A rehabilitacios foglalkozéasok és a megfeleld felkészitd tréningek utan a munkavallalo képessé
valik arra, hogy ) munkaidentitasaval a szdmara megfelel6 munkat megtalalja.

2. Ajanlott idOkeret:

3 alkalommal, alkalmanként 5 6ra id6tartamu foglalkozésok.

3. A modul kozvetlen céljai:

A munkaerdpiaci reintegracids programokban résztvevd megvaltozott munkaképességii, vala-
mint fogyatékossaggal €16 személyek allaskeresési esélyeinek novelése és munkaerdpiaci tuda-
tossaganak novelése.

Cél ezen tul egyrészt, hogy a résztvevok munkavéllalashoz sziikséges kulcsképességeik — kom-
munikacids, kooperacios, problémamegoldo, konfliktuskezeld, tervezd képesség stb. — terii-
letén ismereteket szerezzenek onmagukrol, felfedezzék és fejlesszek azokat, masrészt olyan
komplex ismereteket kapjanak a magyarorszagi munkaerdpiac jellemzdirdl, amelyek segitik
Oket az allaskeresés soran.

4. A modul témai, tartalma:

A) Témai:
o Az allaskereséshez, munkavallaldshoz sziikséges kulcsképességek megismerése.

e Az allaskereséshez, munkavallalashoz sziikséges kulcsképességek fejlesztése, pa-
lya-megerdsités.

e Allaskeresési ismeretek, technikak oktatasa, alkalmazasa a gyakorlatban.

»r >
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B) A témék bdvebb tartalma:
¢ A munkaerdpiac altalanos jellemzdi
e Allas-informaciés forrasok
e Az allaskeresés tipusai
e Onéletrajz és motivacios levél készitése
e Az allésinterju és tipusai
e Az elsé benyomads szerepe

e A verbalis és nem verbalis kommunikacio

5. Megel6z0 tapasztalat:

Azok a munkavallalok, akik hosszabb ideje nem dolgoztak a munkaerdpiacon, nem minden
esetben rendelkeznek redlis munkaerdpiaci ismeretekkel az allaskereséssel kapcsolatosan. A
tréningen lehetdség nyilik olyan kérdések tisztdzasara, mint a munkavallalassal kapcsolatos
problémak, az egyéni igények meghatarozasara, munkaerdpiac megismerésére, a munkaadok
megkeresésére. Az allaskeresési trénig tamogatja a munkavallalokat a megfelel6 allas megtala-
lasara, elnyerésére és megtartasara.

6. Ajanlott tovabbhaladasi irany

Az éllaskeresést timogathatja az egyéni mentor, a pszichologus €s a felkészito tréner. Az allas-
keresés folyamataban kiilonosen ajanlott az aktiv tdimogatas (tanacsadés, coaching) az esetleges
kezdeti sikertelenségek hatdsanak kikiiszobolése érdekében.

7. A kompetenciafejlesztés fokuszai

A modul kompetenciafejlesztésének célpontja az olyan allaskeresési készségek fejlesztése,
mint a kommunikaciods, a kooperacios, a problémamegoldo, a konfliktuskezeld vagy a palya-
tervezd képesség.

8. Tevékenységek-idomegjeldléssel

Az allaskeresési tréningen résztvevOok szamara az érzékenyitd tréning 3 alkalommal 5 o6ra,
vagyis minddsszesen 300 perc - sziinetekkel egyiitt. Ajanlott minden szakasz utan 10 perc pi-
hendidot biztositani a csoportnak. A feladatokra és a k6zos munkara ajanlott idGtartamot a tré-
ning vezetdje, a csoport-dinamika és a feladatok hatarozzdk meg. Az éllaskeresési technikdk
tréningje erésen gyakorlatorientalt, jellemzden az egyéni és a csoportos munka is hangsulyos.
Tapasztalatok alapjan érdemes az egyéni munkara €s gyakorlatokra tobb id6t biztositani.

A tréningnapok végén a levezetéshez €s a napi munka 6sszegzéséhez biztositani kell a 30 perces
idokeretet.

i
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9. Fejlesztendd készségek
Asszertivitas, onfejlesztés, kommunikacios készségek, palyatervezd készség.
10. Munkaformdk és modszerek
- eldadas, és az ehhez kapcsolodo vita, irdnyitott beszélgetés
- tapasztalatcsere és megoldasi stratégidk kidolgozasa
- gyakorlatorientalt készségfejlesztés, ismeretszerzés, épitve a résztvevok meglévd ta-
pasztalataira, tudasara, aktiv részvételére
- csoportos feladatok,
- kapcsolatteremtés és — épités.
11. Eszk6zok, mellékletek:
A foglalkozés soran hasznalhatunk flipchartot, papir- és irdeszkozoket, kiilonb6z6 munkafiize-
teket, projektort és az aktualis gyakorlati feladatokhoz sziikséges képességfejlesztd eszkdzoket.
Ajanlott irodalom:
Bolles, RN: Karrieriranytii - Allaskeres6k és palyamodositok kézikonyve. HVG Kiado Zrt Bp.
2013
» >
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1. Ajanlott célcsoport

Tartosan allaskeresd megvaltozott munkaképességii €s fogyatékkal €16 aktiv kord munkavalla-
16k. Részt vesznek megvaltozott munkaképességii, sériilt, fogyatékkal €16 személyek is. A fog-
lalkozasok teljes idOtartama alatt jeltolmacs részvétele altal a hallassériilt résztvevok is teljes
értékiien be tudtak kapcsolddni a munkéba. Ez a képzés kiilondsen a megvaltozott munkaké-
pességliek, allaskeresdk, hatranyos helyzeti, fogyatékkal €16 munkavallalok és a tartosan mun-
kanélkiiliek szamara elengedhetetlen. A csoport 1étszama: minimum: 12 f6, maximum: 15 6.

A képzést munkatigyi és szocidlis szakmai gyakorlattal valamint felndttképzési gyakorlattal
rendelkez0, szocialis érzékenységli trénerek tartjak, melynek helyszine a Debreceni Foglalkoz-
tatasi Kozpont.

2. Ajanlott idokeret

A tervezett képzési 1d6: 16 ora, ami 4 napi foglalkozast jelent, alkalmanként 4 6rat. mely elmé-
leti 60% elméleti és 40% gyakorlati jellegli anyagbdl tevddik dssze.

3. A modul kozvetlen célja

Modulunk az alabbi célok megvalodsitasat tlizte ki: a csoporttagok sajat élethelyzetének tudato-
sitasa, a munkanélkiiliség személyiségkarositdo hatasainak oldasa, azon szakmai feltételeknek
az Osszegyljtése, amelyek megkonnyithetik az ligyfelek munkavallalasat. Elhelyezkedésiik
elOosegitése érdekében egyéni allaskeresési tervet dolgozhatnak ki és valosithatnak meg. Mind-
ez biztositja szdmukra a tartds visszailleszkedés lehetdségét a tarsadalomba az aktiv koruak, a

4. A modul témai. tartalma

- A beilleszkedési tréning célja

- Onismereti helyzetkép feltarasa, elemzése, személyiség ismeretek.
- A munkavallalasban hasznosithat6 pozitiv tulajdonsagaim.

- A munka helye az értékrendemben

- A véltozasra képes személyiség ismérvei

- A megvaltozott munkaképességii élethelyzet jellemzoi

- Mit tudok, mit akarok ¢s mi lehetséges? Hol allok ma ¢s miért? (akadalyok, kilatasok, vagyak
¢és valosagos lehetdségek, sziikségletek, hajlamok, erdsségeim, gyengeségeim)

- Végzettségeim, készségeim, képességeim

i
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- A munkahellyel kapcsolatos elvarasok, céljaim (A célhoz vezetd ut, megoldasi alternativak,
cselekvési terv, egyéni tervek megfogalmazasa.)

- Onéletrajz, bemutatkozé kartya, motivacios levél készitése
- A munkaerd-piac sajatossagainak megismerése.
- Allaskeresési technikak tanuldsa és gyakorlati alkalmazasa

5. Megel6z6 tapasztalat

A képzésben val6 részvételhez nem sziikséges a részvevok szamara el6zetes munkatapasztalat.
Klubprogramunk résztvevéije lehet barmilyen statusza allaskeres, lehet palyakezdé is. Eletkori
korlatot csupan annyi, hogy a munkaeré-piacon aktiv korunak szamitson, ami 18 — 63 évesig
tarto ¢letkort jelent.

6. Ajanlott tovabbhaladasi irany

A csoporttagok megerdsitést kaphatnak elképzeléseikben, bizonytalansagukat, kétségeiket el-
oszlathatjak. Megszerzett tudasuk, készségeik, munkatapasztalatuk birtokaban egyéni igénye-
ikhez igazodé dontést hozhatnak, tovabbi szakmai palyafutdsukkal kapcsolatban. A foglal-
kozasok egyéni terv készitésével zarulnak, melyek a tovabblépést, munkaerd-piacra torténd
visszakeriilés lehetdségeit tartalmazzak.

7. A kompetenciafejlesztés fokuszai

A modul és a korabbi fejlesztések eredményeként el szeretnénk érni, hogy a résztvevok meg-
erds0dott onbizalommal és kulcsképességeik teljes erejével tudjanak visszakeriilni a nyilt mun-
kaer6-piacra, ezért kifejezetten azon képességek €és készségek fejlesztésére fokuszalunk, me-
lyek a munkéba vald visszakeriilésiik szempontjabol meghatarozoak. Tapasztalataink szerint
ezek az alabbiak:

- a megtépazott onbecsiilés helyreallitasa, redlis onismeret kialakitasa, az erre épiilé 6népités a
kulcsképességek fejlesztésével.

8. Tevékenységek-idomegjeloléssel
- ArésztvevOk bemutatkozasanak fejlesztése, szinesitése (80 perc)
- Els6 benyomas: az énkép elemei, Onismeret fejlesztése (45 perc)

- FEletéra: A mualt hatasa jeleniinkre, a résztvevék ismerjék fel a sajat vagyaikat,
céljaikat (90 perc)

- Erdekl8dési teriiletek feltarasa (45 perc)

- Jo tapasztalatok listaja (100 perc)

- Arésztvevok erdsségeinek, kompetencidinak feltarasa (350 perc)
- Pozitiv jovokép formalasa (100 perc)

- Onéletrajz irdsa (140 perc)

- Kisérélevél, motivacios levél jelentésége (110 perc)

»y
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8. Fejlesztend6 készségek., képességek:

A fejlesztendd kulcsképességek alapvetden a munkavallaloi képességet, a munka vilagadhoz
valo pozitiv hozzaallast hivatottak erdsiteni: kommunikacios készség, tervezési €s dontési ké-
pesség javitasa, idogazdalkodas, rendszeresség, szabaly- és kotottségtiirés megtanulasa, a prob-
léma-megoldo készség fejlesztése, tanulasi és megfigyeld képesség,
gondolkodasi képesség, kapcsolatteremtési, egylittmiikddési €s kudarctiird képesség, felelds-
ségvallalasi, teljesitoképesség, onallosag.

9. Munkaformak és modszerek

A modul kiscsoportos klubfoglalkozas keretében valosul meg. Témainkat kiillonb6z6 mddon
dolgozzuk fel (frontélis és O6nallé6 munka, csoportos beszélgetések és iranyitott gyakorlatok,
a kozosségi szocialis munka moédszerei, szituacids helyzet-gyakorlatok). Munkamoédszereink:
egyéni, paros kiscsoportos modon vagy a résztvevok teljes korének bevonasaval. Figyelembe
vessziik a feln6tt kortak életkori sajatossagait is. Az ismeretek elsajatitasanak visszajelzése

minden esetben egyénileg is megtorténik. Nagyon fontos szempont az is, hogy a tréningen
részt vevok aktiv részesei legyenek a feladatok megoldasanak és az ismeretek elsajatitasanak.
Az atadott ismereteket elsajatitasarol minden esetben visszajelzést kérlink a résztvevoktol. A
résztvevok fejlodésérdl, elért teljesitményiikrol személyre szabottan az oktatotol visszajelzést
kapnak. Ez a visszajelzés biztositja a tovabbi ismeretanyagok befogadasat, elsajatitasat.

10. Eszkozok. mellékletek

A képzéshez sziikséges a megfeleld nagysagu €s jol kivilagitott oktatoterem, asztalok, kényel-
mes székek.

A témak szemléltetését segitik a power pointos témafeldolgozasok és egyéni munkalapok,
feladatlapok alkalmazasa. A munkankat segitik €s személyesebbé teszi a kiilonféle szemléltetd
eszk6zok, abrak: flipchart tabla, szines abrak, vastag filcek, tollak, szines ceruzak. A szemléltetést
gazdagitja a projektoros kivetitd és a képzési anyagok hallgatokhoz val6 eljuttatasa nyomtatott
formaban.

i
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1sz. Melléklet Els6 Benyomas

ELSO BENYOMAS

CELOK: Enkép elemeinek feltarasa
e Onismeret fejlesztése
e Szocializacios készségek fejlesztése
e Pozitiv atmoszféra teremtése
e Visszajelzés adasa €s kapasa
e Az elsé benyomasok fontossagénak felismerése
MUNKAFORMA:
Egyéni munka, kiscsoportokban (3-3 f6) végzett munka, csoportos megbeszélés.
A FELADATVEGZES MENETE:
1. szakasz: Tulajdonsagskala kitoltése-onmagunkrol. ( Egyéni munka.)

Minden résztvevo kapjon egy-egy ,,tulajdonsagskala”’cimii segédanyagot, melyen15-15 tulaj-
donsagpar van felsorolva. A csoportvezetd ismertesse a kitoltés menetét és a csoporttagok 6nal-
l6an kitoltik az adatlapot. A ,,+” koziil minden sorban karikazzunk be egyet.
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Tulajdonséagskala

érdekes + + + + + + 4+
hideg + 4+ 4+ + o+ o+ 4+
tapintatos + + + 4+ + + +
aktiv. + + + + + + +
osszefogott + + + + + + +
szorgalmas + + + + + +
vidiam + + + + + 4+ +

fekezett + + + + + + +

gyenge + + + + + + +

baritsagos + + + + + + +
harcos + + + + + + 4+
fékezett + + + + + + 4+
feszilt + + + + + 4+ +
egészséges + + + + + +

érdekes + + + + + + +

< e
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unalmas
meleg
tapintatlan
passziv
szétesett

lusta

szomoru

lendiiletes

eros

ellenséges

beletor6do

lendiiletes

oldott
beteg

unalmas
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2.5z Melléklet: Erdeklédési teriiletek

ERDEKLODESI TERULETEK
GYAKORLAT

,» 1zenot tevékenység, amit szeretek csinalni.”

A tevékenység/munka természete

Masokkal/egyediil

Gyakorisaga

10.

I1.

12.

13.

14.

15.
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3 sz. Melléklet: Jo tapasztalatok listdja

JO TAPASZTALATOK LISTAJA

Személyes eredményeim

SZEMELYES EREDMENYEIM

HASZNALT KESZSEGEK

HELYZET ISMERTETESE

CSELEKVES BEMUTATASA

MEGOLDAS/EREDMENY BEMUTATASA

146
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4 sz. Melléklet: Europass Onéletrajz

Europass Onéletrajz

Személyi adatok

Vezetéknév / Utonév(ek)

Cim(ek)

Telefonszam(ok)

Mobil:

Fax(ok)

E-mail(ek)

Allampolgarsag

Sziiletési datum

Neme

Betolteni kivant munkakor /
foglalkozasi teriilet

Szakmai tapasztalat

Id6tartam

Foglalkozas / beosztas

Fobb tevékenységek és fel-
adatkorok

A munkaltatd neve és cime

Id6tartam

Foglalkozés / beosztas

Fobb tevékenységek és fel-
adatkorok

A munkaltatd neve és cime

Tanulmanyok

Id6tartam

Végzettség / képesités

Fobb targyak / gyakorlati kép-
7€s

Oktatast / képzést ny1;jto intéz-
meény neve €s tipusa

Idotartam

»y
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Végzettség / képesités

Oktatast / képzést nyjto intéz-
mény neve ¢s tipusa

Egyéni készségek és kompe-
tenciak

Anyanyelv(ek)
Egy¢éb nyelv(ek)
Onértékelés Szovegértés Beszéd fras
(o Hallas utani | Ol- , . Folyama-
*
Eurdpai szint (*) Srtés vass Tarsalgés tos beszéd

angol

német

(*) Kozos Eurdpai Referenciakeret (KER) szintjei

Tarsas készségek €s kompe-
tenciak

Szervezési készségek és kom-
petencidk

Szamitdgép-felhasznaloi kész-
ségek ¢s kompetenciak

Egyéb készségek ¢s kompeten-
cidk

Jarmiivezetdi engedély(ek)

Kiegészito informaciok

Motivaciom a meghirdetett allasra

i
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5 sz. Melléklet: Motivacios levél

MOTIVACIOS LEVEL

Tisztelt Holgyem/Uram!

Ezaton szeretném az X napilapban (4jsagnév, vagy internetes cim) meghirdetett csoportvezetdi
poziciojukat megpalyazni. (Admennyiben konkrét poziciot palyazol meg, feltétleniil tiintesd fel,
hogy hol leltél ra a hirdetésre, és mi a pozicio pontos neve, esetleg hivatkozdsi szama.)

Mint ahogyan 6néletrajzombdl is kitlinik, tobb mint X éves tapasztalattal rendelkezem, és nagy
gyakorlatot szereztem pénzintézeti vonalon. (Osszefoglalva ird le a tapasztalatodat, dsszesen
hany év vezetdi-, vagy ugyanazon pozicioban eltdltott évet tudsz magad mogott, vagy dsszesen
hany évig volt részed egy-egy tevékenységben.)

Szamomra nem gond 10-20 f6s csoport iranyitasa, és Osszefogasa, az esetleges munkatarsi
konfliktusok kezelése, szem eldtt tartva a mindségi tigyfélkapcsolatot.

Tanulmanyaim soran atfogd ismereteket szereztem a pénziigyi, gazdasagi vonalon, ¢és készen
allok arra, hogy tovabb képezzem magam amennyiben sziikséges. (Foglald éssze tanulmanya-
idat, és esetleg ird le, mért valasztottad ezt a teriiletet, mi miatt all kozel hozzad.)

Tobb mint X éves pénzintézetnél eltoltott vezetdi gyakorlatom utan csaladi — férjem —€pitdipari
véllalkozasdban tettem probara magam. Sokrétii sikereket értlink el, mind munkaerd-fejlesztés,
mind forgalomnovekedés szempontjabol.(Ird le az elért eredményeidet!)

Jelenleg szeretnék visszatérni Gjra a pénziigyi a teriiletre, hiszen ezt a teriiletet érzem igazan
testhezallo munkakdrnek. (Miért szeretnél valtani, és miért tetszene szamodra a megpalyadzott
allas).

Munkatarsaim kitarto, lelkiismeretes, segitokész embernek ismertek meg. (ird le néhany, maxi-
mum 3-4 pozitiv tulajdonsagodat, add a szavakat munkatarsaid szajaba, hogy hitelesebb legyen,
kertild az elcsépelt jellemzdket, mint pl. megbizhato, j6 kommunikacids képességii.) Célom
egy olyan stabil munkahelyen, hossztavon, fiatalos kornyezetben dolgozni, ahol munkammal
hozzajarulhatok a cég sikereihez. (Végiil vazold fel céljaidat. Terjedelmét tekintve egy ,,szellos”
oldal legyen. Sok sikert!)

Udvoézlettel:

»y
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Csoportos fejlesztés
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Kiss Timea
L\ 1
r J 4

CSEREBERE KLUB

1. Ajanlott célcsoport:

A Cserebere Klub azok szamara nyujt lehetdséget, akik szeretnék cserére bocsatani sajat készi-
tésti termékeiket, hasznalt ruhaikat, targyaikat vagy egyéb kisméreti ingosagaikat. A Cserebere
Klub hasznos kozosségteremtd rendezvény, ahol lehetdség nyilik més keretek kozott talalkoz-
nia a kiilénb6zo tréningcsoportok tagjainak, illetve alkalmat biztosit arra is, hogy a kiilonb6zo
csoportok (fogyatékkal €16k, megvaltozott munkaképességiiek €s mas résztvevok) egymassal
aktivan kommunikaljanak és kapcsolatot épitsenek.

2. Ajanlott idékeret:

A Cserebere Klub egy napos rendezvényként ajanlott, esetleg mas programokkal 6sszekotve.

- A modulprogram kozvetlen céljai:

Aktiv kapcsolat és a k6zosség €pitése a tagok kozott, illetve lehetdség biztositasa a sajat készi-
tésii s mas, kisebb ingdsagok arucseréjére.

- A modulprogram leirdsa és eszkoz sziikséglete

A) Részletes leiras:

Aklub pontos idépontjat és a részvételre vonatkozoé feltételeket legalabb 2 héttel a megrendezés
elott sziikséges kihirdetni. Ezzel lehetség nyilik a felkésziilésre €s az egyéni szervezésekre. A
tagokat értesiteni kell személyesen, hirdetményben ¢és elektronikusan. A Cserebere Klub olyan
helyszinen keriilhet megrendezésre, amely akaddlymentes és jol megkozelithetd. Eldzetesen
sziikséges felvilagositani a tagokat illetve a tagok gondozoéit, hozzatartozoit, hogy mindenki sa-
jat felel6sségre hozhatja aruit. Egyes esetekben eldzetes egyeztetés sziikséges az arucikkekrol.
A résztvevok szamara érdemes biztositani a Cserebere Klubra vonatkozé jogszabalyi hattérrdl
sz016 ismertetot.

B) A sziikséges eszkozok és biztositasuk:

Padok, székek és mas alapvetd elemek (konnyen mozgathato eszkdzok), amiket a szervezoknek
kell biztositani. A résztvevok minden tovabbi, szdmukra sziikséges eszkodz biztositdsarol maguk
gondoskodnak (eldzetes igényfelmérés sziikséges).

- Megel6z0 tapasztalat:

A Cserebere Klubban valo részvételhez nem sziikséges eldzetes tapasztalat.

»y
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Rady Eszter

KONFLIKTUSKEZELESI KLUB,
VAGY ,, KKK”

»

- Ajanlott célcsoport:

A klubfoglalkozasokon minden kliens részt vehet, elézetes bejelentkezés alapjan. A klub ira-
nyitott nagycsoportban torténd terapias tilést jelent. Ajanlott lehet mindazok szdmara, akik szi-
vesen jarnak kozosségbe, nehézségeiket képesek megosztani masokkal és asszertivan tudnak
masoknak segiteni a problémamegoldasban.

- Ajanlott idékeret:

Heti egy alkalommal, déleldtt 3 6ra 15 perces sziinetek megtartasaval.

- A modul kdzvetlen céljai:

A modul célja a konfliktus-helyzetek felismerése, a konfliktusok keletkezésének feltarasa, és
azok megeldzése. A modul végéig a résztvevok megismerik a sikeres €s asszertiv konfliktuske-
zelési modszereket, azok eredményes alkalmazasi technikait.

- A modul témai, tartalma:

A) Témai:
e akonfliktusok fogalmi ismeretei
e akonfliktusok keletkezésének dinamikai
e akonfliktusok mély szerkezete
o akonfliktuskezelési stilusok
e astressz és stressz-kezelési technikai

o sajat konfliktus — és stressz-kezelési technikak

i
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B) A témék bdvebb tartalma:

A konfliktus, mint folyamat

Személykozi €s csoportok kozotti konfliktusok dsszefiiggései

Nehéz interperszondlis helyzet: harag, agresszid, elutasitas, ellenvetések kezelése
A konfliktuskezelés stratégiaja

A konfliktusok tipusai

Az asszertiv, agressziv és az alarendelddo viselkedés jellemzdi, kovetkezményei
Az asszertiv viselkedés

Konfliktushelyzetek asszertiv kezelése

A kritika és a dicséret asszertiv fogadasa

Asszertivitas a testbeszédben

Tesztek, gyakorlatok €s csoportos munka minden tréningnapon

- Megeldz6 tapasztalat:

A konfliktuskezelési klubban eldzetes tapasztalatok és képzettség nélkiil is részt vehetnek a
jelentkezOk. A modszerek elsajatitdsaban elonyt jelent az onismeret vagy a csoportban szerzett

Onismeret.

- Ajénlott tovabbhaladési irany

A klubfoglalkozasokon filmek vetitésével, vagy k6zos olvasmanyélményekkel, egyéb terapias
modszerekkel tovabbfejleszthetdek a megtanult modszerek és készségek.

- A kompetenciafejlesztés fokuszai

- asszertivitas,

- csoportos munka,

- Dbeilleszkedés,

- Onelfogadas.

- Tevékenységek-iddmegijeldléssel

A klubfoglalkozasok a tagok tidvozlésével és a bevezetd korrel kezdddik, ahol mindenki be-
szamolhat az elmult talalkozas ota torténtekrdl. Ezt kovetden olyan gyakorlatok kovetkeznek,
amelyek segitenek a csoporttagoknak egymasra hangolodni. Ennek id6kereteit a csoportvezetd
és a csoportdinamika hatarozza meg. Javasolt, hogy maximalisan 1 6rat vegyen igénybe. Erde-
mes elére meghatarozni a klub aktualis témajat, azonban a csoportvezetonek igény szerint al-

»r >
155



Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program

kalmazkodnia lehet az aktualitasokhoz. A vitatéma kibontasara az ajanlott idékeret 60 vagy 90
perc. A foglalkozas és a téma zarasara 30 percet ajanlott hagyni. A zaras ¢és a levezetés torténhet
iranyitott értékeléssel vagy zard gyakorlatok végzésével.

Fejlesztend6 készségek

Onismeret, asszertivitas, onfejlesztés, kommunikacios készségek, empatikus készség, onelfo-
gadas, tarsas készségek.

Munkaformék és modszerek

eldadas, tréninggyakorlatok

Onismereti gyakorlatok és csoportos feladatok elvégzése
gyakorlatorientalt készségfejlesztés, ismeretszerzés
csoportos visszajelzés gyakorlatok

kapcsolatteremtés és épités.

11. Eszkozok, mellékletek

A konfliktuskezelési klubfoglalkozas soran hasznalhatunk flipcharot, papir- és irdeszkdzoket,
kiilonb6z6 munkafiizeteket, projektort és az aktualis konfliktuskezelési gyakorlatokhoz sziiksé-
ges képességfejlesztd eszkozoket.

12. Ajanlott irodalom

- Schmidt., T. : Konfliktuskezelési tréninggyakorlatok. Z-Press Kiado Kft., 2009, Miskolc.

- Rudas J.: Javne 6rokosei. Fejlesztd tréningcsoportok-elvek, modszerek, gyakorlatcsomagok.
Oriold és Tarsai Kiado Kft., 2011, Budapest.
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Rady Eszter

»

ONISMERET ES CSOPORTOS
ISMERETEK, VAGY ,,0CSI”

Mottonk: ,,Onmagunk megismerése a legnagyobb utazas, a legtanulsdgosabb talalkozis.”

(Marai Sandor)

- Ajanlott célcsoport:

Az ,,OCSI” énismereti tréninget jelent, aminek célja a mélyebb dnismeret megszerzése. Az 6n-
ismeret csoportos modszerekkel torténd megszerzése elsdsorban azoknak ajanlott, akik nehe-
zen itélik meg 6nmaguk csoportban betdltott szerepét vagy hidnyos az ismeretiik arrdl, hogyan
észleli a tarsas kornyezet dket.

- Ajanlott id6keret:

Heti egy alkalommal, délel6tt 3 ora 15 perces sziinetek megtartasaval.

- A modul kdzvetlen céljai:

- asajat személyiségjegyek és tulajdonsagok megismerése,
- azegyéni képességek és készségek azonositasa,
- asajat és tarsas kapcsolatok hatarainak felismerése,

- az egyéni hatasok megitélése a tarsas kapcsolatokban.

- A modul témai, tartalma:

A) Témai:
e Az Onismeret fogalma ¢€s jelentdsége
e Az Onismeret szintjei

e Az Onismeret és a tarsas kapcsolatok

»r >
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e Az Onismeret fejlesztése és gyakorlata
e A tarsas kapcsolatok fejlesztése az Onismereten keresztiil

e Az dnelfogadas

B) A témak bovebb tartalma:
e Az Onismeret fogalma
e Az Onismeret elsd szintje: az adottsagok €s képességek (felmérés)

e Az Onismeret masodik szintje: a motivaciok mélyebb szerkezete, a szandék és a
viselkedés ismerete (tesztek és csoportos gyakorlatok)

e Az Onismeret harmadik szintje: az 6nismeret tarsas szintje (csoportos gyakorlatok)
e Az Onismeret kapcsolata az 6nbizalommal és az onértékeléssel dsszefiiggésben

e Az Onelfogadas tapasztalatai

e A tarsas kornyezet elfogadasa

o Tesztek, gyakorlatok €és csoportos munka minden tréningnapon

- Megel6z6 tapasztalat:

- sajat onismerettel kapcsolatos ¢lmények feldolgozasa,
- csaladfa készitése,
- parkapcsolati halo elemzése,

- munkaidentitas kialakulasanak torténeti feltarasa.

- Ajanlott tovabbhaladasi irany:

Az onelfogadas gyakorlati tapasztalatainak megosztasa szupervizioban a csoporttal. Lehetd-
ség szerint érdemes meghatarozott idokozonként (kezdetben 2-4, késdbb 6-8 hét) lehetdséget
biztositani a csoport talalkozdjara és az id6 alatt torténtek csoportban torténd feldolgozasara
strukturalt vezetéssel (mentalhigiénikus, coach, pszichologus).

A kompetenciafejlesztés fokuszai:

Az asszertivitas, a kommunikacids és a tarsas készségek fejlesztésén keresztiil a mindennapi
munkakdrnyezetben hasznalhat6 gyakorlati ismeretek megszerzése. Az onelfogadas gyakorla-
sa.

< e
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- Tevékenységek-idémegijeloléssel:

Az ,,OCSI” klub foglalkozasok a tagok iidvozlésével és a bevezetd korrel kezdddnek. Ezt kdve-
téen olyan gyakorlatok kovetkeznek, amelyek segitenek a csoporttagoknak hangolodni a k6zos
munkara. Ennek idokereteit a csoportvezetd és a csoportdinamika hatdrozza meg, de javasolt a
60 perces idokeret megtartasa.

Az Onismereti klubfoglalkozas soran kiilonosen fontos, hogy a tagoknak aktiv, €16 kapcsolata
legyen egymassal és torekedjenek az asszertiv kommunikéciora. A csoportos szabalyok ismere-
te és a csoportelveinek kovetése kiilondsen ajanlott az onismereti klubfoglalkozasokon.

Az egyéni munkatdl fliggden és a csoportdinamika altal meghatarozottan a foglalkozas gyakor-
lati idokereteit a csoportvezetd hatdrozza meg. A vitatéma kibontasara az ajanlott idékeret 60
vagy 90 perc. A foglalkozas és a téma zarasara 30 percet ajanlott hagyni. A zarés és a levezetés
torténhet irdnyitott értékeléssel vagy zard gyakorlatok végzésével.

- Fejlesztend6 készségek:

Onismeret, asszertivitas, dnfejlesztés, kommunikacios készségek, empatikus készség, dnelfo-
gadas, tarsas készségek.

- Munkaforméak és mddszerek:

- eléadas

- Onismereti gyakorlatok és csoportos feladatok elvégzése
- gyakorlatorientalt készségfejlesztés, ismeretszerzés

- csoportos visszajelzés gyakorlatok

- kapcsolatteremtés és épités.

- Eszkozok, mellékletek:

Az Onismereti foglalkozés soran hasznalhatunk flipcharot, papir- és irdeszkozoket, kiilonb6zd
munkafiizeteket, projektort és az aktudlis konfliktuskezelési gyakorlatokhoz sziikséges képes-
ségfejlesztd eszkozoket.

- Ajanlott irodalom:

- Rudas J.: Javne 6rokosei. Fejleszto tréningecsoportok-elvek, modszerek, gyakorlatcsomagok.
Oriold és Térsai Kiad6 Kft., 2011, Budapest.

- Rudas J.: Delfi 6rokosei. Onismereti csoportok - elmélet, modszer, gyakorlat. Lélekben Ott-
hon Kiado, 2007, Budapest.
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& Huri Attilané

" EGESZSEG- ES CSALADPROGRAMOK

1. Ajanlott célcsoport:

Megvaltozott munkaképességiiek, fogyatékkal él0k, valamint a célcsoport csaladtagjai.

2. Ajanlott idokeret:

€gy nap

3. A modul kozvetlen célja:

Programjaink célja az egészséges €s természetes €letvitel, 0j pozitiv életszemlélet és gyakorlat
kialakitasanak eldsegitése a testi és lelki egészség terén, ismeretterjesztés az életmodra vonat-
kozo leglijabb kutatasok alapjan. A program igyekszik segiteni a célcsoport visszailleszkedését
a munka vilagaba, illetve képessé tenni a tovabbi 6nall6 életvitelre, a hasznos élet megszerve-
zésére. Kozosségi programjainkkal szeretnénk a masodlagos célcsoportot, a csaladi hatteret is
segiteni.

4. A modul témai, tartalma:

Rendezvényeink, klubfoglalkozasaink tematikajat az alabbi,- testi, lelki egészségiinket érintd-
tartalmi szempontok alapjan épitettiik fel.

Mutassunk fricskat a buslakoddsnak! Gyakran okozdja pszichoszomatikus betegségeknek a
pesszimizmus, a kiégés vagy a testi bajok okozta alkalmatlansag, kisebbrendliség érzése. Le-
gyen jelen a jokedv, optimizmus és a humor az életiinkben! Ez fesziiltséget old, batorsagot,
magabiztossdgot ad: a nevetés soran novekszik az agy vérellatasa, jo érzést keltd endorfinok
szabadulnak fel szervezetiinkben.

Ne feledkezziink meg a pihenésrol! Napjainkban €letiink atlagosan igen feszes tempoban zajlik.
Pihenés nélkiil nem birkdézhatunk meg problémadinkkal. Nem hasznélhatjuk el dsszes energian-
kat, sziviink is nagy feladatot 14t el, hiszen annyi vért pumpal at a testen naponta, amennyivel
egy tartalykocsit meg lehetne t6lteni. A nap folyaméan hasznosak a beiktatott rovid pihendk,
nyujtézkodasok, izomlazitd gyakorlatok, 1€gz6 gyakorlatok.

Torodjiink a testedzéssel is! Fizikai €s szellemi tevékenységeink jol kiegészitik egymast: mar
napi negyedoras séta, szabadban végzett mozgas is elég, hogy emelkedjen energiaszintiink és
csokkenjen a szorongas. A tulterheltség gyakran okozoja a szivinfarktus kialakuldsanak, a moz-
gasszegény ¢életmdd pedig az elhizasnak. Kifejezetten hasznos, ha naponta meg is izzadunk,
illetve €élvezziik a fiird6zés ellazito hatasat. A megfeleld mértékii testmozgas, a fizikai eronlétet,
alloképességet fokozo, testtartast javitd gyakorlatok jotékonyan hatnak az anyagcserére, segite-
nek a sziv- és érrendszeri betegségek gyogyitasaban.

i
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Taplalkozzunk helyesen! A stressz és az abbol fakad6 szamtalan betegség megeldzésében nagy
szerepe lehet a taplalkozasnak. Kozismert, hogy kevés zsiradékra, szénhidratra €s joval tobb
mindségi, természetes eredetii taplalékra, friss zoldségre, gylimolcsre van sziiksége szerveze-
tiinknek. A friss, természetes eredetli €lelmiszereket részesitsiik elonyben! Ne terheljiilk meg
szervezetlinket egyszerre nagy ételmennyiséggel és mindig fogyasszunk elegendd folyadékot!
Sziikség esetén potolni kell a vitaminokat és d4svanyi anyagokat. Evente egyszer méregtelenitd
kuaraval tisztitsuk meg szervezetiinket!

Az immunrendszer erdsitése foleg télen, a jarvanyos id6szakban sziikséges: ezen segit a valto-
zatos, C-vitaminban gazdag étrend.

Aludjunk eleget! Fel kell mérniink, hogy mennyi alvasra van sziikségilink ahhoz, hogy friss
erovel kezdjiik a napot. Egy felndttnek 6-8 ora alvasra van sziiksége: ekozben erdsddik az im-
munrendszer, a szervezet kisz{iri a méreganyagokat. A nap soran lazitasra is lehetdséget kell
adnunk magunknak. Negyedora elég ahhoz, hogy az idegrendszer alapallapotba kertiljon, ezzel
a szemféradas, a stressz ¢és a koncentracidhiany elkeriilhetd.

Ugyelniink kell a latdsunkra is! Manapsag a legnagyobb terhelést a szemiink szdmaéra a szi-
mitogép jelenti, ezért a gép hasznalata kdozben idonként sziinetet kell tartani, fel kell allni, ami
fontos az iziiletek terhelése miatt is. Az idonkénti szemvizsgalattal megel6zhetd, illetve megal-
lithato a latas romlésa.

Torekedjiink lelki egyensulyunk megteremtésére! Teljesitmény-kdzpontu vilagunkban gyakran
szorongassal, lelki gorcsokkel (panik, depresszio) telitddiink. Mindez legydzhetd, ha bizunk
onmagunkban. A Iényeges dolgok ,,fejben torténnek”, tehat ha szemléletiinket megvaltoztatjuk,
akkor pozitiv testi, lelki valtozasok indulhatnak el benniink: oldhatjuk fesziiltségeinket, erdsit-
hetjiik lelki tartalékainkat. Fontos a megfelel6 idégazdalkodas, igy elkeriilhetd az idegeskedés,
kapkodas.

Sok testi, lelki és szocialis probléma flizodik az Ggynevezett szenvedélybetegségekhez, melyek
gyakran nemcsak okok, hanem kovetkezmények is. A leggyakoribbak hazankban: az alkoho-
lizmus, kabitoszer-hasznalat és bizonyos szempontbol ide sorolhatd a dohdnyzas is. A drogok
a kozponti idegrendszert sulyosan kérositjak, fliiggdséget, magatartas-zavart okozhatnak. Eszre
kell venniink veszélyeztetett embertarsainkat, kiemelten a fiatalokra kell figyelniink. Ezt segitik
a drog-prevencios szolgélatok. Az alkoholizmus szinte minden tarsadalmi réteget veszélyezteti,
elindithatja a teljes testi, lelki, szocialis leépiilést. A dohdnyzas stlyosan karositja a 1égutakat, a
dohanyfiisttel a tiidébe keriil¢ anyagok rakkeltd hatastiak. Statisztikai adatok jelzik, hogy a ci-
garettazas eldsegiti a tlidorak kialakulasat. A dohanyzé személy veszélyezteti a kdrnyezetében
¢16 nem dohanyzok egészségét is. Sulyos kovetkezményekkel jarhat a tilzott kavéfogyasztas,
sziv- €s érrendszeri problémakat okozhat.

Minden alkalommal felhivjuk a figyelmet a sziirévizsgalatokra, igy példaul tiidoszlrés, foga-
szati, méhnyakrak-, emldszlirés, csontritkulas-, szemvizsgalat, de vannak mar specialis vizsga-
latok is: vércukor-, koleszterinszint-, testtémeg-index mérése, allergiavizsgalat, érsziikiilet-mé-
rés doppler-vizsgalattal.

5. Megelbz0 tapasztalat:

Allapotfelmérések, sziirvizsgalatok altal felmérhetd, hogy ki milyen testi-lelki_kondicioban
van, mentalisan milyen problémak terén igényel segitséget. Fontos, hogy tisztdban legyiink
problémaink mibenlétével, ,,ne soporjiik a szényeg ald”, de ne is tulozzuk el.
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6. Ajanlott tovabbhaladdsi irdny:

El kellene érni, hogy egy belsd igénnyé valjon az, hogy folyamatosan iigyeljliink test-lelki
egészségiinkre, de figyeljiink masokra is. Tudatosan, ha kell, életviteliink valtoztatasaval javit-
sunk problémainkon, merjiink kdvetni bevalt, jo gyakorlatokat.

7. A kompetenciafejlesztés fokuszai:

Programjaink fokuszaban elsdsorban a szemléletformalas all, a jo példak terjesztése, ellenpon-
tozva a lehetséges artalmak bemutatasaval. Arra a felismerésre szeretnénk eljuttatni célcsoport-
jainkat, hogy az életmodvaltas sziikséges €s lehetséges is.

A természetes, egészséges, kelloképpen megszervezett, ugyanakkor lazitasra, kikapcsolddasra
is lehetdséget ado €életmadd segit céljaink elérésében.

8. Tevékenységek, fejlesztendd készségek:

Motto: ,, Ha nem vagy kész valtoztatni az életeden, nem lehet segiteni rajtad.” (Hippokratész)

A szabadidos kozosségi programok altal végzett kozos tevékenységek altal megvalosul a szem-
1életformalas és kozosségépités, gyakran a csalad bevondséaval.

9. Munkaformak, modszerek:

Az egészséges ¢€letmod terjesztése mar gyermekkorban elkezdddik, ezért feltétleniil érdemes
csaladi programokat is szervezni. Valtozatos modszereket igyekeztiink alkalmazni, igy pél-
daul: tematikus el6adasok, tréning, célzott tanacsadas, moderalt beszélgetés, sportnap, csaladi
rendezvény ko6zos jatékokkal, klubfoglalkozés, vetélkedd, szellemi totd, rajzverseny, kreativ
kézmiives tevékenység. Eléggé meggy6z6 hatdsuak azok a programok, amikor olyan embe-
rek szamolnak be életmddjukrol, akik meggydgyultak, valtoztattak életiikon. A programokat
szakemberek szervezik és tartjak, igy peéldaul pszichologus, természetgydgyasz, gyogytornasz,
személyi edzd, kozmetikus.

10. Eszk6z06k, mellékletek:

Meghivok, plakatok, irdeszkozok, iildeszkozok, plédek, a teafézés kellékei stb.

i
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1sz Melléklet: Egészség és csalad programok

Egészség és csalad programok

Eves programterv ajanlat

januar 22. A magyar kultara napja
februar Farsang
februar Drog-prevencios tréning-sorozat
marcius 8. Nénap
marcius 22. A viz vilagnapja V,l zlogyasztds fontossiga, viz-
kura.
prilis 7 Az egészség vilagnapja Tanc és sport a szabadban sze-
Téncos sportnap mélyi edz0 vezetésével.
A dohanyzas megeldzése, illetve
aprilis Csaladi husveti iinnepség a dohanyzasrol vald leszoktatas
érdekében.
A felkészitett, terapias kutyak
nagyon sokat tudnak segiteni a
beteg, sériilt emberek életmind-
A vakvezetd kutyak vilagnapja | ségének javitisiban, targyakat
aprilis 27. hoznak a beteghez, elére jelzik a
»5€gitd kutyas bemutato” rohamot stb. (4 témarél béveb-
ben olvashatnak az AURA Segito
Kutya Alapitvany modulleirasa-
ban.)
A nemdohdnyzdk vilagnapja Az egeszséges,  adalcka-
méius 31 nyag-mentes, természetes élel-
J : Dohanyzasellenes programsoro- | miszerek, biotermékek népsze-
zat rlsitése érdekében.
méjus Haztartasvezetési  klubfoglalko- Sok szabadtéri jatékkal.

zasok

majus utolsd vasarnapja

»Gyermeknap”:

Csaladi program.

junius

Stressz-kezeld, egészségfejlesz-
t6 csoportfoglalkozasok

Stressz menedzsment: a stressz
jellege, stressz oldo technikak.

W)
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julius

, Egészség-nap”:

Konnyli  testmozgds  zené-
re minden korosztaly szama-
ra, szabadtéri jatékok (ping-
pong, tollaslabda, ugrald wvar,
kosarlabda, foci, csocsd) A
Voroskereszt kozremiikddésével
ingyenes mérések és eldadasok
az elsdsegélynytjtasrol,
ujraélesztésrol, vetélkedo,
rajzverseny, taplalkozasi totd
(mellékletben)

augusztus

Kirandulas

2 napos kirandulas, reggeli torna
mindkét nap, jatékos feladatok,
séta

szeptember

Fitt nap

Sok szabadtéri sporttevékeny-
séggel: nordic walking, mediball
bemutato, tibeti joga, csi-kung
bemutaté,  gylimolcskostolas,
gyermeksarok (csocsd, ugralo
var), f6zési bemutato.

szeptember 22.

Eurdpai automentes nap

Rajzverseny: emberi vagy allati
er6vel meghajtott jarmiivek,

KRESZ tot6 (mellékletben)

Oktober 10.

A lelki egészség vilagnapja

november

Fiistmentes Vilagnap

A leszokast segitd programok
propagalasa

december

Karacsonyi szeretetvendégség

A rendezvényen a nehéz sorst
csaladok, gyermekek megvendé-
gelése.
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2sz Melléklet: Egészség és csalad programok

Egészség és csalad programok

Rendszeres klubprogramok

L Egészséges gyiimolestal/zoldségtal”: A klubtagok gylimolcsoket/zoldségeket hoznak
fel, amit k6zosen fogyasztanak el, majd a szocidlis segitd vezetésével megbeszélik az
egészséges étrend szempontjait. Mivel zomében sulyosan beteg, illetve fogyatékkal €16
emberekrdl van sz6, ezért a megfeleld bélmiikodés miatt nagyon fontos a rostanyagok
bevitele, illetve a vitaminokban gazdag étrend, ami lényegében évszakfiiggd.

>

Teadelutan”: A klubtagok az egyesiilet kertjébe gyogyndvényeket iiltettek (citromfi,
fodormenta, kakukkfii, zsalya), ezekbol készitenek teat és kellemes kozos beszélgetés
kozben fogyasztjak el.

.Kozos sétak”: Jotékony hatdsuak a csoportos sétak, melyek mindig Osszefiiggenek
valtozatos kulturalis programokkal, igy példaul kiallitas vagy mizeumlatogatésra is sor
keriilt, illetve latogatast tettek mas hasonld intézményekben. A sétak kozosségfejleszto
hatastak is.

~Csoportos életmod-tandcsadas”: A pszichologus €s a szocidlis segitd vezetésével {6-
leg az emberi kapcsolatok, konfliktusok kezelése terén zajlanak a beszélgetések.

L Egyéni tandacsadds”: Egyéni megbeszélése a testi, lelki problémaknak pszichologus
segitségével.

. Lélek-szerda’: Szerdanként a pszichologus tart eldaddsokat mentalis egészségiink té-
makorében, majd megbeszélik a felmeriild kérdéseket.

. INév- és sziilinapok, iinnepek ”: Erositik a kozosséghez tartozas érzését, gyakran egy-
szerl kis kozos tevékenységek is kapcsolddnak hozza, példaul hasvétkor tojasfestés,
karacsonykor feny6fadiszek készitése. Ezen alkalmakra meghivjak a csaladtagokat is.

Rendszeres vérnyomds- és vércukorszint-mérés”’:- A klub rendelkezik sajat méroesz-
kozokkel, igy ez a szolgéltatas rendszeres.

Fozoklub™: Az étkezés életlink mindennapi része, alapsziikséglet, egyben élvezet,
oromforras is. A kozos f6z¢€s oldotta tesz, kozelebb hozza az embereket. Az egészséges
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taplalkozas érdekében inditott f6z6klub olyan konkrét célt is kitlizott, hogy felhivja a fi-
gyelmet a megfeleld mennyiségli ¢s mindségl folyadékfogyasztasra, illetve raimutasson
a talzott s6-, és energia bevitel karos hatdsaira.

~Egészségvedo program — keleti modszerekkel”: - Egyesiiletiink egylittmikodik az
Eréforras Egészségfejleszté, Kutaté, Oktato és Rekreaciés Eletmod Alapitvany-
nyal. (Az Eréforras alapitvany tevékenységeirdl bovebben olvashatnak a Rehabilitaci-
0s A program keretében természetgyogyasz vezetésével sor kertilt chi-kung bemutatora
(gyakorlatok az ¢€letenergia novelésére, a belsd harmoénia az energetikai erdsodés €s
védelem kialakitasara), tibeti hangtdlas terdpidra (relaxéacio tibeti hangtalak és gongok
segitségével, harmonizalas megy végbe az emberi testben a hangtalak rezgései altal),
melyet kozos tedzas kovet.

LErintd masszazs”: — Egyesiiletiink egyiittmiikodik a Szeretet Fénye Kozhaszni Ala-
pitvany debreceni szervezetével, melynek onkéntesei érintd hat-, kéz-, és talpmasszazst
végeznek. A specialis masszdzs megnyugvast, felfrissiilést valt ki.
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3sz Melléklet: Kresztotd

Név:

Kresztoto

Sorszam:

Pontszam:

1. Mit jelent ez a jelzétabla?
A: Kerékparsav.
B: Kerékparsav vége.

C: Ut melletti kerékparat vége.

2. E jelzotablaval jelzett utca végénél

A: barmilyen kerékparral tovabb lehet hajtani.

B: csak kétkereki - egy nyomon halado - kerékparral lehet tovabbhajtani.

C: nem lehet tovabb kerékparozni, vissza kell fordulni.

3. Ennél a jelzétablanal az utkeresztezédésben kerékparral jobbra bekanyarodni

A tilos.
B: szabad.

C: kotelezo.

D
©

4. Kerékparral gyalogos és kerékparos ovezetben (zoniaban) a megengedett legnagyobb

sebesség

A: a keré¢kparosok szamara kijelolt részen 20 km/ora, az ut egyéb részein 10 km/ora.

B: a kerékparosok szamara kijelolt részen 40 km/dra, az Gt egyéb részein 20 km/ora.

C: egységesen 20 km/ora.
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5. A kerékpar sebességét igy kell megvalasztani, hogy a kerékparos
A: mindig minden akadaly el6tt meg tudjon allni.

B: minden olyan akadaly eldtt meg tudjon allni, amelyre az adott koriilmények kozott szamitania
kell.

C: minden el6tte megalld jarmii mogott mindig meg tudjon allni.

6. Kerékparral masik kerékparost csak olyan tavolsagban szabad kovetni, hogy
A: annak hirtelen fékezése, megallasa esetében is meg lehessen mogotte allni.

B: annak hirtelen fékezése vagy tlitkozése esetén is meg lehessen mogotte allni.

7. Kerékparral fékezéskor

A: mindig hasznalni kell mind az elsd, mind a hats6 féket.

B: célszerli hasznalni mind az elso, mind a hatso féket.

C: elegendd csak a hatso féket hasznalni, az elsd fék csak biztonsagi fék.

D: elegendd csak az elsd féket hasznalni, a hats6 fék csak biztonsagi fék.

8. Kerékparral az uttesten valo megfordulas elott
A: mindig be kell sorolni az uttest felezévonala mellé.

B: nem kell mindig besorolni az uttest felezdvonalahoz, kell¢ koriiltekintés utan az uttest
sz€1érdl is lehet kezdeni a megfordulast.

C: a besorolastol fiiggetleniil mindig meg kell allni.

9. Kerékparral tilos elozni masik lassan halad6 kerékparost

rrrrr

B: hidon, feliiljaron.

C: alagutban, aluljaroban.

i
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10. Kerékparral a 12. életév betoltése elott lakott teriileten
A: féutvonalon sem az uttesten, sem a jardan nem szabad kozlekedni.

B: féutvonalon szabad a jardan kozlekedni, de legfeljebb 10 km/6ra sebességgel és a gyalogosok
zavarasa nélkiil.

C: sziil6i feliigyelettel szabad az uttesten kozlekedni.

11. Kerékparral egyiranyd forgalmu aton
A: az uttest sz€lén szabad a forgalommal szemben haladni.

B: csak a megfeleld jelzések - utburkolati jel €s jelzdtabla - esetén szabad a kijeldlt sdvban a
forgalommal szemben haladni.

12. Kerékpar potiilésén abban az esetben szabalyos a személyszallitas, ha
A: avezetd 19 éves, az utasa pedig 5 éves.
B: a vezetd 17 éves, az utasa pedig 8 éves.

C: a vezetd 20 éves, az utasa pedig 11 éves.

13. Kerékparral kozlekedve
A: lakott teriileten beliil és kiviil is ajanlott a kerékparos fejvédd hasznalata.
B: lakott teriileten beliil kotelezo, lakott tertileten kiviil ajanlott a kerékparos fejvédd hasznalata.

C: teriileten beliil ajanlott, lakott teriileten kiviil kotelez6 a kerékparos fejvédod hasznalata.

+1. Kerékparral ki kozlekedhet ittasan cikk-cakkban
A: csak akinek valamilyen egyenruhdja van
B: barki

C: senki sem

»r >
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KRESZTOTO JAVITOKULCS
1. B
2. A
3. B
4. A
5. B
6. A
7. B
8. B
9, A
10. B
11. B
12. A
13. A
+1. C
<1 €
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4sz Melléklet: Taplalkozasi toto
Taplalkozasi toto

1. Mikor marad a legtobb C-vitamin a citromos teaban?

a. Hanem a forro tedba tessziik a citromot

b. Ha cukrot tesziink hozza

c. Ha mézet is tesziink hozza
2. Mely tapanyag dllando bevitele a legfontosabb a fejlodo szervezetnek?

a. Zsir

b. Szénhidrat

c. Fehérje
3. Hogyan érhetd el az idedalis testsuly?

a. Naponta egyszer kiados étkezés

b. Masnaponként energia dus étkezés

c. Naponta 3-4 alkalommal alacsony energiatartalmu étkezés
4. Miért helyes, ha minél tobb fozeléket és kevés tésztafélét esziink?

a. Mert a fozelék sok vitamint, d4svanyi és rostanyagot tartalmaz

b. Mert a fozelék életfontossagli fehérjét tartalmaz

c. Mert a f6zelék jo energiaadd
5. Verejtékezéssel jaro sportolas utan mely tapanyagok potlasa legfontosabb?

a. Szénhidrat, vas

b. Folyadék, so6

c. Zsir, méz
6. Melyik zsiradékféle hasznalhato az érelmeszesedés elkeriilésére?

a. Etolaj

b. Margarin

c. Diszndzsir
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7. Melyik a csirke legkorszeriibb elkészitési modja?
a. Zsirban siités
b. B0 olajban siités
c. Grillezés
8. Miért a rozs- és a barna kenyér a legegészségesebb a kenyerek koziil?
a. Mert jobban emésztédik
b. Magas liszttartalma miatt

c. Sok rostanyagot tartalmaz

9. Melyik étellel jut a szervezet a legtobb vitaminhoz?
a. Burgonyafdzelék
b. Soskaszosz

c. Nyers gylimolcssalata

10. Melyik iiditoital cukortartalma a legalacsonyabb?
a. Sprite, 7 up
b. Pepsi Cola

c. Rostos 1volé

11. Melyik tapanyag hatdasdara alakul ki testsulytobblet?
a. Magas vitamintartalom
b. Alacsony fehérje- €s magas sotartalom

c. Alacsony rosttartalom €s magas cukor-, zsirtartalom

12. Valaszd ki a legegészségesebb reggelit!
a. Szalonna fehérkenyérrel, kavé
b. Tea zsiros kenyérrel, hagyma

c. Gyilimolcslé, barna kenyér, vaj, sajt, retek

13. Melyik ebédmintat tartod egészségesnek?
a. Gulyasleves, rantott hus, rizs, Coca Cola

b. Teflonban siilt hal, parolt z61dség, rostos ivolé

c. Rantott leves, makos tészta, szorp, fagylalt

TAPLALKOZASI TOTO - JAVITOKULCS

l.a * 2.¢c *3.c *4.a*5Db*6.a*7.¢c*8c*9c*10.c* 1l.c * 12.¢ * 13.b
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» Huri Bedta
F

KREATIiV MUHELY

., A stilus az egyetlen olyan igazi luxus, amit barki megengedhet maganak, fiiggetleniil attol,
hogy mennyi pénze van. ,, (Giorgio Armani)

1. Ajanlott célcsoport

Megvaltozott munkaképességii, vagy fogyatékos személyek.

2. Ajanlott idokeret
A miuhelyfoglalkozas 1- 3 6rat vesz igénybe.

3. A modul kozvetlen célja

Olyan foglalkozas, amely a kreativ kikapcsolodast és az alkotds 6romét biztositja. A kreativ
mithely remek eszkdz megvaltozott munkaképességli személyek szamadra, hiszen felkészités
csak akkor lehet sikeres, ha megvan az a gondolkodasmod, melynek soran az el6ttiink allo fel-
adatot nem rutinszerlien, korabbi ismereteinket, élményeinket felhasznalva, hanem 1) utakat, 0j
valaszokat keresve oldjuk meg. Ez a kreativitds. Napjainkra a kreativitds lett az egyik legfon-
tosabb munkaeszkdz. Fontos, hogy a kreativitas személyfliggd (a kiilonbozé emberek eltéréen
érzékelték és értékeltek sajat kreativitasukat). Mivel a kreativitas képesség, igy fejleszthetd, és
ennek legegyszerlibb modja a kézmiives foglalkozasok szervezése.

4, A modul témai, tartalma

Hagyomanyos kézmiives technikak: kosarfonas, gyékény, csuhé, szalma, nemezelés, mézes-
kalacs-diszités, fajaték-készités, bords technikak, rongybaba, tojasfestés, viragkotés, novény-
szOvés, madzagszovées, agyagozas, csorgdkészités, gyertyamartas, szappankészités.

Kreativ targykészitési technikak: gyongyfiizés-szovés, origami, keresztszemes himzés, cso-
mozott karkotok készitése, drotékszer készités, mandala készités, képi montazs, kotés, makra-
mé, mécses készités (livegbdl, papirbdl), babkészités (ujjbab, marionett, fakanal), kasirozas,
papirmasé, rajzolas, alarckészités, parafadoboz készités, horgolas, konyvkaotés, pirografia.

Kreativ targydiszitési technikak: iivegfestés, matricafestés, selyemfestés, kavicsfestés, bati-
kolas, szalvétatechnikak (decoupage), mozaiktechnika.

Testdiszitési technikak: hennafestés, arcfestés, csillamtetko, afrofonds, indidn hajfonas
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5. Megeldzo tapasztalat

A kézmiives mithely élvezetes elfoglaltsag azoknak, akik nem eldszor készitenek sajat kezii
alkotasokat, de a tapasztalatlanok szamadra is hasznos és oromteli id6toltés.

6. Ajanlott tovabbhaladasi irany

A kézmiivesség irant érdekldddk szamara fejlddési és hobby lehetdség, ha egy — egy technika
vonatkozasdban megismerik, megtanuljak a kreativ technikakat, az eszk6zok €s alapanyagok
megfeleld hasznalatat. Tovabbd, a megvaltozott munkaképességii, vagy fogyatékos személyek
esetében a csillamtetko, arcfestés elsajatitasa és gyermekprogramokon program biztositasa akar
nekik, akar az Oket tdmogato szervezetek szdmara is hasznos lehet. Kézmiives termékek eldal-
litasabol és eladasabdl is szarmazhat kiegészitd jovedelem.

7. A kompetenciafejlesztés fokuszai

. A résztvevo kreativitdsanak, ligyességének és képzelOerejének fejlesztése, személyes
alkotoi tevékenység alakitasa

. Az alkotas fesziiltségcsokkentd, oromforrast jelentd tulajdonsaganak tudatositasa, a
képi, plasztikai kifejezd-, kozld-, alakito-, konstrudlo készség fejlesztése.

. A latas és a kéz intelligencidjanak kimiivelése

. A térszemlélet, a forma és szin, a dinamikai és szerkezeti érzék, az anyagismeret képes-
ségeinek magasabb szintre emelése.

8. Tevékenységek-idomegjeloléssel

A mithelymunka éves program alapjan zajlik, melybe beépiil a jeles napokra, tinnepekre, illetve
a kiilonboz6 eseményekre vald késziilés is. A program 0sszességében 1-3 6rat vesz igénybe.

9. Fejlesztend6 készségek

A foglalkozasok sordn a résztvevok kreativitasanak és kéziigyességének fejlesztése, tovabba
koncentracios képesség novelése a cél. A kézmiives foglalkozasokon fejlodik a kozosségi kom-
munikécio és az onértékelés is.

10. Munkaformak és modszerek

A miihelyt lehetdség szerint szakmailag hozzaértd személy vezeti. Amator foglalkozasok szer-
vezésekor a foglalkozast hobby-konyvekbdl/folyoiratokbol felkésziilés elézi meg. Olyan tar-
gyat vagy technikat valasszunk, ahol a leiras részletesen tartalmazza a hozzavalokat és a targy
elkészitésének, avagy a technikdnak a menetét, illetve készitsiink mintadarabokat is. Nagy él-
ményt jelentett a résztvevoknek, amikor egy alkalommal kihelyezetett rendkiviili kreativ mii-
helyt szerveztiink a Déri Muzeumban. Muzeumpedagdgus vezetésével megtekintettiink egy
egyiptomi kiallitast, majd utdna mizeumi foglalkozas keretében a témahoz kapcsolédoan sca-
rabeus formaju ékszereket készitettiink.

11. Eszkozok, mellékletek

Eszko6zok: Papir-iroszerek, tollak, ceruzak, festékek, szines papirok, ragaszto, olld és egyéb
kreativ foglalkozasra alkalmas anyagok.

i
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1.5z Melléklet: Kreativ mithely- éves tematika

Kreativ miihely

Eves tematika

Januar Kiallitds megszervezése az el6z6 év legszebb alkotasaibol

Februar Farsangi dlarcok készitése

Marcius Egyszert ajandéktargyak készitése Nonapra

Aprilis Tojasfestés, husvéti allatok (nyul, barany, csibe) készitése

Maijus Gyermeknapon nyilt kézmiives miithely

Junius Latogatas mas kézmiives mithelyben

it = Nyari sziinet

Augusztus

Szeptember Uj tagok toborzasa mithelyiinkbe

Oktéber Csuhé-gytijtés, valogatas

November Koz06s falikép tervezése, készitése

December Ké’sziil('ide":s a Karacsonyra,  kardcsonyi  diszek,  ajandékok,
mézeskalacs-siités
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« Kovacs Adam
F

FILMKLUB

1. Ajanlott célcsoport

A Filmklubot a Debreceni Szivarvanyhdz tagjainak hoztuk létre, akik fogyatékkal ¢16 €s meg-
valtozott munkaképességii személyek.

2. Ajanlott idOkeret

A kozosen nézett film id6tartalma (egy, masfél, két ora), amit a kiértékelés €s a filmrdl valod
beszélgetés kovet.

3. A modul kozvetlen célja

A modul célja, hogy a tagokat kozelebb hozza egyméshoz Oket és egy film élménye altal a
szlirke hétkdznapokbol kimozditsa dket. A klubfoglalkozasok eldsegitik a kozosségépitést is.

4. A modul témai, tartalma

A filmeknek, amiket néziink, valtozatos témajuk van, mindenki megtalalja benne a sajat igényét
¢s izlését. Az ,.étlap”, amit a filmekbdl felkinalunk, valtozatos tartalmat és miifajat tekintve
egyarant, tehat a gyermeket-felndttet egyarant szorakoztaté animécios filmektdl kezdve (pl.
Jégkorszak) a kis izgalmat és egyben nosztalgiazast is nyujté Bud Spenceres filmeken at olyan
mélyebb érzelmeket megmozgatod, elgondolkodtaté filmekig, mint példaul a Schindler listdja.

5. Megeldz6 tapasztalat

A tagoknak tulajdonképpen nincs sziikségiik megeldz6 tudasra és tapasztalatra, hiszen a 1ényeg
a kikapcsolddas és a szorakozas. Az a legfontosabb, hogy tudjak 4tadni magukat a film élmé-
nyének.

6. Ajanlott tovabbhaladasi irany

A foglalkozas soran figyelembe vessziik azt, hogy egyes személyeknek, tagoknak milyen ké-
pességén kell fejleszteni, és hogy milyen témaju filmeket szeret. Igyeksziink ajanlani olyan
jellegti filmeket, amelyekrdl azt tapasztaltuk, hogy lekototte a figyelmiiket.

i
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7. A kompetenciafejlesztés fokuszai

A klubfoglalkozasok a koncentracids képességet, az érdeklodés fenntartasat, az alkalmazkodo-
képességet €s az empatiat fejleszti azaltal, hogy megbeszéljiik a filmben latottakat, végighall-
gatjuk, hogy ki mit figyelt meg. Fontosnak tartjuk, hogy mindenki elmondhassa a véleményét
arrdl, hogy neki, személy szerint mi tetszett a filmben, melyik szinész alakitdsa ragadta meg
legjobban, mennyire tetszett a film rendezése.

8. Tevékenységek-idomegijeldléssel

A filmklub idétartama hozzavetdlegesen 90 perc, amit a film megnézése tesz ki, utdna meg-
besz¢éljiik a latottakat az eldzetesen kialakitott szempontok alapjan. A megbeszélés koriilbeliil
20-30 percet tesz ki.

9. Fejlesztendd készségek

A modul célja, hogy fejlessze a kommunikacids és elemzd, értékeld készséget, az egymasra
valo odafigyelést €s a koncentraciot. Elérheto az is, hogy a résztvevok a latottakat a sajat éle-
tiikkre vonatkoztassak, hogy vegyék észre a hasonld ¢élethelyzeteket, illetve a nehéz helyzetek,
konfliktusok kezelési modjait

10. Munkaformak és modszerek

A foglalkozasok kisebb-nagyobb csoportban zajlanak, figyelembe véve azt, hogy egyes szemé-
lyeknek, tagoknak milyen képességét kell fejleszteni, és hogy milyen tipusu, miifaja filmeket
szeretnek.

11. Eszkozok, mellékletek

Sziikséges eszkozok: TV, DVD lejatszo, DVD filmek, papir, ceruza vagy toll.

A mellékletben csatoltan megtalalhaté az a film-lista, amibdl a tagok kedviik szerint valogat-
hatnak.

Ertékelési eszkozok megirasa: biztositjak az elért teljesitmények, a fejlédés ellenérzését és
értékelését.
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FILMKLUB MELLEKLET

igy Neveld a Sarkanyod

Jégkorszak (Osszes)

Magyar Népmesék

FILMKLUB

Esti mesék (film)

Oserd6 hése

Szuper suli

Eletrevaldk

Gru 1-2

Bud Spencer filmek

Vissza a Jov6be

Némd nyomaban

Kéagy 6rnagy

Tancold talpak

Es6ember

Forrest gump

Szamkivetett

Terminal

Egy makulatlan elme 6rok ragyogdsa

The fountain / a forras

Lopott id6

Sorsligynokség

Lazarus terv

Hihetetlen csalad

Donnie Darko

Verdak

Madagaszkar

Tal a sOvényen

Mega agy

Eredet

28 nap
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Megérzés

Armageddon

Ha eljon Joe Black

Deep Impact

Thomas crawn gy

Good will Hunting

Bliszkeség és balitélet

Sissi

Anna

Emma

Elizabeth 1-2

Macskafogd

Az artatlansag kora

Erd6 kapitanya

Viharsziget

Jégvardzs

Csupasz pisztoly

Egy kosaras napldja

Pal utcai fiuk

Egri csillagok

Harry Potter 1-7

Nagyon vadon

Popper pingvinjei

Dirty Dancing

Hair

Greace

Nicsak kibeszél

Schindler listaja

A mag

Feketék fehéren
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Az Utolso Dal

Kedves John

Hercegné

Mesél az erd6

Lathatatlan mama

Az Egig Er6 paszuly

Ma ugy vagyok, hogy, jol vagyok

Paul

Ted

Dragam a kolykok 6sszementek

Dragam a gyerek marha nagy lett

En a vizilovakkal vagyok

A texasi vonatrablas

Otfés hadsereg

Jottik lattunk visszamennénk

Amikor az angyalok hullanak

Volt egyszer egy gazember

Bigyd felligyel6

Egy Indian Parizsban

Enyveskez( Mikulds

Hupikék torpikék

A lapvidék gyermekei

Iranyitott kérdések:

A film k6z6s megtekintését kovetden a klubvezetd az alabbi iranyitott kérdések segitségével
igyekszik moderdlni a beszélgetést.

Mennyire tetszett a film? Hogyan hatott ratok?

Ha tetszett, mi volt az, ami megragadta a nézdket? Ha kevésbé vagy nem tetszett, ak-
kor indokoljatok meg, hogy miért?

Mi lehet a film tizenete, mondanddja?
Melyik szerepldvel tudnatok azonosulni? Milyen tulajdonsaga alapjan?
Mennyire tetszett a rendezés? Megnézné-e a rendezd mas filmjét is?

Milyen szavakkal ajanlana ezt a filmet baratainak?

i
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 Rady Eszter

Y

ONISMERET ES ONEPITES

Ajanlott célcsoport:

A modul résztvevoi megvaltozott munkaképességli személyek, akiknek személyes kom-
petenciafejlesztésiikhoz sziikséges az egyéni adottsaigok mélyebb megismerése és struk-
turdlasa. Az ,, Onismeret és onépités” modul ajanlott tovabba olyan fogyatékossaggal ¢16
személyeknek, akik szamara nehézségekbe litkozik a tarsas kornyezet visszajelzéseinek
értelmezése: tobbek kozott a pszichoszocialis fogyatékkal élok, a mozgéssériiltek, a hallas-
és/vagy beszédfogyatékos személyek csoportja.

Ajanlott idOkeret:

Heti 1 alkalommal, alkalmanként 1,5 ora idtartamu foglalkozasok.

A modul kézvetlen céljai:

A munkaerd-piaci re-integracios programokban résztvevé megvaltozott munkaképességi,
valamint fogyatékossaggal €16 személyek ontudatossaganak novelése, az (1j munkaidentitas
kiépitéséhez sziikséges, a személyiséggel kapcsolatos ismeretek megszerzése.

A modul témai, tartalma:

A) Témai:

¢ Az Onismeret szerepe ¢s jelentdsége a mindennapokban

e Az onismerethez kapcsolddod fogalmak és jelentdségiik: dnbizalom, magabiztossag,
onbecsiilés

e A tarsas kornyezet jelentdsége az 6nismeret megszerzésében

¢ Az Onismeret megszerzésének modszerei

e Az 6népités folyamata

»r >
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B) A témak bdvebb tartalma:

e Az Onismeret jelentosége

e Az Onismeret fogalma

e Az Onismeret egyéni forrasai

e A Onismeret tarsas forrasai

e Az Onbecsiilés fogalma

o A kiilsé és belsé onbecsiilés

e Az Onbecsiilés forrasai

o A csalad megismerése és jelentOsége

e Csaladfa készitése és bemutatasa

e Onismereti tesztek és egyéb gyakorlatok

e Osszegzes

- Megel6z6 tapasztalat:

Az dnismeret minden valtozast eldsegitd program, vagy tréning alapjaként szolgal. Segitsé-
gével meghatdrozhatova valik a valtozas iranya, a veszteségek feldolgozésa, a motivacidok
elemzése és az Uj célok kitlizésének lehetdsége. A megvaltozott munkaképességliek sza-
mara az Onismeret segitséget nyljt az i) munkaidentitas kiépitéséhez és az 1) lehetdségek
feltarasahoz. Gyakori tapasztalat, hogy a fogyatékkal ¢l6k egyaltalan nem vagy alig ren-
delkeznek csaladon kiviili tarsas kapcsolatokkal, tapasztalatokkal. Az 6nismeret szamukra
olyan ismereteket adhat, amelyek a csalddon kiviili kapcsolatok kiépitését segitik eld.

Az Onismeret €s az Onépités fontos eszkodz a rehabilitaciot segitd szakemberek szdmara a
valtozasok tamogatasdhoz és eldsegitéséhez.

- Ajanlott tovabbhaladasi irany

Az dnismeret és Onépités modult a személyiségfejlesztd tréningek és foglalkozasok kovetik,
igy példaul motivacios, konfliktuskezelési, beilleszkedési és allaskeresési tréningek.

- A kompetenciafejlesztés fokuszai

A modul a rehabilitacids igényli onmunka alapja, amely elsdsorban az egyéni Onfejlesztd
kompetencia kifejlesztésében nyujt segitséget. Az onfejlesztd kompetencia a munkavalla-
16k szamara fontos készség a munkaerdpiacon.

< e
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- Tevékenységek-idOmegjeldléssel
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A 90 perces foglalkozasok bevezetd gyakorlatokkal és a rdhangolodast segité modszerekkel
kezdddnek, amelyeknek javasolt idokerete maximalisan 20 perc. Ezt kovetden a foglalko-
zasvezetd a témak szerint Osszedllitott elméleti és gyakorlati ismereteket adja at. Ennek
idokerete 50 perc, majd ezt kovetden a zard és levezetd feladatok kdvetkeznek 20 percben.
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Fejlesztend6 készségek

Asszertivitas, onfejlesztés, kommunikacios készségek.

- Munkaformak és mddszerek

e cgyéni modszerek: egyéni Onismereti gyakorlatok, egyéni tesztek kitdltése, genogram
készitése, képi kifejezési modszerek (rajzdiagnosztika és rajzterapia).

e csoportos modszerek: tarsas onismereti gyakorlatok (rajzdiagnosztikai modszerek, rajz-
terapia), tarsas visszajelzések ¢s kommunikacids gyakorlatok, szervezet-allitas.

- Eszko6zok, mellékletek:

A foglalkozas sordn hasznalhatunk flipcharot, papir- és irdeszkozoket, kiilonbozé munkafiize-
teket, projektort és az aktualis gyakorlati feladatokhoz sziikséges képességfejlesztd eszkozoket.

Mellekletek:
1. sz. melléklet: A projekt résztvevok altal készitett rajzok- rajzdiagnosztikahoz

2. sz. melléklet: Hétkoznapi gyakorlat az dnbecsiilés fejlesztésére
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1. sz. Melléklet: A projekt résztvevok altal készitett rajzok- rajzdiagnosztikahoz

Rajzdiagnosztika
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2. sz. melléklet: Hétkoznapi gyakorlat az onbecsiilés fejlesztésére
Gyakorlatok az onbecsiilés fejlesztésére
Az Onbecsiilés néhany egyszerli gyakorlattal novelhetd, ha ezeket rendszeresen elvégezziik,
akkor erdsithetjiik magunkat, az onmagunkba vetett hitiinket.
» Ezekben a gyakorlatokba bevonhatjuk hazastarsunkat, baratainkat és gyerekeinket
egyarant.
* Abenniink 1év6 érzésekrdl és gondolatokrol beszéljiink a kdrnyezetiinknek.
* A program egy hetes, igy minden napra jut egy gyakorlat.
* Vagjuk ki ezeket a sorokat és akar az irdasztalunkra vagy a hlitészekrénytiinkre is kite-
hetjiik 6ket.
Gyakorlatok:
1. Hétf6: Gondoljuk 4t mit kapunk az uj helyzetben! (Pozitiv képességek, események).
2. Kedd: Ne hasonlitgassuk magunkat masokhoz!
3. Szerda: Olyan célokat tiizzlink ki magunk elé, amelyeket képesek vagyunk megvalo-
sitani.
4. Csiitortok: Ne altalanositsunk! (’Senki nem segit” kifejezés csak a rossz érzést erdsiti
¢és nem is igaz).
5. Péntek: Keriiljiik ki a ,,kell” allitasokat! (A ,kell” kifejezéshez rossz érzések tarsulhat-
nak).
6. Szombat: Erdsitsiik magunkat! (Meritsiink erdt elért eredményeinkbdl!)
7. Vasarnap: Gondoljuk 4t az elmult- és a j6vO6 hetet is! (Az atgondolassal elkeriilhetd a
felesleges aggodalmaskodas).
Sok sikert mindenkinek!
- Ajanlott célcsoport:
A modul résztvevoi megvaltozott munkaképességli személyek, valamint fogyatékossaggal
€16k, akik kozott egyebek mellett taldlunk mozgassériilt, pszichiatriai kezelés alatt all6 vagy
korabban kezelés alatt allt, illetve hallas- és/vagy beszédfogyatékos személyeket is.
»r >
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Ajanlott idOkeret:

3 alkalommal, alkalmanként 5 6ra id6tartamu foglalkozasok.

A modul kozvetlen céljai:

A megvaltozott munkaképességli, valamint fogyatékossaggal él6 személyek és egyben
munkavallalok munkaerd-piaci helyzetének javitdsa, munkavallaldi tudatossaguk erdsitése,
tovabba késobbi rehabilitacios foglalkoztatasi asszisztensként betdltendé munkakoriikhoz
kapcsolodd munkajogi és tarsadalombiztositasi alapismereteiknek bdvitése, a tisztességes
foglalkoztatas alapvetd szabalyainak megismerése.

A modul témai. tartalma:

A) Témai:
o A torvény célja és hatalya
¢ A munkaszerzddés megkotése, modositasa
e A munkaviszony megsziinése és megsziintetése
¢ A munka- és pihen6idd

o A munkavallal6 és munkaltatd kartéritési feleléssége

B) Bdvebb tartalma:

e Az Mt. hatalya

e Ertelmezési alapelvek

i
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¢ Hataridok szamitasa

¢ A munkaviszony alanyai

¢ A munkaszerzddés megkotése és tartalma

¢ A munkaszerz8dés modositasa

e A munkaviszony megsziinésének és megsziintetése eseteinek attekintése
o A felmondas és a végkielégités

¢ A munkaszerzddés teljesitése

e Munkavégzés munkaszerz0déstol eltérd koriilmények kozott
e Mentesiilés a munkavégzési kotelezettség alol

¢ A munka- és pihendido

e A szabadsag

e A munka dijazasa

¢ A munkavallal6 kartéritési feleldssége

o A munkaltato kartéritési felelossége

Megeldz6 tapasztalat:

Az eddigi munkaerd-piaci szolgaltatasok, jellemzden atipikus foglalkoztatasi formak terii-
letén eltoltott idom sordn szdmtalan iparagi teriileten, a legkiilonb6zobb szakméval rendel-
kez6 vagy szakképzetlen, alap-, kdzép- vagy felséfoku képzettséggel rendelkezd, ép vagy
megvaltozott munkaképességli munkavallaloval talalkoztam. Nem volt ez masképp a ,,fog-
lalkoztatési rehabilitacios asszisztens” képzésiinkben sem. A résztvevok dsszetételére a leg-
kiilonbozobb életkorok, képzettségi szintek, munka-¢s €lettapasztalatok voltak jellemzok.
Ami ko6z0s volt a korabbi tapasztalatokkal: a jogi teriilettdl és a velejarod szakzsargonoktol
valo idegenkedés; sok esetben hidnyos, felszines ismeretek a tisztességes foglalkoztatas
koriilményeit tisztdz6 munkajogi alapokrdl; az uj munkajogi alapismeretek hatékony befo-
gadasatol valo félelem.

Ajanlott tovdbbhaladasi irany:

Az oktatasban résztvevokben tudatositani kell, hogy a mind sajat palyajukon, mind pedig a
szlikebb és tdgabb kornyezetiikben tevékenykeddknek sziiksége lehet arra a tudasra, jogi ér-
dekérvényesitd képességre, amelynek hasznos hattere a minimalis jogi alapismeret. Hiszen
Ok is jogképes emberként élik mindennapjaikat. Folyamatos érdekldésiiket megtartva al-
talaban a tanulds, az 0j képzések, j jogi ismeretek irant, hatékonyan csokkenthetik — egyéb-
ként jelentds — kitettségiiket a munkaerd-piac viszontagsagaival szemben.
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- A kompetenciafejlesztés fokuszai:

Mivel a foglalkozasokon részt vevok mindegyikénél célunk a munkaeré-piacra torténd
eredményes integracio, illetve re-integracid, igy egyénenként valtozo az ,,altalanos” szo-
cialis és kognitiv kompetencidk fejlesztése. Ebben segitségiikre vannak széles szakmai ta-
pasztalatokkal rendelkez0 pszichologus, pedagdgus, rehabilitaciés mentor €s szamos szak-

képzett kollégank.

- Tevékenységek-idémegjeloléssel:

1. alkalom (5 6ra idStartamban):

e A Munka Torvénykonyvének hatalya

e Ertelmezési alapelvek

e Hataridok szdmitasa

¢ A munkaviszony alanyai

¢ A munkaszerzddés megkdotése és tartalma

e A munkaszerzd6dés modositasa

2. alkalom (5 6ra idStartamban):

¢ A munkaviszony megsziinésének és megsziintetése eseteinek attekintése
o A felmondas és a végkielégités

¢ A munkaszerzOdés teljesitése

e Munkavégzés munkaszerzddéstol eltérd koriilmények kdzott

e Mentesiilés a munkavégzési kotelezettség alol

3. alkalom (5 6ra id6tartamban):

¢ A munka- és pihen6id6

e A szabadsag

¢ A munka dijazasa

o A munkavallalo kartéritési felel0ssége

o A munkaltaté kartéritési felelossége
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Fejlesztend6 készségek:

Specialis ¢élethelyzetekben é10, specidlis tapasztalatokkal, készségekkel és képességekkel
bird személyek révén, egyénenként mas és mas fejlesztendo teriiletekrdl beszélhetiink. Ami
altalanos érvénnyel kijelenthetd, hogy az 6nallo, rugalmas gondolkodas, dontéshozatali ké-
pesség és munkavégzés, tovabba a verbalis kommunikacids képességek fejlesztése nagy-
mértékben hozzajarulhat a teljes csoport elsddleges munkaerd-piacra torténd visszavezeté-
séhez.

Munkaformdk és médszerek:

A tananyagot nyomtatott formaban mindenki szdmara biztositott jegyzetbdl, jogi anyaga-
inkat csoportban, mintegy konzultativ formaban dolgoztuk fel. Beszélgetéseink alkalma-
val mindenki sajat ¢életébdl, csaladi, barati €s ismeretségi korébdl szerzett tapasztalatait
megosztva jarult hozza a napi munkajogi témak megértésé¢hez. Ez hasznos technikanak
bizonyult, hiszen a ,,magyarr6l magyarra forditott” joganyag sajat tapasztalatokkal 6tvozve
mindenki szdmara befogadhatova valt.
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2sz Melléklet: Munkajogi alapismeretek

MUNKAJOGI ALAPISMERETEK

(jegyzet)

Mi is az a munkajog?

Munkajog, mint jogadg a munkaltatok, a munkavallalok és az érdekképviseletek egymas kozti
viszonyait, a munkaviszony altalanos szabalyait rendezi. A munkaszerzédés megkotése, modo-
sitdsa, a munkaviszony megsziintetése a munkajog legfontosabb teriilete, emellett szol a pihe-
ndidorél, munkaidérdl, a munkavallalo és a munkaltatod kartéritési felelosségérdl. A kollektiv
munkajog szo6l az érdekegyeztetési folyamatokrol, a szakszervezetekrdl, a sztrajkjogrol, a mun-
kavédelmi eldirasokrol.

Ezt a viszonyt a Munka Torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. torvény szabalyozza.
A torvény célja

A tisztességes foglalkoztatas alapvetd szabalyait allapitja meg a vallalkozas és a munkavallalés
szabadsaganak elve szerint, tekintettel a munkaltaté és a munkavallaldo gazdasagi, valamint
szocialis érdekeire.

1. A munka térvénykonyvének hatalya
Személyi hataly:
e munkaltatd
e munkavallalo
e munkaltatoi érdekképviseleti szervek
e lizemi tanacs
e szakszervezetek
e munkaerd kolcsonzésnél a kolcsonvevd
e iskolaszovetkezetnél a szolgaltatast igénybe vevore
Térbeli hataly:
A Magyarorszagon torténd foglakoztatason tal
e Kiilf6ldi munkaltatora, ha a székhelye, 6nallo telephelye Magyarorszagon van

e Kiilf6ldi munkavallalora, ha a munkavallalé a munkat rendszerint Magyarorsza-
gon veégzi.

2. Ertelmezési alapelvek

E torvény rendelkezéseit Magyarorszag €s az Eurdpai Uni6 jogrendjével 6sszhangban kell értel-
mezni és a jogrol lemondod vagy abbol engedd nyilatkozatot nem lehet kiterjesztéen értelmezni.

i
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2.A. Altalidnos magatartasi kovetelmények

A munkaszerzddés teljesitése soran ugy kell eljarni, ahogy az az adott helyzetben elvarhato.
Kolcsondsen egyiitt kell miikodni, nem lehet olyan magatartast tanusitani, amely a masik jogos
érdekeit sérti.

Tilos a joggal valo visszaélés: Masik fél érdekeinek csorbitdsa; az érdekérvényesités, véle-
ménynyilvanitas korlatozasa; a Munkaltatd jogos gazdasagi érdekeinek veszélyeztetése; az iiz-
leti titok megsértése.

2.B. Személyhez fiiz6d6 jogok védelme

A munkavallalotol csak olyan adat, nyilatkozat kérhetd, amely a munkaviszony szempontjabol
lényeges, nem sértve a személyiségi jogait. Személyiségi jogot korlatozni kizarolag a munkavi-
szony rendeltetésével kozvetleniil 6sszefiiggd okbol lehet, de a munkavallalot errdl (modjardl,
feltételeirdl, idOtartalmardl) elozetesen tdjékoztatni kell. Ellendrizni a munkavallalot csak mun-
kavégzéssel 0sszefiiggésben lehet. Nem jarhat az emberi méltosag megsértésével. A technikai
eszk6zokrol (kamera) tdjékoztatni kell. (Pl. 61t6z6be nem szerelhetd kamera). Magéanélet nem
ellendrizhetd.

3. Hataridok szamitasa

Ha a torvénynapot emlit, akkor e naptari napot (€s pl. nem munkanapot) kell érteni. (Ha mun-
kanaprol van szo, ugy erre a torvény kifejezetten utal, mint pl. a szabadsag szamitasa esetén).

e Az intézkedés és a kézbesités napja nem szamit a hataridébe a kdvetkezd napon kezdo-
dik.

e A hetekben megallapitott hataridé azon a napon jar le, amely elnevezésénél fogva a
kezd6 napnak megfelel.

e Honapokban vagy években megallapitott hataridd (id6tartam) lejartanak napja az a nap,
amely szamanal fogva a kezd6 napnak megfelel. Abban az esetben azonban, ha ez a
nap a lejarat honapjaban hidnyzik, akkor ennek a honapnak az utolsé napja. Pl. ha va-
lamely hatarozatot januar 30-an kézbesittették €s négy honap az ellene igénybe vehetd
jogorvoslati kérelem ideje, Gigy a szamitas a kdvetkez0: a kézbesités napja nem szamit
a hataridobe, tehat januar 31-t6l szdmitva a négy honapot, annak utols6 napja aprilis 31
lenne. Mivel azonban a lejarat honapjaban ilyen nap nincs, a hataridé aprilis 30.

e Ha valamely nyilatkozat megtételére eldirt hatarid6 utols6 napja szombat, vasarnap,
vagy munkasziineti nap, a hatarid6 a kdvetkezé munkanapon jar le.

A hatariddk betartasat komolyan kell venni, mivel a torvényben meghatarozott hatarid6 elmu-
lasztasa esetén a kimentésnek csak csekély lehetdsége van, és a kimentésre is csak akkor keriil-
het sor, ha a térvény azt kifejezetten megengedi!

4. A munkaviszony alanyai

A munkaviszony alanyai azok, akiket e viszonyban jogok illetnek meg, illetve kotelezettségek
terhelnek, azaz a munkaltaté és a munkavallalé. A torvény természetesen feltételeket szab
mind a munkavéllal6i, mind a munkaltato6i pozicio betoltéséhez. Ennek alapjan {6 szabaly, hogy
munkaviszonyt - sajat jogan - munkavallaloként az létesithet, aki a 16. életévét betoltotte.
Sziikségszeriien kellett azonban e szabaly aldl kivételt is tenni. Igy munkaviszonyt létesithet
a 15. életévét betoltott, altalanos iskoldban, szakiskoldban, kdzépiskolaban nappali rendszerti
képzés keretében tanulmanyokat folytatd tanulo az iskolai sziinet alatt, de ehhez térvényes kép-
viseldjének (sziilé vagy gyam) hozzajarulasa is sziikséges.
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A tankdteles fiatal munkavallalo sport-, miivészeti-, modell- vagy hirdetési tevékenység ke-
retében akkor foglalkoztathato, ha ehhez a torvényes képviselon kiviil még a gyamhatdsag is
hozzajarult, pl. gyermekkorti mandken esetén. A lehetséges munkaltatok korét az el6zdeknél
lényegesen egyszeriibben hatdrozza meg a tdrvény, amikor kimondja, hogy munkaltaté az
lehet, aki jogképes és munkaszerzédés alapjian munkavallalét foglakoztathat. igy mun-
kaltatoi pozicidban lehet a természetes személy (ember), az dllam és a jogi személy jogképes-
séggel felruhazott gazdasagi tarsasagok, szovetkezetek, civil szervezetek, allami vallalatok)
egyarant.
A torvény bizonyos munkakorok betoltése soran kiilonleges feltételeket tdmaszt, az ilyen mun-
kakorokben csak olyan munkavallalok foglalkoztathatoak, akik megfelelnek e feltételeknek.
E kiilonleges feltételek egy része a munkavallald egészségének védelme érdekében kertiltek
a torvénybe, igy: ndt és fiatalkorat nem szabad olyan munkéra alkalmazni, amely testi alkaté-
ra, illetve fejlettségére tekintettel ra hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Mas esetekben csak
meghatarozott munkafeltételek biztositasa esetén, illetve csak eldzetes orvosi vizsgalat alapjan
foglalkoztathat6 a munkavallal6. Mindezeken tul 1éteznek olyan esetek, amikor a munkaszer-
z0dés megkotéséhez hatdsagi engedély sziikséges, pl. kiilfoldiek munkavallaldsdhoz.

A kiilonleges feltételek masik csoportja, az egészség védelmét vagy a kozérdeket kivanja véde-
ni, amikor a munkaviszony létesitésének lehetdségét tovabbi kovetelményekkel neheziti, igy pl.
¢lelmiszeriparban nem foglalkoztathato fert6zo beteg, igen sok munkakorben szakképzettséget
tesznek kotelezove, esetleg eldirjak a biintetlen el6életet, gyakorlati idot kovetelnek meg stb. E
feltételeket jogszabalyban kell meghatarozni.

5. A munkaszerzédés megkotése és tartalma

A munkaviszony a két fél, a munkaltato és a munkavallalo kozotti megegyezéssel, a munka-
szerzodéssel jon létre. A két fél kozotti megegyezés, azaz a munkaszerzédés megkotésekor
meg kell allapodni a munkaszerzédés minimalis tartalmaban, ennek soran a munkaszerzédés-
ben meg kell hatarozni:

e amunkavallalo alapbérét, munkakorét,

e a munkaviszony tartamat (ennek hidnydban a munkaviszony hatarozatlan idére jon
1étre),

e meg kell még jeldlni a munkavégzés helyét, (ennek hianyaban, munkahelynek azt a
helyet kell tekinteni, ahol a munkd;jat szokas szerint végzi),

A munkaszerzddés megkotésével egyidejiileg a munkavallalot tajékoztatni kell:
¢ napi munkaidérol,
e alapbéren tali munkabérrdl és egyeb juttatasokrol,

e a munkabérrél valo elszdmolas modjarol, a munkabérfizetés gyakorisagarol és a kifize-
tés napjarol,

e a munkakorbe tartozo6 feladatokrol,
e aszabadsag mértékérdl, szamitasi modjarol €s kiadasanak modjarol,

e a felmondasi idordl,
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e arrdl, hogy a munkaltato kollektiv szerzddés hatalya al4 tartozik-e, valamint
e a munkaltatoi jogkor gyakorlojarol.

Mindezeket a tajékoztatdsokat a munkaviszony kezdetétdl szamitott 15 napon beliil irasban is
at kell adni a munkavallalo részére. Nem kell ilyen tajékoztatas, ha a munkaviszony tartalma az
1 honapot vagy a munkaidd a heti 8 6rat nem haladja meg.

Magardl a munkaszerzodésrél még a kovetkezéket fontos tudni: Meg kell hatarozni benne
a munkaviszony kezdetének napjat, ha ez nincs, akkor a munkaszerzédés megkotését kovetd
nap.

Elallasi jog: Ha a munkaszerzddés megkotése €s a munkaviszony kezdete kozotti idoben bar-
mely fél koriilményeiben olyan l1ényeges valtozas kovetkezik be, amely a munkaviszony telje-
sitését lehetetlenné tenné, vagy aranytalan sérelemmel jarna. Természetesen ebben az esetben
a kartérités szabalyai szerint meg kell tériteni a masik fél azon kdltségeit, ami a munkaviszony
1étesitésevel Osszefiiggésben felmeriilt.

Az alapbérben, a munkakorben és a munkavégzés helyében torténo megallapodas mellett,
a felek természeten mas kérdésekben is megallapodhatnak, igy pl. a munkaidé hosszaban, a
munkaviszony fennallasanak id6tartamaban (hatarozott idejii munkaszerzodés), prébaidében,
vagy kiilonboz6 juttatdsokban. Mind a kdtelez6 idOtartamra, mind a lehetséges tovabbi szerzo-
déses kikotésekre érvényes az a szabaly, amely szerint a munkaszerzddés jogi szaballyal, vagy
a kollektiv szerzodéssel nem allhat ellentétben, kivéve azt az esetet, ha a munkavallalora nézve
a jogszabaly a kollektiv szerz0désnél kedvezobb feltételt allapit meg. E szabaly egyben azt is
jelenti, hogy a konkrét munkaszerz6dés megkotésekor, a kollektiv szerz6désben foglaltak a
munkavallalot mindenképpen megilletik.

A munkaszerzédést mindig irasba kell foglalni. Az irasba foglalas elmulasztasa érvénytelen-
né teszi a munkaszerzodést, de az érvénytelenségre csak a munkavallalé hivatkozhat (a mun-
kaadé tehat nem mondhatja, hogy érvénytelen a munkaszerzodés €s a szobeli megallapodas
ellenére a munkavallaléval a munkaszerzédés nem jott 1étre). Az érvénytelenségre azonban a
munkavallalo is csak a munkaba allasat kovetd harminc napon beliil hivatkozhat.

Gyakran megtorténik, hogy a munkaltaté a munkavallal6tol kiilonbozd nyilatkozatokat kér (pl.
egészségi allapotarol), vagy adatlapot toltet ki a munkavallaloval, esetleg alkalmassagi vizsga-
lathoz koti a munkaszerzddés 1étrejottét. A torvény a munkavallald védelme érdekében kimond-
ja, hogy csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhat6, amely nem sérti a munkavallal6 sze-
mélyiségi jogait, €s a munkaviszony létesitése szempontjabol 1ényeges tdjékoztatast nyujthat.

A munkak6ron, a munkabéren és a munkavégzés helyén kiviil a munkaszerzédés megkoté-
se soran kell megéllapodni a munkaviszony idétartamanak kérdésében is. A munkaviszony
vagy hatarozatlan, vagy meghatarozott idore létesithetd. Az alapveté tipus a hatarozatlan
idotartami munkaviszony, hiszen a szerz6do felek altaldban azzal a varakozéssal 1étesitik,
hogy az tartds lesz, elére nem lathat6 ideig fog fennallni. Ennek alapjan a torvény is arra az
allaspontra helyezkedik, hogy a munkaviszony hatdrozatlan id6re jon létre, hacsak a felek a
hatarozott id6tartamban kifejezetten nem allapodnak meg.

A hatarozott idotartam a munkaszerzédésben naptari megjeloléssel, vagy mas alkal-
mas moédon kell meghatarozni. A «mas alkalmas mod» lehet, pl. a munka elvégzésének
id6tartama, feltéve, hogy az a szakmai tapasztalatok alapjan legalabb megkozelit pontossaggal
megbecsiilhetd. Meghatarozhato a hatarozott id6tartam, tovabba a beteg vagy valamilyen mas
okbol bizonytalan ideig tavollévé munkavallalo helyettesitésének tartamaval is. Ez utobb
esetekben a munkaszerzddésben kell tdjékoztatni a munkavallalot a varhato idétartamrol.
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A hatérozott idejii munkaviszony tartama az 6t évet nem haladhatja meg, ideértve a meghosz-
szabbitott €s az el6z0 hatarozott idore kotott munkaszerzddés megsziinésétdl szamitott hat ho-
napon beliil 1étesitett Gjabb hatdrozott tartami munkaviszony tartamat is. A hatarozott ideji
munkaviszony meghosszabbitasa vagy a hatarozott idejii munkaviszony megsziinését kovetod
hat hénapon beliili ismételt 1étesitése csak munkaltatoi jogos érdek fennallasa esetén lehetsé-
ges. A megallapodés nem iranyulhat a munkavallal6 jogos érdekének csorbitasara.

A munkaszerzddés megkotésekor a felek prébaidében is megallapodhatnak. A probaidé elvi-
leg mindkét fél szdmara eldnyds lehet, hiszen ez alatt az id6 alatt kdlcsonos lekotottségiik: igen
csekély, a munkaviszony megsziintetése rendkiviili mértékben leegyszeriisddik. Az ugyanis a
szabaly, hogy a probaidé alatt a munkaviszonyt barmelyik fél azonnali hatallyal megsziin-
tetheti. A probaido tartama a felek megallapodasa alapjan keriilhet rogzitésre, de maximum 3
honap lehet. Kollektiv szerz6dés maximum 6 honap probaidot engedhet meg.

A felek kozos megegyezéssel modosithatjak a probaidét, de a hosszabbitassal egyiitt sem lehet
3 hoénapnal hosszabb. Tehat ha eleve a 3 honapos maximalis probaidét hatarozzak, meg akkor
mar tovabb nem hosszabbithatjak.

6. A munkaszerzodés médositasa

A munkaszerzddést a felek kozos megallapodasa hozza 1étre, ebbdl természetesen kovetkezik,
hogy annak modositasa (utdlagos valtoztatasa) szintén csak a munkavallalo és a munkaltatd
kozos megegyezésével torténhet.

Nevesitett modositas példaul:

e asziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag lejartat kovetden munkaltatd ajanlatot tesz
a munkabér modositasara, figyelemmel az azonos vagy hasonlé6 munkakorben foglal-
koztatottak bérfejlesztésére,

e aviarandossag megallapitasatol, gyermek 1 éves koradig egészségi allapotanak megfeleld
mas munkakorben kell foglakoztatni.

A 0 szabaly tehat az, hogy a munkaszerzddést csak kozds megegyezéssel lehet modositani.
Vannak azonban olyan esetek, amikor a modositasra a torvény rendelkezései alapjan kertl sor.
A torvény altal el6irt munkaszerzddés modositasi esetek a munkavallalé érdekét kivanjak véde-
ni, és részben a munkabér emelésével jarnak, részben a munkavallalo egészségét védik.

7. A munkaviszonv megsziinése és megsziintetése eseteinek attekintése

A munkaviszony megsziinik az alabbi esetekben:
e a munkavallal6 halalaval,
e amunkaltato jogutdd nélkiili megsziinésével,
e a hatarozott idétartam lejartaval.

A munkaviszony megsziinésének esetei kiillondsebb magyardzatra nem szorulnak, hiszen ter-
mészetes, hogy mind a munkavallalo haladla, mind a munkaltaté jogutdéd nélkiilli megsziiné-
se maga utan vonja a munkaviszony megszinését is, mint ahogy az is magatdl értetdédden a
munkaviszony megsziinésével jar, ha a munkaszerzodést hatarozott idotartamra kotottek meg
a felek és ez az id6tartam letelt. Korantsem hoz Iétre ilyen egyszeri helyzetet a munkaviszony
megsziintetése, azaz amikor a munkaszerzodést megkotd felek akarata akar csak az egyik fél,
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akar mindkét fél kozos akarata - sziinteti meg a munkaviszonyt, mar csak azért sem, mert ezek-
ben az esetekben igen jelentds érdekellentéteket kell a jogi szabalyozasnak megoldani.

A munkaviszony megsziintetheto:
e a munkaltaté és a munkavallald k6zos megegyezésével,
e felmondassal,
e azonnali hatalya felmondassal,
e aprobaidg alatt.

A munkaltato €s a munkavallalé k6zos megegyezése a munkaviszony megsziintetésének
a legproblémamentesebb megoldasa. Abbdl kiindulva, hogy maga a munkaszerzddés is
kozos megegyezés alapjan jott 1étre, magatdl értetddd, hogy kozos megegyezéssel meg
is szlintethetd. A torvény pusztan csak azt kivanja meg, hogy a felek a megsziintetésrol
szo0lo megallapodast, vagy a kiilon-kiilon tett egybehangzo nyilatkozatokat foglaljak
irasba, mert ennek elmulasztasa esetén a kozos megegyezés semmis.

8. A felmondas és a végkielégités

A hatarozatlan idejii munkaszerzédés egyoldali akarattal torténd megsziintetésének alapvetd
esete a felmondas. A munkaviszony felmonddas utjan valé megsziintetése mind a munkaltatd,
mind a munkavallalo6 részére rendelkezésre all. Ugyanakkor nyilvanvalo, hogy a munkaviszony
egyoldalu megsziintetése a munkavallaldé szdmara jelent elsésorban alapvetd gazdasagi, élet-
viteli nehézséget. Sziikségszerii volt tehat, hogy a felmondas szabalyainak megalkotasa soran
a jogalkoto figyelembe vegye azt a tényt, hogy a munkavallal6 egzisztencialis helyzetét dontd
mértékben hatarozza meg a munkaviszony fennallasa, vagy megsziintetése.

A munkavéllalok oldalérdl jelentkezd jogi védelem igényét és a munkaltatonak azt az igényét
kellett a jogszabalynak Osszeegyeztetnie (amely valdjaban teljesen soha sem egyeztethetd 6sz-
sze), hogy a munkaltatd akar a gazdasdgi viszonyok valtozasa, akdr a munkavallaloba vetett
bizalma megrendiilése kdvetkeztében - egyoldaltian megsziintethesse a munkaviszonyt. A fen-
tiekbdl kovetkezden a felmondds munkajogi szabdlyai jelentds mértékben eltérnek egymastol
abban a tekintetben, hogy a munkaltaté vagy a munkavallal6 mondja-e fel a munkaviszonyt.

A munkaltato részérol torténo felmondas:

A munkaltaté koteles felmondasat megindokolni. Az indokolasbol a felmondas okénak vila-
gosan ki kell tiinnie és ez az ok csak:

e a munkavallal6 képességeivel,
e a munkaviszonnyal kapcsolatos magatartast illetd €s
e a munkaltaté miikodésével osszefiiggd ok lehet.

Kozelebbrdl szemiigyre véve a munkaltatd indokolasi kotelezettségét, vildgosan kidertil, hogy
a Munka Torvénykonyve hdrom okcsoportra vald hivatkozast tesz lehetdve.

1. Az els6 okcsoport a munkavallald képességeivel dsszefiiggd okot nevezi meg. Itt alapvetden
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azokrol az esetekrdl van sz6, amikor utobb kideriil, hogy a munkavallal6 alkalmatlan vagy csak
igen kevéssé alkalmas feladatainak teljesitésére. Valakinek a képessége objektiv adottsag, nem
fiigg Ossze az illetd esetleges hanyagsagéaval, gondatlansadgaval. Jogvita esetén rendkiviil nehéz
a munkavallaléi képesség hianyanak vagy mérsékelt meglétének a megallapitasa. Elsdsorban a
munkavégzés eredménytelensége, vagy csekély eredménye jelzi, de ugyanakkor vizsgalandok
a munkaltat6 altal a torvény kotelezo eldirasa alapjan - biztositott munkafeltételek és tajékozta-
tasok, valamint utasitasok, altaldban a munkavégzési koriillmények megfeleld mindsége.

2. A masodik okcsoport a munkavallal6 munkaviszonnyal kapcsolatos magatartasat emliti ok-
ként. Igen széles skalaja lehet az e csoportba tartozd okoknak. Lényegiik azonban az, hogy e
korben nem a munkavallald képességei, alkalmatlan vagy kevésbé alkalmas volta, hanem a
munkaviszony soran tantsitott magatartasa - hanyagsaga, konnyelmisége, fegyelmezetlensége
- vezet a munkaviszony felmondasara. Konnyebben bizonyithaté a munkaltato részérdl az ebbe
az okcsoportba tartozo felmondasi okok megléte, hiszen mint a munkatarsak, mint a vezetok
gyakran kozvetlen tapasztalatokkal rendelkeznek a munkavégzés soran az ilyen magatartasok-
rol.

Az elsé két csoportba tartozo okokra valo hivatkozassal torténé munkaltatoi felmondés esetén
lehetdséget kell adni a munkavallald szaméra, hogy a vele szemben felhozott kifogasok ellen
védekezhessen. Ez alol azonban kivétel, amikor az eset dsszes koriilményeibdl kovetkezden ez
a munkaltatotol nem varhato el, mert pl. a munkavallal6 a vezetdjét tettlegesen inzultélta.

3. A harmadik okcsoportot a munkaltatd miukodésével 6sszefliggd okok képezhetik. Alapveto-
en gazdasagi okok jatszhatnak szerepet e korben. Igy pl. valamely eddig végzett tevékenység
megvaltoztatasa a munkaltatd részérdl, esetleges visszafejlesztése vagy ellenkezbleg, (1 mas
iranyu novelése, modernizalas, stb. mind olyan események lehetnek, amelyek a munkaviszony
felmondassal valé megsziintetésére vezethetnek. A munkaltaté mikodésével 0sszefiiggd okok
- amelyek tehat dontéen gazdasagi okok - igen nehezen bizonyithatdak, hiszen a véllalat, gaz-
dasagi tarsasag belsé viszonyaiba nemigen lehet belelatni. Mindenesetre erre az okcsoportra
- miként a masik kettdre is iranyadé a Munka Torvénykonyvének az az igen fontos szabalya,
amely szerint: vita esetén a felmondas indokanak valosagossagat és okszertiségét a munkalta-
tonak kell bizonyitania.

A felmondasi tilalmak:

A munkaltaté nem sziintetheti meg rendes felmondassal a munkaviszonyt az alabbiakban
meghatarozott idtartam alatt:

e a)avaranddssag,

e b) a sziilési szabadsag,

e ¢)a gyermek gondozasa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag,
e d)a tényleges dnkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités, valamint

e ¢) anod jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcios eljarassal osszefiiggd kezelésének,
de legfeljebb ennek megkezdésétdl szamitott hat honap tartama alatt.

Miként mar emlitettiilk a Munka Torvénykonyve a felmondasi tilalom mellett ismeri a felmon-
dasi korlatozast is. A munkaltatd a nyugdijasnak nem mindsiild munkavallalé hatarozatlan
tartami munkaviszonyat a munkavallaléra iranyado oregségi nyugdijkorhatar betoltését meg-
eldzd ot éven beliil.
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e amunkavallalé munkaviszonnyal, kapcsolatos magatartasadval indokolva csak azonnali
hataly felmondéssal sziintetheti meg.

e a munkavallalé képességével vagy a munkaltaté miikodésével 6sszefiiggd okbol akkor
sziintetheté meg, ha a munkaltatonal nincs a munkavallalé altal bet6ltott munkakorhoz
sziikséges képességnek, végzettségnek, gyakorlatnak megfeleld betdltetlen masik mun-
kakor, vagy a munkavallal6 az e munkakdrben vald foglalkoztatasra iranyulo6 ajanlatot
elutasitja.

Az anya vagy a gyermekét egyediil nevel6 apa munkaviszonyanak felmondassal torténé meg-
sziintetése esetén a gyermek haroméves koraig az eldbbi szabalyt kell alkalmazni, ha a munka-
vallalo sziilési vagy a gyermek gondozasa céljabol fizetés nélkiili szabadsagot nem vesz igény-
be.

Hatarozott ideji munkaszerzédés felmondasa:

A munkaltat6 a hatarozott idejii munkaviszonyt felmondassal megsziintetheti

a) a felszdmoldasi- vagy csddeljaras tartama alatt, vagy

b) a munkavallalé képességére alapitott okbol, vagy

¢) ha a munkaviszony fenntartasa elharithatatlan kiilsé ok kovetkeztében lehetetlenné valik.

Ezekben az esetekben szigoru indoklasi kotelezettség all fenn. De csak az altalanos felmondasi
id6re (alapesetben 30 nap) kell bért fizetnie. Indokléas nélkiil azonnali hataly(i felmondassal is
megsziintetheti, de ez esetben koteles 12 havi, vagy ha a hatarozott idobdl ennél kevesebb van
hatra akkor a hatralevd iddre jaro tavolléti dijat megfizetni. A munkaltaté a hatdrozatlan tartamu
munkaviszony felmondéssal torténd megsziintetését nem koteles indokolni, ha a munkavalla-
16 nyugdijasnak mindsiil. A munkavéllald is megsziintetheti felmondéssal a hatarozott idejii
munkaviszonyt, de koteles megindokolni és megjeldlni azokat az objektiv okokat, amelyek a
munkaviszony fenntartasat lehetetlenné teszik.

Felmondasi ido:
A felmondési id6 a felmondas kozlését kovetd napon kezdddik. Kivéve:

e Betegség miatti keresOképtelenség, legfeljebb azonban a betegszabadsag lejartat kovetd
1 év.

e Beteg gyermek dpoldsa cimén fennalld keresdképtelenség.
e Hozzatartoz6 otthoni dpolésa céljabol kapott fizetés nélkiili szabadsag.

A felmondasi id6 arra a célra szolgal, hogy mind a munkaltatd, mind a munkavallalo felkésziil-
hessen a munkaviszony megsziinésére, a munkavallalo uj munkahelyrdl, mig - a munkavallalo
felmondasa esetén - a munkaltato 1j munkavallalorol gondoskodhasson.

A felmondasi id6 legalabb harminc nap, a 6 hénapot azonban nem haladhatja meg. E sza-
baly lehetdvé teszi, hogy a munkaszerzddésben vagy a kollektiv szerzédésben harminc napnal
hosszabb idében allapodjanak meg a felek, azonban harminc napnal révidebb, valamint a 6
hénapnal hosszabb felmondasi id6 nem lehet. A harminc napos felmondasi idé azonban a mun-
kaltatonal munkaviszonyban toltott idovel aranyosan megnovekszik. Abban az esetben, ha a
munkaviszonyt a munkavallal6 mondotta fel, a felmondasi ido alatt koteles munkat vé-
gezni, de a munkaltato a felmondasi id6 vagy annak egy része alatt a munkavallalot felmentheti
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a munkavégzés alol.

Amennyiben a munkaviszonyt a munkaltatéo mondta fel, koteles a munkavallalot a mun-
kavégzés alol felmenteni. A kotelezo felmentés idotartama a felmondasi id6 fele, azzal,
hogy a toredéknapot egész napként kell figyelembe venni. A munkavallalé ugyanakkor igé-
nyelheti, hogy a felmentési id6 felét az 6 kivansaganak megfelelé idoben, 6sszefiiggden vagy
részletekben adjak ki szdmara. A munkavégzés aldli felmentés idétartamara tavolléti dij illeti
a munkavallalot. Nem jar tavolléti dij, ha a munkavallalo a felmentési id0 alatt megbetegszik,
hiszen ilyenkor tappénz ellatmanyban részesiil. Abban az esetben azonban, ha a munkavallalot
a felmondasi 1d0 letelte elott végleg felmentették a munkavégzés alol €s a munkabér kifizetésé-
nél gatlo kortiilmény (pl. betegség) all be, a mar kifizetett munkabért nem lehet visszakdvetelni.

r

r

Ha a munkaltat6 mondott fel, a munkavéllalonak joga van arra, hogy a munkaviszony meg-
sziintetését a munkavégzés aloli felmentés eldtti idOpontra kérje, az ilyen kérését a munkaltatd
koteles teljesiteni, de a hatralévo idore nem kell tavolléti dijat fizetnie. E szabalynak akkor van
gyakorlati jelentdsége, amikor a munkaltatd hosszabb felmondasi idével mond fel, €s a munka-
vallal6 olyan i munkahelyet talal, ahova azonnal be szeretne 1épni, tehat a felmondasi 1d6 letel-
tét nem varja meg, inkabb lemond arr6l, hogy a kdtelezd felmentés idejére munkabért kapjon.

Végkielégités:

A rendes felmondéssal szoros Osszefiiggésben van a végkielégités intézménye. A munkavallalot
végkielégités illeti meg, ha munkaviszonyat a munkaltaté felmondassal sziinteti meg, vagy
ha a munkaviszony a munkaltaté jogutéd nélkiili megsziinése kovetkeztében sziinik meg
¢s alapvet6 feltétele, hogy a munkaviszony meghatarozott ideig a munkaltatéonal fenn-
alljon. A végkielégités mértékét az Mt. Részletesen targyalja. Nem jar végkielégités - noha
felmondassal sziintetik meg a munkaviszonyt - ha a munkavallalo oregségi nyugdijra szerzett
jogosultsagot.
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Az azonnali hatalyu felmondas:

A munkaltato, illetve a munkavallald6 a munkaviszonyt azonnali hatalyt felmondassal meg-
sziintetheti, ha a masik fél:

e amunkaviszonybol szdrmaz6 1ényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyosan gon-
datlansaggal megszegi vagy

e cgyébként olyan magatartdst tantsit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné
teszi. Ett6] érvényesen eltérni nem lehet.

A kotelezettségnek a munkaviszonybdl kell szarmaznia, illetve ilyen kotelezettségszegés
esetén keriilhet sor azonnali hatdlyt felmondésra. Ebbdl kdvetkezden egyéb kotelezettségsze-
gés - pl. a maganélet teriiletén - nem vezethet azonnali hataly felmondasra. Lényeges kote-
lezettségként kell kezelniink azokat az alapvetd kotelezettségeket, amelyeket a Munka Tor-
vénykonyve a munkaltatora €s a munkavallalora nézve meghataroz a munkavégzés szabalyai
kozott.

Az azonnali hatalyl felmondas joganak gyakorldsdhoz a kotelezettségszegésnek szandékos-
nak vagy sulyosan gondatlannak kell lennie. Ha a kotelezettségszegd fél eldre latja, hogy
kotelezettséget szeg €s azt is kivanja, a szandékossag alapvetd valtozatat valositja meg, mig a
gondatlansag esetén az elvarhatd figyelmet, koriiltekintést mulasztja el. Kiilonosen stulyos gon-
datlansagbdl szegi meg a kotelezettséget valamelyik fél, ha pl. elétte mar figyelmeztették, vagy
figyelmetlenségébdl koztudomast, alapvetd kotelezettség megszegésére kertil sor. Akkor is sor
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kertilhet azonnali hatalyu felmondasra, ha valamelyik fél olyan magatartast tanusit, amely
a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné teszi. E korbe tartoznak pl. a ragalmazas vagy a
becsiiletsértés, azok az esetek, amikor a munkaltatd és a munkavallalé emberi kapcsolatai su-
lyosan ¢és végkép megromlottak.

Barmelyik ok csoportra valoé hivatkozassal torténik az azonnali hatalyu felmondas, azt indokol-
ni kell. Az indokolasbdl a felmondas okanak vildgosan ki kell tlinnie. A munkaltat6i azonnali
hatalyt felmondas kozlése eldtt lehetdséget kell adni a munkavéallalonak a tervezett intézkedés
indokainak megismerésére, €s a vele szembeni kifogasok elleni védekezésre kivéve, ha az eset
0sszes koriilményeibdl kovetkezden ez a munkaltatotdl nem varhato el. Ha a munkaltato €1 az
azonnali hatalytl felmondasi jogaval, nem alkalmazhatok a felmondas szabalyai, igy pl. nem
igényelheto sem a felmondasi id6, sem a végkielégités. A munkaviszony azonnali hatalya
felmondassal valé6 megsziintetése természetesen nemcsak a munkaltato lehetdségeként keriilt
a Munka Torvénykonyvébe, hanem - miként mar emlitettiik - élhet a joggal (ugyanazon torvé-
nyi feltételek megléte esetén) a munkavallalé is. Magatol értetddé azonban, hogy az azonnali
hatalyt felmondasnak egészen mas kovetkezményei lesznek, ha azt a munkavallalé gyakorolja.

Ennek alapjan a munkavallalé azonnali hatalyu felmondésa esetén a munkaltatd koteles annyi
1dore jaro tavolléti dijat kifizetni, amennyi a munkaltatdo felmondasa esetén jarna, tovabba -
ugyancsak a felmondas szabalyai szerint - végkielégités is jar a munkavallalé szamara. Mind-
ezeken tul a munkavallalo kovetelheti esetleges karanak megtéritését is.

Azonnali hatalyu felmondas jogat az ennek alapjaul szolgal6 okrél valé tudomasszerzés-
rél szamitott 15 napon beliil, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven
beliil, blincselekmény elkdvetése esetén a bilintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni. Abban az
esetben, ha a vétkes kotelezettségszegéstdl szamitott egy év eltelt, nem lehet a munkavéllaloval
szemben hatranyos jogkovetkezményt tartalmazé intézkedést hozni.

Azonnali hatalyu felmondassal - indokolas nélokiil - megsziintetheti
e 2a)a fél a munkaviszonyt a probaidd alatt,

e b) a munkaltato a hatarozott idejli munkaviszonyt, de ebben az esetben a munkavallalo
jogosult tizenkét havi, vagy ha a hatarozott idobdl hatralévo 1d6 egy évnél rovidebb, a
hétralévo iddre jaro tavolléti dijara.

Eljaras a munkaviszony megsziinésekor:

A munkaviszony megsziintetésekor, illetve megsziinésekor az utolsé munkaban toltott napon,
egyébként legkésdbb a munkaviszony megsziinésétdl szamitott 5 munkanapon beliil kell kifi-
zetni a munkavallal6 munkabérét, egyéb jarandosagait (pl. a munkavallalonak a munkaval
kapcsolatos sziikséges ¢és indokolt koltségeit) tovabba ki kell adni az eldirt igazolasokat. A
munkaviszony megsziinése és megsziintetése soran, illetve az ezt kovetd egy éven beliil a mun-
kavallalo kivanhatja, hogy a munkaltaté miikodési bizonyitvanyt adjon szamara.

A munkaviszony jogellenes megsziintetése:

A munkaltatd részérdl torténd jogellenes munkaviszony megsziintetés legtipikusabb esete az,
amikor maga a munkaviszony megsziintetése jogellenes. Ez elsdsorban akkor kovetkezhet be,
amikor a munkaltat6 olyan munkavallalonak mond fel felmondassal, aki felmondasi tila-
lom vagy Kkorlatozas alatt all, vagy amikor a felmondas indoka valo6tlan.

Amennyiben a munkavallalé sérelmezi a munkaltatd részérdl torténd munkaviszony meg-
szlintetést, munkaiigyi jogvitat kezdeményezhet, amelyben - bizonyos egyeztetés sikertelen-
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sége utan - a birdsag hozza meg a dontést. Ha a birdsag azt allapitja meg, hogy a munkaltato
jogellenesen sziintette meg a munkaviszonyt, ugy a munkavallalot eredeti munkakorében
kell tovabb foglalkoztatni feltételezve, hogy a munkavallalo ezt kifejezetten kéri. Ezen tul-
menden meg kell tériteni elmaradt munkabérét, egyéb jarandosagait és felmeriilt karat. Nem
kell azonban megtériteni a munkabérnek, egyéb jarandosagnak, illetve a karnak azt a
részét, ami mashonnan megtériilt. A munkaltat6 jogellenes felmondasabol keletkezd karok
gyakori esete, amikor a munkavallal6 a jogvita ideje alatt nem tud munkaviszonyt 1étesiteni, és
igy betegsége idején nem veheti igénybe a tarsadalombiztositasi szolgaltatasokat. A munkaltato
kérelmére a birosag mellézi a munkavallald eredeti munkakdrbe torténd visszahelyezését, ha a
munkavallal6 tovabbfoglalkoztatasa a munkaltatotél nem varhato el.

A munkavallal6 is jogosult a visszahelyezés mell6zését kémi. Amennyiben a munkavallalé nem
kéri, vagy a munkaltatd kérésére a birosag mellézi az eredeti munkakorbe torténd visszahe-
lyezést, a birdsag a munkaltatot kotelezheti az eset 6sszes koriilményeit mérlegelve, a munka-
vallal6 legalabb két, legfeljebb tizenkét havi tavolléti dijanak megfeleld 0sszeg megfizetésére
»elmaradt jovedelem” jogcimen. A munkaviszony a birésag jogellenességét megallapito hata-
rozata jogerére emelkedése napjan szlinik meg. Amennyiben a munkavallald6 munkaviszonya
nem felmondassal, hanem azonnali hatalya felmondéssal szliint meg és bebizonyosodik annak
jogellenessége, plusz jaranddsagként még a felmentési idore jaro tavolléti dija és végkielégités
is megilleti. Ha a munkavallal6 jogellenesen sziinteti meg a munkaviszonyt, akkor a ra irdnyado
felmondasi id6re jard tavolléti dijnak megfeleld dsszeget koteles a munkaltatdnak megfizetni.

9. A munkaszerzodés teljesitése

A munkaltatéd €s a munkavallal6 alapvetd feladatainak meghatarozasa soran a Munka Torvény-
konyve azt a megoldast alkalmazza, hogy kiilon-kiilon meghatarozza az alapvetd kotelezettsé-
geket. A tovabbiakban ezeket az alapvetd kotelezettségeket tekintjiik at.

A munkaltaté alapveté kotelezettségei:

A munkaltato kotelezettségei kozott elsd helyen szabalyozza a Munka Térvénykdnyve a foglal-
koztatasi kotelezettséget. A Munka Torvénykonyve ezt a kovetkezoképpen fogalmazza meg:
,»A munkaltato koteles a munkavallalot a munkaszerzddés és a munkaviszonyra vonatkozo sza-
balyok szerint foglalkoztatni, tovabba — a felek eltéré megallapodasa hidnyaban — a munka-
végzéshez sziikséges feltételeket biztositani.” Majd igy folytatja: ,,A munkaltaté biztositja az
egészséget nem veszélyeztet és biztonsagos munkavégzés koriilményeit.”

E tekintetbdl a torvény alapjaban véve kettés kotelezettséget r6 a munkaltatora, amikor egyrészt
eldirja a szorosan vett foglalkoztatasi kotelezettséget, masrészt kiemeli, hogy e foglalkoztatasi
kotelezettséget nem akarmilyen munkavégzési feltételek mellett koteles a munkaltato
teljesiteni, hanem gondoskodnia kell a munkavégzés soran a munkavallalo egészségének és
biztonsdganak megovasardl is. Maga a foglalkoztatasi kotelezettség alapvetd tartalmi kérdése
az egész munkaviszonynak. Alapvetd jogi kovetelmény, hogy amennyiben a munkaltaté ennek
nem akar, vagy nem tud eleget tenni - mindaddig, amig a munkaviszony fennall - kdteles a
munkavallalot olyan helyzetbe hozni, hogy e kdtelezettség nem teljesitése ne jarjon szamara
komolyabb hatrannyal.

A munkavallal6t, ha a munkaltatdo miikodési korében felmertilt okbol nem tud munkat végezni,
az emiatt kiesett munkaiddre (allasidd) alapbér illeti meg. A jogszabdaly tehat azokra az esetekre
utal, amikor az allasidé a munkaltaté miitkodési korében felmeriilt okbol jott 1étre. Nyilvanvalo,
hogy nem kdteles a munkaltatd az alapbér folyositasara, ha foglalkoztatasi kotelezettségének,
pl. valamilyen természeti esemény kovetkeztében (vis maior) nem tud eleget tenni. Az alabbi
targyaldsra keriil6 szabalyok szerint, jogosult a munkavallaléo a munkaltatot figyelmeztetni,
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esetleg az utasitas teljesitését koteles megtagadni, ha akar a munkavallalo, akar mas sze-
mély egészséges vagy a testi épsége kozvetlen és siilyos veszélybe Keriilne.

A munkaltatonak - foglalkoztatasi kotelezettségén tulmenden, de abbol szarmazdan - tovabbi
kotelezettségei is keletkeznek a munkaviszony létrehozasaval. Ezek a kdvetkezokben foglalha-
tok Ossze:

- A munkaltaté koteles: a munkat gy megszervezni, hogy a munkavallalo a munkavi-
szonybol ered6 jogait gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni tudja. A munkaviszony léte a
munkavallalé szdmara kiilonb6zd jogokat, illetve kotelezettségeket keletkeztet. A fenti mun-
kaltatoi kotelezettség éppen azt tartalmazza, hogy a munkaltatd feladata a munkavégzés olyan
megszervezése, amelynek sordan a munkavallalé e jogokkal élhet, illetve a kdtelezettségeit tel-
jesitheti.

fgy pl. koteles a munkat Ggy szervezni, hogy a munkavallald élhessen a pihendidére
vonatkoz6 szabalyokban biztositott jogaival; biztositani, hogy a munkavallalé a munkavégzési
kotelezettségének - eleget tehessen; stb.

- A munkaltaté koteles: a munkavallalo szamara a munkavégzéshez sziikséges tajékozta-
tast és iranyitast megadni. A munkavégzés eredményessége érdekében a munkaltatoi iranyitas
¢s fleg a munkavégzéssel, illetve koriilményeivel kapcsolatos tajékoztatas gyakran alapvetd
feltétel. Az irdnyitas, illetve a sziikséges tajékoztatas elmaradésa miatt eredménytelen munka-
végzésért a munkavallalo esetleges feleldsségét nem lehet megallapitani.

- A munkaltatoé koteles: a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztosita-
ni. Meghatarozott munkakorok betoltéséhez meghatarozott képesités sziikséges. E munkaltatoi
kotelezettség azt tartalmazza, hogy a megfeleld képesitéssel rendelkez6é dolgozod munkavégzési
feladatai valtozhatnak meg, pl. 4j gép beallitasaval, mas munkamddszerek bevezetésével. A
munkaltaté minden ilyen esetben koteles az ilyen munkavégzéshez sziikséges ismeretek meg-
szerzését biztositani.

A fenti munkaltatoéi kotelezettségeken tul alapveté munkaltatéi kotelezettség a munkabér
kifizetése.

A munkavallal6 alapveté kotelezettségei:

- A munkavallalé koteles: az eléirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelen-
ni, munkaideje alatt — munkavégzés céljabol -, a munkaltato rendelkezésére allni, munka-
jat személyesen végezni.

E szabaly egyszerre tobb munkavallaloi kotelezettséget is megfogalmaz. Az eléirt hely, ahol
a munkat kell végezni alapvetden a munkaszerz6désbdl deriil ki, de nem feltétleniil. A munka-
vallalé ugyanis rendkiviili esetben munkahelyén kiviil is kotelezheté munkavégzésre. (Ennek
részletes szabdlyait késobb targyaljuk meg.) A munkakezdésre eléirt idét, illetve a munkaidd
beosztasat a munkaltato allapitja meg.

Alapvetd kovetelmény, hogy a munkavallal6 munkara képes allapotban jelenjen meg, hi-
szen ennek hianyaban képtelen a munkaidét munkéval tolteni. A munkdra képes allapot a mun-
kavallalo egészségi allapotara is vonatkozik. A munkéra képtelen allapotban megjelent munka-
vallaléra természetesen nem vonatkozik a munkaltato foglalkoztatasi kotelezettsége.

- A munkavillalé koteles: munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
alapkotelezettség egyik fontos kérdése az elvarhatd szakértelem és gondossag mibenléte. Az
elvarhatd szakértelem kovetelményének a l1ényege, hogy a munkavallaldé az adott munkakor-
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ben és munkavégzési helyzetben altalaban elvarhat6 szakértelemmel végezze a munkat, tehat
azt a szakértelmi szintet koteles teljesiteni, amit altaldban mas munkavallal6 is teljesit: nem a
munkavallalo egyéni képességeirdl van sz6. Ami a gondossagot, mint kdtelezettséget illeti, a
munkavallal6 és a munkaltato kartéritési feleldsségérdl szolo fejezetben még emlitést tesziink.
E helyen csak annyit kivanunk megjegyezni, hogy a gondossag, elsésorban a munkavégzés
soran megkivant figyelmet, koriiltekintést jelenti, de jelenti tovabba azt is, hogy ne biz-
zon kénnyelmiien a sajat tigyességében, ne ,,virtuskodjon” a munkavégzés soran, a munkahely
nem arra vald. Végiil megjegyezziik, hogy meglehetdsen magatdl értetddo kdvetelmény, hogy
a munkavallalé a munkat a munkajara vonatkoz6 szabalyok, szakmai biztonsagi stb. eldirdsok
szerint végezze.

- A munkavallalé koteles: a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld
magatartast tanusitani. Ennek akkor van jelentdsége, amikor a munkaltatonak nincs kozvet-
len rahatasa a munkavégzésre. Pl. Vezeté munkavallalo.

- A munkavillalé koteles: munkatarsaival egyiittmiikodni ¢s munk4jat gy végezni, vala-
mint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi epségét ne veszeé-
lyeztesse, munkéjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.
Igen fontos kotelezettség, hiszen a mai modern vilagban eredményes munkat csak az egytitt-
miikddésre kész, igynevezett kooperativ emberek képesek végezni. Az egyiittmiikddési kotele-
zettség gyakran nehezen teljesithetd, de a lehetdség hatarain beliil torekedni kell megvalositasa-
ra. A munkavégzés gyakran parosulhat mas testi épségének, egészségének veszélyeztetésével,
természetes igény, hogy a veszélyeztetés elkeriilését is kotelezove tegye a torvény.

- A munkavallal6 koteles: munkajat személyesen ellatni. E kotelezettség alapjan a munka-
vallalé nem ,.helyettesitheti” dnmagat. Magatdl értetddd, hogy ha a munkaszerzédést 6 kdtheti
meg, az egyes feltételekben 6 allapodhat meg, a munkaltatd is ragaszkodhat a személyes telje-
sitéshez, hiszen nem maéssal kototte meg a szerzddést.

A munkavallalé dijazast harmadik személyt6l a munkaviszonyban végzett tevékenységére
tekintettel a munkaltaté engedélye nélkiil nem fogadhat el, vagy nem kothet ki. (pl. vendég-
latas — borravalo; beteg ellatas- halapénz)! Megj.: Tehat az uj Mt. mar megengedi a borravald
lehetségét, ha azt a munkaltatd megengedi. Természetesen azt is eldirja, hogy a borravaldra
tekintettel a munkabért nem lehet csokkenteni.

A munkavallal6 iizemi (iizleti) titok megorzésének kotelezettsége:

A munkavégzés soran a munkavallalo igen gyakran olyan megoldéasi médszerek, informaci-
ok birtokéba jut, amelyeknek mas, idegen személyekkel valo kozlése hatranyosan érintheti a
munkaltato érdekeit. Ennek figyelembe vételével a térvény kimondja, hogy a munkavallalé
koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizemi (iizleti) titkot, valamint a munkaltato-
ra, illetve tevékenységére vonatkozo alapveto fontossagu informaciokat megérizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Természetes kovetelmény, hogy a munkavallalotol csak akkor kivanhaté meg az lizemi (iizleti)
titok megorzése, ha azt elézetesen vele kozolték. A munkaltatd tehat az, aki tizemi (iizleti) ti-
tokka nyilvanithat, és ezt az érdekelt munkavallalok szdmara kozli. A titoktartasi kotelezettseég
csak az illetéktelenekkel valo kozlést tiltja. Nem kdvet el a munkavallalo titoksértést, ha pl. egy
hatosagi, ligyészségi vagy birdsagi eljaras soran kozol adatokat, illetve fedi fel az tizemi (lizleti)
titkot.
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A munkavallalé tanfolyamon vagy tovabbképzésen valo részvételi kotelezettsége:

A munkavallal6 - munkabérének és koltségeinek megtéritése mellett - koteles a munkal-
tato altal kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, az eldirt vizsgakat leten-
ni, kivéve, ha a személyi vagy csaladi koriilményeire tekintettel red aranytalanul sérelmes. Uj
eljarasok bevezetése, illetve 1j munkamoédszerek alkalmazasa soran - a munkaltatd koltsége
mellett - eléirhatd, hogy a munkavallalé tanfolyamon, tovabbképzésen vegyen részt és vizsgat
is tegyen.

Problémat okozhat e kotelezettség teljesitése, ha az a munkavallalora nézve aranytalanul nagy
sérelemmel jar, ez esetben a részvétel ugyanis megtagadhatd. Ilyen sérelmes eset lehet, pl. egy
magasan képzett munkavallalonak jelentéktelen, primitiv tanfolyamra kiildése, ottani vizsgaz-
tatasa.

A munkaltaté utasitasi joga és a munkavallalo végrehajtasi kotelezettsége:

A munkavégzésre, annak mdodjara a munkavallaléo a munkaltatotol utasitasokat kap és ezeket
altalaban koteles teljesiteni, azaz a munkat a munkaltaté utasitasa szerint koteles ellatni.
Lehet6vé teszi ugyan a torvény, hogy a munkaszerzodés tartalma alapjan a munkavallalo a
munkdjat 6nalldan végezze, de a {6 szabaly mégis csak az, hogy a munkaltatonak utasitasi joga
van. Az utasitas teljesitése azonban nem minden esetben kotelezd, vannak olyan esetek, amikor
a munkaltatdi utasitas végrehajtasat a munkavallald koteles megtagadni, mas esetekben jogo-
sult megtagadni és végiil bizonyos koriilmények esetén koteles a munkaltatot figyelmeztetni.

Koteles megtagadni az utasitas teljesitését a munkavallalo, ha annak végrehajtasa mas
személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

Jogosult megtagadni a munkavallalé az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa jog-
szabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozo szabalyba iitkozik.

Koteles figvelmeztetni a munkavallalo, ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet elo és a
munkavallald ezzel szamolhat. Ez utobbi esetben a figyelmeztetési kotelezettség csak akkor
all fenn, ha a kar eldidézésének lehetdségét a munkavallalo felismerheti. A figyelmeztetési ko-
telezettség teljesitése utan a munkavallaléo nem tagadhatja meg az utasitas teljesitését, ameny-
nyiben a munkaltatd azt tovabbra is fenntartja: ha a végrehajtasa - feltéve, hogy az szakszerii
volt- mégis kart okoz, a munkavallalot feleldssé tenni nem lehet. Az utasitds megtagadasa nem
menti fel a munkavallalot az alol, hogy tovabbra is rendelkezésre alljon munkavégzés céljabol,
€s a jogszeri utasitasokat teljesitse.

10. Munkavégzés a munkaszerzodéstol eltérd koriilmények kozott

A felek kozott 1étrejott munkaszerzddés tartalmazza, hogy a munkavallalé milyen munkakor-
ben és milyen munkavégzési helyen koteles a munkat végezni. Ez nem zérja ki annak lehetd-
ségét, hogy a munkaltatd mas munkakorben, vagy mas munkahelyen, vagy mas munkaltatonal
foglalkoztassa a munkavallal6t. Erre azonban csak szigoruian eldirt torvényi feltételek megléte
esetén van lehetdség. Ez azt jelenti, hogy csak ideiglenes jelleggel és kiilondsen indokolt eset-
ben rendelhet6 el a munkaszerz0déstdl vald eltérés a munkaltatd egyoldalt dontése alapjan.

Tehat a munkaltaté jogosult a munkavallalot atmenetileg a munkaszerzodéstol eltéro
munkakorben, munkahelyen vagy mas munkaltatonal foglalkoztatni.

Ennek tartama naptari évenként 6sszesen a negyvennégy beosztas szerinti munkanapot
vagy haromszazotvenkét orat nem haladhatja meg. Ezt aranyosan kell alkalmazni, ha a
munkaviszony évkozben kezdddott, hatarozott idére vagy az altalanostdl eltéro teljes napi vagy
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részmunkaiddre jott létre. A munkaszerzddéstol eltérd foglalkoztatds varhato tartamaro6l a mun-
kavallalot tajékoztatni kell!

A munkavallalé a munkaszerzodésétol eltéro foglalkoztatasa esetén az ellatott munkakor-
re eléirt, de legalabb a munkaszerzédése szerinti alapbérre jogosult.

A munkavallalé hozzajarulésa nélkiil nem kotelezheté mas helységben végzendé munkara:
a) a varandossaga megallapitasatol gyermeke haroméves koraig,

b) gyermeke tizenhat éves koraig, ha gyermekét egyediil neveli, valamint

c) hozzétartozdjanak tartds, személyes gondozésa esetén, tovabba, ha

d) a rehabilitacios szakértdi szerv legaldbb otven szdzalékos mértékii egészségkarosodasat
megallapitotta.

A munkaszerzddéstol eltérd koriilmények kozotti munkavégzésnek harom alapvetd formajat
ismerte el a korabbi Mt. Ezek a kdvetkezo esetek voltak:

a) az atiranyitas,
b) a kikiildetés és
c) a kirendelés.

Atiranyitasrol akkor beszéliink, ha a munkavallalo - a munkaltaté mikodésével osszefiiggd
okbdl - ideiglenesen, a munkaltato utasitasa alapjan, eredeti munkakore helyett, vagy amellett
mas munkakdrbe tartozo feladatokat lat el. Az atiranyitas idejére a munkavallalot, ha eredeti
munkakore helyett més feladatokat 14t el, a ténylegesen végzett munka alapjan illeti meg a
dijazas, amely nem lehet kevesebb - a késobbiekben targyalasra keriil6 - tavolléti dijnal. Ab-
ban feladatok alapjan illeti meg a munkadij. A kikiildetés esetén a munkaltatd - gazdasagi
érdekbdl - ideiglenesen, a szokasos munkavégzeés helyén kiviili munkavégzés re kotelezheti a
munkavallalot. Lathato, hogy a kikiildetés - ellentétben az atirdnyitassal - a munkavégzés helyét
modositja egyoldalaan.

A Kkirendelés esetén a munkavallalé a munkaltatok kozott 1étrejott megallapodas alapjan mas
munkaltatonal torténd munkavégzeés re kotelezhetd. A kirendelés alapvetd feltétele, hogy a
munkavallal6 kirendelésére ellenszolgaltatas nélkiil keriiljon sor. Az ellenszolgéltatas nélkiili-
ség a kirendeld és a kirendelést fogadd kozott, tehat a két munkaltatd kozott all fenn!

11. Mentesiilés a munkavégzési kotelezettség aldl

A munkaviszony egyik alapvetd eleme a munkavallalé6 munkavégzési kotelezettsége. Ha e ko-
telezettség megszlinik, a munkaviszony értelmetlenné valik, igy az ugyancsak megsziinik. Van-
nak azonban olyan esetek, amelyek bekovetkezte esetén a munkaviszony tovabbra is fennall
annak ellenére, hogy a munkavallal6 - ideiglenesen - mentesiil a munkavégzési kotelezettség
alol.

A munkavéllalé mentesiil rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettségének teljesitése
alol:

a) keresoképtelensége,

b) a jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcids eljarassal 0sszefiiggd, egészségligyi intéz-
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ményben torténd kezelés, valamint
c) a kotelezo orvosi vizsgalata tartamara, tovabba
d) a véradashoz sziikséges, legalabb négy 6ra idétartamra,

€) a szoptatd anya a szoptatds elsd hat honapjaban naponta kétszer egy, ikergyermekek esetén
kétszer két oOrara, a kilencedik honap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén naponta két
orara,

f) hozzatartozdja halalakor két munkanapra,

g) altalanos iskolai tanulméanyok folytatasa, tovabba a felek megallapodéasa szerinti képzés,
tovabbképzés esetén, a képzésben valo részvételhez sziikséges idore,

h) 6nkéntes vagy létesitményi tlizolto1 szolgalat ellatasa tartamara,

1) birdsag vagy hatosag felhivasara, vagy az eljarasban valo személyes részvételhez sziikséges
1dGtartamra,

) a kiilonds méltanylast érdemld személyi, csaladi vagy elhérithatatlan ok miatt indokolt tdvol-
1ét tartamara, tovabba

k) munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban meghatdrozott tartamra (KSZ+).

(2) A munkaltato, ha a munkavallalo altal elkovetett kotelezettségszegés koriilményeinek ki-
vizsgalasa miatt indokolt, a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges, de legfeljebb harminc napos
id6tartamra mentesitheti a munkavallalot rendelkezésre allasi €s munkavégzési kotelezettségé-
nek teljesitése alol.

12. A munka — és pihen6idé

Munkaidé: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd 1dd, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység tartama.

Elokészité vagy befejezo tevékenység: minden olyan feladat ellatdsa, amelyet a munkavalla-
16 munkakoréhez kapcsolodoan, szokas szerint €s rendszeresen, kiilon utasitas nélkiil koteles
elvégezni.

Nem munkaidd: a munkakozi sziinet, tovabba a munkavallalo lako- vagy tartozkodasi helyérol
a tényleges munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyérdl a lako- vagy tartdozkodasi
helyére torténd utazas tartama.

Munkanap: a naptari nap vagy a munkaltato altal meghatarozott megszakitas nélkiili huszon-
négy ora, ha a munkaltaté miikddése miatt a beosztas szerinti napi munkaidd kezdete és befeje-
z¢ése nem azonos naptari napra esik.

Hét: a naptari hét vagy a munkaltaté altal meghatarozott megszakitas nélkiili szazhatvannyolc
ora, ha a munkaltaté miikodése miatt a beosztas szerinti napi munkaidd kezdete és befejezése
nem azonos naptari napra esik.

Napi munkaidé: a teljes napi munkaid6é nyole ora (altalanos teljes napi munkaidd).

A teljes napi munkaidd - a felek megallapodasa alapjan - legfeljebb napi tizenkét érara emel-
hetd, ha a munkavallald

a) készenléti jellegli munkakort 14t el,
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b) a munkaltat6 vagy a tulajdonos hozzatartozoja (hosszabb teljes napi munkaidd).

Munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly vagy a felek megallapodésa az altalanos teljes napi mun-
kaid6nél rovidebb teljes napi munkaiddt is megallapithat.

Részmunkaidé: A felek az adott munkakdrre irdnyado teljes napi munkaidénél rovidebb napi
munkaiddben allapodnak meg.

Beosztas szerinti napi munkaidé: a munkanapra elrendelt rendes munkaido.
Beosztas szerinti heti munkaidé: a hétre elrendelt rendes munkaido.

Ejszakai munka: a huszonkét és hat 6ra kozotti idszakban teljesitett munkavégzés.

r

A munkaltato tevékenysége megszakitas nélkiili: ha naptari naponként hat 6rat meg nem ha-
lad6 tartamban vagy naptari évenként kizardlag a technoldgiai elirasban meghatarozott okbol,
az ott eloirt idészakban sziinetel és tarsadalmi kozsziikségletet kielégito szolgaltatas biztosita-
sara iranyul, vagy a termelési technoldgiabol fakado objektiv koriilmények miatt gazdasagosan
vagy rendeltetésszertien masként nem folytathato,

r

A munkaltato tevékenysége tobb miiszakes, ha tartama hetente eléri a nyolcvan orat €s a mun-
kavallalok ugyan azon munkahelyen egymast valtva, kiilonb6z6 idépontban dolgoznak a napi
vagy heti munkaidé soran.

A munkaltato tevékenysége idényjellegili, ha a munkaszervezéstdl fiiggetleniil az év valamely
1d6szakahoz vagy idépontjahoz kotodik.
Készenléti jellegii a munkakor, ha

a) a munkavallalé a feladatainak jellege miatt - hosszabb idészak alapulvételével - a rendes
munkaidd legalabb egyharmaddban munkavégzés nélkiil all a munkaltato rendelkezésére, vagy
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b) a munkavégzés - kiilondsen a munkakor sajatossagara, a munkavégzés feltételeire tekintettel
- a munkavallal6 szamadra az altalanoshoz képest 1ényegesen alacsonyabb igénybevétellel jar.

A munkaidokeret:

A munkaltaté a munkavallalé altal teljesitendd munkaidét munkaidékeretben is meghataroz-
hatja.

A munkaidokeretben teljesitendd munkaidét a munkaiddkeret tartama, a napi munkaido
és az altalanos munkarend alapul vételével kell megallapitani. Ennek soran az altalanos
munkarend szerinti munkanapra esé6 munkasziineti napot figyelmen kiviil kell hagyni. A
munkaiddkeret kezdé és befejezé idépontjat irasban meg kell hatarozni és kozzé kell tenni.
A munkaiddkeret tartama legfeljebb négy honap vagy tizenhat hét.

A munkaiddkeret tartama legfeljebb hat honap vagy huszonhat hét:

a) a megszakitas nélkiili,

b) a tobb miiszakos, valamint

c) az idényjellegii tevékenység keretében,

d) a készenléti jellegli, tovabba

e) 1égi, vizi, vasuti kdzuti tomegkozlekedésben foglalkoztatott munkavallalo esetében.

Technikai vagy munkaszervezési okok miatt kollektiv szerzédésben 12 havi vagy 52 heti mun-
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kaiddkeretben is meg lehet allapodni.
A munkaidé-beosztas szabalyai:
A munkaidé-beosztas szabalyait (munkarend) a munkaltaté allapitja meg.

Kotetlen a munkarend, ha a munkaltaté heti atlaghan a napi munkaido legalabb fele
beosztasanak jogat - a munkakor sajatos jellegére, a munkavégzés onallo megszervezésére
tekintettel - a munkavallalé szamara irasban atengedi.

(3) Kotetlen munkarend esetén
a) a munkaidd keretre vonatkoz6 szabalyokat
b) a rendes, a rendkiviili és készenlét nyilvantartdsdnak szabalyait nem kell alkalmazni.

(4) A munkavallaléra a munkaszerzodéstol eltérd foglalkoztatas esetén a munkavégzés helye
szerinti munkarend az iranyado.

A munkaltatdo a munkaiddt az egészséges €s biztonsagos munkavégzés kovetelményére, vala-
mint a munka jellegére figyelemmel osztja be.

A munkaidot heti 6t napra, hétfotol péntekig kell beosztani (altalanos munkarend). Mun-
kaiddkeret, vagy elszamolési idszak alkalmazasa esetén a munkaidé a hét minden napjéara
vagy az egyes munkanapokra egyenl6tleniil is beoszthatd (egyenldtlen munkaidé-beosztas).
A munkaidé-beosztast legalabb hét nappal korabban, legalibb egy hétre irasban kell ko-
z0lni. Ennek hianyaban az utols6 munkaidd-beosztas az iranyado. A munkaltatd az adott napra
vonatkoz6 munkaid6é-beosztast, ha gazdalkodasaban vagy mitkddésében elére nem lathatod ko-
rilmény meriil fel, legalabb négy nappal korabban mddosithatja.

A munkaidé munkaiddkeret hianyaban ugy is beoszthato, hogy a munkavallalo a napi mun-
kaid6 ¢és az altaldnos munkarend alapulvételével megéllapitott heti munkaidét a munkaltato
altal meghatarozott hosszabb, az érintett héttel kezd6do idotartam (elszamolési iddszak) alatt
teljesitse. A munkavallalé beosztas szerinti napi munkaideje - a részmunkaid6t kivéve - négy
orénal rovidebb nem lehet.

(2) A munkavallal6 beosztas szerinti
a) napi munkaideje legfeljebb tizenkét ora,
b) heti munkaideje legfeljebb negyvennyolc 6ra lehet.

A munkavallalo beosztas szerinti napi munkaidejébe a rendkiviili munkaid6 tartamat be kell
szamitani. A munkaltat6 - a felek megallapodéasa alapjan - a napi munkaidot legfeljebb két
részletben is beoszthatja (osztott napi munkaidd). A beosztas szerinti napi munkaidék kozott
legalabb két ora pihendidét kell biztositani.

A munkaidé vasarnapra vagy munkasziineti napra torténé beosztasa:
Vasarnapra rendes munkaidd:

a) a rendeltetése folytan e napon is miikddé munkaltatonal vagy munkakorben,
b) az idényjelleg,

¢) a megszakitas nélkiili,
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d) a tobb miiszakos tevékenység keretében,
e) a készenléti jellegli munkakdrben,

f) a kizarolag szombaton és vasarnap részmunkaiddben,

g) tarsadalmi kozsziikségletet kielégitd, vagy kiilfoldre torténd szolgaltatas nyujtdsahoz - a
szolgéltatés jellegébdl eredden - e napon sziikséges munkavégzés esetén,

h) kiilfoldon torténé munkavégzés soran, valamint

1) a kereskedelemrol sz616 torvény hatélya ala tartozo, kereskedelmi tevékenységet, a kereske-
delmet kiszolgalo szolgaltatd, valamint kereskedelmi jellegii turisztikai szolgaltatasi tevékeny-
séget folytato munkaltatonal foglalkoztatott munkavallalé szadmara oszthatd be.

Munkasziineti nap: januar 1., marcius 15., husvéthétfé, majus 1., piinkosdhétfo, augusztus
20., oktober 23., november 1. és december 25-26.

Munkasziineti napra rendes munkaido:
a) a rendeltetése folytan e napon is miikddé munkaltatonal vagy munkakorben,
b) a megszakitas nélkiili,

c) tarsadalmi kozsziikségletet kielégitd, vagy kiilfoldre torténd szolgaltatds nyujtasdhoz - a
szolgéltatas jellegébdl eredden - e napon sziikséges munkavégzés esetén,

d) kiilfoldon torténd munkavégzés sordn, valamint esetében oszthato be.

A munkaltaté vagy a munkakor akkor mindsiil a munkasziineti napon is rendeltetése folytan
miik6donek, ha:

a) a tevékenység igénybevételére a munkasziineti naphoz kozvetleniil kapcsolodo, helyben ki-
alakult vagy altalanosan elfogadott tdrsadalmi szokasbol ered6 igény alapjan, vagy

b) baleset, elemi csapas, sulyos kar, tovabba az egészséget vagy a kdrnyezetet fenyegetd ve-
sz¢ly megeldzése vagy elhdritasa, tovabba a vagyonvédelem érdekében kertil sor.

A munkasziineti napra vonatkozo6 beosztasi szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni, ha a mun-
kasziineti nap vasarnapra esik, tovabba a htsvét- ¢és a plinkdsdvasarnap tekintetében.

A munkakozi sziinet:

A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé vagy a rendkiviili munkaidd
tartama:

a) a hat 6rat meghaladja, husz perc,
b) a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszondt perc munkakdzi sziinetet kell biztositani.

A felek megallapodasa vagy kollektiv szerzddés a munkavallalok szamara legfeljebb hatvan
perc munkakozi sziinetet biztosithat.

A munkakozi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni. A munkakdzi szilinetet
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legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetéen kell kiadni. A munkakdzi szii-
netet a munkaltatod jogosult tobb részletben is kiadni. Ebben az esetben is a kiadott részletnek
legalabb htisz perc tartamunak kell lennie. A munkakozi sziinet nem szamit bele a rendes mun-
kaidébe, de a felek megallapodasa ettdl eltérhet.

A napi pihen6ido:

A munkavallalo részére a napi munkajanak befejezése és a kovetkez6 napi munkakezdés
kozott legalabb tizenegy ora egybefiiggo pihen6idét (napi pihendidd) kell biztositani.

Legalabb nyolc 6ra napi pihen6idét kell biztositani

a) az osztott munkaiddben,

b) a megszakitas nélkiili,

c) a tobb miiszakos,

d) az idényjellegli tevékenység keretében,

e) a készenléti jellegli munkakdrben foglalkoztatott munkavallalo esetében.

A munkavallal6t a készenlétet kovetden, ha munkat nem végzett, nem illeti meg pihen6ido.

A heti pihendnap:
A munkavallalot hetenként két pihenonap illeti meg (heti pihenénap).
Egyenlotlen munkaidé-beosztas esetén a heti pihendnapok egyenlétleniil is beoszthatok.

A megszakitas nélkiili, a tobb miiszakos vagy az idényjellegii tevékenység keretében foglal-
koztatott munkavallalét kivéve - a munkavallald szaméra hat munkanapot kdvetéen egy heti
pihendnapot be kell osztani. A munkavallald szdmara - a 101. § (1) bekezdés f) pont kivételével
- havonta legalabb egy heti pihendnapot vasarnapra kell beosztani.

A heti pihendido:

A munkavallalot - a heti pihendnapok helyett - hetenként legalabb negyvennyolc 6rat kitevo,
megszakitas nélkiili heti pihendidd illeti meg. A munkavallalé szamara a heti pihen6idot — a
kizarolag részmunkaidében pihendnapon foglalkoztatott munkavallald kivételével - havonta
legalabb egy alkalommal vasarnapra kell beosztani. Egyenlétlen munkaidé-beosztas esetén a
munkavallalonak hetenként legalabb negyven orat kitevd és egy naptari napot magaba foglald
megszakitas nélkiili heti pihen6id6 is biztosithatd. A munkavallalénak a munkaiddkeret vagy az
elszamolasi idOszak atlagaban legalabb heti negyvennyolc 6ra heti pihen6idét kell biztositani.

A rendkiviili munkaidé:

a) a munkaidd-beosztastol eltérd,

b) a munkaiddkereten feliili,

c) az elszdmolasi iddszak alkalmazasa esetén az ennek alapjaul szolgal6 heti munkaiddt meg-
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haladé munkaid6, tovabba

d) az ligyelet tartama

A rendkiviili munkaid6t a munkavallalé kérése esetén irasban kell elrendelni. Nem korlatozott
a rendkiviili munkaidd elrendelése vis maior: baleset, elemi csapds, stulyos kar, az egészséget
vagy a kornyezetet fenyegetd kozvetlen €s sulyos veszély megeldzése, elharitasa érdekében.

Munkasziineti napon rendkiviili munkaidd

a) rendes munkaidében e napon is foglalkoztathatd munkavallal6 szdmara, vagy

r

b) vis maior esetben rendelheto el.

r

Teljes napi munkaidd esetén naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidé rendelhetd
el.

Ugyelet és készenlét:

A munkavallalo a beosztas szerinti napi munkaidején kiviil rendelkezésre allasra kotelez-
hetd.

Négy orat meghaladé tartamu rendelkezésre allas

a) a tarsadalmi kozsziikségletet kielégitd szolgaltatas folyamatos biztositasa,

4

b) baleset, elemi csapds, sulyos kar, az egészséget vagy a kornyezetet fenyegetd veszély meg-
eldzése, elharitasa, tovabba

7
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c) a technologia biztonsdgos, rendeltetésszerii alkalmazasadnak fenntartasa érdekében
rendelheto el.

A munkavallalé a rendelkezésre allas tartama alatt koteles munkara képes allapotat meg-
Orizni és a munkaltato utasitasa szerint munkat végezni.

A munkaltaté a munkavallal6 szdmara meghatarozhatja a rendelkezésre allas helyét (iigye-
let), egyébként a tartozkodasi helyét a munkavallalé hatarozza meg oly mdédon, hogy a mun-
kaltato utasitasa esetén haladéktalanul rendelkezésre alljon (készenlét). A rendelkezésre
allas tartamat legalabb egy héttel korabban, egy honapra elére kozolni kell. Az tigyelet
tartama nem haladhatja meg a huszonnégy orat, amelybe az ligyelet megkezdésének napja-
ra beosztott rendes vagy elrendelt rendkiviili munkaidé tartamat be kell szadmitani. A készenlét
havi tartama a szdzhatvannyolc 6rat nem haladhatja meg, amelyet munkaiddkeret alkalmazasa
esetén atlagban kell figyelembe venni.

A munkavallalé szamara készenlét a heti pithendnap (heti pihendidd) tartamara havonta legfel-
jebb négy alkalommal rendelheto el.

Az egyes munkavallalodi csoportokra vonatkozo kiilonos rendelkezések kell alkalmazni:
a) a munkavallald varanddssdga megallapitasatol a gyermek haroméves koraig, és

b) a gyermekét egyediil neveld munkavallald esetén gyermeke haroméves koraig, €jszakai
munka nem rendelhet6 el.

¢) a munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyban meghatarozott egészségkarositd kockazat fennalla-
sakor napi munkaideje éjszakai munkavégzes soran a nyolc 6rat nem haladhatja meg.

i
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Tovabba ezeknél a munkavalloknal:
a) egyenl6tlen munkaid6-beosztas csak a munkavallald hozzajarulasa esetén alkalmazhato,
b) a heti pthendnapok egyenlétleniil nem oszthatdok be,

¢) rendkiviili munkaid6 vagy készenlét nem rendelhet6 el.

A gyermekét egyediil nevel6 munkavallald szamara - gyermeke haroméves koratdl négyéves
koraig - rendkiviili munkaidd vagy készenlét csak hozzajarulasaval rendelheto el. A fiatal mun-
kavallalé szamara éjszakai munka, valamint rendkiviili munkaidé nem rendelheté el.

A fiatal munkavallalé napi munkaideje legfeljebb nyolc 6ra lehet és a tobb munkaviszony
keretében torténd munkavégzés munkaidejét dssze kell szamitani.

A fiatal munkavallal6 szamara:
a) legfeljebb egy heti munkaiddkeretet lehet elrendelni,

b) négy és fél orat meghaladd beosztas szerinti napi munkaidd esetén, legaldbb harminc perc,
hat 6rat meghalad6 beosztas szerinti napi munkaidd esetén, legalabb negyvenot perc munkako-
71 sziinetet,

¢) legalabb tizenkét ora tartamu napi pihendiddt kell biztositani.

13. A szabadsag

A munkavéllalonak a munkéban t61tott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
alap- és potszabadsagbol all.

Munkaban toltott idonek mindsiil:

a) a munkaidd-beosztas alapjan torténd munkavégzési kotelezettség aloli mentesiilés,

b) a szabadsag,

c) a sziilési szabadsag,

d) a gyermek gondozasa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag elsé hat honapjanak,
) a naptari évenként harminc napot meg nem haladé keresdképtelenség,

f) a tényleges onkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités harom honapot meg nem halado,
g) a munkavégzés aloli mentesiilésnek a 11. pontban targyalt fejezete szerinti tartama.

Az alapszabadsag mértéke husz munkanap.

A munkavallalonak:

a) huszonotodik €letéveétol egy,

b) huszonnyolcadik életévétdl kettd,

¢) harmincegyedik ¢letévétdl harom,

»r >
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d) harmincharmadik életévétdl négy,
) harminc6todik életévétdl ot,

f) harminchetedik életévétdl hat,

g) harminckilencedik életévétdl hét,
h) negyvenegyedik ¢letévétdl nyolc,

1) negyvenharmadik ¢életévétdl kilenc,

r

J) negyvendtodik életévétdl tiz munkanap potszabadsag jar.

r

A munkavallalonak a tizenhat évesnél fiatalabb:
a) egy gyermeke utan ketto,
b) két gyermeke utan négy,

c) ketténél tobb gyermeke utan 6sszesen hét munkanap pétszabadsag jar, illetve tovabbi két
munkanappal n6, ha a munkavallalé gyermeke fogyatékkal él.

A potszabadsagra valo jogosultsag szempontjabdl a gyermeket eldszor a sziiletésének évében,
utoljara pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizenhatodik életévét betdlti.

4

Az apanak gyermeke sziiletése esetén, legkésdbb a sziiletést kovetdé masodik honap végéig,
ot, ikergyermekek sziiletése esetén hét munkanap pdétszabadsag jar, amelyet kérésének
megfeleld iddpontban kell kiadni. A szabadsag akkor is jar, ha a gyermek halva sziiletik vagy
meghal.

7
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A fiatal munkavallalonak évenként 6t munkanap pétszabadsag jar, utoljara abban az év-
ben, amelyben a tizennyolcadik életévét betolti.

A fold alatt allando jelleggel vagy az ionizalé sugarzasnak Kkitett munkahelyen naponta
legalabb harom o6rat dolgoz6 munkavallalonak évenként 6t munkanap potszabadsag jar.

A munkavallalonak, ha:

a) a rehabilitacios szakértoi szerv legalabb 6tven szazalékos mértékii egészségkarosodasat
megallapitotta,

b) fogyatékossagi tamogatasra jogosult, vagy
¢) vakok személyi jaradékara jogosult évenként 6t munkanap potszabadsag jar.

A munkavallalé részére, ha munkaviszonya év kozben kezd6dott vagy sziint meg a szabadsag
aranyos része jar. A fél napot elér6 toredéknap egész munkanapnak szamit.

A szabadsag kiadasa:
A szabadsagot - a munkavallalo elézetes meghallgatasa utdn - a munkaltaté adja ki.

A munkaltato évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom honapjat
kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfelel6 idopontban koteles
kiadni. A munkavallalonak erre vonatkozé igényét legalabb tizenot nappal a szabadsag
kezdete elétt be kell jelentenie. A szabadsagot - eltéré megallapodas hianyaban - ugy kell
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kiadni, hogy a munkavallal6 naptari évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggd
napra mentesiiljon a munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettsége alol. A szabadsag ki-
adédsanak idOpontjat a munkavallaloval legkés6bb a szabadsag kezdete el6tt tizendt nappal ko-
z0Ini kell. A szabadsagot - a munkaviszony megsziinését kivéve - megvaltani nem lehet. A
szabadsagot esedékességének évében Kell kiadni. A szabadsagot, ha a munkaviszony oktdber
elsején vagy azt kovetden kezdddott, a munkaltatd az esedékességet kovetd év marcius 31-ig
adhatja ki. A szabadséagot, ha a munkavallal6 oldalan felmeriilt ok miatt nem lehetett kiadni,
az ok megsziinésétdl szamitott hatvan napon beliil ki kell adni. Az esedékesség évében kell
kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedé¢kesség évében megkezdddik és a
szabadsag kovetkezo évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

A munkaltato kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a miikkodését kozvetleniil és stilyosan
érintd ok esetén:

a) a szabadsag kiadasanak k6zolt idodpontjat modosithatja,
b) a munkavallalé6 mar megkezdett szabadsagat megszakithatja,

¢) kollektiv szerzddés rendelkezése esetén a szabadsag egynegyedét legkésobb az esedékessé-
get kovetd év marcius 31-ig adhatja ki.

(6) A munkaltat6 - a felek megallapodasa alapjan — az éves alap-és a munkavallalo életkoraval
egylitt jard potszabadsagokkal novelt szabadsdganak egyharmadat az esedékesség évét kovetd
év végéig adhatja ki.

A munkavéllalonak a kiadas idépontjanak mdédositasaval vagy a megszakitassal osszefiig-
gésben felmeriilt karat és koltségeit a munkaltato koteles megtériteni.

A szabadsagot a munkaido-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni.

A munkaviszony megsziinésekor, ha a munkaltaté az aranyos szabadsagot nem adta ki,
azt meg kell valtani.

Betegszabadsag:

A munkaltaté a munkavallaléo szamara a betegség miatti keresoképtelenség tartamara
naptari évenként tizenot munkanap betegszabadsagot ad ki. Nem jar betegszabadsag a tar-
sadalombiztositasi szabalyok szerinti iizemi baleset és foglalkozasi betegség miatti keresokép-
telenség, valamint a veszélyeztetett varandossag miatti kereséképtelenség tartaméra. Evkozben
kezd6do munkaviszony esetén a munkavallalo a betegszabadsag aranyos részére jogosult.

Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag:
Az anya egybefiiggé huszonnégy hét sziilési szabadsagra jogosult.

A sziilési szabadsag annak a nének is jar, aki a gyermeket 6rokbefogadasi szandékkal neve-
1ésbe vette. A sziilési szabadsagot - eltéré megallapodas hianyaban - ugy kell kiadni, hogy
legfeljebb négy hét a sziilés varhato idépontja elé essen. A sziilési szabadsag igénybe nem
vett részét, ha a gyermeket a korasziilottek apolasara fenntartott intézetben gondozzak,
a sziilést koveto egy év elteltéig a gyermeknek az intézetbél tortént elbocsatasa utan
is igénybe lehet venni. A sziilési szabadsag tartamat a Kkifejezetten munkavégzéshez
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kapcsolodo jogosultsagot kivéve, munkaban toltott idének Kell tekinteni. A munkavallalo
gyermeke harmadik életéve betdltéséig - a gyermek gondozasa céljabol - fizetés nélkiili szabad-
sdgra jogosult, amelyet a munkavallal6 kérésének megfeleld iddpontban kell kiadni.

A sziilési szabadsag megsziinik:

a) a gyermek halva sziiletése esetén, (de ebben az esetben a szabadsag tartama, sziilést kovetden
6 hétnél rovidebb nem lehet)

b) ha a gyermek meghal, a halalt kovetd tizendtodik napon,

r

c) ha a gyermeket - a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint - ideiglenes hatallyal elhelyezték,
atmeneti vagy tartds nevelésbe vették, tovabba harminc napot meghaladoan bentlakéasos szoci-
alis intézményben helyezték el, a gyermek elhelyezését kvetd napon.

r

A munkavallalonak gyermeke személyes gondozasa érdekében fizetés nélkiili szabadsag jar
a gyermek tizedik életéve betoltéséig a gyermekgondozasi segély folydsitasanak tartama alatt.

A munkavallalonak hozzatartozdja tartés - elorelathatélag harminc napot meghalado - sze-
mélyes apolasa céljabol, az apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkiili szabadsag jar.

A tart6s apolast és annak indokoltsagat az apolasra szoruld személy kezelGorvosa igazolja.

A munkavallalonak fizetés nélkiili szabadsag jar a tényleges 6nkéntes tartalékos katonai
szolgalatteljesités tartamara.

4
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A munkavallal6 a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizenét nappal kordbban
irasban koteles bejelenteni. A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallal6 altal megjeldlt id6pont-
ban, de legkordbban a szabadsag megsziintetésére iranyuld jognyilatkozat kdzlésétdl szamitott
harmincadik napon szlinik meg.

14. A munka dijazasa
Az alapbér:

Alapbérként legalabb a kotelezo legkisebb munkabért kell meghatarozni.

Az alapbért idobérben kell megallapitani. Tehat a munkaltatonak meg kell hataroznia,
hogy az alapbér milyen idétartam alatt végzett munka utan jar. Ez lehet napi-, heti-, vagy
havibér.

Havi alapbér esetén az egy ordra jaro alapbér meghatdrozasa soran a havi alapbér Osszegét
osztani kell:

e altalanos teljes napi munkaido esetén szazhetvennégy oraval,

o altalanostol eltéré teljes napi vagy részmunkaido esetén a szazhetvennégy ora
idoaranyos részével.

A munkaltaté a munkabért teljesitménybérként is megallapithatja. Teljesitménybér az a mun-
kabér, amely a munkavallalot a kizarélag szamara eldre meghatarozott teljesitménykdvetelmény
alapjan illeti meg. Kizérdlag teljesitménybér formajaban meghatarozni csak a munkaszerzo-
désbe foglalt megallapodas esetén lehet. A teljes munkaidében foglalkoztatott munkavallalo-
ra iranyado teljesitménybér-tényez6t ugy kell megallapitani, hogy a teljesitménykdvetelmény
szazszazalékos teljesitése €s a teljes munkaido ledolgozasa esetén a munkavallalonak jaré mun-
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kabér legalabb a kotelezd legkisebb munkabér mértékét elérje. A kizardlag teljesitménybérrel
dijazott munkavallalo esetén legalabb az alapbér felét elérd garantalt bér megallapitasa is ko-
telezo.

A bérpotlék:
A bérpotlék a munkavallalét a rendes munkaidore jaréo munkabérén feliil illeti meg.

A bérpotlék szamitasi alapja - eltéré megallapodas hianyaban - a munkavallalé egy orara
jaro alapbére.

Vasarnap rendes munkaidében torténé munkavégzésre kotelezett munkavallalét, aki:
e tobbmiiszakos munkarendben, vagy
o készenléti jelleglh munkakorben, vagy

e a kereskedelmi térvény hatdlya ald tartozé munkaltatonal van foglalkoztatva, 6tven
szazalék mértéki bérpotlék illeti meg.

A munkavallalot munkasziineti napon torténé munkavégzés esetén szaz szazalék bérpot-
1ék illeti meg.

Munkasziineti bérpotlék jar a husvét- vagy a piinkosdvasarnap, vagy a vasarnapra eso
munkasziineti napon torténé munkavégzés esetén.

A munkavallalonak, ha a beosztas szerinti napi munkaid6 kezdetének idopontja rendszere-
sen valtozik, a tizennyolc és hat 6ra kozotti idétartam alatt torténé munkavégzés esetén
harminc szazalék bérpotlék (miiszakpotlék) jar. A valtozast rendszeresnek kell tekinteni, ha
havonta a beosztas szerinti napi munkaidd kezdetének idépontja a munkanapok legalabb egy-
harmada esetében eltér, valamint a legkorabbi ¢és a legkésobbi kezdési idépont kozott legalabb
négy ora eltérés van. A munkavallalonak - a miiszakpotlékra jogosult munkavallalot kivéve
- ¢jszakai munkavégzés esetén, ha ennek tartama az egy 6rat meghaladja, tizenot szazalék bér-
potlék jar.

A munkavallalonak 6tven szazalék bérpotlék vagy - munkaviszonyra vonatkozo szabaly vagy
a felek megallapodésa alapjan - szabadido jar:

a) a munkaidd-beosztas szerinti napi munkaidét meghaladdan elrendelt rendkiviili munkaidd-
ben,

b) a munkaiddkereten feliil vagy
¢) az elszamolasi id6szakon feliil végzett munka esetén.

A szabadidé nem lehet kevesebb az elrendelt rendkiviili munkaidd vagy a végzett munka tar-
tamanal és erre az alapbér aranyos része jar. A munkaid6-beosztas szerinti heti pihenénapra
(heti pihendidore) elrendelt rendkiviili munkaidében torténé munkavégzés esetén szaz
szazalék bérpotlék jar. A bérpotlék mértéke 6tven szazalék, ha a munkaltatdé masik heti pihe-
nénapot (heti pihendidét) biztosit.

Munkasziineti napra elrendelt rendkiviili munkaidében torténé munkavégzés esetén a munka-
vallalot szaz szazalék bérpotlek illeti meg.

Készenlét esetén hisz-, iigyelet esetén negyven szazalék bérpotlék jar. Munkavégzés esetén

»y

219



. ! Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program
FE ji"/a
bérpétlék az altalanos szabalyok szerint jar! Ugyelet esetén, ha a munkavégzés tartama
nem mérhetd, 6tven szazalék bérpotlék jar.

A felek a bérpdtlékot is magéaban foglalo alapbért allapithatnak meg.
A felek a munkaszerzédésben:
a) bérpotlék helyett,

b) készenlét vagy ligyelet esetén a munkavégzés dijazasat és a bérpotlékot magaban foglald
havi atalanyt allapithatnak meg.

Dijazas munkavégzés hianyaban:

A munkavallalot, ha a munkaltato foglalkoztatasi kotelezettségének a beosztas szerinti
munkaidoben nem tesz eleget (allasidd) - az elharithatatlan kiilsé okot kivéve - alapbér
illeti meg.

A munkavallalot, ha a munkaltatd hozzajarulasa alapjan mentesiil a munkavégzés alol, a kiesett
munkaiddre megallapodasuk szerint illeti meg dijazas.

A munkavallalot tavolléti dij illeti meg:

a) a szabadsag tartamara,

b) a munkavégzés aloli mentesiilés (véradas, halal, altalanos iskolai tanulmanyok stb.),
¢) ha hivatalos eljarasban tanuként hallgatjak meg.

A betegszabadsag tartamara a tavolléti dij hetven szazaléka jar.

A MUNKABER VEDELME:

A munkabért - kiilfoldon torténd munkavégzés vagy jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban
- forintban kell megallapitani és Kkifizetni.

A munkabért utalvany vagy fizetdeszkoz helyettesitésére szolgalé mas formaban kifizetni nem
lehet. A munkavallalo részére jar6 munkabért - eltérd megallapodas hianyaban - utédlag, lega-
labb havonta egy alkalommal kell elszdmolni. A kifizetett munkabér elszamolasarol a targy-
hénapot kdvetd honap tizedik napjaig irasbeli tajékoztatast kell adni. A munkaiddkeret vagy
az elszamolasi iddszak lejartat kovetden, ha a munkavallalé az elszamolt munkabérnél alacso-
nyabb Osszegli munkabérben részesiilt, a kiillonbozetet szdmara a kovetkezd havi munkabérrel
ki kell fizetni. Az eldlegnytjtasbol eredd kovetelésre vonatkozo szabalyokat kell megfeleléen
alkalmazni, ha a munkavallalé a jogosan jar6 munkabérnél magasabb Gsszegli munkabérben
részesiilt. A munkabért a targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig ki kell fizetni!

A munkabért készpénzben vagy a munkavallalo altal meghatarozott fizetési szamlara utaldssal
kell kifizetni. A munkabér fizetési szamlara utalassal torténd kifizetése esetén, a munkaltatonak
ugy kell eljarni, hogy a munkavallalé6 munkabérével a bérfizetési napon rendelkezhessen. A
munkabér kifizetése - ide nem értve a nem magyarorszagi székhellyel vagy fiokteleppel rendel-
kez6 pénzforgalmi szolgaltatonal vezetett fizetési szdmldra torténd atutalast - a munkavallald
részére koltséget nem okozhat. A munkabért a munkavallalonak vagy meghatalmazottjanak
kell kifizetni, kivéve, ha ebben a munkavallalot birosagi vagy hatosagi hatarozat korlatozza. A
munkabért, ha a bérfizetési nap heti pihendnapra (heti pihendiddre) vagy munkasziineti napra
esik, legkésobb az ezt megel6z6 munkanapon kell kifizetni.
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A késedelem idejére a késedelembe esés idOpontjatdl kezdve a késedelemmel érintett naptari
félévet megel6zo utolsd napon érvényes jegybanki alapkamattal megegyez6 mértékii kamatot
kell fizetni. A munkabérbdl valo levondsnak jogszabaly vagy - a levondsmentes munkabérré-
szig - végrehajthato hatarozat alapjan van helye.

A munkaltato kovetelését a munkabérbdl levonhatja:
a) a munkavallalé hozzéjaruldsa alapjan a levonasmentes munkabérrészig, vagy

b) ha az eldlegnyujtasbol ered.

15. A munkavallalé kartéritési felelossége

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. A Munka Torvénykonyvének e szabdlya a munkaval-
lalo kartéritési feleldsségének alapesetét tartalmazza. Ha e szabalyt egyes elemeire bontjuk,
a feleldsség kovetkezd feltételrendszerét kapjuk, azaz a munkavallald kartéritési feleldssége
akkor éllapithat6 meg, ha:

- munkaviszonyabol eredd kotelezettségét megszegi,

- kar keletkezik,

- a kotelezettségszegés okozza a kart, tehat a kettd kozott okozati Osszefiiggés van és
végiil,

- akarokozo6 (munkavallalo) vétkes.

A fenti négy feltételnek egyiittesen kell meglennie ahhoz, hogy a munkavallal6 kartéritési fe-
leléssége megallapithatd legyen, tehat ha barmilyen feltétel a fentiek koziil nem bizonyithato,
nem lehet kartéritésre kotelezni a munkavallalot. Nem lehet sz6 kartéritésrol, ha kotelezettség-
szegés nincs, de kar azért keletkezett a kotelezettségszerlien végzett munkabol. Ugyancsak nem
lehet szo6 kartéritésrol, ha van ugyan kotelezettségszegés, de kar nem szarmazott beldle, pl. a
szakértoként felkért munkavallalo nem jelenik meg az iizleti targyalason, de ez a kiilfoldi fél
tavolmaradasa kovetkeztében marad el.

16. A munkaltaté kartéritési felelossége

Természetes, hogy a munkaltatd kartéritési feleldsségének szabalyait is meg kellett alkotni,
amennyiben a munkavallalonak kart okoz. E szabalyok Iényegesen szigorubbak a munkavalla-
16 feleldsségi szabélyaindl, amennyiben: a munkaltatd a munkavallalonak munkaviszonyaval
Osszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A munkal-
tato feleldssége a munkaviszonnyal dsszefliggésben keletkezett karokért allapithatdo meg és ez
sz¢élesebb kort olel fel, mintha csak a munkavégzés soran keletkezett munkavallaléi karokrol
rendelkezne a torvény. Igy e korbe tartoznak az olyan kérok is, amelyeket a munkavallalé nem
kozvetleniil a munkavégzés soran, de azzal osszefiiggésben szenved el, mint pl. a munkavég-
zéssel 0sszefliggd tisztalkodas, vagy kikiildetés soran. Az idézett f6szabaly szerint a munkalta-
to, vétkességére tekintet nélkiil felel. Nem kertilhet tehat sor annak vizsgalatara, hogy a mun-
kaltato vétkes (szandékos vagy gondatlan) volt-e vagy sem, mert akar vétlen volt akar vétkes,
feleldssége megallapithato.

A munkaltat6 csak akkor mentheti ki magat a feleldsség aldl, ha bizonyitja:

- akart miikodési korén kiviil esd elharithatatlan ok, vagy

»y
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- kizéarolag a kérosult elhérithatatlan magatartasa okozta.

Amennyiben jobban el kivannak mélyedni a munka torvénykonyve és egyéb jogszabalyok
vilagaban ugy a www.magyarorszag.hu weboldalon a hatalyos, naprakész jogszabalyokat
egy-két kattintassal elérhetik!
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2sz Melléklet: Munkajogi alapismeretek teszt
Munkajogi alapismeretek teszt (minta)

1. A munkaviszony altalanos szabalyait a kovetkez6 térvény rendezi:

* a Munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL. torvény

* a Munka Torvénykonyveérdl szol6 2012. évi I. térvény

* aTiz elleni védekezésrol szold 1996. évi XXXI. térvény
2. A munkaviszony alanyai azok, akiket e viszonyban jogok illetnek meg, illetve kotele-

zettségek terhelnek, azaz:

* amegbizd és a megbizott

* amegbizod és a vallalkozo

* amunkaltatd és a munkavéllald
3. A munkaviszony a két fél, a munkaltato €s a munkavallalé kozotti megegyezéssel,

* megbizasi szerzédéssel

* munkaszerzddéssel

» vallalkozoi szerz6déssel jon 1étre.
4. Melyik allitas igaz?

* A munkaszerzodést mindig irasba kell foglalni.

* A munkaszerzddést soha nem kell irasba foglalni.
5. A munkaszerzddés modositasa a kovetkezdképpen torténhet:

» Kizar6lag a munkavallal6 modosithatja.

* Kizéarolag a munkaltatd modosithatja.

* Kizarolag k6zos megegyezés utjan modosithato.
6. A munkaviszony megsziinhet és megszlintethetd. A munkaviszony megsziintetésének

melyik a ,,legproblémamentesebb” megoldasa?
* A munkaltat6 rendkiviili felmondasa.
* A munkavallal6 felmondasa.
» >
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e A munkaltato és a munkavallald k6zos megegyezésével torténd megsziinte-
tés.

A felmondasi id6 arra a célra szolgal, hogy mind a munkaltatd, mind a munkavallal6 felké-
szlilhessen a munkaviszony megsziinésére. Ennek minimalis €s maximalis id6tartama a
kovetkezd lehet:

e minimum 3 hénap, de maximum 6 honap
e minimum 5 honap, de maximum 7 honap

e minimum 7 hénap, de maximum 9 honap

A munkaidd, a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd id6. Az (alta-
lanos) teljes napi munkaidd mértéke:
e napi 10 ora
e napi 8 6ra
e napi 13 ora
A munkavallalénak a munkaban t61tott idé alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely alap- és potszabadsagbol all. Mennyi az éves alapszabadsag mértéke?
e 20 munkanap

e 25 munkanap

e 15 munkanap

A munkaszerz6dés megkdtésekor meg kell hatarozni a munkavallalé alapbérét. Ez alapjan
vélassza ki a helyes allitast!

e A munkaltaté donti el, hogy alapbérként milyen mértékli minimalis munkabért

biztosit a munkavallalo részére.

¢ A munkaltatonak munkavallaloja részére alapbérként, legalabb a kotelezd leg-

kisebb munkabért (minimalbért) meg kell fizetnie.

< e
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 Pok Kata

SZOCIALIS ISMERETEK

1., Ajanlott célcsoport:

Megvaltozott munkaképességii, rehabiliticiora javasolt, és fogyatékos csoportok

2., Ajanlott idokeret:

Oraszam: 20 ora

3., A modul kozvetlen célja:

A képzésben résztvevok szamara atfogo elméleti €s gyakorlati ismeretek nytjtasa a szo-
cialis munka sajatossagairol.

Az ismeretek révén képessé tétel a szocialis problémak dsszefiiggéseinek megértésére,
a haté¢kony segitségnytjtasra, mely alkalmassa tesz sajat és masok szamara kimozdulni
egy passziv, ,,bénult” allapotbdl a munka vildgaba.

A segit6 foglalkozas elveinek, értékeinek szakmai €s etikai kdvetelményi eszkozeinek
megismerése, beleértve torténeti vetiiletét is.

A képzés - épitve a hallgatok mindennapi tapasztalatara, ezt felhasznalva - célul tiizi ki
a probléma feltaras és megoldas folyamatanak megismertetését.

Képessé tétel irasbeli esettanulmany készitésére, mely a munkaba val6 visszaallas sike-
rességerdl €s menetérol szol.

Elméleti és gyakorlati segité készségek megtanulésat tiikrozze a modul olyan speciélis
csoportok szamadra, akik kiszorultak a munkaerdpiacrol.

Valjon hasznossa olyan szemléletmdd kialakitasaban, ami segitd erdvé valik sajat maga
€s masok szdmara az ¢életvitelben és 1jboli munkavallalasban.

Sajatitsa el a hallgato a problémamegoldas elveinek és menetének legjabb elméleti és
gyakorlati eredményeit.

Képes legyen ratapintani és megtalalni a valddi problémat egy esetmegoldas kapcsan.

Tudjon elég alternativat felsorolni és valodi eredményt produkalni a felmeriilt probléma
megoldéasaban.

»y
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Tanulja meg, hogy a problémamegoldas soran mindig épitsen a kliens kiilsd bels6 erds-
ségeire.

- Sajatitsa el a szocialis munkara vonatkozo6 etikai kovetelményeket és sikerrel alkalmaz-
za esetmegoldasaiban.

4.. A modul témai, tartalma:

(1) altalanos szocialis alapismeretek (5 6.)
(2) egyéni esetkezelés (5 6.)
(3) szocialis csoportmunka (2,5 6.)

(4) kozosségi szocialis munka (2,5 6.)

(5) jogi szabalyozas: szocialis torvény, szocialis ellatasok (5 0.)
Oktatasi forma: elméleti+készségfejlesztés

Ertékelés modja: 10 kérdésbél 4llo teszt kitoltése/ lehet egy esettanulmény leirasa

5.. Megel6zo tapasztalat:

A modul épit mindarra a tapasztalatra, amit a tanul6 sajat természetes kornyezetében észlelt
eddig. Fontos a csaldd, szomszédsag, korabbi munkahelyi élmények beépitése a segitd mun-
kaba. Az el6adéasok soran csak ezekre épitve lehet elore haladni, tovabbfejleszteni a probléma-
megoldas szintjét a meglévo készségeket. Lehetnek sajat vagy csaladtagok kordbbi krizisei, a
megoldasi kisérletek a sikeres alternativ megoldasok beépiilt emlékei, melyek tudatositasa és
megosztasa masokkal segitség lehet a problémamegoldas fejlodésében.

6.. Ajanlott tovabbhaladasi irany:

- Szakmai ismeretek tovabbfejlesztése specialis csoportok jellemzdinek és sziikségleteinek, va-
lamint a segitségadas technikdinak megismerése révén.

- terepgyakorlat” segitd szervezetek ¢letébe valo bekapcsolodas révén

- Onsegitd csoportok életébe valo bekapcsolodas.

i
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7.. Kompetenciak, készségek:

- sz¢éleskorti ismeretek kialakitasa a szocialis munka témajaban

- interjiztatas, kommunikécios technikak és készségének fejlesztése
- empatia készségének elsajatitasa

- problémamegoldo készség fejlesztése

- pozitiv szemléletmdd készségeinek fejlesztése

- onreflexio, problémaérzékenység készségének alakitasa.

8.. Tevékenységek idomegjeloléssel:

- Interaktiv eléadas, kiegészitve egyéni beszamolokkal (20-30 perc)
- Tesztek kitoltése (15-20 perc) értékelés, konkluziok levonasa (15 perc)

- Szituacios €s kommunikécids gyakorlatok (15-15 perc).

9. Fejlesztendo készségek:

- A modul befejezése utan érdemes tovabbfejleszteni a problémamegoldo6 készséget valtozatos
esetmegoldd gyakorlatokkal, ha lehet ,,€lesben” valddi esetmegoldasokkal.

- A kommunikacios gyakorlatok a szemléletmod valtozas, a pozitiv hozzaallas megerdsitését
folytatni kell, akar civil szervezetek dnsegitd csoportjaiban, a ,,visszaesés” megeldzése okan.

10. Munkaformak és modszerek

Maga az anyag megismerése interaktiv eldadas formajaban torténik csoportos részvétellel. Az
aktualis témahoz vagy problémahoz a résztvevok elmondhatjak egyéni tapasztalataikat. A cso-
portos meghallgatds és egyéni beszamolok valtakozasa permanensen ismétlddik az adott téma
feldolgozasa soran. A tesztek kitoltése csak szinesiti a tanulast mégis fontos informaciokat hor-
doz és tobblettudast ad 6nmagunkrol. Ezt a csoport egy iddben végzi egyénileg, ami értékelés-
sel zarul, igy mindenki elhelyezheti magat a csoport egészében is, igy fontos felismeréseket ad.
A szituacios és kommunikécios jatékok kiscsoportban vagy parban torténnek, amit a csoport
tobbi része megfigyel. Az aktiv és passziv jelenlét valtakozasa felpezsditi a csoport €letét, mas-
részt alakitja azokat a gyakorlati készségeket, ami a segitévé valashoz kell.
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1sz Melléklet: Szocialis alapismeretek

Szocialis alapismeretek

A modul részletes tematikaja

Altalénos szocialis alapismeretek

1. A szocialis munka fogalmai, alapelvei, értékei, szinterei
Torténeti vetiilet:

- A kezdetektdl napjainkig, az etikai-moralis majd szociologiai irdnyultsagtol a
pszichologiai felfogasig. A keresztény kezdetektdl a baloldali eltolodasig.

- Kiilfoldi és hazai megjelenése
- Alapelméletek:
Maslow sziikségleti hierarchidja
Welch human 6korendszer elmélete
(TTR) A természetes tamogato rendszer (és meggyengiilésének problémai)
Tevékenységi teriiletek:
- az emberek alapsziikségleteinek kielégitése (lakas, élelem...)
- széleskort segitd programok

Segitdé programok célcsoportjai: specialis sziikségletli embercsoportok (sziild nél-
kiili gyerekek, iddsek, fogyatékosok, hajléktalanok...)

2. A szocialis munka dilemmai:

Beavatkozas, kompetenciahatarok, értékek, etikai és erkolcsi kovetelmények, a
szocialis munka etikai kodexe.

- Meddig terjed a szocialis munkés kompetencidja?

- Ertékek: szabadsag, felelosség, szolidaritas, autonomia, demokracia, vallasi,
politikai, nemzetiségi hovatartozas

- Dilemmak (kiilonb6z6 szabadsag és demokracia felfogasok €s egyéb értékdilem-
mak)

- A szakmai etika és az altalanos etika, valamint a liberalis etika és a keresztény
etika kiilonbsége

3. A szocialis munka eszkozei

(értékek, ismeretek, készségek), szakmai szerepek, érdekkonfliktusok

- altalanos szocialis munka ismerete

228

i

r

SZOCIALIS ISMERETEK



r

SZOCIALIS ISMERETEK

Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program *’
< )

Rl
- egy adott gyakorlati teriilet ismerete (fogyatékosok, idések, szenvedélybetegek)
- adott intézményre vonatkozo6 ismeretek
- akliens problémajanak széleskorli ismerete
A problémamegold6 modell és a segité készségei
A segité készségei a problémamegoldasban:
- kommunikacids készség fajtai
- kapcsolati készség
- eredményesség

A kapcsolatteremtést segito készségek:

Az empatia, a hitelesség, sajat ellenallas felismerése, tolerancia, a massag elfogadasa,
hit az emberben, a feleldsségtudat, timogatd magatartés, szakszerliség €s titoktartas,
etikai készség.

A problémamegoldas folyamata:

- Kapcsolatfelvétel, informaciogytijtés, kozos probléma meghatarozas, lehetdsé-
gek, erdsségek szambavétele

- Szerz6déskotés
- Végrehajtas
- FErtékelés

Gyakorlat: szitudcios jaték, tesztek

I1. Egyéni esetkezelés

1.

2.

Az egyéni esetkezelés fogalmanak megkdozelitései
Modszerek sokszinlisége

Esetkezelés (krizis) fontosabb lépései:

- Kapcsolatfelvétel, fesziiltségcsokkentés, reménykeltés
-A probléma megértése, a paciens aktivizalasa

- Elete problémamentes részeire iranyitjuk a figyelmet. Hol volt sikeres, kik tdmo-
gattak?

- Autonomma, képessé tétel

Az esetmegoldas fazisai, alkalmazott technikai:
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Els6 fazis. A kapcsolat kialakitasa és technikai
Masodik fazis. A probléma vizsgalata és technikai
Harmadik fazis. Megoldasi terv kialakitasa, mobilizalas, feladatadas és technikai

Negyedik fazis. Lezaras, nyomon kdvetés modszerei

Akadalyok a beavatkozas kozben

Esetbemutatas:,,passziv bénult allapotbdl, mozgasba hozni”
A sok szempontu felmérés, a ,,diagnozis”
Az informdcioszerzés kiillonbozo tertiletei
A segitd beszélgetés technikai, a nonverbalis kommunikacié jelentosége:

Keresd az érzelmet! Mi volt az utolsé csepp a poharban? Jol kérdezni, jol meg-
hallgatni.

A felmérés, adatgytijtés a kapcsolatfelvételtdl a problémamegoldasig tart
Az értelmezés olyan jelentds, mint maga az esemény
A ki nem elégitett sziikségletek felmérése

Rakérdezés a részletekre:

Hol, mikor, milyen gyakran jelentkezik a probléma? Midta tart? Hogyan probalta

eddig megoldani?

Interperszonalis kornyezeti rendszerek felmérése

Gyakorlat: szitucios jaték (ligyféltipusok és kezelési technikak)

III. Szocialis csoportmunka

1.

A szocialis munkacsoportokkal:
A szocialis csoportmunka fogalma, torténetisége
A csoportvezetd szocialis munkas fo torekvései
A csoport fajtai
A csoportmunka kettds jatszmaja

A csoport nytjtotta eldnyok és hatranyok az egyénre

A személyiségfejlesztd csoport célja és tipusai: hazasparoknak, nyugdijasoknak,

fiatal felnotteknek.
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2. A csoport jellemzoi:
- Csoportdinamika-alcsoportok- a ,,binbak”
- Vezetés, hatalom, statusz, szerepek
- A csoport fizikai elrendezddése, csoportformaciok
- Csoportkohézio
- Szocidlis kontroll, normak, szabalyok
- A csoportfejlodés szakaszai

- Vezetési stilusok

3. A szocialis csoportmunkas eszkozei, készségei
3.1 Az egyéni esetkezeldi és a csoportmunkds készségeinek kiilonbségei
3.2 Konfliktusmegoldas az informalis szerepek vonatkozasaban:

a blinbak

- adevians
- abelsd vezetd
- akapudr
- adefenziv tag
- ahallgatag tag
- atul sokat beszEld
IV. A k6z06sségi szocialis munka
- Akozosség fogalma
- Ahelyi k6zosségi informaciok és forrasaik
- Mi a kozosségi profil?
- A kOzOsségszervezo szerepei
- A kozosségszervezés résztvevoi
- A Biddle-féle modell
Gyakorlat:
1. ,,hajétordttek™- csoport szerepek, hatalmi szerepek
2. ,,az ajandék” jaték- szociometria
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V. Jogi szabalvozas: szocialis torvény., szocialis ellatasok

A szerteagaz6 szocialis ellatorendszer

A 2014 évi jogi szabalyozas a szocialis ellatasok érintettjei:

1d6skoruak
megvaltozott munkaképességiieck
a fogyatékosok

a gyermeket neveld csaladok

A torvényi szabalyozas

1.

1993. évi II1. torvény ellatasai

- szocialis raszorultsagtol fliggd pénzbeli ellatasok

- természetben nyujtott szocialis ellatasok

Az 1993. évi I1. torvényen kiviili ellatasok

Rokkantséagi jaradék, atmeneti jaradék, rendszeres szocidlis jaradék stb.
Gyermekek utan jaro ellatasok

Az 1998 évi LXXXIV torvényben szabalyozott ellatasok

Az 1997. évi LXXXI. torvény fontosabb ellatasai

A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

Hozzatartozo6i ellatasok

V1. Zaro rész

1. Tovabbi fontos ismérvek a segito munkaban

2. A ,kiégés” problémaja a segité életében

3. Hogyan készitsiink esettanulmanyt?

Kapcsolat fenntartasi készségek
Problémas viselkedési modok
Interjukészités kérdései

A szocialis dokumentaci6 alapelvei, egyéni fejlesztési terv

Tampontok az egyéni esettanulmany elkészitéséhez (szempontjai, tartalma, terje-

delme)

Gyakorlatok: szituacios jatékok

232

i

r

SZOCIALIS ISMERETEK



r

77

4

7

4

MEGVALTOZOTT MUNKAKEPESSEGUEK FOGLALKOZTATASA

Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program %

Pok Kata
»?

Y

MEGVALTOZOTT
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FOGLALKOZTATASA

. Ajanlott célcsoport:

Megvaltozott munkaképességli, rehabilitaciora javasolt €s fogyatékkal €élok csoportja.

. Ajanlott idokeret:

Oraszam: 15 o6ra

. A modul kozvetlen célja:

Azoknak a lehetdségeknek a megismertetése, amit tolerans vilagunk nyujt ma a fogya-
tékos és megvaltozott munkaképességii személyeknek.

A képzésben résztvevok szamara atfogd elméleti ismeretek nyujtdsa a megvaltozott
munkaképességliek €s fogyatékosok munkaba valo visszaallitdsanak, stratégiair6l.

Képessé tétel a megvaltozott munkaképesség problémainak egységben latasara, dssze-
fliggések megértésére, a hatékony segitségnyujtasra onmaguknak és masoknak.

Ismeretek szerzése a megvaltozott munkaképességliekrdl és fogyatékosokrol vald gon-
dolkodas és gondoskodas megujulasarol, szemléletformalas.

Tesztek kitoltésével az onértékelés szintjének mérése, mivel a modul a szintemelkedést
célozza meg.

Elméleti és gyakorlati segitd készségek megtanulasat tiikr6zze olyan specialis csopor-
tok szamara, akik fogyatékosok vagy megvaltozott munkaképességliek.

Véljon hasznossa olyan szemléletmod kialakitasaban, mely tisztaban van sajat €s masok
értékeivel, magabiztosabbd tesz, emeli az Onbecsiilést a pozitiv hozzaallast és szemlé-
letmoddot.

Mérhet6 legyen a félelem, kisebbrendiiségi érzés csokkenése, a pozitiv szemléletmod
¢€s hozzaallas javulasa.

»y
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4. A modul témai, tartalma:

- A megvaltozott szemlélet nemzetk6zi €s hazai trendjei (5 06.)
- A munkaba valo beilleszkedést segité programok (5 6.)

- Egészség —pszichologia - munkavallalas (5 0.)

5.. Megelozo tapasztalat:

A modul épit az emberek mindennapi tapasztalatara. Konkrétan mindarra a megélt probléma-
halmazra, amit természetes kdrnyezetiikben az utolso években megéltek ismerdseikkel, roko-
naikkal vagy sajat magukkal kapcsolatban. Az élményekre épitkezés f6 sarokkdve, hogyan
probaltak ezeket a problémakat orvosolni, miként tudtak segitséget adni a felmertiilt nehézsé-
gekben, kiilonos tekintettel a munkahely vagy egészségvesztés a megvaltozott munkaképesség
vagy fogyatékossag hatranyainak kezelésében. A tovabbhaladas szempontjabol fontos annak
felidézése, hogy milyen technikak, megoldéasi mdédok bizonyultak sikeresnek milyen kiilsé bel-
sO lehetdségeket tudtak eddig felkutatni.

6.. Ajanlott tovabbhaladasi irany:

- A modul megtartdsa utan a csoportnak tobb fontos készségben érdemes tovabbfejlédnie. Ezek
kozott is legfontosabb a folyamatos tanulési készség fejlodése, a tajékozodas €s ismeretbdvités
a megvaltozott munkaképesség €s fogyatékos ligy jogszabalyaiban és a kornyezetiikben fellel-
heto lehetdségek felkutatasaban.

- A modul elvégzése utan, feltehetden tudatdban vannak annak, hogy a jogszabalyi kornyezet és
civil szervezetek sokasaga dolgozik a megvaltozott munkaképességlick munkaba valo visszaal-
litdsan és érdemes szdmos rehabilitacios programba bekapcsolodniuk, ahol tovabbfejleszthetik
a munkavallalas készségeit.

- Tovébbra is fontos Onerdsitd tréningeken valo részvételiik, hogy dnbecsiilésiik és pozitiv hoz-
zaallasuk fejlédjon. Fontos hasonlo problémaval kiizdd emberek csoportjaiba bekapcsolodni-
uk, ahol egymastdl is tanulhatnak és erdsithetik egymast, a ,,nem vagy egyediil” tudataval.

- Nagyon hasznos lenne nyilt gyakorloterepen vald részvételiik, bekapcsolodasuk egy-egy civil
szervezet munkajaba, ahol tovabbfejlddhet az emberekkel valé kommunikacios készségiik és
probléma érzékenységiik.

7.. A kompetenciafejlesztés fokuszai:

- Széleskori ismeretek kialakitasa a megvaltozott munkaképesség és fogyatékossag vala-
mint a munkéba valo beilleszkedés témaban.

- Arélatas és az egészben latas képességének fejlodése

- Onbecsiilés pozitiv hozzaallds képességének kifejlesztése

i
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A problémamegoldo készség fejlodése

A hatékony Onsegités képességének fejlodése

A tenni akards pozitiv elvaras készsége

Onreflexi6 és a masokra valo odafigyelés készsége

A tudatosodas ¢€s belatas képességének fejlodése

8.1. Tevékenységek-idomegjeloléssel:

interaktiv el6adas a megvaltozott munkaképesség és fogyatékossag témaban + egyéni
¢lettapasztalatok meghallgatasa (20-30 perc periodikus ismétlédése)

Onismeretet, félelmeket, szemléletmodot, kommunikacidés megoldasi modokat, életcélt
mérd tesztek kitoltése €s megbeszélése (esetenként 20-20 perc)

szituacios jatékok (esetenként 20-20 perc).

8.2. Fejlesztendo készségek:

Magasabb ismeretek €s készségek szerzése a megvaltozott munkaképesség és fogyaté-
kossagiigy terén

Bekapcsolddas munkaerd kozvetitd cégek életébe a segitségadas gyakorlasa céljabol

Részvétel szocidlis rendezvényeken mely a megvaltozott munkaképességiliek tigyével
foglalkozik

9. Munkaformak és modszerek:

A munkaforma jellemzdje a csoportos, kiscsoportos €s egyéni valtakozasa. Az interaktiv elda-
dasokat természetesen egyéni beszamolok tarkitjak, melyek sajat élettapasztalatokra épiilnek.
A tesztek kitoltése egyszerre torténik az egész csoportban egyéni megoldasokkal és kdzos ér-
tékeléssel. A szitudcids és kommunikécios gyakorlatok kiscsoportban vagy parban torténnek
a feladat jellegének megfelelden, amit az egész csoport figyel, majd kozos megbeszéléssel,
konkluziok levonasaval zarul.

»r >
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1 sz. Melléklet: Megvaltozott munkaképességiiek foglalkoztatasa (MMK)

A modul részletes tematikaja

A megvaltozott szemlélet nemzetkozi és hazai trendjei

. Human eréforrasokkal valo gazdalkodas

Az Europai Unio hatranykezelési stratégiai

Hazai helyzet

Statisztika: a fogyatékos személyek a fogyatékossag tipusai szerint (KSH, 2001)

-1988. évi. XXVI. torvény: A fogyatékos személyek jogairol €s esélyegyenldsé-
giikrol

A fogyatékossaggal €16 személyekrdl szolo egyezmény (2006 ENSZ, 2007 Ma-
gyarorszag ratifikacio)

EU Intézkedési terv a fogyatékos személyek foglalkoztatasarol

Nemzetkdzi Munkaiigyi Szervezet (ILO)

EU hatranykezelési stratégiai:

A foglakoztathatosag javitasa

Megvalodsitas

Beilleszkedés, fogyatékossag és tarsadalom
A tarsadalmi szemlélet valtozasa

,.Semmit rolunk, nélkiiliink - elv”

Az inkluzi6 ,.kényszere”

Gazdasagi valsag

Mit jelent a foglalkoztathatosag?

A Kkivitelezés elemzései:

Az akadalyok sokrétiisége

A beilleszkedés segitése (Madridi nyilatkozat)

Humén Eréforras Szervezés

A fogyatékos munkavallalok foglalkoztatasanak vallalati szerepe és jelentOsége

A foglalkoztatas elonyet

236

i

I'd

4

/4

MEGVALTOZOTT MUNKAKEPESSEGUEK FOGLALKOZTATASA

4



r

77

4

7

4

MEGVALTOZOTT MUNKAKEPESSEGUEK FOGLALKOZTATASA

Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program *’

- A foglalkoztatast akadalyozoé tényezok

- Munkakor kialakitas tényezdinek vizsgalata latas-, hallas-, és mozgéssériiltnél
- Toborzas

- Csoportkialakitasi tényezok

- A csoportba valo beilleszkedés segitése

- Osztdnzési lehetéségek

- Teljesitmény-elemzések

- Képzési lehetdségek vezetdi szinten:

Mentorallas, kommunikacios tényezok és fogyatékossag, konfliktusok, munkavé-
delem, munkatigyi kapcsolatok.

. Konkluziok és a civil szervezetek szerepe a fogyatékkal é16 személyek iigyében

- Definiciok (fogyatékkal €16 feln6tt, megvaltozott munkaképességii személy, reha-
bilitacio stb.)

- A megvaltozott munkaképességli emberek helyzete az Unidban és hazankban:
- Torvények, akciotervek
- Munkaer6-piaci tervek
- Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
- Tarsadalmi Megujulas Operativ Program
- Rehabilitacios jaradék
- Az 1j rendszer négy pillére
- Foglalkoztatasi Rehabilitacios sziikségletek, szolgéltatasok
- A szocidlis szolgaltatas tipusai
6. Megismerés: a személy és maga az iigy
- latassériilt személy és fogyatékossagi etikett
- hallasseériilt személy és fogyatékossagi etikett
- ¢értelmileg akadalyozott személy és etikett
- mozgassériilt személy és etikett
- egyenld esélyli hozzaférés elve
- avaltoztatas szlikségessége

7. Tajékozodasi és tajékoztatasi csatornak tipusai

»r >
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A munkaba valé beilleszkedést segité programok

Uj szakért6i felfogas a megvaltozott munkaképesség és fogyatékossag teriiletén

a valtozas sziikségessége

statisztikai adatok a megvaltozott munkaképességrol
foglalkoztatas kozpontl ellato rendszer kialakitasa
az ujrafoglalkoztatds multidiszciplinaris folyamata
Uj holisztikus felfogas

orvosi €s szocialis modellek

komplex rehabilitacios eljaras

A beilleszkedést segitéo programok pszichologiai megkozelitései
egészségpszichologia

egészségmagatartas

a munka és egészség kapcsolata

munkahelyi egészségfejlesztés megkozelitései
munkapszicholdgiai rehabilitacios szolgaltatasok €s programok
megvaltozott munkaképesség és munkaérték preferenciak
munkaidentitas szintjei

visszatérést segitd programok

a munkdéba vald visszatérés 1épései
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- atoborzas, kivalasztas pszichologiai tényezoi, modszerei és elméletei

I1. Egészség - pszicholégia- munkavallalas

1. Egészségpszichologia —holisztikus szemlélettel
- komplex foglalkoztatési rehabilitacios szolgaltatasok és programok
- megvaltozott munkaképesség a torvényhozasban
- munkaérték preferenciak
- visszatérést segitd programok

- Onbeteljesito joslat

i
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2. Az egészség és munkavallalas utjaban allo akadalyok
- lelki, pszicholdgiai tényezdk a munkavallalasban
- szemléletmod valtozas sziikségessége

- sériilt 6nkép, alacsony Onértékelés megvaltoztatdsanak lehetdségei

Irodalom, felhasznalt szamitogépes applikacio:

- Megvaltozott munkaképességli személyek a foglalkoztatasban doc.
- Megvaltozott munkaképesség doc.

- Megvaltozott munkapszicholégia doc.

- Megvaltozott munkapszicholédgia doc. II.

- Onsegités, stressz kezelés ppt.doc.

- Tesztek

»r >
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« Kishazi Zsuzsa

Y

BEVEZETES AZ ERGONOMIABA

»Ember és munkakornyezete kolcsonhatdsanak tudomanyos tanulményozasa.”

(Murrell, 1965).

. Ajanlott célcsoport: Ezen Programcsomag keretén beliil az Ergonémiai oktatas a

megvaltozott munkaképességii, fogyatékos célcsoportnak ad tdAmpontot arra, mennyi-
re korbehaldzza mindennapi életiinket az ergonomia, mint tudomany.

. Ajanlott idékeret: 10 tanulmanyi 6ran (egy nap 5*45 perces orak és egy kozvetlen

masik nap 5*45 perces orak) keretén beliil, csoportos oktatdsban folyt a konkrét is-
meret atadasa.

. Tevékenységek idomegjeloléssel: Az oktatas alatt a 45 perces elméleti 6rakat kb. 45

perces interaktiv — letoltott kisfilmekkel tarkitott eldadasok tették szinesebbé a téman
beliil.

. A modul kozvetlen célja: Az Ergonomia alapjain kiviil a hallgatok betekinthettek az

anatomia és a pszicholdgia egyes teriileteire is. Az oktatést irdsos anyagok (tanulma-
nyok) mellett szines képek, rovidfilmek segitették.

. Fejlesztend6 készségek: A hallgatok megismerkedhettek az emberi test felépitésé-

vel, kényelmi sziikségleteivel és annak kivitelezésével._

. Megel6z6 tapasztalat: A tananyag elsajatitasdhoz nincs sziikség eloképzettségre.

. A kompetenciafejlesztés fokuszai: A tananyag ismertetése féleg az anatomian, pszi-

choldgian és antropometrian keresztiil tortént, igy megismerkedhettek a hallgatok az
ergondmiaval kapcsolatos egyéb tudomanyagakkal is.
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8. Ajanlott tovabbhaladisi irdny: E tantdrgy megismerésével ralathattak az érdeklo-
dok a hétkoznapi kényelmi felhaszndlasokra, a kdrnyezet adta segitségekre, illetve a
sériilt (1atas, hallds, mozgas) emberek gyorsabb problémamegoldésara.

9. Munkaformak és médszerek: Az oktatds a csoport bevonasaval, irdsos anyagok is-
mertetésével az egyéni, sajat tapasztalaton alapuld benyomésok megyvitatasaval folyt.

10. A modul témai. tartalma:

10. 1 Ergondémia:

Latszolag a munkakdrnyezet minden tényezdje az ergondmia tudomdnydba tart.

Az ergonomia tudomanyteriiletei: pszichologia, anatomia (antropometria, biomechani-
ka), fiziologia.

Biztonsag - CE-jeldlés (termék-megfeleldség tanusitasa).

Hatékonysag - a termékhasznalat konnyl elsajatithatdsaga, a lehetd legkisebb erdkifejtést,
elfaradas nélkiil torténd tobbszori (gyakori) hasznalata.

Komfort - szubjektiv viszonyulés a termékhez - megjelenés, csomagolés, egyéni kényelem.
Hatékonysag novelése és. emberi igények kielégitése.
A termékek altalanos ergondmiai kovetelményei: B— H — K
Ergonémia a gyakorlatban:
- Hatékony munkavégzés feltételei, munkakomfort a munkahelyeken.
- Biztonsag és emberi megbizhatdsag ndvelése a folyamatokban.
- Piaci versenyképességet noveld, hozzaadott érték a termékfejlesztésben.
- Eletmindséget javito tényez6 a maganéletben.
- Felhaszn4lo-barat szemlélet a szoftverfejlesztésben, informacio-kommunikéacids

technologidk alkalmazasaban.

Iroda-ergonomia: Az ergondmia érvényre juttatdsa a munkahelyen (igy az irodai mun-
ka-kornyezetben is): A biztonsag (egészségmegdrzEs), a hatékonysag (hozzaadott érté-
kek) és a komfort (jo kdzérzet) feltételeinek megteremtését és fenntartasat jelenti.

Ergonémiai kritériumok: Irodai székek, képernyd (50/1999 EUM Rendelet), moni-
tor-bedllitas, billentytizet, egér.

Az ergonomiai kialakitast segit6 tényezok: Vilagitas, zaj, klima, szamitastechnika.

»r >
241




Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program

10. 2. Anatémia:
Hallas: hangszin, hangmindség

A fil felépitése és miikddése
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Zaj: A zaj hatasa az emberekre. Ergonémiai szempontb6l, hogyan 6vhatjuk magunkat
ettdl?

Személyes tér: Az embert koriil 6leld zonak (intim zdéna, személyes zona, tarsadalmi
zona, nyilvanos zona).

10.3 Antropometria:

Az antropometria az embertan segédtudoménya, amely az emberi test méreteinek és a
testrészek mozgastartomanyainak megallapitasaval foglalkozik.

Helyes testtartds

Ergonomikus tervezés specialis felhasznaloi rétegek szamara: Mozgassériiltek, sike-
tek és nagyothallok, vakok és gyengén 1atok, értelmi sériiltek, idések, gyerekek.

11. Mellékletek
Képek, illusztraciok az oktatasi anyaghoz az internetrdl letdltve.

Ajanlott jegyzetek: Interneten talalhatd online tanulmanyok
Kapcsol6do6 kisfilmek az internetrol letoltve:

Ergonomia-oktatashoz:
,~Ergonomikus irdasztal, forgdszék”
,UFO - ergonomikus irodaszék bemutatasa”

Biomechanika-Anatomia oktatashoz:
,»position - helyes testtartas”

Antropometria-oktatashoz:
,»J0 €s rossz példak az akadalymentesitésre”
,Human Proportion for Figure Drawing - The Ultimate Guide”

Anatomia-oktatdshoz:

,Physiology of the Eye”

,»Az emberi test - Ergonomiai szemléltetd film 3 - europadesign.hu”
,Fil, a hallas folyamata”
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FELADATLAP

1.) Mivel foglalkozik az ergonémia?

a. filozofia b. pszichologia c. munkakdrnyezet tanulmanyozasa d.

kozmetika

2.) Mi az ergondmiai optimalizacié harom 6 célja?
a. hatékonysag- megbizhatdsag-kényelem b. kényelem- megbizhatosag-biztonsag
c. biztonsag- hatékonysag-komfort d. rugalmassag- megbizhatosag-

pontossag

3.) Mit értiink szoftver-ergondmian?
a. téve alkalmazas b. szamitastechnikai jatékok

c. puha székek d. szdmitastechnika alkalmazasa

4.) Mit értiink képernyds munkahelynek?

a. szamitogép+tv b.tv  c. szamitastechnika+adatbeviteli eszk6zok d. fénymdasolo

5.)Mik a tervezés fazisai?
a. eldzetes tervezés, design, tesztelés, gyartas, marketink és értékesités
b. eldzetes piackutatas, gyartas, reklamozas
c. reklamozas, piackutatas, gyartas

d. piackutatas, tervezés, ergondmiai felmérés, gyartas

6.) Hogyan mérik az ergondmiai kdvetelményeket?
a. a megceélzott fogyasztoi réteg tagjaibol User profile mintat vesznek.
b. egy termékbdl minta
c. kiprobalas szinten

d. sehogy

i
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7.) Sorol;j fel legalabb 4 kritériumot, melyek a munkahelyi székek ergonomiai kritériumai!

10.) Mi a targya az antropometrianak?

a. pszicholdgia b. emberi test tudoméanya c. kozmetika d. az ember fizikai sziikségletei

Pontszam.........coooveeeiiiiiii .
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1sz Melléklet: Ergonémia

Ajanlott jegyzetek:

Interneten talalhaté online tanulmanyok

Kapcsolodo kisfilmek az internetrol letoltve:

1. Ergondmia-oktatashoz: ,,UFO - ergonomikus irodaszék bemutatasa”
1. Biomechanika-Anatomia oktatdshoz: ,,Position - helyes testtartas”

2. Antropometria-oktatashoz: ,,J0 és rossz példak az akadalymentesitésre”

3. Antropometria-oktatashoz: ,,Human Proportion for Figure Drawing - The Ultimate
Guide”

4. Anatémia-oktatashoz: ,,Physiology of the Eye”

5. Anatomia-oktatdshoz: ,,Az emberi test - Ergonomiai szemléltetd film 3 - euro-
padesign.hu”

6. Anatomia-oktatashoz: ,,Fiil, a hallas folyamata”

Képek, illusztraciok az oktatasi anvaghoz:

Az Ergonémia torténete

of$h

homo sapiens(felegyenesedett jaras) - homo sedens ( az 1il6 ember)
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Iroda-ergondmia

2. diagram: Eurépdban haszndlatos irodai ergondmiai eszkbzk

Teljes minta

Nagy-Britannia

Németorszdg
Hollandia
spanyolorszag

|Franciaorszag

0 50 100 150 200
= Dokumentum tartd Bl szalilimpa [ Labtamasz Ao
- Aonitor/laptop Alldny - Hattamasza - Csuklotamasz
e székre szerelve gepelésher
[y
ALATAS

& kép kelethezése.

nyakszirtlebenyi
i latokozpont

forditott allasd . wvalosagos meércthen
kép &8 helyzethen
erzekelt targy
AHALLAS
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Hallaskarosodas
Idegkarosodas

ZAJ
Fajdalomkiiszob Repilogép )
Kovacsmihaly
Motor-prébapad a

Kérilrész, légkalapdcs

Nagyon hangos zene, utcaza)
Magyon hangos beszéd, irdgép
Nagyon hangos beszéd, porszive
Beszélgetés, mérsékelt zene
Altaldnos lakésza)

Myugodt kert, éraketyegés
Suttogds, levélzizegés

Légzési zare]

Kal6nbazd hangnyomasszintek [dB] (A)

ANTROPOMETRIA

BattAmaRrtin
Balye (timla

dlénszing,
wonatkezisi
pont

tivol-magas

Mazinilis

Fej/MNyak:
Maximum: 30° eldre hajlitasnal (A)
Maximum: 20" csavarés (B)

Ko nyok:
Munka kézben: 70-135"(C)
A konyokdknek ellazulva kell tartani a felsdtesthez képest

Kézfcsukla:

Alkarnak, csuklonak, és a kéznek kényelmes helyzetben kell lennie
Felsdtest/comb: 90 - 120° (D)

Comb/Térd: 60 - 30° (E)
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« Vekerdiné Kokuti Krisztina

) DIGITALIS IRASTUDAS

1. Ajanlott célcsoport

Csokkent munkaképességli vagy fogyatékkal €16 felndtt személyek
2. Idékeret

10 ora
3. A modul kozvetlen célja

A képzés célja, hogy azoknak a csokkent munkaképességli vagy fogyatékkal €16 felndtt
személyeknek, akik részt vesznek a foglalkoztatasi rehabilitacios asszisztens képzésben, olyan
informatikai alapismereteket biztositsunk, amellyel konnyebbé valik szdmukra a szamitogép
hasznalata és az ezzel elvégezheté munka.

4. A modul témai, tartalma

Tablazatkezeléssel (Excel) és az internet hasznalataval fogunk foglalkozni.

A képzésre jelentkezOk megismerkednek az Excel program felépitésével, a formazasi le-
hetéségekkel, a hasznalathatd képletek, fiiggvények megfeleld alkalmazasaval és ezek ered-
ményeinek diagramokon valo megjelenitésével.

Megismerkednek az Internet vilagaval, ismereteket szereznek majd a bongészokral,
keresOkrol, valamint a szamitogépre leselkedd online veszélyekrdl. Megismerik a kiilonb6zo
virusokat és tovabbi veszélyeket. Tovabba elsajatitjak az online levelezés mddszereit, lehetdsé-
geit és korlatait, illetve megismerkednek a kiilonb6z6 online protokollokkal.

4.1 Tablazatkezelés

A Microsoft Excel tablazatkezeld szoftver segitségével megtanulhatjak a tabla-
zatkezelés alapjait. Megismerkednek a program felépitésével, megnevezésekkel,
fiiggvényekkel és képletekkel. Feladatok megoldasaval megismerik a beagyazott
fliggvényeket, megtanulhatjdk a diagramok készitését, azok formazasat és para-
méterezeEset.

4.4.0nline ismeretek

Megismerkednek a bongészdkkel, keresokkel, hasznalatukkal és az internetes
veszélyforrasokkal, virusokkal, férgekkel, trojaiakkal. Ismereteket szerezhet-
nek a webes ¢€s levelezd programmal tdmogatott levelezésrol, protokollokrél. A
foglalkozasok alkalmaval tapasztalatot szerezhetnek a levelezok bedllitasairdl,
cimjegyzékekrol, csoportokrdl, csatolasokrol, méasolatokrol, titkos mésolatokrol,
tovabbitasrol.
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5. Megelozo tapasztalat

A szamitastechnikai klub résztvevoinek megel6zd tapasztalatat, informatikai eldismereteik
mértékét a képzés megkezdésekor szobeli beszélgetéssel tarjuk fel.

6. Ajanlott tovabbhaladasi irany

A képzés végeztével, olyan ismeretek birtokaban lesznek a klub résztvevodi, amellyel mar
konnyedén megoldhatjak az alapvetd informatikai feladatokat. Egyszeriien végezhetik majd el
a tablazatkezeldi és egyéb informatikai feladatokat, igy lehetdséget kapnak olyan irodai allasok
betdltéséhez, amelyhez eddig nem rendelkeztek a megfeleld informatikai képességekkel.

7. A kompetenciafejlesztés fokuszai

A képzés ideje alatt fontosnak tartjuk a szamitogépes ismeretekhez tartoz6 képességek fej-
lesztését, ezért a képzés alatt leginkabb a monotonia tlirés-, a koncentracid képesség és a kom-
munikacids képességek fejlesztésére fokuszalunk. Ezen kompetenciak erdsitése a résztvevoket
még alkalmasabba teszi olyan poziciok betoltésére, amelyekhez elengedhetetlenck a szamito-
gépes ismeretek €s a szamitogépes munkakorhoz tartozd készségek. Ilyen munkdk példaul az
adatrogzités, irodai adminisztracio, online iigyfélfogadas stb.

8. Tervezett idomegjelenés

A képzést 45 perces foglalkozasok keretén beliil bonyolitjuk le, amely az alabbi tablazat-
ban megjelenitve olvashato.

Foglalkozas

cax . Téma megnevezése Tananyag megnevezése Oraszam
idopontja

Excel alapok: Felépités, megneve-
zések, képletek, fliggvények, rog-
1. alkalom Tablazatkezelés zités gyakorlas. ECDL feladatok | 5 x 45 perc
gyakorlasa: diagramok készitése,
formazasa, paraméterezése.

Bongészok, keresok, hasznalatuk.
Virusok. Webes és levelezd prog-
rammal tadmogatott levelezés, pro-
2. alkalom Online ismeretek tokollok. Levelez6k beallitasai, | 5 x 45 perc
cimjegyzék, csoportok, kiildés tobb
cimzettnek, csatolds, masolat, tit-
kos masolat, tovabbitas, valasz.

Fejlesztend6 készségek:

A képzés soran a legfontosabb fejleszteni kivant készségek (kognitiv ismeretek megje-
161ése) az informatikai alapismeretek, (pszichologiai készségek megjeldlése) a koncentracios
képesség, a monotonitastiirés és a kommunikacids képesség.

Természetesen elsdsorban a tablazatkezelés €s internethasznalat alapszintli elsajatitdsa a cél,
viszont emellett hasonléan fontosak a fent emlitett kompetencidk fejlesztése is. A feladatok
megoldasaval, gyakorldsaval készség szintre szeretnénk emelni az informatikai ismereteket.
A feladatok megoldéasa kozben felmeriild kérdések és hibak altal minden klubtag egyénileg €s
személyre szabottan képes fejlodni.
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9. Munkaforma, médszer

Az oktatas csoportos formaban, csapat- és egyéni munkéban, feladatok megoldaséaval és
gyakorlasaval zajlik. A feladatokat a mellékletben kiilon részletezziik, ahol példakkal mutatjuk
be, milyen feladatok elvégzését kérjiik a klub résztvevditdl. Ezen feladatok megoldéasa kdzben
a tagoknak lehetdségiik van az esetleges hibak megbeszélésére, azok kdzos megoldasara. Ez
altal egy produktiv csoport jon létre, melynek tagjai egymast segitve oldjak meg a feladatok és
tanuljak meg az egyes tipusfeladatok megoldasat.

10. Eszkozok, mellékletek

A klub foglalkozasi alkalmai alatt a klubtagok a TAMOP-1.4.3-12/1-2012-0007 Ujra a pa-
lyan projekt keretében beszerzett Lenovo Ideapad G700 59-390374 tipust notebookokat hasz-
naltak, ezen eszk0zok segitségével sajatitottak el a sziikségesek készségeket.

A foglalkozéasok alatt az ECDL vizsga-feladatsor tipusfeladatait oldottuk meg mind a tab-
lazatkezelés (Microsoft Excel), mind az internethez kapcsolddo ismeretek elsajatitdsa sordn.
Ehhez segitségiinkre voltak a www.ecdl.hu altal kibocsajtott példatarak, melyeket kiilon-kiilon
modulonként alkalmaztunk. Az ehhez kapcsolodd forrasanyagot és a példafeladatokat a Mel-
1¢kletek dokumentumban részletesebben targyaljuk.

»y

251



@_ Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program
Y/

« Kirdly Adrienn

TEREPGYAKORLAT

1. Ajanlott célcsoport

A Foglalkoztatasi Rehabilitacios Asszisztens képzés szerves részét képezd terepgyakorlat a
képzésbe bevont személyek létszamaval megegyezd szamu hallgaté bevonasaval zajlik, a te-
repgyakorlati helyszin biztositasat vallalé intézményeknél. A gyakorlatorientalt képzésbe meg-
valtozott munkaképességii vagy fogyatékkal €16 személyek bevondsat javasoljuk. Szakmai
megitélésiink szerint ezek a személyek, - személyes érintettségiik miatt - konnyebben tudjak
képviselni hasonlo helyzetben 1év0 tarsaik érdekeit, hatékonyan tudjak megvaldsitani az egyes
munkahelyeken 1étrejovo onsegitd csoportok vezetését, hidat tudnak képezni a foglalkoztatasi
rehabilitacioban érintett munkavallalok €s az 6ket foglalkoztatd munkaltatok kozott. A képzés-
be bevonni kivant személyek iskolai végzettségiiket tekintve legalabb alapfoku végzettséggel
rendelkezOk, a kivalasztas soran azonban eldnyt élvezhetnek a kdzépfokt végzettséggel rendel-
kezd jelentkezok.

2. Ajanlott idokeret

A terepgyakorlat 20 6ras idékeretben zajlik, a Foglalkoztatasi Rehabilitacios Asszisztens kép-
z¢s részét képezd 30 oras felkészitd, valamint a 70 6ras elméleti képzési ismereteket tartalma-
76 blokkokat kovetden. A tevékenység heti négy napon, napi 6t 6rds idOkeretben, 6sszefliggd
gyakorlatként, tobb kiilonféle helyszinen keriil lebonyolitasra, ahol a hallgatok egyediil, vagy
parban vannak jelen.

Ez az id6keret alkalmas arra, hogy a képzés soran megszerzett elméleti ismereteket a gyakorlati
terepek helyszinein is elsajatithassak a hallgatok, tovabba élesben is kiprobalhassanak egy-egy
munka-, és mentorallasi folyamatot. A résztvevOknek lehetdségiik nyilik arra is, hogy megis-
merhessenek ¢és kezeljenek olyan élethelyzeteket, melyekkel a késdbbiekben talalkozni fognak
a megvaltozott munkaképességli személyekkel folytatott tevékenységiik soran.

3. A modul kézvetlen célja

A modul célkitlizése, hogy a résztvevok kompetenssé valjanak a Foglalkoztatasi Rehabilitacios
Asszisztens szakma gyakorlatban torténd minél magasabb szinten vald alkalmazasara. A terep-
gyakorlat soran a résztvevok olyan ismeretekkel gazdagodnak, melyek lehetové teszik, hogy
rendelkezzenek az adott szakma végzéséhez sziikséges készségek és képességek megfeleld re-
pertoarjaval. Olyan tudéssal és kiprobalt szituacios helyzetgyakorlatokkal ismerkednek meg,
melyeket a résztvevok képesek lesznek alkalmazni tobbféle kontextusban, tobb tipusu szerve-
zetben, ahol megvaltozott munkaképességii, vagy fogyatékkal €16 személyeket foglalkoztatnak.
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A terepgyakorlat tovabbi fontos feladata, hogy a résztvevoket képessé tegye eljutni az dngon-
doskodas képességétol a masok segitésére, képviseletére valo képesség megszerzéséig, hiszen
nekik, mint leendd foglalkoztatasi rehabilitacios asszisztenseknek ez f6 feladatuk lesz. A gya-
korlati képzés kiemelt célja tovabba, hogy kialakitsa a résztvevokben az elkotelezOdést a meg-
valtozott munkaképességili és fogyatékos személyek kozosségének sorsa irant, képessé tegye
Oket az egyének ¢€s azok csaladjainak korében felmeriild sziikségletek felmérésére, egészség-
ligyi és szocialis problémaikbodl fakado nehézségeik azonositasara, valamint kiut- keresési ja-
vaslatok megfogalmazasara. A problémamegoldé helyzetek gyakoroltatasa, valamint a pozitiv
iranyu fejlesztés érdekben a szakmabeli kollégakkal valo egytittmiikodés fejlesztése, minden
esetben a fenti célok elérését szolgaljak.

4. A modul témai. tartalma

4.1. A gvakornokok fogadasa — elsé talalkozas a gyakorlati hellyel, gvakorlatvezetdével

A gyakorlati terepeket elézetesen a hallgatok igényeihez érdemes igazitani, lehetdséget bizto-
sitva szdmukra a tudatos karrierépitésre, a terepgyakorlat kivalasztasara. A jelentkezés, vala-
mint az elsé megjelenés €s benyomas kialakitasa jelentds mérfoldkd a hallgatok életében. Az
egyes gyakorlati intézmények, valamint az ott megismert munkakorok beilleszkedési probaté-
telt jelentenek a képzésbe bevont személyek szamara. Megkiizdve az elsé megmérettetésekkel,
a hallgatok a gyakorlati helyeken tisztazzdk a feltételeket a gyakorlatvezetvel, mind elvara-
sok, mind lehet6ségek tekintetében, majd fokozatosan betekintést nyerhetnek a munka vilagba,
megismerhetik a munkahelyi 1égkoroket, 0j ismeretekkel, naprakész, gyakorlatban hasznosit-
hat6 informéacidkkal gazdagodnak.

4.2. Ismerkedés a gyakorlati helyen folyé munkaval, célcsoporttal

A gyakorlatvezetok altal atadott ismeretek segitségével boviil a gyakorlatba bevont személyek
szakmai tudasa, valamint nének a személykozi kommunikacidban, kapcsolatfelvételben szer-
zett tapasztalataik.

Bér a hallgatok ,,védett” kdrnyezetben probalhatjak ki a szakmahoz kapcsolodd gyakorlati
munkat, mégis megtapasztalhatjak a feleldsségteljes munkaveégzés élményét:

- Dbetekintést nyerhetnek team-munkaban végzett munkaba,
- megismerhetik és kiprobalhatjak az egyéni mentorallas modszerét,

- tobb esetben lehetdségiik nyilik szakmai sikerek szerzésére, valamint szakmai munkakap-
csolatok épitésének lehetoségére is.

Az intenziv szakmai gyakorlat legnagyobb eldnye, hogy a gyakornokok belelathatnak az elmé-
leti képzésen megszerzett ismereteket gyakorlati oldalrol alkalmazo tényleges munkaba. Igaz,
rovid ideig, de érdemben mégis betekintést nyernek a terepgyakorlati helyeken folyo tevé-
kenységekbe és kideriilhet, hogy hosszabb tdvon megfelelne-e szdmukra az adott helyszin, 6k
maguk alkalmasnak érzik-e magukat arra, hogy a frissen megszerzett ismereteik birtokaban
megfeleljenek az ottani szakmai elvarasoknak.

Beliilrdl lathatnak egy-egy munkahelyet, megtanuljak az adott szakmateriilet viselkedési, kom-
munikdcids normait, a napi tigymenetet, lathatjak, hogy az adott munkahelyen mik az elva-

»y

253



Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program

7/

rasok, mik a helyi sajatossagok, standardok egy-egy konkrét munkavégzési teriileten, vagy
adott szitudcioban. Az intézmény gyakorlatvezetdje ugyanakkor latja, alkalmas-e a gyakornok
a munkdra, ¢és javaslatot tehet arra, milyen irdnyba fejleszthetd tovabb a gyakornok szakmai
elémenetele.

4.3, A terepgyakorlat zarasa, a folyamat soran szerzett tapasztalatok jovore gyakorolt
hatasa

A terepgyakorlat soran kialakulhatnak azok a szempontok, elvarasok, amelyek a gyakornok
szamara fontosak egy munkahelyet illetden. A terepgyakorlatban szerzett benyomasok nagy-
mértékben hatassal vannak a résztvevok jovobeni munkahelykeresésére, ezért szerencsés, ha a
gyakorlat pozitiv benyomassal zarul.

A 20 oras terepgyakorlatot kovetden, az elhivatott és nyitott gyakornokok szamara érdemes
lehetdséget biztositani 3 honapos munkaproban vald részvételre, akar azon a helyen, ahol a
terepgyakorlatot toltik. A munkaproba még mélyebb betekintést nytjt a relevans intézmények,
szervezetek vilagaba, tevékenységvégzésiik megismertetésének céljaval. A harom honap alatt
elmélyithetdk a terepgyakorlat alatt latott gyakorlati ,,fortélyok, praktikak.”

5. Megeldz6 tapasztalat

Mivel a Foglalkoztatasi Rehabilitacids Asszisztens Képzés nem kovetel meg eldzetes szakira-
nyu ismeretet, igy egy korabban szerzett tapasztalat nem feltétele a képzésnek és a terepgya-
korlati részbe valo bekapcsolodasnak. Természetesen, a hasonl6 teriileten eldzetesen szerzett
terepgyakorlat tapasztalatai beépithetok. Helyzeti elonyt jelent, ha a résztvevok rendelkeznek
korabbi munkahelyi gyakorlattal vagy tapasztalattal hasonl6 teriileten. Az érintettek esetében a
korabban megszerzett tapasztalatok dsszevetésére, a megfeleld kovetkeztetések, benyomasok
levonasara lehetdséget kell biztositani.

6. Ajanlott tovabbhaladasi irany

Mindennapi tapasztalataink azt mutatjak, hogy az elméleti tudas megszerzésén tal nélkiiloz-
hetetlen a munkahelyi 1égkor megismerése a személyes és szakmai kompetencidk fejlodése
érdekében.

A terepgyakorlat fontos eldnye, hogy precizitdsra, hatékony munkavégzésre tanit, tapasztalatot,
ezaltal magabiztossagot ad a valédi munkakezdéshez, mely folytatodhat:

munkaprobaval,

probaidds foglalkoztatassal,

védett miihely keretében torténd munkavégzéssel,
nyilt munkaerdpiacon val6 elhelyezkedéssel.

Egy sikeres terepgyakorlat minden esetben eldsegiti a munkaerdpiacon vald helytallast, serken-
tden hat a gyakornok tovabbi szakmai fejlédésére, azonban a tovabbhaladasi iranyok meghata-
rozésa nagyban fiigg az egyének személyes tudastokéjétdl és motivacidjatol, valamint a piaci
lehetdségektal is.
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7. A kompetenciafejlesztés fokuszai

A terepgyakorlat egyarant fejleszti a résztvevok személyes, szocialis €és kognitiv kompetenciait.
A leginkabb érintett kompetenciakat az alabbi felsorolés tartalmazza.

Személyes kompetencidk: tevékenységi vagy, kivancsisag, onismeret, befogadasi készség, be-
leélési képesség.

Szocialis kompetencidk: empatia, tolerancia, egylittmiikodés, kooperativ készség, felelosség-
vallalas, véleményalkotas, véleménynyilvanitas, kommunikativ képesség.

Kognitiv kompetencidk: megfigyeld, tudasszerzd, rendszerezd, gondolkodasi képesség, kom-
munikacids és tanulasi képesség, memoariafejlesztés, reprodukald képesség.

8. Tevékenységek-idomegjeloléssel

Mivel a terepgyakorlat tobb kiilonféle helyszinen zajlik, a gyakorlati tevékenységek mindenhol
egyediek ¢és eltérd iitemben zajlanak, igy nem kivitelezhetd az egyes terepeken megvaldsulod
konkrét tevékenységek bemutatdsa, azonban a szakmai standardok alkalmazasara, a szocidlis
munka etikai kodexének betartasara, valamint az altalanos terepgyakorlati eljarasokra minden
esetben torekedni kell.

9. Fejlesztendo6 készségek

A gyakorlat kezdetén elengedhetetlen 1épés a gyakornokok tudasdnak, kompetencidinak, kész-
ség szintjének felmérése. Ez alapozza meg, hogy az adott gyakorlati helyszineken a gyakornok
szamara , megfeleld” eseteket, feladatokat tudjanak kivalasztani és felajanlani bemutatasra,
gyakorlasra. A gyakorlat menete minden esetben a fejlesztendd készségekre iranyultan, sze-
mélyre szabottan zajlik, figyelembe véve a gyakornok személyiségét, tudasat, kompetenciait,
képességeit, készségeit.

Segitd szakma révén leginkabb a hallgatok szocidlis és gondolkodési képességeinek fejlesztése
fontos, kiemelt figyelmet forditva az alabbi készségekre.

Szocidlis képességek: szocidlis észlelés, szerepészlelés, szocidlis alkalmazkodas, viselkedés a
célcsoporttal, kooperacio, vezetés, figyelmesség €s illemtudo viselkedés, fegyelmezettség, egy-
mas segitése, konfliktusok elemzése.

Gondolkodasi képességek: feladatmegoldd képesség, itéletalkotds, kovetkeztetés, probléma-
megoldo képesség, kreativitas, rugalmassag, megértés, értékelés-biralat, valasztds-dontés.

10. Munkaformak és modszerek

A terepgyakorlatok sordn a terepgyakorlat-vezetok a gyakorlati helyszineken vég-
zett tevékenységek tekintetében nyilvdnvaléan eltér6 munkamoddszereket alkalmaznak.
A munkaformak és modszerek kozott azonban mindenképp elényben részesitendok az alabbiak:
egyéni esetkezelés, csoportos konzultacio, személyes tanacsadas, mentoralds, 6nsegitd csoport-
talalkozokon valo részvétel, munkaltatd és munkavallald kozotti kapcsolattartas megfigyelése,
érdekképviseleti forumokon valo részvétel, egyéni érdekképviselet.
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w0088 Balintné Patakfalvi llona
TRODAI ALKALMAZASOK

Mottonk: Higgy magadban! Egyedi vagy és fontos. Van a vilagban egy olyan hely, amely csak
a tiéd, és senki mas nem tudja betélteni.

1. Ajanlott célcsoport:

Megvaltozott munkaképességli dolgozok, akik a munkaerdpiacrol kiszorultak és szeretnének
1jbol munkat vallalni.

2. Ajanlott idokeret: 120 6ra

3. A modul kozvetlen célja:

A képzés célja: esélyegyenldség javitasa, informatikai tudas fejlesztése, a munkaerd piacra
val6 bekapcsolddas lehetdségének eldsegitése.

Az irodai alkalmazasok modul célja a munkdhoz sziikséges iratkezelési, technikai és infor-
matikai irodai alkalmazasok szakmai ismeretatadasa, informatikai tudas fejlesztése, melynek
megfeleld hasznalata elengedhetetlen a napi munka megfelelé végzéséhez.

4. A modul témai és idokerete:

[ el elrflelet gya!(orlat VioaEa 0sszes-
ora ora en
Ugyviteli folyamatok alkalmazésa 10 10 2 22
Gépiras ¢és dokumentumkészités, iratkezelés 10 10 2 22
Irodai asszisztensi feladatok 14 10 2 26
Informéciotechnoldgiai alapok 10 10 2 22
Szakmai ¢letpalya-épités, munkaszervezes,
) oo, 5 5 1 11
munkahelyi kommunikécid
Munkahelyi egészség €s biztonsag 5 5 1 11
Kornyezeti fenntarthatdsagi ismeretek 6 0 0 6
Osszesen: 60 50 10 120

i
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Meoel6zo ztal

A csoport 1étszdma 11 {6 volt. Szamomra ismeretlen emberekkel kellett egyiitt dolgoznom,
ezért az elsd 1épés az alapok felmérése volt: egy rovid kérddivet toltettem ki veliik, melyben
a végzettség, a munkatapasztalat, a szdmitogép ismerete kiemelt helyen szerepelt. Vegyes 0sz-
szetételll csoporttal dolgoztam: tilnyomo6 tobbségben kozépiskolai végzettségiliek voltak, két
{6 altalanos iskolat, két fo féiskolat végzett. Ugyanilyen szines volt a szamitdgépes ismeretiik:
volt, aki mar programmal dolgozott, méasok ismerete viszont csak a kdzdsségi oldalakig terjedt.
Egyben azonban hasonlitottak: nagy varakozas volt benniik.

6. Ajanlott tovabbhaladasi irdny:

Azzal a felkésziiltséggel, amit a csoport a képzés soran elsajatitott, jo szivvel ajanlom ket
munkaprobara, hiszen a modul keretein tulmutatd emberi hozzaallast és onbizalmat is kaptak,
mellyel felvértezve megalljak a helytiket a munka vilagaban.

120 ora végére nemcsak az anyagot sajatitottuk el, de egy maig Osszetartd csapat jott 1étre.

Azota is tartjuk a kapcsolatot, figyelemmel kisérjiik egymas sikereit és kudarcait, a bajban egy-
mas tamaszai vagyunk.

7. A kompetencia-fejlesztés fokuszai:
Személyes kompetencidk:

feleldsségtudat, rugalmassag, precizitds, pontossag, mozgaskoordinacid, onalldosag, monoto-
nia-tlirés, szabalykovetés, udvariassag, irdnyithatosag, egylittmiikodés, dontésképesség, szerve-
z0készség, kezdeményezokészség, meggydzOkeészség, visszacsatolasi készség, motivalhatosag.

Tarsas kompetencidak:

hatékony kommunikacio, konfliktus-megoldo készség, kommunikéacids rugalmassag, vissza-
csatolasi készség, iranyithatdsag, irdnyitasi készség.

Modszerkompetencidak:
rendszerezd képesség, problémamegoldas, hibaelharitas,
figyelem-0sszpontositas, ellendrzoképesség, attekintd képesség,

informaciogytijtés, koriiltekintés, eldvigydzatossag, eredményorientaltsag.

A modul tematikajaban tervezett 120 6ra hatalmas anyagot foglal magaba. A kell6 mélységi
rogzités érdekében prioritdsokat kellett felallitani, és ehhez minél tobb ,,latvanyelemet” is be-
épiteni.
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A leadand6 anyagokat csoportositottam, heti rend szerint dolgoztam, hiszen 6ridsi anyagrol
volt sz0, és az elméleti részt késObb szamitdogépre is at kellett iiltetni.

A foglalkozéasokat az aldbbiak szerint épitettem fel:
1. elmélet
2. gyakorlat
3. kommunikacid

A tematikat igyekeztem ugy felépiteni, hogy ne legyen egysiku, az elméletet a gyakorlassal
Otvoztem ¢€s tObbszor visszatértem egy — egy témadra. A megadott szempontok mindegyikét
feldolgoztuk, még ha a tematika ezt nem is tiikkrozi.

(E téma részletesebb kifejtése megtalalhato a 4., illetve a 11. szdmu pontban.)

9. Fejlesztend6 készségek:

Kiemelten figyeltem az 6nbizalom erdsitésére. A csoport tagjainal komoly onértékelési zava-
rokat tapasztaltam. Volt, aki meg sem akarta kezdeni a tanfolyamot, noha érettségivel rendel-
kezett.

A készségfejlesztésnél ismételten kiemelem az aldbbiakat:

- irodai technikakat a nagy tobbség még nem hasznalt, vagy nem ilyen feladatokra

- Xerox, pendrive, szkenner, spiralozas

- Az adatok fogadasa, tovabbitasa, tdrolasa adathordozokon. (Ezek ,,s6tét foltok™ voltak.)

- A kommunikécié kiemelten szerepelt az 6rak alatt. A tanfolyam elején €s végén is
tartottunk kommunikécios tréninget, ahol a helyzetgyakorlatok soran gyakoroltuk a
kiilonboz6 szituacidkat. Pl.: ligyfél — irodai asszisztens, fonok — titkarnd, kolléga —
titkarnd.

10. Munkaformak és modszerek:

A résztvevOk az elméleti részekhez irasos anyagot kaptak, a feladatokhoz pedig nyomtatva-
nyokat készitettem. A feladatlapok, az irdsos anyagok mennyisége a szazat is megkdozelitette.
Sok esetben az e-mail-re feltettem az alapadatokat, hogy ezzel se teljen az id6. A csoportnak
az elmondott anyag irdsos valtozatat is atadtam, jegyzeteltek is, igy egy - egy informécid
barmikor visszakereshetdvé valt. Az irasbeli feladatok kdzben folyamatosan visszatértem az
elméleti anyagra is. Minden alkalommal felhivtam a figyelmet, hogy ezek az adatok a Web-
en is elérhetdek. A feladatokat nyomtatott formaba és szamitogépen is el kellett késziteni. Az
elméleti részek leaddsa utan irdsos anyagot készitettiink. Ezek osszekapcsolodtak és kiegészi-
tették az elméleti tananyagot. A gép hasznélatanal nemcsak mentettek, de korlevélben, sima
kiildeményként vagy csatolt fajlként egymasnak is elkiildték. Ahany feladat, annyi forma.
(melléklet)
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11. Ertékelési szempontok, tapasztalatok:

Az értékelés tobb szintli és a képzés alapvetd céljaihoz viszonyitva tortént. Jelentdsége a kép-
z¢s minden szerepldje szdmara fontos: visszajelzés a szervezOknek és oktatoknak a képzés
hatékonysagarol, illetve a résztvevok felé onértékelést jelent. A kozdsen megtett ut, azaz az
indulo allapot és a képzés végén mért teljesitmény, valamint a hozzaallas, magatartas valtoza-
sa jelzi a fejlesztés mértékét.

Véleménykeérd, megelégedettségi kérddivet toltdttek ki, melyben az elsajatitott ismeretek mel-
lett kiemelték, hogy milyen fontos dolgokat kaptak még.

Néhany vélemény a kérdéivekbél: ,, Tarsas kapcsolatok bdviilése. Oszinte nyitott beszélgeté-
sek. Remény, hogy elhelyezkedhetek. Rendszeresség a napokban. Figyelem, amiben az utdbbi
idében nem igen volt részem. Kinyilt a szemem, és mar nem csak a magam problémain rago-
dok.”

Tapasztalatok:

A feladatokat mindenki elkészitette a legjobb tudasa szerint.
Volt, akinek tobb segitség kellett, mert a kezdeti szintre esett vissza.

A hallgatok a képzési program alatt nagyon lelkesek voltak. Minden feladat megoldéasara nyi-
tottak voltak. Nagyon sok 0j ismeretet sajatitottak el.

Tobb hallgatonak nem volt e-mail cime, sokan most gépeltek eldszor, a helyesirassal is akad-
tak problémak. Mindig annyi id6t szantunk egy feladatra, hogy mindenki megértse €s senki
se maradjon le. Aki gyorsabban haladt, az vagy segitett a lemaradoknak vagy plusz feladatot
kapott.

A gép hasznalata sok problémat okozott, hiszen még gyakorlott felhasznalonak sem egyszerti
ezeket a feladatokat megoldani. Az anyag leadasakor az egyéni képességeket is figyelembe
vettem. Aki jobban haladt, az besegitett a gyengébben teljesitonek.

Az egyesiilet minden technikai lehetdségét kihasznaltuk. Egy alkalommal a Méliusz Konyvtar
Benedek Elek Konyvtaraban tartottuk az 6rakat, ahol minden tanul6 irasos anyagot készitett,
melybe az altala szkennert képet, szoveget kinyomtatta, Pen drive-ra mentette, és csatolt
fajlként elkiildte. Nagyon hasznos volt ez a nap, hiszen folyamataban végig tudtunk vinni egy
feladatot.

Osszegzésként - egy kis szubjektiv:

Nemcsak a hallgatok kaptak sokat ettdl a tanfolyamtol, emberileg nekem is sokat jelentettek
az egyiitt toltott orak. Nagy testi €s lelki sériiléseket hordoznak. Volt, aki a tanfolyam alatt két-
szer kisérelt meg ongyilkossagot, folyamatosan orvosi kezelés alatt allnak.

A legnagyobb lelki teher, hogy ugy érzik, hogy rajuk mar nincs sziikség. A munkahelyek, ahol
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a célcsoport tobbsége elhelyezkedett, csak a tdimogatas idejére biztositott szamukra munkale-
hetdséget. Sokakkal tartom a kapcsolatot. Volt, aki vissza tudott illeszkedni a munka vilagaba.
Ok a szerencsések és mind lelkileg, mind tudasban megerdsodtek.

A probléma megoldéasa azonban tulmutat egy civil egyesiilet hataskorén.

Ko6szonet a Lépéselony Kozhasznu Egyesiiletnek, hogy lehetdségeihez mérten ,,halét” adott
ezeknek az embereknek a kezébe. A tobbi mar rajtuk és a szakmapolitika intézkedésein mulik,
hogy tudnak-e élni vele.
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1sz Melléklet: Irodai alkalmazdsok

Irodai alkalmazasok

Melléklet: Képzési program / heti tematika/

1.-2.-3. alkalom: A munkavallalo fogalma

A jogviszony fajtai: hatarozott, hatarozatlan

Tipusai, formai

Elvarasok (kotelezettségek): munkaltatd, munkavallalo
Munkaszerzddés —irasban

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése: rendes felmondas, rendkiviili
felmondas, k6zos megegyezés

Munka térvénykonyve — SZMSZ
Munkabér — minimal, garantalt

Mire jogosit fel a végzettségem?

4.-5.-6. alkalom: Szervezetek, vallalkozasok jellemzai.

Szerepek a szervezetben- jogok, kotelezettségek, tevékenységek
Szervezet felépitése — hierarchia, funkcio, termék, hely

A végrehajtas szintjén tobbféle iranyitas

Kommunikacidé — szobeli, irasbeli

Szébeli kommunikacid

Viselkedési szabalyok

Uzleti targyalas

Reklamacid

Panasz kezelése

Nehéz ligyfél kezelése

Kiilsd, bels6 kommunikacid: partnerek, iigyfelek, fénok, kollégdk, média,
0ltozkodés, telefonalas, metakommunikacio
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A titkarsag 6 feladata/1l
- Vezetd: munkajanak ligyirat-kezel6 id6beosztasa
- Ertekezlet szervezése
- Targyalasi anyag 0sszeallitasa
- JegyzOkonyv
- Hataridd nyilvantartasa
- Utasitasok végrehajtasanak figyelemmel kisérése
- Uzenetek tovéabbitasa
- Utazas-szervezés
- Barmi, amivel a vezetd megbizza!
A titkarsag fo feladatai/2
- Nyilvantartasok vezetése
- Ugyfélforgalom
- [Irattar kezelése
- Bizonylatok kezelése
- Technikai eszk6z0k kezelése, javittatasa

- Protokoll, reprezentacios tevékenység

7.-8.-9. alkalom: A szamitogép hasznalata:
- Egyéni véllalkozas inditasa. /Nem kiildtiik el/

- Ugyfélkapu /Mindenkinek létrehoztuk, a megerdsitéshez sokan idépontot is
kertek./

- Aze-BEV feliilet megismerése

- Pénziigyi adminisztracio: kiadasi, bevételi pénztarbizonylat kitoltés
- Munkaszerz6dés kitoltése, irdsban és géppel

- Koltségkalkulacid: fogalma, példan levezetve

- Idémenedzsment: munka szervezése

Telefonalj réviden! Allits fel prioritasokat! Asztalodrol a kész iratokat tedd
helyre! Keriild a félmunkat! Vedd figyelembe a biologiai ritmusodat!

- Ugyviteli és iratkezelési szabalyok
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10.-11.-12.-13.-14.-15. alkalom: A szovegszerkeszto hasznalata
- Jegyz6konyv, emlékeztetd, meghivo, arajanlat, masolas irott szévegbdl,
tajékoztatd
- Levél, munkaidd- nyilvantartds, munkaszerzddés, korlevél, felhivas, plakat,
igyféllista,
- Levélkiildés — fogadas, csatolt fajl, mentés adathordozora
- Tablazat szerkesztés- adatforras, torzsdokumentum- szerkesztés, feltoltés,
korlevélben
- Szerkesztés
- Kézirasrol masol
- Diktélés utdn ir
(Egy kis levezeté jaték kiegészitéskent.)
Kommunikacios tréning jatékos formaban
(Szitudcios jaték, terem atrendezése, iroda, iroasztal)
Irodai asszisztens:
- ugyfél (kedves, lekezeld, mérges...)
- fonok (kedves, lekezeld, mérges a kollégdkra-nagy monolog...)
- kollégak (fonokot szidjak, pletyka...)
- Kiilonb6z6 szituacidkban azt gyakoroljak, hogyan kell viselkedni:
példaul telefonal, mikor az tigyfél bejon, faradt, ideges stb.
(Tapasztalatunk: két f6 nem vallalkozott a szitudcios jatékban valo részvételre,
mar a gondolatra is, hogy a fonék mast szid a jelenlétiikben, kénnybe labadt a
szemiik. Semmi nem volt kotelezo. Jobban megismertiik egymdst, a tarsasag kez-
dett csoportkeént viselkedni).
16.-17. alkalom: Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat megismerése
- Ugyviteli munka rendje
- Bélyegzok nyilvantartasa
- Ugyiratok fogalma, védelme
- Masolatok kiadasa
» >
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18.-19.-20. alkalom: A M¢éliusz Konyvtar Benedek Elek konyvtaraban az irodai gépekkel
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Kiildemény atvétele, felbontasa, feldolgozasa
Iktatés (iktatokonyv, mutatokonyv, iktatd bélyegzo, szabalyai)
Iktatas szabalyai

Boriték cimzés — kiadvany tovabbitasa

Az irattar

Irattar kialakitasa

Irattari terv

Iratok irattarba helyezése

Kézi irattar

[rattari 6rzés

Selejtezés

Iratselejtezési jegyzokonyv

Iratok atadasa a levéltarnak

ismerkedtiink meg:

xerox (haszndlata, festék feltoltése)

nyomtaté (hasznélata, kellék beillesztése)

fax

Pen drive

laminalo

spiralozé

szkenner

Excel tablazat, kitoltés, szerkesztés

Osszeadas, atlag szamitas (kiillonbozo feladatok megoldasa)
Oonkoltségszamitas

bérkoltségek, jarulékok
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21.-22.-23

24.-25.-26
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Baleset-, kornyezet-, és munkavédelem:
Munkahely kialakitasa — sz€k, asztal, zajszint, vilagitas, hdmérséklet, gépek elhelyezé-
se, érintésvédelem.
. alkalom:
- Mindségbiztositas
- Prezentacio készitése: PowerPoint segitségével, vetités beallitasa
- Gyakorlas: mésolas, szerkesztés, diktalas — szerkesztés, kép beillesztése,
diagram-készités
- Irattari terv
- Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
- Biztonsagi masolat
. alkalom:
- Csoportos beszélgetés: Mit vartam, mit kaptam a tanfolyamt61? Mi tolt el
elégedettséggel, bosszusaggal?
(Tapasztalatunk: a kérdéseket, a képzés kapcsan tettem fel, melyre a reakcio egy
mély lelki kitarulkozas lett. A hallgatok zome emberi valsagot él meg és nemcsak a
munkanélkiiliség okan. Tele vannak lelki sériiléssel. Osszedllitottam egy kis jellem-
zest a hallgatokrol, hogy ki milyen munkakorre alkalmas a képzésen megismertek
alapjan. Ezt megbeszéltiik. Szinte mindegyik megegyezett elképzeléseikkel, bar be-
lattak, hogy vannak hianyossagaik).
Média:
- A hir fogalma, fajtai, felépitése, tartalma
- Rovid hir megfogalmazasa
- Sajtéanyag elkészitésének kritériumai
- Hogyan kezeljiik a médiat?
Ugyviteli programok ismertetése, dsszehasonlitdsa (mit tud, mennyibe keriil?)
Gyakorlas: Diktalas utdn a bevitt program megszerkesztése, kéziratbol masolas, tizleti
levelet készit — szerkeszt, masolas az eredeti forma megtartasaval
» >
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27.-28.-29. alkalom: A vizsgafeladatok kiosztasa

Egy elore megirt szoveg alapjan készits:
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« Molndr Csaba

ECDL SELECT (SELECT START) -
INFORMATIKAI IRASTUDAS

e Ajanlott célcsoport:

Megvaltozott munkaképességli személyek szamara indult a program.

e Ajanlott idokeret:

A képzés id6tartama 160 ora, melybdl 19 elméleti és 141 gyakorlati ora.

e A modul kézvetlen célja

A program alapvetd célja: a digitalis irastudas elsajatitdsa. Ennek sordn elérendd cél, hogy a
képzésben részt vevok megfeleljenek az informacids tarsadalom elvarasainak, készség szinten
tudjak hasznalni a szamitogépet, hozzajuthassanak a vilaghalon talalhato ismeretekhez, tovab-
ba, hogy tudasukrol a képzés végén nemzetkozileg egységes bizonyitvanyt kapjanak.

e A modul témai, tartalma

Operacios rendszerek
A programmodul célja: A résztvevé megtanulja hasznalni a személyi szamitogépet és képes
legyen eligazodni a fajlkezelés alapvetd muveletei kozott.

Tartalma:

- Az operacids rendszer legfontosabb funkcioi, igy a szamitogép-beallitasok és a beépitett
sugo funkcioi;

- az Asztal és grafikus felhasznal61 munkakdrnyezet hatékony hasznalata;

- a fajlkezelés alapjai, a fajlokat és mappakat rendszerezése;

- segédprogramok hasznalata nagyméretii fajlok tomoritéséhez €és kicsomagoldsédhoz, vi-
rusolo szoftverek;
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- egyszerl szovegek szerkesztése és az operacids rendszeren beliili nyomtatési eszk6zok
hasznalata.

Szovegszerkesztés

A programmodul célja: A résztvevd megtanulja a szovegszerkesztd hasznalatat, és képessé
valjon levelek, ill. egyéb dokumentumok 1étrehozasara, szerkesztésére.

Tartalma:

- dokumentumok hasznalata és azok elmentése kiilonb6z6 f4jl formatumokban;

- beépitett funkcidkat (pl. Sugd) haszndlata;

- rovid dokumentumok 1étrehozasa €s szerkesztése, megosztasa masokkal, és tovabbitasa;
- tablazatok, képek és rajzolt objektumok dokumentumba val6 beszurasa;

- dokumentumok elokészitése korlevélhez;

- oldalszdmozas beallitasa, helyesiras ellendrzése.

Tablazatkezelés

A programmodul célja: A résztvevok megértsék a tablazatkezelés 1ényegét és képessé valjanak
a szamitogépes tablazatkezeld program készség szintli hasznalatara ugy, hogy a végeredmény
pontos munkaf3jl legyen.

Tartalma:
- Tablazatok létrehozasa, mentése kiilonboz0 fajlformatumokban;
- beépitett funkciok pl. a Sugo, adat bevitele cellaba ¢€s listak 1étrehozasa;

- adat kijelolése, rendezése, masolasa, mozgatasa, torlése, tovabba sorok és oszlopok szer-
kesztése a munkalapokon
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- munkalapok mésoldsa, mozgatésa, torolése €s atnevezése;

- tablazatkezeld funkciok segitségével matematikai és logikai fliggvények létrehozasa.
Fiiggvények létrehozasa és a fiiggvényhibak felismerése, illetve szam ¢és szévegtartalom
formazasa;

- megfeleld grafikon kivalasztasa, 1étrehozasa, formazasa;

- tablazat oldalszamainak beallitasa.

Prezentacio

A programmodul célja: A résztvevok elsajatitsdk egy hatékony bemutatéhoz, eldadashoz sziik-
séges prezentacid létrehozasaval €s szerkesztésével kapcsolatos alapvetd ismereteket, ezaltal
képessé valjanak a prezentacid-készitd alkalmazasok készség szintii, hatékony alkalmazasara,
szamitogépes prezentaciok készitésére.

Tartalma:

- Prezentacidk létrehozasa és lementése kiilonbozo fajl formatumokban;

- kiilonb6z6 prezentacios nézetek értelmezése, megfeleld hasznalatuk, kiillonbozé diaelren-
dezések kivalasztasa és diak szerkesztése;

- a prezentaciok szovegének bevitele, szerkesztése €s formazasa, egyedi cimek alkalmaza-
sa;

- képek, grafikak, rajzolt alakzatok beszurasa, szerkesztése;

- kiilonboz6 animalasi és attiinési effektusok megismerése.

Internet és kommunikacio

A programmodul célja: A modul két részének (web-bongészés €s e-mail hasznalat) célja, hogy
a képzésben részt vevok készség szinten elsajatitsdk az internet-hasznalattal és a bongészéssel
kapcsolatos alapfogalmakat, megtanuljak a vilaghalon vald navigéalast és informaciokeresési
technikakat; illetve, hogy megtanuljak az elektronikus levelezdrendszerek (e-mail) hasznalatat,
megismerjék az egyes lizenetfajtakat és tisztaban legyenek az e-mail-hasznalattal kapcsolatos
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biztonsagi eldirasokkal is.
Tartalma:

- Az Internet és a hozza kapcsolddo fogalmak. Az internet- hasznalattal kapcsolatos bizton-
sagi eldirasok megismerése;

- mindennapi web-bongészéssel kapcsolatos feladatok (pl. a bongészo beallitasanak meg-
valtoztatasa);

- web-lrlapok kitoltése és megjelenitése, informacidk keresése;

- weboldalak elmentése, fajlok leletdltése a webrdl. Webtartalom mésoldsa dokumentum-
ba;

- az e-mail megismerése, hasznalatanak eldnyei €s hatranyai; mas lizenetfajtak megismeré-
se;

- a halozati etikett és az e-mail hasznélataval kapcsolatos biztonsagi eléirdsok megismeré-
se;

- e-mail 1étrehozasa, a helyesiras ellendrizése és elkiildése; megvalaszolasa, tovabbitasa és
e-mail nyomtatasa, kezelése és fajlok csatolésa;

- levelezOrendszer-szoftver megismerése, az e-mailek rendszerezése €s kezelése.

Képszerkesztés

A programmodul célja: A modul célja, hogy a képzésben részt vevok megismerjék a szamitogé-
pes képszerkesztéssel kapcsolatos alapfogalmakat, készség szinten elsajatitsak a szerkesztéssel
kapcsolatos alapismereteket, ezaltal képessé valjanak képek szamitogépen torténd formazasara,
szerkesztésére ¢s vilaghalon valo kozz¢ tételére.

Tartalma:

- A digitalis képekkel kapcsolatos legfontosabb fogalmak, valamint képszerkeszto alkal-
mazas megismerése;

- képek megnyitasa és beolvasasa, kijelolések készitése, képek modositasa;
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- rétegek hasznalata, a szovegelemek, rajzolt objektumok készitésének maodszerei, a festés
¢s szlirOk lehetdségei;
- az elkészitett képek nyomtatasa €s publikalasa a web-en.

Web kezdo

A programmodul célja: A modul célja, hogy a képzésben részt vevék megismerjék a web szer-
kesztés, weblap-készités alapfogalmait és készség szinten elsajatitsak a szerkesztéssel kapcso-
latos alapismereteket, ezaltal képessé valjanak egyszeriibb weboldalak létrehozéséara és szer-
kesztésére.

Tartalma:
- A web szerkesztés alapfogalmai;
- a HTML néhény alapvetd elve és egyszerii kodolasi feladatok megoldasa;

- web szerkesztdé hasznalatdval web oldalak 1étrehozasa, szovegek formazasa, frame-ek
hasznalata, irlapok és tablazatok létrehozasa;

- munkdk elmentése, képek hasznalata, site feltoltése a vilaghalora;

a biztonsaggal kapcsolatos kérdések és a webes kozzétételre vonatkozo torvényi szabalyo-
zas megismerése.

e Megeloz6 tapasztalat

A modul elvégzéséhez ajanlott, de nem sziikséges megeldzo6 informatikai tapasztalat.

e Ajanlott tovabbhaladasi irany

A résztvevok a képzés elvégzésével megbizhatd elméleti és gyakorlati felhasznaldi tudast sze-
reznek a szdmitogép hasznalatarol, melyet a jovében tovabbi informatikai képzések soran fej-
leszthetnek.

Az ECDL eldnyt jelent mind a munkavallalok és munkaltatok, mind pedig a munkanélkiiliek,
illetve palyakezdok szamara. Nemzetkozileg elismert bizonyitvanyrol van sz, amely jelen-
tdsen noveli a bel- és kiilfoldi munkaerd-piaci esélyeket.
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Egyszerti, konkrét kdvetelményrendszere révén az ECDL ismeretek kdnnyen elsajatithatok
munka melletti 6nallo vagy tanfolyami keretek kozott torténd tanulassal is. A megszerzett tu-
das készségszintli ismereteket jelent, tehat specializalhatd, azaz a leendd munkaadé barmilyen
hardver-, ill. szoftver-kdrnyezetében konnytiszerrel alkalmazhato.

e A kompetenciafejlesztés fokuszai
- elméleti és gyakorlati felhasznaloi tudas megszerzése a szamitogép hasznalatarol

- képesek lesznek az alapvet6 irodai alkalmazéasok (operacios rendszer, szovegszerkesz-
tés, e-mail €s internet, stb.) készség szintli hasznalatara, ezaltal a hatékonyabb munka-
végzésre, illetve egyéni (tanulasi, ligyintézési) igényeik kielégitésére, a szamitogép adta
lehetdségek (kulturalis tartalmak, internetes szolgaltatasok) széles korti kihasznalasara.

- tablazatkezelési, adatbazis-kezelési, prezentacio-készitési, weblap-készitd ismeretek
o Tevékenységek-idomegjeloléssel

Operacios rendszerek programmodul: 20 6ra

Szovegszerkesztés programmodul: 32 6ra

Téablazatkezelés programmodul: 36 6ra

Prezentacié programmodul: 20 6ra

Internet és kommunikacié programmodul: 12 6ra

Képszerkesztés programmodul: 20 6ra

Web kezd6 programmodul: 20 6ra
. Munkaformak és modszerek:
— Csoportos feladatmegoldas, gyakorlas tanari irdnyitassal.
— Egyszeriibb feladatok megoldasa, gyakorlasa 6nalloan, tanari értékeléssel.
— Prezentécioval kisért frontalis magyarazat.

— Teljes feladatsor (ECDL vizsgafeladat) 6nallé6 megoldasa, tanari értékeléssel.
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VE
1 sz. Melléklet: Szamitogépes alapismeretek modul mintafeladat

ECDL SELECT

Szamitogépes alapismeretek modul mintafeladat

1. Nyissa meg a valaszfajl 1 nevi fajlt. irja a megfelel6 helyre a nevét, kartyaszamat és irja be
az elméleti kérdésekre a helyes valaszok betiijelét. Mentse el a fajlt. [6 pont]

1.1. Mire szolgal az asztal?
a) Az ideiglenesen torolt fajlok tarolasara. b) A telepitett alkalmazasok tarolasara.

c) A telepitett alkalmazasok ikonok altali gyors elérésére. d) E-mailek rendszerezésére.

1.2. Fejezze be a mondatot!
A tlizfal funkcidja, hogy...

a) biztositsa, hogy az interneten keresztiil jogvédett tartalmak ne keriilhessenek a szamitogépre.
b) biztositsa a szamitogép haldzati védelmét illetéktelen kiilsé behatolassal szemben. c) biz-
tositsa a bemeneti eszk6zok védelmét az illetéktelen felhasznaldokkal szemben. d) biztositsa a
szamitogépek tlizvédelmét.

1.3. Mi a rendszeres biztonsagi mentés célja?

a) Az adatokba fektetett munka védelme. A biztonsagi mentéssel mentett fajlokat a kémprogra-
mok nem tudjak megfertdzni. b) A szamitogép védelme. A biztonsagi mentéssel mentett fajlo-
kat a virusok nem tudjak megfertdzni. c) Az adatokba fektetett munka védelme. Ha az adatokrol
tobb masolat is van, nem szamit, ha az egyik elvész, hiszen némi anyagi raforditassal vissza-
allithat6. d) Az adatokba fektetett munka védelme. Ha az adatokrdl tobb mésolat is van, nem
szamit, ha az egyik elvész, hiszen tovabbi anyagi raforditas nélkiil visszaallithato.

1.4. Hogyan lehet két nem 0sszefiiggd (nem egymas melletti) f3;lt kijelolni?

a) Altaldban a CRTL billentyii és az egér bal gombjanak egyidejii megnyomasaval. b) A SHIFT
billentyli és az egér bal gombjanak egyidejii megnyomasaval. c) Az ALT billentyli és az egér
jobb gombjanak egyidejii megnyomadséaval. d) Az ALT billentyli és az egér bal gombjanak egy-
1dejli megnyomasaval.
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1.5. Melyik ikon szolgél az ablak talcara helyezésére?

a) bezaras gomb b) el6z6 méret gomb c) teljes méret gomb d) kis méret gomb

1.6. Mi a végfelhasznaloi szerzodés (EULA)?

a) Olyan licenc-szerzodés, amely az alkalmazas legélis haszndlatara jogosit. b) Olyan li-
cenc-szerzodés, amely az alkalmazas alkalmi hasznalatara jogosit. ¢) Olyan szerzddés, amely
az alkalmazas végfelhasznalok korében torténd forgalmazasra jogosit fel. d) Olyan szerzodés,
amely az alkalmazas sokszorositasara jogosit fel.

2. Hozzon létre az ECDL TESZT mappaba egy parancsikont, amely a szovegszerkesztd prog-
ramot inditja el. [2 pont]

3. Mi a neve és verzidszama az operaciés rendszernek, amelyen most épp a tesztet irja? Irja
a valaszt a valaszfajl 1 nevil fajlba a megfeleld helyre és mentse el a dokumentumot. [2 pont]

4. Készitsen egy képernyoképet a képernyd pillanatnyi allapotardl. Illessze be ezt a képet a
valaszfajl 1 f4jl 2. oldalara és mentse el a dokumentumot. [2 pont]

5. Nyissa meg az Utazasi feltételek. DOC dokumentumot, amelyet az ECDL TESZT nevii map-
paban taldl. Irja be a sajat nevét az Utazasi feltételek. DOC f4jl els6 oldalanak elsd sordba. [2
pont]

6. Hozzon létre az ECDL TESZT nevii mappaban egy vizsga nevii almappat. [2 pont]
7. Mentse a fajlt az imént 1étrehozott vizsga mappaba utinf6. doc néven. [2 pont]

8. Nyomtasson egy példanyt az utinf6. doc dokumentumbol, majd zarja be az alkalmazast. [2
pont]

9. Nyissa meg az ECDL TESZT mappat egy olyan nézetben, hogy latsz6djon a mappa neve, a
fajlok mérete és tipusa. Készitsen egy képernydképet, melyben latszodik a fenti mappa, majd
illessze be ezt a képet a valaszfajl 1 nevii f4jl 3. oldalara. Mentse el a fajlt. [2 pont]

10. A kijel6lt meghajton nyissa meg a kozlekedési szabalyzat mappat. [2 pont]
11. Hozzon létre egy 0j mappat tilos néven, a kozlekedési szabalyzat mappan beliil. [2 pont]

12. Nevezze at az ECDL TESZT mappaban a munkaleirds nevii mappat allashirdetés neviire.
[2 pont]

13. Keresse meg az ECDL TESZT mappaban (és annak almappaiban) talalhaté 6sszes olyan
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f4jlt, melynek médositas datuma 2013. 01. 08. Irja be a taldlatok szamat a valaszfajl 1 fajl meg-
felel6 helyére. Mentse el a f3jlt. [2 pont]

14. Helyezze 4t a régi MUNKATARSAK. RTF dokumentumot az ECDL TESZT mappabdl az
elavult mappaba. [2 pont]

15. Tordlje le a KIADASOK. RTF és a SZABADSAG. RTF fijlokat az ECDL TESZT mappa-
bol. [2 pont]

16. Csomagolja ki az illetmény elszamolas. txt f4jlt a fizetés. zip nevil tomoritett allomanybol
az ECDL TESZT mappaba. [2 pont]

Mentsen el €s zarjon be minden megnyitott f4jlt és alkalmazast!
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7/

2 sz. Melléklet: Szovegszerkesztés modul munkafeladat

Szovegszerkesztés modul mintafeladat

2. Gépelje be és formazza meg az alabbi szoveget! A jelolt helyre szurja be ugy a daitumot, hogy
az mindig az aktualis datumot mutassa! A dokumentum bal és jobb margdjat allitsa 3,5 cm-esre!

Mentse el a formézott fajlt a/az..........cccevvevenenncn. néven, majd nyomtassa ki a f4;jlt!

3. A megadott adatforréas felhasznéalasaval készitsen a dokumentumbdl korlevelet! A levél ele-

jén szerepeljen a név és a cim! Mentse el a torzsdokumentumot a/az.............ccccceeeueeennnnee. néven!
4. Egyesités utan mentse a leveleket a/az............ccccccveevvennnne. néven!

«névy

«cim»

GARANCIASZERZODES

AMELY TELrEJOLE ... (a tovabbiakban vevo)

S ettt ettt et e e e e e e —ee e beeet—eeetaee e aaeeabaeeabeeeebeeeaareeenareeennns (a tovabbiakban elado)

kozott alulirott napon az alabbi feltételekkel:

A vevé Kkiprobalas utan megtekintett allapotban megveszi az eladétol a kovetkezo
részegységeket:

Az elado kijelenti, hogy a szamitogép részegységeinek rendeltetésszerii hasznalata soran fel-
meriild esetleges meghibasodasokra 12 honap szervizgarancidt vallal, ha az azonositd cimkék-
sértetlenek. A szerz6d6 felek kijelentik, hogy a jelen szerzddés akaratukkal mindenben meg-
egyezik.

elado vevo

Budapest, [aktualis datum beszurasa]
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Ertékelési iranyelvek:

Formazott dokumentum mentése [2 pont]
Formazott dokumentum nyomtatasa [1 pont]
Betli méretezése [2 pont]

Bettitipus modositasa [2 pont]

DAt betiik [2 pont]

Félkovér betlik [2 pont]

Aléhuzott betiik [2 pont]

Bekezdés sorkizarasa [1 pont]

Bekezdés kozépre igazitasa [2 pont]
Bekezdés els6 soranak behtizasa [1 pont]
Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]
Megfeleld szélességben végzett keretezés [1 pont]
Kis kapitalis betiik [1 pont]

Masteles sorkdz [1 pont]

Alairas helyek tabulatorral (pontsorok ¢s megfeleld szovegigazitas) [2 pont]

Egyéb pontsorok tabulatorral (keretes szoveg alatti két sor, pontsorok a kozépsé részen) [1 pont

=2x0,5 pont]
Aktudlis daitum beszlrasa (nem beirdsa) [1 pont]
Marg¢ beallitasa [1 pont]

Térkoz [1 pont]

Dokumentum térzsdokumentumként torténd definidlasa és az adatforras csatoldsa [1 pont]

A mez0k beillesztése a torzsdokumentum elejére [1 pont]

A térzsdokumentum mentése [1 pont]

Egyesités uj dokumentumba, majd a levelek mentése a megadott néven a megadott helyre [2

pont
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3 sz. Melléklet: Tablazatkezelés modul mintafeladat

Tablazatkezelés modul mintafeladat

Nyissa meg a tablazatot!

A tablazat gyogyszerek értékesitési adatait tartalmazza az A2:J35 tartomanyban a kovetkezd
adatokkal: termék neve, kiszerelés, termékkod, értékesitett mennyiség 2007-2013-ig.
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Feladata a kovetkezo:

1. Szarjon be egy uj terméket a jelenleg elsé helyen szerepld termék elé, lassa el tetszOleges
adatokkal! [2 pont]

2. Készitsen a lista végére (a 37. sorba) egy 0sszegzd sort, amelyben az évenként értékesitett
Osszmennyiséget szamolja ki! [2 pont]
3. Készitsen el egy atlagot mutatd sort az 6sszegzo sor ala (a 38. sorba)! [2 pont]

4. A K oszlopban szadmitsa ki fiiggvénnyel minden termékre a 2010 utani évekhez tartozo érté-
kesitési adatok dsszegét! [2 pont]

5. Abréazolja a GOSTIV nevii termék értékesitési adatait kordiagramon a kovetkezOk szerint (a
diagramot j munkalapként hozza 1étre): [3 pont]

A diagram cime ,,GOSTIV” legyen! [1 pont]

A diagramhoz tartozzon egysoros jelmagyarazat! [1 pont]

A diagramrol legyenek leolvashatok a pontos értekek is! [1 pont]

Formézza meg a tablazatot a kdvetkezdk szerint:

6. Keretezze be a teljes tablazatot! A keret szine legyen kék! [2 pont]

7. A téblazat els6 sora legyen feélkovér és dolt stilusu! [2 pont]

8. Az 0sszegzd sor hattere legyen sotétkék és betliszine legyen fehér! [2 pont]

9. Allitson be ezres tagolast minden szamokat tartalmazé cellara az évszamok kivételével! Ti-
zedes értékek ne jelenjenek meg! [2 pont]

10. Exportalja a teljes tablazatot Termékkod szerint rendezve TXT formatumu fajlba! [3 pont]
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11. Sztrjon be egy 11j munkalapot 2008 néven, majd masolja a termékkodokat és a 2008-as év
adatait az j munkalapra, az Al-es cellatol kezdddden! [3 pont]
12. Nyomtassa ki a teljes tablazatot, egy fekvo tajolasu oldalra! [2 pont]
13. Mentse el a dokumentumot a megadott néven a megadott helyre! [2 pont]
» >
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4 sz. Melléklet: Prezentacid modul mintafeladata

Prezentacio modul mintafeladata

Nyissa meg a prezentacio-01 nevii prezentaciot!

1. Allitson be egyszinii, s6tétzold hatteret a bemutatd mindegyik didjara! [1 pont]

2. A mintadian 1év0 kis négyzeteknek ne legyen kito1to sziniik, szegélyeik vastagsaga 6 pont
legyen! [1+1 pont]

3. Az ¢l6labban az ,,Eurdpai Szamitdégép-hasznaloi Jogositvany” felirat szerepeljen! [1 pont]

4. Az ¢él6lab szovege 24 pont méretd, sarga szini betiikkel jelenjen meg! [1+1 pont]

5. Allitsa be a mintadian a cimet félkovér stilustra és igazitsa kozépre! [1+1 pont]

6. Cseré¢lje le a mintadian a felsorolasjelzd szimbo6lum [1 pont]

7. Allitsa be a mintadian a felsorolasok sorkozét szimplara! [1 pont]

8. Az 1. dia elrendezését valtoztassa meg cimdia tipustra! [1 pont]

9. {rja be a nevét az 1. dia jobb felsd sarkaba! [1 pont]

10. A 2. dian a felsorolas végére irja be az utolsé modul nevét:
nInternet és kommunikécio™! [1 pont]

11. Tiikrozze a fiiggdleges tengelyére a 2. didn 1évd nyilat! [1 pont]

12. Kapcsoljon be arnyékot a 2. didn 1év0 nyilra! [1 pont]

13. Rendezze sorba a 3-9. didkat a 2. dian 1évé felsorolas sorrendjének megfelelden! [1 pont]

14. Szurjon be egy 1j iires diat a prezentacio végére! [1 pont]

15. Szurja be az Ecdllogo.jpg nevii képet a megadott helyrdl az utolso6 didra! [1 pont]

16. Méretezze a beszurt képet méretaranyosan 8 cm szélességiire! [1 pont]

17. Igazitsa a képet a dia kozepére! [1 pont]

18. Tegye rejtetté az utolso diat! [1 pont]

19. Allitson be mindegyik diara vetitéskor 3 masodpercenkénti automatikus tovabbitast
¢s ,,torlés lefelé” tipusu attlinést! [1+1 pont]

20. A 2. dian a felsorolas bekezdései vetitéskor egyenként jelenjenek meg ,,1épcsdzetes”,
,balra le”” tipusu animacioval! [1+1 pont]

21. Melyik meniiponttal kapcsolhaté ki-be a mentés ikonjat (gombjat) tartalmazo eszkoztar?
A meniipont nevét irja a 3. diara el6adoi jegyzetként! Amennyiben nem tudja a valaszt,
irja be a ,,Nem tudom” szoveget! [1+1 pont]

22. A megjelenitésre allitson be 50%-o0s nagyitast a prezentacids program normal
(diaszerkesztd) nézetében! [1 pont]

23. Allitsa be azt a nézetet a programban, amelyben a diakockak rendezését elvégezheti!

[1 pont]
24. Mentse a prezentacidt a megadott helyre a megadott néven! [1 pont]
25. Nyomtassa ki a prezentaci6 1. didjat csak fekete-fehér modban! [1 pont]
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5 sz. Melléklet: Online alapismeretek modul mintafeladat

Online alapismeretek modul mintafeladat

Nyissa meg a kijelolt meghajton a valaszfajl 1 nevii fajlt. Irja a megfeleld helyre a nevét,
kartyaszamat ¢€s irja be az elméleti kérdésekre a helyes valaszok betiijelét! [6 pont]
1.1. Mi az Internet?

a) Az internet az egész vilagot koriiloleld szamitogép-halozat.

b) Egy olyan szamitdgépes halozat, ami csak Magyarorszagon érhetd el.

c) Egy adott cég belsd szamitdgépes haldzata.

d) Az internet az egész vilagot koriiloleld mobiltelefon- haldzat elnevezése.

1.2. Az alabbiak koziil melyik nemzeti tartomanynév (domain)?

a) .net

b) .info

c) .sk

d) .com

1.3. Mely tényezOk hatarozzak meg egy weboldal hitelességét?

a) szerzo, referencia, megfelelden frissitett tartalom

b) szerzd, grafikai megjelenités, megfelelden frissitett tartalom

c) grafikai megjelenités, megfelelden frissitett tartalom, letdltési sebesség

d) grafikai megjelenités, letdltési sebesség, referencia

1.4. Mire szolgal a bongész6 kezddlapja?

a) A kezddlap lehetdvé teszi, hogy a bongészo inditasakor a felhasznald kedvenc
weboldala (i) nyiljanak meg, megkonnyitve ezzel a bongészést.

b) A bongész6 inditasakor tidvozli a felhasznalot.

c) A kezdo6lap a kezdOknek nyujt segitséget a bongészés soran.

d) Az eddig felkeresett 6sszes weblaprol tartalmaz informéciokat.

1.5. Fejezze be a mondatot. A biztonsdgos weboldalakat. ..

a) HTTPS és lakat szimbolum jeloli.

b) WWW és kilincs szimbdlum jeldli.

c) HTTP és lakat szimbolum jeloli.
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d) HTTPS és kilincs szimb6lum jeldli.

1.6. Az alédbbiak koziil melyik jarul hozz4 a biztonsagos webes vasarlashoz?

a) A jelszo kozzététele.

b) Az oldal megbizhatdsaganak figyelmen kiviil hagyasa.

c) A megfeleld személyes biztonsagi beallitasok, személyes adataink koriiltekintd
hasznalata és az oldal megbizhatosaganak ellenérzése.

d) Hamis személyes adatok megadésa.

A vizsgaztatonak a teszt megkezdése elott el kell kiildenie e-mailben minden vizsgazdnak az
alabbi leveleket.

Targy: Szamitogépes igények

Az lizenet tartalmazza a kovetkez6 szoveget:

Kedves Fehér ur!

Készonom a levelét. Mellékeltem az On dltal igényelt szamitogép specifikdciojit.
Udvizlettel:

Hege Monika

Szamitogép Birodalom

Az lizenetnek mellékletként tartalmaznia kell a specifikacio.docx fajlt, ami a(z)
...\munkafajlok\ecdlteszt\ mappaban talalhato meg.

Targy: Kiarusitds kozeleg!

Az lizenet tartalmazza a kovetkezd szoveget:

Kedves Fehér ur!

Kérem, engedje meg, hogy felhiviam a figyelmét MP3-lemez kidarusitasunkra. Az akcio
december 1-tol harom hétig tart majd.

Udvozlettel:

Duna Katalin

Hangos dallamok Kft.

Nyisson meg egy bongészot.

2. Nyissa meg a kovetkezd weboldalt: http://njszt.hu/ecdl/online-alapismeretek/gy1 [2 pont]
3. Toltse le a virusok.pdf tajékoztatot a kijeldlt meghajtéra a fajlnév valtozatlanul hagyasaval
[2 pont]

4. Az Online alapismeretek gyakorlati feladat — 1 oldalon megjelend f{irlapot toltse ki az
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alabbiak szerint:

Név: az On sajat neve

Szamitogép tipusa: Desktop

Operacios rendszer: Windows

Uzenet: A memoria iires.

Ha kész, kiildje be az tirlap eredményeit a Kiildés gomb segitségével. Irja be a megjelend kodot
a valaszfajl 1 nevi fajlba és mentse el a f4jlt. [2 pont]

5. Keressen rd a szamitdgép kifejezésre tetszoleges keresd hasznalataval. Kattintson ra
barmelyik taldlatra, ami tartalmazza a kifejezést és a weboldal szovegének egy részét masolja
be a valaszfajl 1 nevi fajlba, majd mentse a fajlt. [2 pont]

6. Finomitsa a keresést ugy, hogy csak képes talalatokat adjon vissza a keres6. Kattintson ra
barmelyik szamitdgépet abrazolo talalatra €s a képet masolja be a valaszfajl 1 nevii fajlba,
majd mentse a fajlt. [2 pont]

7. Nyisson meg egy levelezd programot.

Az alabbi szoveget allitsa be alapértelmezett alairasként minden e-mailhez:

Fehér Janos

értékesitési igazgatd [2 pont]

8. Irjon egy 1j e-mailt [2 pont]

9. frja be az alabbi e-mail cimet e-mail cim 11 a cimzett mez8be. A/az e-mail cim 22 e-mail
cimet

pedig a masolat mezonél adja meg [2 pont]

10. Targyként az Uj szamitogép kifejezést hasznalja

11. Az alabbi szoveget masolja ki €s illessze be az e-mail torzsébe:

Kedves Monika!

El tudna nekem kiildeni az Onoknél kaphaté desktop szamitégépek részletes

leirdasait?

Udvizlettel: [2 pont]

12. Kiildje el az Uj szamitogép targyn e-mailt. [2 pont]

13. Nyissa, meg a Kidrusitas kozeleg! targyu levelet a beérkezett tizenetek koziil. [2 pont]

14. Nyomtassa ki (elegend6 fajlba is — a kijelolt meghajtora) a Kidrusitas kozeleg! targyt leve-
let. [2 pont]

15. Nyissa meg a Szamitdogépes igények targyu levelet és mentse le a mellékletét a kijelolt

meghajtora. [2 pont]
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16. Valaszoljon a Szamitogépes igények targyu levélre az alabbi tartalommal:

Kedves Monika!

Atnézem a részleteket, és a jovi héten keresni fogom Ont az iiggyel kapcsolatban.

Tisztelettel: |2 pont]

Mentsen el €s zarjon be minden megnyitott f4jlt é€s zarjon be minden megnyitott alkalmazast.

1 Az ECDL vizsgaztatd altal megadott e-mail cim, ahova a levelet kell kiildeni.

2 Az ECDL vizsgaztat6 altal megadott e-mail cim, ahové a levelet mdsolatként kell kiildeni.
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6 sz. Melléklet: Képszerkesztés modul mintafeladat

Képszerkesztés modul mintafeladat

A kovetkezd képszerkesztési vizsgatesztben eldszor egy, a képszerkesztés elméletével kapcso-
latos

kérdésre kell valaszolnia, majd gyakorlati 1épéseket kell végrehajtania a megadott allomanyo-
kon.

LA egyedi alkotoelemek, amelyek egylittesen formalnak egy képet. Helyettesitse be
a megfeleld szot az aldbbiak koziil! [1 pont]

(a) pixelek

(b) palettak

(c) grafikdk

(d) gammak

2. Ebben a feladatban egy vandorrigé fészkét népesitjiik be tojasokkal. Inditsa el a
képszerkesztd szoftvert, majd nyissa meg a Fészket épité_vandorrigo.jpg és a

Kakukktojas.jpg allomanyokat a megadott konyvtarbol, a kijelolt adathordozorol! A feladatban
a

befogado kép a Fészket épitd véandorrigo lesz!

[1 pont]

3. Jelolje ki a fészek belsejét a tojasokkal egyiitt a 2. képrdl! [1 pont]

4. Tarolja el a kijeldlést 1y, 6nallo rétegen! Az eltdrolds megdrzéséhez mentse a képet ugyano-
lyan néven, de a képszerkeszté program eredeti formatuméban! [1 pont]

5. Mésolja 4t a kijeldlést a fészket tartalmazo képre! Onallo rétegre keriiljon. [1 pont]
6. Méretezze at a kijelolést a megfeleld nagysaguara! [1 pont]

7. Forgassa a megfeleld helyzetbe! [1 pont]

8. Alkalmazzon torzitd hatasu transzformaciot is a sziikséges mértékben! [1 pont]
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9. Szinezze 4t a kakukktojast, hogy a szine ne lisson el tulsdgosan a tobbiekétdl! (Hasznalja a
mintavételezd és az ecset eszkdzoket a miivelethez.) [1 pont]

10. Készitsen rétegmasolatot a hattérrétegérol! [1 pont]

11. Vegyen szinmintat a tojasokrol, s az el6bb elkészitett rétegmasolat ald készitsen a bal alsé
sarokbol a jobb fels6 sarokba tartd szinatmentet! [1 pont]

12. Csokkentse a lemasolt hattérréteg atlatszatlansagat 70% koriili értékre! [1 pont]

13. Helyezzen el egy szovegréteget a bal fels6 sarokban, melybe irja be a sajat nevét! [1 pont]

14. Allitson be 40 pixel méretii Times New Roman Bold Italic betiitipust, fekete betiiszint! [1
pont]

15. Modositsa a szovegréteg atlatszatlansagat (opacity) 80 %-ra! [1 pont]
16. Az atmasolt tojasok rétegét olvassza be a befogado képbe! Az eredményes miivelethez
csokkentse a réteg atlatszatlansagat 70% kortilire, valamint alkalmazzon vilagosit6 hatasua

Osszhatasmodot! (Az 0sszhatdasmod a rétegek szinének dsszekeverésére hivatott. Szoktak fedési
vagy keverési mdodnak is nevezni.) [1 pont]

17. Alkalmazzon a szovegrétegen hullamzo hatast! (A valasztott szerkesztd programtol fiiggo-
en ezt vagy sziirével, vagy szovegformazasi effektussal valdsitsa meg.) [1 pont]

18. Mentse el a munkajat a képszerkesztd program sajat formatumaban a vizsgazato altal meg-
adott helyre, a f4jl neve Fészekalj legyen! [1 pont]

19. Olvassza egybe a rétegeket, majd mentse el a képet Fészakalj.jpg néven! [1 pont]

20. Nyomtassa ki a végeredményt az alapértelmezett nyomtatasi beallitdsokkal. A nyomtatést
fajlba végezze! Zarja be a megnyitott képeket és a képszerkesztd szoftvert! [1 pont]
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7. melléklet

Web szerkesztés modul mintafeladat

1. Vélaszoljon az aldbbi elméleti kérdésekre! [6 pont]

1.1. Mi az FTP?

a) Az FTP a multimédias dokumentumok leir6 nyelve.

b) Az FTP a weboldalon 1év§ kattinthato elem, amellyel egy mésik weboldal, vagy éppen egy
tetszleges f4jl megnyitasa végezhetd el.

c) Az FTP olyan szabvany, amely az allomanyok atvitelét teszi lehetévé az interneten.

d) Az FTP egy f4jl, amely meggatolja a jogosulatlan hozzaférést az internetes alkalmazasokhoz.
1.2. Mire szolgal a HTML allomanyokban az <ol> jel616?

a) hiperhivatkozas létrehozasara

b) szamozatlan felsorolas 1étrehozasara

c) egyszerl bekezdés 1étrehozasara

d) szamozott felsorolas létrehozasara

1.3. Mi az oldaltérkép?

a) Azon oldalak listaja, amelyek a bongészonk konyvjelzdihez/kedvenceihez van hozzdadva.
b) Interneten elérhetd térkép helymeghatarozoé rendszerek szamara.

c¢) Dokumentumok elérési itjainak rendezett listaja a helyi szamitogép meghajtoin.

d) A honlap minden egyes oldala cimeinek listaja rendezett formdban, kereszt linkekkel, kép- és
szovegfajlokkal egyiitt.

1.4. Mire hasznaljdk a weboldalak tdblazataiban a <td> jel616t?

a) a tdblazat egy-egy sorat hatarozza meg

b) a tablazat egy-egy celldjat hatarozza meg

c) a tablazat egy-egy oszlopat hatarozza meg

d) a tablazat fejlécét hatdrozza meg

1.5. Az alédbbiak koziil melyik hataroz meg egyszeri (egysoros) szoveges beviteli mezot?
a) <text name=""varos” value=""">

b) <select type="text” name="varos” value="">

¢) <option type="text” name="varos” value="">

d) <input type="text” name="varos” value=""">
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2
1.6. Hogyan formazza at a weboldal kinézetét a kovetkezd CSS szabaly? hl{color:green; }
a) A dokumentum hattérszine zold szini.
b) Minden <h1> cimsor hattérszine z6ld szind.
c¢) Az elsé sor betliszine zold szini.
d) Minden <h1> cimsor betliszine z6ld szini.

2. Inditson el egy web szerkesztd programot. Nyissa meg az index.html nevi fajlt a megadott
helyrdl.

Modositsa a karakterkodolas tipusat, utf-8-ra.
Modositsa oldal cimét Kovdcs és Fiai Kft.-re. [2 pont]

3. Allitson be hiperhivatkozast a kedvezd dr szovegrészre, amely mutasson az arak. html oldal-
ra.

Torolje a hiperhivatkozast a Mindség, megbizhatosag szovegrészrol. [2 pont]

Mentse el és zarja be az index. html t4jlt.

4. Nyissa meg a referenciak.txt t4jlt.

A Vallalati, intézményi referencidk alatti négy sort formazza szamozott felsorolas stilustiva.

A Magdn megrendeldi referencidk alatti négy sort formazza szdmozatlan felsorolas stilustiva.
[2 pont]

5. A Referenciak cimsor alatti kép (festes.jpg) tulajdonsagait modositsa ugy, hogy a szélessége
130 pixel legyen, és adjon festés értékkel alternativ szoveget a képhez. [2 pont]

6. Rendelje a fajlhoz a styles.css stiluslap allomanyt.

Egészitse ki a fajlt a hidnyzo head nyit6 és zard jeloloivel. [2 pont]
Mentse el a fajlt weboldalként referenciak.html néven ¢és zarja be.
7. Nyissa meg az arak.html t4jlt.

Egyesitse a tablazat cellait a szomszédos iires cellakkal minden olyan sorban, ahol a cella osz-
talya kiemelt értéki. [2 pont]

8. Modositsa az Impregnadlds tartalmt cellak melletti arakat 150-r61 180-ra, az akcios arat pe-
dig 100-rol

120-ra. [2 pont]
9. Szurjon be egy horgonyt (kdnyvjelz6t) tapeta néven a Tapétdzds szovegii celldba.

Allitson be hiperhivatkozast a Figyelmiikbe ajanljuk a tapétizdssal kapcsolatos drainkat
mondatra, amely mutasson a tapeta nevii kdnyvjelzére. [2 pont]

Mentse el és zarja be az arak.html f4jlt.
10. Nyissa meg az ajanlat. html tijlt.
A Tapétazas radiogomb alatti harom radiogombhoz adjon cimkéket (label) a tobbi radidgomb

cimkéihez hasonlé mddon. [2 pont]
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megjegyzéseit ide irja.

A mez0 sorainak szama legyen 5, a soron beliili karakterek szdma pedig 40. [2 pont]
Mentse el és zarja be az ajanlat. html f3jlt.

12. Nyissa meg a styles.css tajlt. Modositsa a CSS szabalyokat az alabbiak szerint:

A body elemhez rendelt betli tipusa legyen tahoma, sans-serif, a hattérszin pedig #{ff2e8. [2
pont]

13. Mddositsa a menu azonositdji elemen beliili hivatkozas jel6lé elemek hover allapotat a
kovetkezOk szerint: a betliszin legyen voros (red), és alahuzott. [2 pont]

14. Adjon keretet a kep osztalyu elemeknek, a keret vastagsaga legyen 2 pixel, a mintazata
pontozott, a szine pedig voros (red). [2 pont]

15. Modositsa a tablazatok cellainak cellabélés értékét: feliilre €s alulra 4 pixel, balra és jobbra
20 pixel értékeket rendeljen. [2 pont]

16. A kiemelt osztalyu cellak baloldali bélését allitsa 30 pixelre.
Az ajanlat_form azonositoji elemeken beliil a meret osztalyl input elem szélessége legyen 70

pixel. [2 pont]

Mentsen el és zarjon be minden fajlt és zarjon be minden alkalmazast.
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Egyéni munkaltatoi felkészités

292

i



7

7

4

/4

r

MUNKALTATOI IGENYFELMERES

Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program %

m Bodndr Erika
MUNKALTATOI IGENYFELMERES

1. Ajanlott célcsoport:

A munkaltatéi igényfelmérés résztvevoi olyan munkaltatok, akik hajlandok megvaltozott mun-
kaképességii, valamint sériilt fogyatékkal €16, aktiv kort, dolgozni vagyoé és képes személye-
ket foglalkoztatni, vagy €ppen olyan munkaltatok, akik még nem tudjak azt, hogy akarnak-e
megvaltozott munkaképességli munkavallalokat foglalkoztatni, és tanacsra, timogatasra, vagy
éppen informaciora varnak.

2.Ajanlott iddkeret:

A munkaltatéi igényfelmérés esetében nem igazan beszélhetiink idokeretrél, mert minden
esetben folyamatosan kell és sziikséges a munkaltatok felkeresése, mondhatnam felkutatasa
azért, hogy minél tobb munkaltatdi és munkavallaldi igényt tudjunk kielégiteni.

A modul. kézvetlen céljai:

A munkaltatoi igényfelmérés atfogd célja hatékony re-integraciés munkaerd-piaci szolgaltata-
sok kiépitése és mikodtetése a Foglalkoztatasi Rehabilitacids Szolgalat keretein beliil. ezzel is
eldsegitve a megvaltozott munkaképességii (rehabilitacidra javasolt) személyek munkavéllalasi
es¢lyeinek javitasat, a nyilt munkaerd-piacon torténd foglalkoztatasuk eldsegitését, tovabba a
foglalkoztathatosag akadalyainak lebontasat egyéni €s szervezeti szinten egyarant.

A szolgaltatas operativ céljai az alabbiak:

e A munkaltatok tdjékozottsaga bdviiljon a megvaltozott munkaképes-
ségliek foglalkoztatasi lehetdségei tekintetében.

e Az atipikus foglalkoztatasi formak (tdvmunka, részmunkaidés foglal-
koztatas stb.) és a munkaerd kolcsonzés megismertetése a cégekkel €s
szervezetekkel;

e A feketemunka elleni kiizdelem.

e A munkat kereso tagjainkat a felmért igények alapjan tudatosan tudjuk
felkésziteni a nyilt munkaerd-piaci munkavéllalasra, a munkaltato sza-
mara a leginkdbb megfeleld munkavallalét tudjuk kivalasztani, hogy a
munkakdrt hosszu tdvon tudja betdlteni.

4 A modul témai. tartalma:

A munkaltatéi igényfelmérés tartalma a munkaltatoval vald egységes igényfelmérési kérdéiv
kitoltése (1. szam melléklet), lehetdség szerint személyesen, annak érdekében, hogy a
legpontosabb igényt fel tudjuk venni, ezaltal a lehetd legjobb és legmegfelelobb szolgaltatast
tudjuk majd biztositani. Ezért minden lehetdséget meg kell ragadni az igényfelmérésre.
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felmérni. Csak igy tudunk igazan rugalmasan és a piaci vilagnak igazdn hasznosan tevékenykedni,
ha valds igényeket elégitiink ki, ehhez viszont folyamatosan ,,képben” kell lennilink azzal, mire
tartanak igényt a szervezetek, munkaltatok.

5. Megeldzd tapasztalat:

A munkaltatdi igényfelmérések alapjan lathatéva valik a szolgaltato részére, hogy mely szerve-
zetek milyen szolgaltatasra motivaltak. Az igényfelmérést kovetden a tanacsado részérdl szik-
séges a komoly felkésziilés a munkaltatokbdl, kit milyen témaval keressen meg személyesen,
mert akkor motivalt érdekl6dod partnerre talalhat. Ez nagyon fontos, mert ha ezt nem tartjuk be,
az igényfelmérés haszontalanna valik.

A masik nagyon fontos dolog az igényfelmérés és a személyes célzott megkeresés kozotti ido-
tartam. Ez nem lehet sok idd, javasolt egy honapon beliil reagélni a felmért munkaltatoknal,
hogy az érdeklodés még aktualis legyen.

Az igényfelmérések elemzését kdvetden javasolt érdeklddési teriiletekbdl felkésziilten meg-
szervezni a munkaltatokkal, szervezetekkel a személyes egyeztetett talalkozot. A szervezést
¢s a felkésziilést a program soran sziikséges dokumentalni, melynek neve: ,,Munkaltatoi kap-
csolat-felvételi nyilvantartas™ (2. szamu melléklet) ebben a dokumentumban lehet régziteni,
hogy az igényfelmérést kovetden torténd személyes taldlkozasra nyitott-e a munkaltatd, vagy
teljes mértékben elzark6zo. A nyilvantartasban rogzitésre keriil az is, ha késobbi egyeztetést
kér a munkaltat6. A napldt havi szinten kell vezetni, és annak megfelelden egyeztetni a tovabbi
megkereséseket.

6. Ajanlott tovabbhaladasi irany:

Munkaltatok folyamatos felmérése, igények nyomon kovetése, €s az igényekhez igazodo sze-
mélyes megkeresés.

7. A kompetenciafejlesztés fokuszai:

A projekt keretében szeretnénk a cégek szamara Foglalkoztatdsi Rehabilitacios Szolgélatot mi-
kodtetni, ahol hatékonyan tudnank egymadst informalni és segiteni, a munkaltatoi igényekkel
kapcsolatos lobbi tevékenységet végezni. Célunk, hogy minél tobb céget megismertessiink a
megvaltozott munkaképességli foglalkoztatas eldnyeivel, segitsiink beilleszteni a szervezetbe
a programot, a foglalkoztatokkal folyamatos egyiittmiikddés, a foglalkoztatasi rehabilitacios
szolgéalat altal.
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8. Tevékenységek — idomegijeldléssel:

A szolgaltatas biztositasa soran minden eset, illetve munkaltatd egyedi, mas és mas szolgaltatast
igényel, igy a munkaltatoi igényfelmérés a munkaltatoval valo egyeztetett iddpontban torténik.

A cég szamara gazdasagi elonyt jelenthet a fogyatékos emberek foglalkoztatdsa, mivel igy
mentesiil a rehabilitacids hozzajarulas fizetése alol, timogatasokat vehet igénybe, palyazatok-
ban val6 részvételre nyilik lehetdsége.

A legnehezebb sorsu emberek keze alol piacképes, gyakran az atlagosnal 1ényegesen jobb mi-
ndségi termékek keriilnek ki.

Elsddlegesen ne a munkaképesség-csokkenés, hanem a megmaradt képességek, készségek, ta-
pasztalatok alapjan itéljiilk meg 6ket. A szolgaltatast nyujté szakember a munkaltatoi igényfel-
mérés sordn segiti a szervezet, a munkaltato tevékenységét.

9. Fejlesztendd készségek:

A projekt keretében szeretnénk a cégek szamara Foglalkoztatasi Rehabilitacios Szolgalatot mii-
kodtetni, ahol hatékonyan tudnank egymast informdlni és segiteni, a munkaltatoi igényekkel
kapcsolatos lobbi tevékenységet végezni.

10. Munkaformak és modszerek:

Kérdaiv kitdltése, személyesen.

11. Mellékletek:

1. szama melléklet  Igényfelmérési kérdoiv

2. szamu melléklet ~ Munkaltatéi kapesolat-felvételi nyilvantartas
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1 87. MELLEKLET: IGENYFELMERESI KERDOIV
IGENYFELMERO KERDOIV

* A SZERVEZET NEVE:

* A SZERVEZET JOGI FORMAJA:

e AMENNYIBEN AKKREDITALT FOGLALKOZTATO, TANUSITVANNYAL RENDELKEZIK?

* A SZERVEZET EVES ARBEVETELE 2012-BEN: MILLIO FORINT , 2013-BAN: MILLIO FO-
RINT

* AZ BEVES ARBEVETELBOL PALYAZATI FORRAS: MILLIO FORINT

* A SZERVEZET STATISZTIKAI LETSZAMA 2012-BEN: FO , 2013-BAN: FO

*  EBBOL MEGVALTOZOTT MUNKAKEPESSEGU, VAGY FOGYATEKOS FOGLALKOZTATOTT: FO

* A JOVOBEN FOGLALKOZTATNA-E MEGVALTOZOTT MUNKAKEPESSEGU SZEMELYT?
() IGen ( ) Nem

* [SMERI-E A MEGVALTOZOTT MUNKAKEPESSEGU EGYENEK FOGLALKOZTATASAVAL KAPCSOLATOS KED-
VEZMENYEKET, TAMOGATASOKAT?

() IGen IGENYBE VESZI AZOKAT?

( ) Nem TERVEZI A JOVOBEN IGENYBE VENNI?

* IGENYBE VENNE SZOLGALTATASAINK VALAMELYIKET?
(' ) INFORMACIONYUJTAS
(' ) REHABOS UZLETAG /VEDETT FOGLALKOZTATAS/ BEINDITASABAN SZAKERTOI SEGITSEGNYUITAS
(' ) REHABILITACIOS TANACSADAS
() MUNKAKOZVETITES
() MUNKAPROBA (2-4 HONAP)
() MEGVALTOZOTT MUNKAKEPESSEGU MUNKAVALLALO KOMPLEX MENTORALLAS
() UZLETEMBER TALALKOZO
() MUNKAKOR FELMERES
() REHABILITACIOS ALLASBORZE
(' ) MUNKALTATOI FORUM
() ERZEKENYITO TRENING
(' ) REHABILITACIOS JOGTANACSADAS
() PSzICHOLOGUS TANACSADAS
() SzoCIALIS TANACSADAS
() PALYATANACSADAS
() AKADALYMENTESITESI SZAKERTO
() ERGoNnOMUS

* () NEM MIfRrt?
¢ MUNKAADOI VELEMENYE A MEGVALTOZOTT MUNKAKEPESSEGU MUNKAVALLALOK FOGLALKOZTATA-
SAVAL KAPCSOLATBAN:

296

/4

/4

/4

r

r

MUNKALTATOI IGENYFELMERES



/4

/4

4

/4

I'd

MUNKALTATOI IGENYFELMERES

Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program

2. SZ MELLEKLET: MUNKALTATOI KAPCSOLAT-FELVETELI NYILVANTARTAS
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AKADALYMENTESITESI TANACSADAS

1. Ajanlott célcsoport:

Az akadalymentesitési tandcsadés az aldbbi szervezeteknek ajanlott:

. Olyan szervezeteknek, amelyek meg kivanjak teremteni az akadalymentes kornyezetet
specialis sziikségletli — jelenlegi, vagy jovObeni - alkalmazottaik szamara.

. Akiket olyan megoldasok érdekelnek, amelyek nem jarnak feltétleniil koltséges és bo-
nyolult atépitésekkel.
. Azoknak a cégeknek, amelyek esélyegyenldségi terviik részeként gondolkodnak az

épitett kornyezet fejlesztésében.

2. Ajanlott idOkeret:

Az akadalymentesitési tandcsadas iddtartama alkalmanként és igény szerint kb. 45 perc.

3. A modul célja:

Az akadalymentesitési tanacsadasi modul célja, hogy a program soran ndvekedjen az esély-
egyenldség, javuljanak a keretfeltételek, intézkedések torténjenek, melyek a hatranyos helyze-
tli személyek kiilonleges hivatottak kielégiteni akadalymentes kornyezet kialakitasa altal.

4. A modul téméi:

Az alabbi fogalmak tartalmanak tisztdzasa, megismertetése:
. Mit neveziink fizikai akadalymentesitésnek?
. Mit neveziink infokommunikacios akadalymentesitésnek?

5. Megel6z0 tapasztalat:

A megvaltozott munkaképességii emberek foglakoztatasi rehabilitacioja sajatos igényeket vet
fel, melyek kozott elsd helyen szerepel a fizikai és kommunikacids akadalymentesités.

6. Ajanlott tovabbhaladasi irdny:

Az esélyegyenldség javitasa szemléletbeli, ismeretbeli és technikai fejlesztéssel kapcsolatos
teriileteken, a legijabb technologiai eredmények megismerése, alkalmazésa, beépitése a gya-
korlatba.

Mi a varhat6 eredmény?

Pontos tajékoztatas arrol, milyen feltételek kellenek, hogy megvaldsuljon a fizikai, és info-
kommunikécios akadalymentesités, tovabba, hogy hol lehet beszerezni az eldirasnak megfele-
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£ ,i’;,
16 eszkdzoket, mi tartozik a kiilonb6z6 fogyatékossagi csoportba tartozd személyek kornyeze-
ti igényeibe.
. A kompetenciafejlesztés fokuszai:
A tanacsadas soran kiemelt figyelem fordul mindazon feltételek felé, melyek sziikségesek ah-
hoz, hogy a program célcsoportjai eredményesen el tudjak végezni a modulokat. Ehhez sziik-
séges minden targyi, technikai és szervezésbeli specidlis feltételt megteremteni.
8. Tevékenvségek. fejlesztendd készségek:
Az egyenld esélyli hozzaférést biztositd, akadadlymentes kdrnyezettel kapcsolatos altalanos
tudnivalok elsajatitasa. A képességek, készségek szintjén ez csak arra elegendd, hogy a rész-
vevoknek egyaltalan fogalmuk legyen arrol, hogy mit értlink akadalymentes kdrnyezeten.
Tanacsadéast megfeleld szakismerettel rendelkezd szakemberek adhatnak, hasonloan més szak-
méhoz.
9. Munkaformak, modszerek:
Az akadalymentesitési tandcsadas sajatossagai, formai:
. fizikai akadalymentesités témaban hasznosithaté gyakorlati tanacsadas,
. infokommunikdacios akadalymentesités témaban hasznosithato gyakorlati tandcsadas,
. igény szerint helyszini szemle,
. szakértdnk a kérdéses munkakor egyenld esélyli hozzaférhetdsége érdekében a targyi
kornyezet és munkakoriilmények atalakitasara vagy kompenzacios megoldasokra tesz javasla-
tot.
10. Eszko6zok, mellékletek, ajanlas:
. Standard Rules WHO
. ENSZ egyezmény
. Densing for All
. Uj technologiak specialis elvei
. Akadalyok tipusai
. Magyarorszagi jogi hattér bemutatasa
. Kiilonboz6 fogyatékossagi csoportba tartozé emberek specidlis kdrnyezeti igényei
. Abragyiijtemény
» >
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“ Bodnar Erika
FOGLALKOZTATAS- SZERVEZES

f

1. Ajanlott célcsoport:

A foglalkoztatas-szervezés elsddleges célcsoportjai azok a munkaltatok, akik nyitottak arra,
hogy tdmogatasunkkal befogad6 munkahelly¢ valjanak.

Masodlagos célcsoportunkat a rehabilitalhatdo megvaltozott munkaképességiliek csoportja jelen-
ti, akiket minél jobban ¢€s céliranyosan szeretnénk felkésziteni a munka vilagara.

2. Ajanlott idOkeret:

A foglalkoztatas-szervezés folyamatosan torténik: elkeriilhetetlen a rendszeres munkaltatoi
igényfelmérésre valo reagalas, a kereslet-kindlat sszehangolasa és a folyamatos tigyfél-kap-
csolat.

A) Az tigyfél-tajékoztatas alapjan egyrészt biztositani sziikséges az ligyfélszolgalati id6hoz ko-
tott készenlétet, feltoltési, kiléptetési iddszakokban pedig intenzivebben fokuszalt ligyfélkap-
csolati lehetdséget.

Egy tigyfélre szant id6 az elsd talalkozas esetén legalabb 30 perc legyen, a késdbbi visszaren-
delési, visszaérkezési id6 egyénenként valtozo.

B) A munkaltatok /szervezetek feltarasa, koordinalasa folyamatos feladat, melynek a legna-
gyobb része az ligyfélszolgalati munka sordn folyik, hiszen az adott ligyfél diszponalasa kap-
csan sziikséges egyeztetni a foglalkoztatd helyekkel.

C) A munkaltatodi feladatok segitése folyamatos.

3. A modul, kozvetlen céljai:

A projekt keretében szeretnénk a cégek szdmara Foglalkoztatasi Rehabilitacids Szolgalatot mii-
kodtetni, mely altal hatékonyan tudnank egymast informéalni és segiteni, a munkaltatoi igények-
kel kapcsolatos lobbi tevékenységet végezni, és ennek eredményeképpen minél tobb munkahe-
lyet biztositani a munkat keresd tagjainknak.

4. A modul témai, tartalma:

A szolgaltatas tartalma els6sorban a munkaltatok/szervezetek altal megjelodlt, foglalkoztatas
megszervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. A foglalkoztatas-szervezés
a résztvevo szamara jelenti a megfeleld munkakor kivalasztasat, valamint az tigyfél foglalkoz-
tatasba irdnyitasat és a foglalkoztatds megszervezését. A szolgaltatas tartalmazza még - a fog-
lalkoztatas befogadd funkcidja mentén - a résztvevOk munkahelyi beilleszkedésének segitését
¢s a munkahely megtartas timogatasat is.
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5. Megelbz0 tapasztalat:

A munkaltatoi igényfelmérés soran feltétleniil fel kell keresni a munkaltatokat, akik részére
fontos a foglalkoztatas-szervezés, hogy célirdnyosan tudjuk tdmogatni a munkaltatokat, szer-
vezeteket.

A személyes tanacsadast az Egyéni tanacsado lap (1. szdmu melléklet) kitoltésével végezziik el,
melyen felvezetésre keriil a konkrét munkaltatoi igény.

A munkaltatoi igény kiilonbozd lehet:
e igényfelmérés,

e egyszerl tajékoztatas a megvaltozott munkaképességlieck foglalkoztatasaval kapcsolat-
ban,

o ¢rzékenyités,
o képzés,

e munkaerd - piaci szolgaltatas, azon beliil foglalkoztatas-szervezés, munkaerd-kozveti-
tés.

6. Ajanlott tovabbhaladasi irdny:

A munkaltatok folyamatos felmérése, az igények nyomon kovetése, €s az igényekhez igazodd
személyes megkeresés, valamint az igény ¢€s kereslet egymashoz igazitasa.

7. A kompetenciafejlesztés fokuszai:

A cégeket megismertetjiik a megvaltozott munkaképességii foglalkoztatas elényeivel, segitiink
beilleszteni a szervezet tevékenységébe a programot. Kiemelten figyeliink a foglalkoztatokkal
folyamatos egyiittmiikddésre, a foglalkoztatasi rehabiliticios szolgélat altal.

8. Tevékenységek — idOmegjeldléssel:

8.1 A foglalkoztatasi helyek feltdrdsa, kivalasztdsa, koordinaldsa

Célja tobb munkahely feltarasa, a foglalkoztatas bovitése és az tigyfelek szamara megfeleld
munkaalkalmak felajanléasa, beilleszkedési problémak megeldzése, esetleges facilitalasa.

Annak érdekében, hogy a foglalkoztatas-szervezd megfeleld munka felajanlasat biztositani tud-
ja, a kovetkez6 feladatok ellatasa var ra:

e A tagok szamara foglalkoztatasi helyeket tarjon fel, a munkaltatoi igényfelmérés
alapjan.

e Vizsgalja a betoltheté munkakordket, az azokhoz kapcsolddo képzettségi igényeket,
valamint a betoltéshez sziikséges egészségi alkalmassagi feltételeket, melyeket a
munkaltatdval vald egyeztetés soran mér fel.

e Rendelkezésre allo munkaerdt 6sszehangolja a munkafeladatokkal.

»y
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8.2 Munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok

Célja a jogszabalyoknak megfeleld foglalkoztatas, adminisztracio segitése.

A foglalkoztatas-szervezd feladata a munkaltatoi feladatok adminisztrativ timogatasa a mun-
kaltatoi igényfelmérés altal meghatarozottak alapjan:

a munkaer6igény felmérd lapok kitdltésének eldsegitése,

munkaszerzodés elokészitése, megkotésének segitése érdekében a sziikséges dokumen-
tumok egyeztetése az ligyféllel, sziikség szerint bekérése,

segiti a foglalkoztatdshoz kapcsolodd adminisztracid teljesitését (jelenléti ivek, tap-
pénzes igazolasok stb.),

napi munka megszervezése, ellenérzése,
megfeleld foglalkoztatott 1étszam biztositasa,
betanitas, munka-, tliz-, €s balesetvédelmi oktatas megszervezése,

a foglalkoztatashoz kapcsolodo egyéb tevékenységeihez (képzés, allaskeresés, munka-
ero-piaci szolgaltatasok) igazodd munkarend kialakitdsa,

a munkavégzés feltételeinek (munkaruha, eszk6zok) megszervezése.

9. Fejlesztendd készségek:

A beilleszkedést és befogadd munkahellyé valast tudjuk tdmogatni e szolgaltatdsunkkal a mun-
kaltatok részére. A terapids segitd, mentor rendszeresen taldlkozik a kliensekkel, koveti beil-

leszkedésiiket, személyes tdmogatast biztosit mind a munkaltaténak, mind a foglalkoztatasban

érintett tagunknak egyarant.

A munkaltato részére a befogadd munkahely bevezetésének motivacidja -(ILO ajanlasaval)- a

tarsadalmi hasznossagon kiviil az alabbi elérhetd tizleti elonyoket is eredményezheti:

Befektetok, iigyfelek és a kozvéleményt formald tevékenység
Rugalmas, modern munkaszervezési formak bevezetése
Koltségmentes tarsadalmi marketing

Indokolatlan kdltségek, mint fluktudcio elkeriilése

,Elégedett munkatarsak = elégedett kliensek™

Kreativabb és rugalmasabb kollektivak

A tehetség vonzasa és megtartasa

Munkavallalok szdmara vonz6 munkahely megteremtése
Lehetdséget teremteni az egyéni fejlodésre

A piacok és fogyasztdi igények jobb megismerése
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10. Munkaformék és mddszerek:

10.1. Ugyfél-tajékoztatas

Az tlgyfelet tajékoztatni kell a lehetséges munkahelyekrdl, segiteni kell a munkaszerzddés
megkdtésében.

10.2. Foglalkoztatasi helyek kivalasztasa

A foglalkoztatasi helyek feltarasa elsdsorban a potencialis szervezetek telefonos és személyes
megkeresésével torténik, az elézetes igényfelmérések alapjan.

A munkaltatokkal torténd kapcsolatfelvétel, megkeresés €s egylittmiikodés modja tobbféle le-
het:

e irasos (hagyoményos levél, e-mail),
e telefonos,
e szemgélyes.

10.3. Munkaltatoi feladatok segitése

A foglalkoztatas-szervezo segitséget nyujt az iigyfél, a munkaltatd és a foglalkoztatd hely sza-
mara a foglalkoztatassal kapcsolatos adminisztracié elvégzésében, igény szerint. Ehhez sziik-
séges a megfeleld lirlapok ismerete, rendelkezésre bocsatasa, a kitoltés segitése. Az ligyfelek
alacsony képzettségét, csokkent munkaszocializaciojat figyelembe kell venni e tevékenység
ellatasakor.

11. Mellékletek:

1. szamt melléklet: Egyéni tanacsado lap

»y
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1. sz Melléklet: Egyéni tanacsado lap

Egyéni tanacsado lap

A tanacsado neve:

REHABILITACIOS TANACSADAS, MUNKALTATOK TAJEKOZTATASA

A tandcsado tolti ki!

Adatlap sorszama:

Az ligyfél neve:

Az ligyfél alairasa:

A tanacsadas tartalma:

Tanacsadas helye:

Tanacsadas ideje:

Tanacsado alairasa:

és témaja:

Megallapodasok, javaslatok:

A tanacsadas tartalma, a tanicsadé megjegyzései, észrevételei:

Folyamatkoveto tanacsadas igénye esetén a kovetkez6 tanacsadas tervezett idopontja

i
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Kasaroczki Agnes
L\ 1

) KOMPLEX SZQLGALTATAS
MUNKALTATOKNAK

1.Célcsoport meghatarozasa:

. Megvaltozott munkaképességii személyeket foglalkoztaté munkaltatok.

. Olyan foglalkoztatok, akik a nyilt munkaerd-piac résztvevoi és foglalkoztatnak, illetve
nyitottak a megvaltozott munkaképességii, fogyatékossaggal €16 vagy tartdosan egészségkaro-
sodott személyek foglalkoztatasara.

. Olyan - rehabilitacids hozzajarulas megfizetésére kotelezett - munkaadok, melyek tobb
mint 25 fot foglalkoztatnak.

. Rehabilitacios akkreditacios tanusitvannyal rendelkezd munkaltatok.

2.A szolgaltatds (modul) iddtartama:
. Az Egyiittmiikodési Megallapodas szerint,

. Sziikség és igény szerint alakul a tevékenység iddtartama kapcsolatfelvétel 0,5 — 1 ora,

. A szolgaltatas ¢€s a sziikségletek egyeztetése 1 — 2 ora kapcsolattartas €s szolgaltatas
nyujtasa 1 — 8 ora visszajelzések és értékelés 1 ora.

3.A szolgaltatas (modul) célja:

Megvaltozott munkaképességli, fogyatékossaggal €16 vagy tartosan egészségkarosodott sze-
mélyek foglalkoztatasanak eldsegitése, illetve képzettségiiknek €s az egészségi allapotuknak
megfeleld munkavégzés lehetdségének biztositdsa, valamint ezen személyek €és csoportok
foglalkoztatasat segitendd, illetve 6sztonzd szolgaltatdsok nyujtasa és felkészités a munkalta-
tok részére.

A modul céljai kozott szerepel tovabba az esélyegyenldség irdnydban vald érzékenyités, a to-
lerancia €s befogadd-készség novelése, a munkatarsak felkészitése a munkahelyi alkalmazko-
dasra, illetve mentorallas a munkaadok szamara.

4.A modul témai, a munkaltaté adatbazisba keriilésének moédjai:

. Lehetséges munkaltatok szambavétele, ami torténhet, multbeli vagy €16 kapcsolati
halo, illetve a szolgaltatd nyilvantartasbol.

. Potencialis munkaadok célzott gytijtése, munkaltatodi adatbazis készitése.

. Az tigyfél foglalkoztatdsa szempontjabol megfelel6 munkaltatok felkeresése.

»r >
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Interneten, telefon, személyes megkeresés ttjan.

. A munkaltatd kezdeményezésére- allashirdetés- adatbazisba keriilés.

5.A szolgaltatd megeldz6 tapasztalatai:

Az Ujra Dolgozom Programok Orszagos Szovetsége (UDOSZ) 2010.03.01 —2013.02.28.

kozott sikeresen bonyolitotta le a TAMOP 1.1.1 ,,Mentori és munkaer piaci szolgaltatasok
nyujtasa megvaltozott munkaképességiiek részére Miskolc, Abauj, és Zemplén térségben” el-
nevezesll programot.

A projekt keretében az UDOSZ az Eszak-magyarorszagi régioban 16, megvaltozott munkaké-
keretében a programba belépdk mentorallésa, és résziikre egyéb, személy-specifikus egyéni

€s csoportos mentori és tanacsadoi munkaerd-piaci szolgaltatasok nytjtasa tortént. A bevont
1étszam Gsszesen: 399 {6 volt.

A projekt célcsoportjat az Eszak-magyarorszagi régioban é16 azon személyek képezték, akik
legalabb 40 %-ban megvaltozott munkaképességli emberek, illetve akik rehabilitacids jara-
dékban részesiilnek, jogszabalyi eldirdsok szerint a kirendeltségekkel egyiittmitkodésre kote-
lezettek voltak, és akik egyiittmiikodésiik esetén a TAMOP-1.1.1. projekt résztvevdivé valtak.

Egy-egy programba bevont személy részére a nyudjtani kivant munkaerd-piaci szolgéltatas-ti-

pusok fajtait, azok volumenét, gyakorisagat, idobeli litemezését a kirendeltség altal az tigyfél-
lel kotendd Rehabilitacios Megallapodas, és az ennek mellékletét képezd Rehabilitacios Terv,
valamint az Egyiittmiikodési Megéllapodas tartalmazta.

6.Ajanlott tovabbhaladasi irany:

. A gazdasagi valtozasokat rugalmasabban koveto, a tervezett valtozasok elé mend, arra
felkészitd szolgaltatasok kialakitdsa, pl. egy tervezett nagy beruhazas igényeit kielégitd huma-
neréforras eldzetes feltérképezése.

. Sokkal intenzivebb kapcsolattartas a képzo szervekkel. A visszajelz6 rendszer kiépité-
sének kezdeményezése, kezdeményezd mitkddtetése.

. Rendszeres kapcsolattartds a munkaiigyi szervezettel.

. A megvaltozott munkaképességiliek munkaltatasaval kapcsolatos jogi szabalyozas is-
meretének fejlesztése (esetlegesen jogi tandcsadd alkalmazasaval).

7.Kompetencia fejlesztés fokuszai:

7.1 Szolgaltato irdnyaba:

. Igényfelmérés, munkaltatoi sziikségletek, munkavallalo képességeinek, készségeinek
felmérése, sziikségletekkel valo egyeztetése.

. A munkaltat6 altal elvart fejlesztendd képességek fejlesztése, technikak, modszerek
elsajatitasa.
. Informélodéas munkaadorol, potencidlis munkahelyrél, program bemutatasa, elényok,

hatranyok megbeszélése.

i
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Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program %
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. Mentorok szakmai hatterének megerdsitése, jogszabalyok, ellatasi formak, munkapiaci
szolgaltatasok, tovabbiranyitashoz sziikséges intézmények ismerete, teriileti kompetenciak
kijelolése, meghatarozasa.

. Megvaltozott munkaképességliek utokovetése, munkahely megtartasuk segitése.

7.2 Munkaltatok iranyaba:

. Munkahely bemutatasa, kompetencidk meghatarozasa, egytittmiikodési megallapodas
megkotése.

. Munkaltat6 és munkatarsaik érzékenyitése a megvaltozott munkaképességli személy/
személyek fogadésara.

. Szolgaltatas rugalmassaganak fejlesztése: idoben aktiv kezdeményezésben, jo gyakor-
latok atvételében.

. Rugalmas munkarend kialakitdsa megvaltozott munkaképességliek részére.

8.Készséafejlesztés:

A szervezet munkatarsai TAMOP 2.6.2-es projekt keretében kommunikacios készségfejlesz-
tés részesei voltak. A valtozo humanerd forras és a célcsoport, valamint a kdzvetlen célcsoport
specializaltsdga miatt a kommunikacios készségfejlesztést rendszeresen, évente belsd vagy
kiils6 képzés keretében meg kell tenni a szolgaltatonal. Tovabba a konfliktus-kezelési kész-
ségek fejlesztésére is szlikség van. A kdzvetlen célcsoportnal a befogado készséget sziikséges
fejleszteni, illetve jO szinten tartani.

A kozvetett célcsoport- megvaltozott munkaképességiliek- esetében a motivacios, kommunika-
ci0s ¢s konfliktus kezelési technikak fejlesztésének sziikségessége varhato.

9.A szolgaltatas modszerei, munkaformai:

A szolgaltatasi folyamat a kovetkez6 folyamatabran lathato, mellékleteiben részletezve a szol-
galtatas tartalmat €s mérési formajat.

. Kapcsolatfelvétel: egyéni, csoportos

. A szolgaltatas ¢€s sziikségletek egyeztetése, sziikségletfelmérés (1. szamu melléklet),
szolgaltatoi lista (2. szamu melléklet).

. Kapcsolattartas és szolgaltatas nyujtasa: telefonos, elektronikus, személyes

. Visszajelzések és értékelés: értékeld, visszajelzd lap (3. szami melléklet).
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MUNKALTATOI SZUKSEGLETFELMERES
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Kapcsolatfelvevd neve:

A kapcsolatfelvétel idopontja:

A kapcsolatfelvétel modja: munkaltatd kezdeményezi, szolgéltatd kezdeményezi

A kapcsolatfelvétel oka: adatbazisba keriilés, konkrét munkaerd igény, mas szolgéltatés igé-

nye Munkaltatoi kapcsolattarto:

A munkaltaté bemutatasa

Munkaltatd neve:

Cim:

Telephely:

Telefonszam, fax:

E-mail:

Fobb tevékenység jellege,
gazdasagi agazat besorola-
sa:

Egyéb:

Foglalkoztatottak szama:

Foglalkoztatott-e korabban
megvaltozott munkaképes-
ségli dolgozot?

Jelenleg foglalkoztat-e
megvaltozott munkaképes-
ségli dolgozot?

Megjegyzések a megval-
tozott munkaképességii
személyek foglalkoztatasa
kapcsan:

Részesiil-e valamilyen re-
habilitacids célu tAmogatas-
ban?
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POTENCIALIS MUNKAKOR BEMUTATASA

Munkakor/szervezeti egység
megnevezese:

Munkakor, munkafolyamat
rovid bemutatasa:

Foglalkoztatni kivant munka-
vallalok szama:

Munkakor jellege:

szellemi / fizikai

Munkatevékenységek fobb
jellemzoi:

il / 4ll6 / sok mozgéssal jard / emelés, cipekedés / kiemelt

érzékszerv:........ / monoton / kozdsségben / egyediil végzendo /

alland6 — valtozo helyszinen /

Veégzettség:

Munkatapasztalat, gyakorlat:

Specialis ismeretek:

Egyéb elvarasok:

Szamitogépes ismeretek: igen  nem
Nyelvismeret: igen  nem
Jogositvany: igen  nem

A munkakor ellatasahoz sziik-

séges specialis ismeretek:

Felsofoku végzettség: sziikséges nem sziikséges

Foglalkozas-egészségligyi
elvarasok:
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Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program

Munkavégzés koriilményei/ a munkaszerzodeés tartalmi elemei

Szerz6dé- | hatarozatlan idejli / hatarozott idejii / megbizas / egyszertsitett foglalkoztatas
ses forma: |/ egyéb:

Munka- Miiszakok Hétvégi munka-
1d6: szama: veégzes:
Probaido: Szezonalis: Tavmunka:
Tlora:

Bérezés, juttatasok:

Kozvetités hatarideje:

Tamogatéssal kivan-e

foglalkozatni? kizarolag / lehetdség szerint / nem

Szolgaltatasi lista munkaltatok részére
- Ugyfél toborzas
- Egyéni €s csoportos tajékoztatok szervezése

- Munkaltat6i forumok szervezése, lebonyolitasa

- Helyi munkaerd piaci informacidk nyujtasa, aktualis tdmogatéasi formakrol tajékozta-
tas, annak iigyintézési folyamataban segitségnyujtas

- A munkaltatéi elvardsoknak megfeleld ligyfél kivalasztasa az adatbdzisbol

- A munkavallal6 foglalkoztatasaval kapcsolatos informaciok nyujtasa (heti vallalhato
oraszam, munkafeltételek biztositasa, timogatasi formak igénybevételének lehetdsége)

- Eldzetes foglalkozas-egészségiigyi vizsgalat

- A munkavallal6 felkészitése a munkdba allasra (re integracios, motivacios tréningek
segitségével)

- Probamunka szervezése

- Téjékoztatas jogszabalyi valtozasokrol, hatdlyos jogi szabalyozasrol, tamogatasi lehe-
téségekrol

- Jogi tanacsadas

- Munkakdrok kompetencia alapt elemzése
- Felkészités megvaltozott munkaképességli foglalkoztatott fogadasara
- Munkaerd-kozvetités
- Munkahelyi agresszio kezelése

- Pszichologiai tandcsadds munkatarsak részére

- Munkahely megtartasanak segitése

»y
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Munkaltatéi Ertékelés

1. Kérjiik, jeldlje X-szel, hogy milyen tipust foglalkoztat az On szervezete!

Nyilt munkaer6- piaci foglalkoztatd
Védett, Akkreditalt foglalkoztatod

2. Kérjiik, jelolje X-szel, hogy milyen szolgaltatas(oka)t vett igénybe a szervezettol!

Munkakorok kompetencia alapi elemzése

Felkészités megvaltozott munkaképességii
foglalkoztatott fogadasara

Probamunka

Munkaer6-kozvetités

Foglalkoztatas/ligyfél nyomon kovetése

3. Kérjiik, értékelje az alabbi tablazatban szerepld tényezdket az dtfokozat skalan!

r
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KOMPLEX SZOLGALTATAS MUNKALTATOKNAK

Megnevezés 1 2 3 4 5

Az Onnek nyujtott szolgaltatas(oka)t mennyire tartotta
személyre szabottnak?

Milyennek itélte meg a tanacsadé felkésziiltségét?

Milyennek itélte meg a szolgaltatas(ok) szinvonalét?

A kapott szolgéltatas(ok) mennyire felelt(ek) meg az On
elvarasainak, igényeinek?

4.Van olyan segitség, amit a kapott szolgaltatas(oko)n feliil igényelne?

Koszonjiik, hogy valaszolt kérdéseinkre!
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Allaskeresoi értékelés

1. Kérjiik, adja meg az alabbi adatait:

Neme

Eletkor (év)

Szakmai/munkatapasztalat (eddigi palydja
soran betoltott munkakor(6k):

Iskolai végzettség(ek):

D

Kérjiik, jelolje X-szel, hogy az allaskeresék melyik csoportjaba tartozik On!

Tart6san allaskeres6 (3 honapot
meghaladdan allaskeresd

Megvaltozott
munkaképességi allaskeresd

Alacsony (max. 8 altalanos) is-
kolai végzettséggel rendelkezd

50. életévét betoltott allaske-
reso

gyes-gyed-rol visszatérd allas-

Nemzeti/etnikai kisebbség-

keresd hez tartozé
Egyéb
Palyakezd¢ allaskeresd &Y .
kategoria:.....................
3. Kérjiik, jelolje X-szel, hogy milyen szolgéltatas(oka)t vett igénybe a szervezettol!

Munkakdrok kompetencia alapt elemzése

ra

Felkészités megvaltozott munkaképességii foglalkoztatott fogadasa-

Probamunka

Munkaer6d-kozvetités

Foglalkoztatas/ligyfél nyomon kovetése

Egyéb szolgalta-

17 1] SRR
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4. Kérjiik, értékelje az alabbi tablazatban szerepld tényezdket az dtfokozat skalan!
Megnevezés 1 2 3 4 5

r

Az Onnek nyujtott szolgaltatas(oka)t mennyire tartotta
személyre szabottnak?

I'd

Milyennek itélte meg a tanacsado felkésziiltségét?

r

Milyennek itélte meg a szolgaltatas(ok) szinvonalat?

r

KOMPLEX SZOLGALTATAS MUNKALTATOKNAK

A kapott szolgéltatas(ok) mennyire felelt(ek) meg az On
elvarasainak, igényeinek?

5. Van olyan segitség, amit a kapott szolgaltataso(ko)n feliil igényelne?
6 Kérjiik, ossza meg a Szolgalattal kapcsolatos egyéb észrevételeit, javaslatait:

Koszonjiik, hogy valaszolt kérdéseinkre!
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Csoportos munkaltatoi felkeszites
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Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program *’
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 Szabo Noémi
Y
UZLETEMBER TALALKOZO

1. Ajanlott célcsoport:

Kis- és kozépvallalkozasok, megvaltozott munkaképességli személyeket foglalkoztatd vallal-

kozésok.

A megvaltozott munkaképességii emberekkel kapcsolatban azt a torekvést kell timogatni, hogy

a személy onrendelkezd ¢életvitelt folytasson, a munkaerdpiac aktiv résztvevdjeként.

2. Ajanlott idékeret:

Evente egy alkalommal. (A mi programunkban, ezt oktoberben bonyolitottuk le).

3. A modul kozvetlen célja:

A cél a kis-és kozépvallalkozasok finanszirozasa, betekintés nyujtasa a vallalkozasok vilagaba,

kedvezd hitellehetdségek megismertetése, atipikus foglalkoztatasi formak megértése, foglal-

koztatasi tamogatasok bemutatasa, a munkavallaloi €s civil szféra kooperaciojanak erdsitése a

vallalkozasok sikeressége ¢€s tarsadalmi rétegek felzarkoztatasa érdekében. Magyarorszadgon is

egyre terjednek az ugynevezett atipikus foglalkoztatasi formak, sét, ezek eldémozditasa fontos
tarsadalmi célkitlizés. Ez csak akkor mitkddhet megfelelden, ha a munkaltaté és munkavallalo
tisztaban van a rajuk vonatkozo szabalyokkal, rendelkezésekkel.

4. A modul témai, tartalma:

o atipikus foglalkoztatasi formdak €s alkalmazasuk: hatarozott idejii munkaviszony, egyszerti-
sitett €s alkalmi foglalkoztatas, részmunkaidds foglalkoztatas, munkavégzés behivas alap-
jén, munkakdr megosztasa, tAvmunka végzés, bedolgozoi munkaviszony, munkaerd-kol-
csonzés, tobb munkaltato altal 1étesitett munkaviszony

e Széchenyi Kartya Program, kedvezd hitellehetdsegek

e TAMOP projektek altal biztositott foglalkoztatasi tiamogatasok bemutatésa

e bértamogatasok részletszabalyai

e hazai és unios forrasok a helyi kis- és kdzépvallalkozasok fejlesztésére, a munkahelyterem-
tés elosegitésére

e apalyaztatas altalanos szerepe és fontossaga

e aktudlisan elérheté huménerdforras-fejlesztési és gazdasagélénkitési programok

e munkaszerzddések érvényességi kore.

S. Megel6z0 tapasztalat:

Nem sziikséges megel6zo tapasztalat. A meghivottak tajékozodas, informacidszerzés, tudasbo-

vités céljabol vesznek részt az eseményen.
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6. Ajanlott tovabbhaladasi irany:

A jovOben is tervezziik a kis-és kdzépvallalkozoi szféra képviseldi szamdra az eléadasok, kap-
csolatépitd rendezvények megtartasat. A pozitiv eredményeket alatdmasztja, hogy Hajdu-Bihar
megyében és az Eszak-Alfoldi Régioban tobb véllalkozassal allunk partneri viszonyban. Sze-
retnénk tovabbi kapcsolatokat kialakitani, amelyekben nagy segitséget jelentenek az egyesiilet
altal szervezett lizletember talalkozok.

r

UZLETEMBER TALALKOZO

7. A kompetenciafejlesztés fokuszai:

Programunk a kis- és kozépvallalkozasok struktarajanak gordiilékenyebb miitkodését eredmé-
nyezi azaltal, hogy felvilagositast nyujt a foglalkoztatasi formék mibenlétérdl, az Uj Széche-
nyi Terv keretein beliili elvarasokrol, finanszirozasi formakrol, fejlesztésekrdl, palyazatokrol,
palyaztatasi formakrol. Erésodhet a szakmai hozzaértés, a mobilizalhaté tudas, flexibilis gon-
dolkodas, folyamatszemlélet, egytittmiikddési készség, a szocialis érzékenység, tarsadalmi fe-
leldsségvallalas magatartasa.

8. Tevékenységek-idomegjeloléssel:

A rendezvény programterve:
9:30: Regisztracio

10:00: Megnyito

10:10:

VOSZ Hajdu-Bihar Megyei Szervezete: Aktualitdsok €és kedvezd hitellehetoségek a Széchenyi
Kartya Programban kis- és kozépvallalkozasok vonatkozaséban.

10:40:

Debreceni Egyetem Allam- és Jogtudomdnyi Kar: Atipikus foglalkoztatasi formak megvalto-
zott munkajogi kornyezetben, és alkalmazasuk.

11:10:

Hajdii-Bihar Megyei Kormdnyhivatal Munkaiigyi Kozpontja: A TAMOP-1.1.2-1/1-2012-0001
projekt altal biztositott foglalkoztatasi timogatasok munkaadok részére.

11:40:

RFH Nonprofit ZRT. Témogatott hitellehetéségek az MFB-t6l, az RFH csoport alternativ
hitelezési kinalata, és a Start Garancia szolgaltatasai kkv-k szamara.

9. Fejlesztend6 készségek:

Kommunikacioés készség, problémamegoldo készség, alkalmazkodas, dontési képességek fej-
16dhetnek.

10. Munkaformak és modszerek:

Csoportos modszereket alkalmazunk. Lehetdség adodik a témak megvitatdsara, sajat otletek
felkinalasara akar csoportos, akar egyéni megbeszélés soran. A hozzéaszolasokat és vélemé-
nyeket az eldadasok elhangzédsa utan a résztvevoknek modjuk van kifejteni vagy személyes
kommunikéciot kialakitani az el6adoval, szervezetet képviseld személlyel. Online kérdésfelve-
téseket is fogadunk és révid idon beliil igyeksziink megfeleld modon reagélni.

< e
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Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program

projekt keretén beliil

UZLETEMBER TALALKOZO
RESZTVEVOI ELEGEDETTSEG MERES

Tisztelt Résztvevo!

Kérjiik, valaszoljon az On ltal legmegfelelobbnek tartott valasz megjelolésével a kovet-
kezo S kérdésre, igy segitve a szervezok jovobeni munkajat!

1. Mennyire tartotta szakmailag hasznosnak a rendezvényt?

nem volt hasznos O
kevés 11j informécidt adott O
adott 11j informaciot i
sok 1j informaciot adott i

2. Milyennek itéli meg a rendezvény el6készitését, mennyire volt hatékony az eldzetes
tajékoztatas?
elégtelen
elégséges
kozepes

JO

Ooooao

3. Megfelel6 valaszokat kapott kérdéseire?

nem O
tObbre szamitottam O
részben igen i

korrekt tdjékoztatast kaptam o

4. Ugy véli, sziikség lenne még hasonlé rendezvények tartisira varosaban?
nem m
nem tudom i
talan m
igen i

5. Elégedett volt a biztositott vendéglatassal és a szolgaltatas mindségével?
nem

elégséges volt
megfeleld volt
kivalo volt

Ooooao

Koszonjiik a valaszait!

»y
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Jelentkezési lap

UZLETEMBER TALALKOZORA

A munkaltato neve:

A munkaltatoé cime:

Iranyitoszam: Telepiilés: Utca, hazszam:

A munkaltato tevé-
kenységi teriilete:

Tel., fax, e-mail:

A munkaltato képvi-
seldje:

A résztvevok neve:

A forum témaja:

A csatolt meghivo szerint

A munkaltato kérdései

Alulirott nyilatkozom, hogy az UZLETEMBER TALALKOZON szandékom szerint a

rendezvény teljes idétartamaban részt veszek.

< e
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ALLASBORZE

Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program %

 Szabo Noémi
F

ALLASBORZE

1. Ajanlott célcsoport

Munkanélkiiliek és a teljes munkaképességli, valamint a megvaltozott munkaképességli allas-
keresdk, kismamak, palyakezddk, alacsony képzettségli emberek, roma szdrmazasu munkaval-
lalok.

2. Ajanlott idékeret

Két alkalom évente. (Programunkban, aprilisban és oktoberben rendeztiik).

3. A modul kozvetlen célja

Mindkét rendezvényiink, allasborzénk célja: segiteni a megvaltozott munkaképességii, hatra-

crer

szervezetlnk, a Lépéselony Egyesiilet a tarsadalmi felelésségvallalas és esélyegyenlOség jegyé-
ben elkotelezett hive. Elsésorban Hajdu-Bihar megyében és az Eszak-Alfoldi Régidban tevé-
kenykedve szerveziink allasborzéket. Ennek szellemiségében fobb tevékenységeink:

* acélcsoportok munkaba allasanak segitése,

* amunkdra, tanulasra felkészitést célzo szolgaltatasok szervezése,
* Onallo allaskeresésre felkészités,

» vallalkozova valéassal kapcsolatos informaciok,

* palyazati, szocidlis €s életmdd tanacsadas,

* segitségnyujtas a megfeleld onéletrajz, motivacids levél, elkészitésében, interjura valo
felkésziilésben.

4. A modul témai. tartalma

* Proba allasinterja.
* Pszichologia tesztek kitoltése:

Vienna Test System altal kidolgozott tesztrendszer. Tesztek széles skalajabol valasztha-
tunk, amelyek a pszichologiai vizsgalatok minden teriiletét lefedik, legyen sz6 HR-rdl,
klinikai, sport-, repiilés-, személyiség-, neuro-, vagy kozlekedés-pszichologiardl. Méré-
si teriiletek: intelligencia-teszt battéridk, specialis [Q-tesztek, specialis képességtesztek,
személyiségleltarak, objektiv személyiségtesztek, attitiid- és érdeklddést vizsgalo tesz-
tek, klinikai tesztek.

« Allasajanlatok felkinalasa, a palyazo jelentkezésének lebonyolitasa, utan-kovetése.

* Karrier-€s palyaorientacios tanacsadas fobb teriiletei: az allaskeresési technikdk célja,
allasinformacid forrasok, az allaskeresés szerepldi, személyes talalkozas a munkaltato-
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val, szituacios helyzetgyakorlatok, konfliktus-kezelés, gyakorlati tapasztalatok az allas-
keresésben, az elsé interji szabalyai, alkalmi, a&tmeneti és allandé munkalehetdségek,
munkahellyel kapcsolatos elvarasaink, félelmeink.

*  Munkaerd-piaci informaciok atadasa: jo Onéletrajz és motivacios levél irasa, a foglalko-
zéasokra, a térségben elérhetd képzésekre, a régio, a megye, valamint a kistérség munka-
erd-piaci helyzetére, a munkaerd-kereslet és-kinalat helyi jellemzdire vonatkozé infor-
maciok nyujtasat, a foglalkoztatast eldsegitd tamogatasok és a munkanélkiili ellatasokra
vonatkoz6 lehetdségek ismertetése.

5. Megel6z6 tapasztalat

Iskolai, szakmai végzettség, melyet igazold okiratok tdmasztanak ald. Elonyt jelent a szakma-
ban szerzett tapasztalat.

6. Ajanlott tovabbhaladasi irany

A joviben is szerveziink allasborzét, amellyel elsdsorban a munkaerd-piaci helyzet javitasan
faradozunk. Evente tobb szaz embert tranzitalunk ki kis-és kozépvallalkozasokhoz, cégekhez,
egy¢b szervezetekhez. A régidban jellemzden magas munkanélkiiliség aranyat szeretnénk csok-
kenteni. Képzéseink, tanfolyamaink, tréningjeink is ezt szolgaljak.

Az esélyegyenldségi képzés keretében a kovetkezd alkalmakat szervezziik: ,Erzékenyit™ tré-
ning, ,,Beilleszkedési” tréning vagy a kulcsképesség-fejlesztés képzésen beliil: ,,Allaskeresési”
tréning, ,,Ugyfélkapcsolati” tréning, ,,Konfliktuskezelés és asszertivitas” tréning, ,, Tanulastech-
nika” tréning, ,,Motivacios” tréning.

7. A kompetenciafejlesztés fokuszai

Alapvetden az alabbi kompetenciak fejlesztésére fokuszalunk: kommunikécids képesség, ira-
nyitott gondolkodasi képességek, alkalmazkodoképesség, rugalmassag, beszédértés, nyelvi
normativ és korrekcids képességek, szocialis képességek, verbalis és nonverbalis képességek,
onallosag, magabiztossag.

8. Tevékenységek-idomegjeloléssel

9:30: Regisztracio

10:00: Megnyito

10:15: Munkaltatok standja: azonnal betolthetd allaslehetdségek, informacionyujtas, egyéni ta-
nacsadasok, onéletrajz iras, allasinterjura felkészités, proba allasinterja

12:00: Munkapszichologiai teszt kitoltése

9. Fejlesztendo készségek

Kommunikacids készség, verbalis és nonverbalis készségek, dontési képesség, stressz-tiird ké-
pesség, kezdeményezdkészség, egyiittmiikodési készség

10. Munkaformak és modszerek

A lehetdség adott egyéni vagy akar csoportos felkészitésre is. Amennyiben a minket felkereso
munkavallald személyre szabott tandcsokat igényel, ugy igyeksziink megfelelni kérésének.
Személyes elbeszélgetés segitségével felmérjiikk a munkakorre vonatkozo igényeket, megha-
tarozzuk az ehhez kapcsolodo specidlis szempontokat. Csoportos foglalkozas keretében a fent
emlitett képzéseken allaskeresést érintd informacidkkal szolgalunk.

i
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Jelentkezési lap
ALLASBORZERE

A munkaltaté neve:

A munkaltat6 cime: Iranyitészam: Telepiilés: Utca, hazszam:

A munkaltato
tevékenységi teriilete:

Tel., Fax, e-mail:

A munkaltato
képviseldje:

A résztvevok neve:

A munkaltato altal
felajanlott
allashelyek

Alulirott nyilatkozom, hogy a Lépéselény Egyesiilet ltal szervezett ALLASBORZEN
szandékom szerint teljes idotartamaban részt veszek.

munkaltato aldirasa

»y
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ERZEKENYjT(") TR}ENING
MUNKALTATOKNAK

Mott6: ,, Mert ahol emberszeretet van, ott jelen van a mesterség szeretete is.”
(Hippokratész)

e Ajanlott célcsoport:

Az érzékenyitd tréning azon munkaltatok szadmara ajanlott, aki megvaltozott munkaképes-
ségli vagy fogyatékkal ¢16 munkavallalokat szeretnének alkalmazni. A tréning elengedhe-
tetlen a sikeres integracio, a fluktuacié elkeriilése vagy csokkentése érdekében.

A munkaltatok érzékenyitése kiilondsen fontos a munkaerd-piaci re-integracids folyamat-
ban, mert 4ltala a kiilonb6z6 csoportok foglalkoztatdsara vonatkozo feltételek ismeretében
megalapozottan tudnak a munkakori lehetoségekrdl dontéseket hozni.

e Ajanlott idOkeret:

3 alkalommal, alkalmanként 5 ora idétartamu foglalkozasok.

e A modul kozvetlen céljai:

A tréning soran a résztvevOk megismerkednek az alabbi fogalmakkal, azok tartalmat mély-
ségében atbeszélve:

* amegvaltozott munkaképesség és fogyatékossag,

» afogyatékossagok tipusai,

* afogyatékkal €16 embereket megilleté egyenld bandsmad,

* az ¢érintettek toborzasanak, kivalasztasanak ¢s foglalkoztatasanak specifikumai.

A tréningen a résztvevok szamadra feltarulnak a megvaltozott munkaképességli emberek
foglalkoztathatdsagaval kapcsolatos tapasztalatok, és ennek a szervezetre gyakorolt hatasa,
hasznossaga.
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e A modul témadi, tartalma:

*  Megvaltozott munkaképesség €és fogyatékossag definicidja, viszonya
* A fogyatékossag tipusai
* Akadalymentesités kiilonb6z6 fogyatékos célcsoportok esetén

* Sajat élményt gyakorlatok a kiilonb6z0 tipusu fogyatékossagok megtapasztalasara,
a tapasztalatok feldolgozésa

* Empatia erésitése a megvaltozott munkaképességii, fogyatékos emberek irdnyaban

* A megvaltozott munkaképességli, fogyatékos emberek toborzasanak, kivalasztasa-
nak, foglalkoztatasanak specifikumai

* A megvaltozott munkaképességii, fogyatékos emberek munkavégzésének tapaszta-
latai

* A megvaltozott munkaképességli, fogyatékos emberek foglalkoztatasanak tarsadal-
mi jelentdsége

*  Megvaltozott munkaképességii, fogyatékos személyek altal betdlthetd munkakorok.

e Megel6z0 tapasztalat:

Azon munkaltatok szdmara, akik nem dolgoztak még egyiitt megvaltozott munkaképességii
vagy fogyatékkal ¢él6 munkavallalokkal, kihivast jelenthet a specidlis munkafeltételekhez
alkalmazkodni: gyakran nehézséget vagy , koltséget” latnak benne. A nem megvaltozott és
nem specialis igényli munkavallalok szamara is kiilonosen fontos az elditélet-mentes gon-
dolkodasmod kialakitasa.

Az érzékenyitd tréningek célja az attitiidformalas, ugyanis ezeken a foglalkozasokon a
résztvevoknek lehetdsége nyilik sajat élményeket szerezni.

e Ajanlott tovabbhaladasi irany

A tréningek utdn hatasvizsgalat javasolt és nagy jelentdsége van a folyamatos kovetésnek.
Igény szerint biztositani kell a lehetéséget a késébbi konzultaciora és szupervizidra. Erde-
mes tovabba az esé¢lyegyenlOségi terv készitését és annak eldnyeit is bemutatni a munkal-
tatok szamara.

e A kompetenciafejlesztés fokuszai

A fejlesztés fokuszaban a kovetkezok allnak: asszertivitas, a kommunikacids és a tarsas
készségek fejlesztésén keresztiil a mindennapi munkakornyezetben hasznalhato gyakorlati
ismeretek megszerzése a megvaltozott munkaképességliekkel és a fogyatékkal élokkel kap-
csolatosan.
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Tevékenységek-idomegjeldléssel

Az érzékenyitd tréningen résztvevd munkaltatok szdmara a tréning 3 alkalommal 5 ora,
vagyis 300 perc - sziinetekkel egyiitt. Ajanlott minden szakasz utan 10 perc pihen6iddt adni
a csoportnak.

A tevékenységek bevezetdkkel kezdddnek, példaul olyan feladatokkal, amelyek segitenek
rahangolodni a témara és a k6z0s munkara. Ennek id6tartama ajanlottan nem haladhatja
meg a 60 percet. A feladatokra és a kozos munkéra ajanlott iddtartamot a tréning vezetdje,
a csoport-dinamika és a feladatok hatarozzak meg.

A tréningnapok végén a levezetéshez és a napi munka 6sszegzéséhez biztositani kell a

30 perces id6keretet.

Fejlesztendd készségek

Asszertivitas, onfejlesztés, kommunikacios készségek, empatikus készség.

Munkaformék és modszerek
- elbadas, és az ehhez kapcsolodo vita, iranyitott beszélgetés
- tapasztalatcsere és megoldasi stratégiak kidolgozasa

- gyakorlatorientalt készségfejlesztés, ismeretszerzés, épitve a résztvevok meglévo ta-
pasztalataira, tudasara, aktiv részvételére

- csoportos feladatok

- kapcsolatteremtés és —€pités.

Eszkozok, mellékletek:

A foglalkozas soran hasznéalhatunk flipcharot, papir- €s iréeszkozoket, kiilonb6z6 munka-
fiizeteket, projektort és az aktualis gyakorlati feladatokhoz sziikséges képességfejlesztd
eszkozoket.

i
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Y

MUNKAPROBA

1. Ajanlott célcsoport:

A munkaproba résztvevoi olyan megvaltozott munkaképességii, valamint sériilt, fogyatékkal
€16, aktiv kort, nem foglalkoztatott személyek, akik a munkaerd-piacon hatranyt okozé tényezd
miatt segitség nélkiil nehezen, vagy egyaltalan nem tudnénak 6nalloan elhelyezkedni.

Kozvetett célcsoportunk a munkaltatok, munkahelyi kozdsségek, melyek munkahelyszint biz-
tositanak célcsoportjainknak.

2. Ajanlott idékeret:

A munkaproba ajanlott idékerete 3 honap.

A munkapréba esetében harom partnernek kell egylittmiikodni: a szolgéltatast nyjtd segitd-
nek, a munkat keresonek €s a munkaltatonak. A szolgaltatas ideje alatt a harom fél 6sszehangolt
egylttmiikddését kell megvaldsitani.

3. A modul kdzvetlen céljai:

A munkaproba atfogé célja, hogy a hatranyos helyzetli munkat keresd személy kiilonb6zé mun-
kakorokben konkrét munkatevékenységeket probalhasson ki, annak érdekében, hogy reélisan
itélje meg a képességeit, attitiidjeit, elhelyezkedési esélyeit a nyilt munkaerd-piacon.

A szolgaltatas operativ céljai az alabbiak:
o A munkat keresé munkavallaloi ismeretei boviiljenek.

o A munkat keresd késziiljon fel a nyilt munkaerd-piaci munkavallalasra, a szamara leg-
inkdbb megfeleld munkakor kivalasztisara és betoltésére.

o A szolgaltato, a munkaltatd, és maga a munkat keresd is ismerje meg az ligyfél munka-
végz0 adottsagait, képességeit, teherbirasat, attitlidjét, igényeit.

4. A modul témai, tartalma:

A munkaprdoba a munkat kereso képességeinek, korlatainak gyakorlatban torténd megfigyelését
jelenti, amelyek barmilyen munka végzéséhez fontosak. Ilyenek példaul az érdekldodés,
figyelem, figyelem-megosztasi képesség, feladattudat, feladattartas, monotonia tiirés, munkahoz
valé attitid, munkaméd, munkatempo6, munkabirds, kitartdas. A munkaproba sordn olyan
munkahelyi helyzetek tudatos megteremtése valdosul meg, amelybdl kideriil a munkat kereso
olyan tulajdonsaga is, mely akadalyozhatja a tartés munkavallalast. Ezen kiviil megismerheti
olyan képességét is, melyet eddig nem ismert magaban, nem hitte el magardl, hogy képes
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rd. A munkaproba megkonnyiti a munkaltatd dontését a szolgaltatast nyujtd szervezet altal
ajanlott {ligyfél elfogadasarol, tovabbi foglalkoztatasardl. A munkaproba lehetdséget ad a
munkaltatonak, hogy anyagi terhek és kotelezettségek vallalasa nélkiil szerezzen ismereteket a
munkat keresorol.

5. Megel6z0 tapasztalat:

A munkaproba megkezdése eldtt a szolgaltatast nyujtd szervezet, a szolgaltatast igénybevevo
igyfelek és a munkaltato kozott egylittmikodési megallapodas jon 1étre, mely:

- szabalyozza a probamunka koriilményeit (gyakorisagat, idOtartamat),

- pontositja az elvégzendd feladatokat, az alkalmazott eszkozoket, segédeszkozoket, a részt-
vevok kotelezettségeit,

- vallalja azt, hogy az egészséget €s testi épséget nem veszélyeztetd munkakornyezetet biz-
tosit. (1. szamu melléklet)

A munkapréba szolgaltatast nyjtd szervezet az elvégzett munkéért semmilyen jellegi ellen-
szolgaltatast nem kap a munkaltatotol (ez is rogzitésre keriil az Egytittmtikodési megallapodas-
ban). A munkaltaté referenciat adhat a munkaprobat végzo munkat keresorol.

6. Ajanlott tovabbhaladasi irany:

Ajanlott a kimeneti indikatorok folyamatos megvaldsuldsanak biztositasa. A munkaprobaba
bevont személyek esetében sziikséges, hogy megfelelden teljesiiljon az eldirt munkadra a je-
lenléti ivekkel (5. szamu melléklet) alatdmasztva, megfeleld teljesitménymutatok biztositasaval

egylutt.

7. A kompetenciafejlesztés fokuszai:

A munkahelyen megjelend tligyfelek - képességeiknek, tuddsuknak megfelelden - a munkaltatd
altal meghatarozott feladatok elvégzése kdzben a segitd ¢s a munkaltatdé vagy az altala meg-
bizott munkavezetd a munkaprdba ideje alatt figyeli, értékeli az tigyfél teljesitményét. Ezaltal
az ligyfeél valos, altala is elfogadhatd, atélt példakkal, szituacios helyzetekkel alatdmasztva kap
visszajelzést a munkavallalas szempontjabdl fontos készségeirdl, képességeirdl, beallitottsaga-
rol. Kiemelt figyelmet kapnak az alabbi kompetencidk:

Erdekldés, figyelem, figyelem-megosztasi képesség, feladattudat, feladattartis, monotonia
tlirés, munkahoz valé attitlid, munkamddszer, munkatemp6, munkabiras, csapatmunkéaban
betoltott szerep, beilleszkedési képesség, tolerancia.

A visszajelzések alapjan az ligyfél részére tisztazodhat az, hogy milyen munkatevékenység az,
mely képességeinek megfeleld, milyen készségekben erds, melyekben kell még fejlédnie azért,
hogy a nyilt munkaeré-piacon tartés munkavégzésre is alkalmassa valjon.

8. Tevékenységek — idOmegieloléssel:

A szolgaltatast nyujtd szervezet - a személyiségi jogok és adatvédelmi torvénytiszteletben
tartdsa mellett - t4jékoztatast ad a munkaprobat biztositdé munkahely dolgozoéinak a munkat

i

334

r

MUNKAPROBA



r

MUNKAPROBA

Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program %
£ ,i’/
keresorol, a munkaproba céljarol.

A munkaproba helyszinének kivalasztasa elott elengedhetetlen az elsd interju felvétele az
tigyféllel. Ennek segitségével tdjékozodik a segitd az ligyfele munkavallaloi magatartasrol,
munkavégzd adottsagairdl, képességeirdl, teherbirasarol.

Asegitd amunkaprobakezdete el6tt meggy6zddik arrdl, hogy amunkaltatonal amunkavégzéshez
sziikséges eszkdzok rendelkezésre allnak. A munkaltaté minden munkaproba megkezdése elott
a munkat kereso részére, az adott munkaprobaval dsszefliggésben balesetvédelmi oktatast tart.
Sziikség esetén a balesetvédelmi tajékoztatasban a segitd is kozremiikodik azaltal, hogy az
tigyfele szamara érthet6vé teszi az elhangzottakat.

A munkahelyen megjelend tigyfelek képességeiknek, tudasuknak megfelelden a munkaltato altal
meghatérozott feladatotelvégzik, az egylittmiikdési megallapodas alapjan amunkaszerzédésben
(2. szamu melléklet) és munkaltatoi utasitasban (3. szamu melléklet) foglaltak szerint.

A segitd és a munkaltaté/ munkavezetd a munkaproba ideje alatt strukturalt megfigyelési szem-
pontok alapjan figyeli és értékeli az iigyfél teljesitményét, melyet a segitd latogatas jegyzo-
konyvben rogzitenek. (4. szamu melléklet)

A szolgéltatas biztositasa soran minden eset, illetve munkat keres6 mas €és mas iddintervallumot
igényel, igy a munkaproba ideje teljesen személyre szabott, egyedi.

9. Fejlesztendd készségek:

A szolgaltatast nyjté szakember a munkaproba soran segiti az ligyfél munka-szocializacios
folyamatat azaltal, hogy sokoldalu visszajelzést ad az ligyfélr6l. A munkapréoba soran fejlodo
készségek/képességek:

Csapatmunka, tervezés-szervezés, kommunikacid, egylittmiikodé készség, beilleszkedési ké-
pesség, kapcsolatteremtd képesseég, feleldsségvallalas.

10. Munkaformak és modszerek:

A szolgaltatas formdja egyéni, egyénre szabott szolgaltatas. (Eseti jelleggel eléfordulhat cso-
portos munkaprodba is, ha a munkaltatonak ilyen igénye van.)

Az tigyfél lehetséges megfigyelési szempontjai a feladatok végzése kozben, a munkaprébakon.

A) Az alabbi munkahelyi magatartasi formak megvalosulasat az ligyfél és a munkatarsak,
illetve az ligyfél és a munkahelyi vezetd kapcsolatdban kell értelmezni, megfigyelni, segiteni.

A megfigyelés €s segités szempontjai:

- az instrukco megértése,

- kiilonleges megnyilvanulasai,

- hogyan fog a megoldshoz,

- a feladat-kezdés ¢€s befejezes jellegzetességei,
- munkahoz valo hozzaallas,

- a munkakezdés moédja,
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- viselkedése a munkafolyamat kdzben,

- hozzaallasa a felmeriil6 nehézségekkel szemben,
- hozzééllasa a segitséggel szemben,

- az utasitas teljesitése,

- hozzaallasa sajat teljesitményéhez,

- Onellendrzés,

- reakcioi a feladat végén,

- a strukturalatlan 1d6 (sziinetek) kitoltése,

- teherbirasa.

B) Az eldéforduld, kiilonb6zé megnyilvanulasok értelmezése.

Az tigyfél:

- figyelme ¢és érdeklddése az utasitas alatt,

- munkatempoja,

- a munkahoz valo viszonya,

- Oonallosaga ¢€s céltudatossaga a munkavégzés kozben,
- a munkatarsakkal szembeni viselkedése.

A munkaltaté minden esetben a segit6 felé jelzi észrevételeit, melyeket a sajat megfigyelésének
¢s értékelésének eredményével egyiitt a segitd tovabbit az ligyfél fel¢, mely visszajelzést az
igyfél beépithet sajat fejlodése érdekében.
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Munkaltatéi utasitas

Munkavallalé neve:

Munkakor:

Leanykori neve: Munkaba allas:
Szill, hely és ida: Munkaviszony jellege:
Lakeim: Brutto munkabér:
Adoazonosito jele: Munkavegzes helye:
TAJ szam: Munkaida:
Munkaltaté adatai: Nev:
Cim:
Addszam:
Végzés szam:
Birdsdgi nyilvantartdsi sedm:
Telefonszdama:
Hivatkozva 2015, ~an keltezett munkaszerzGdésinkre, munkaltatdi jogkaérdmnél fogva a kivetkezd
utasitast adom:

2015.

tél @ munkavégzés s20kasos helye:

Kelt: Debrecen, 2015,

P.H.

a munkaltalo cégsrerl aldirasa

a munkavallald személy alairdsa
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JEGYZOKONYV

MUNKAHELYI SEGITO LATOGATASROL

Késziilt

HELYSZIN: ..o
DAtUM: ..
A projekt munkahelyi segito latogatasan.

Jelen vannak:

Ssz. Neév Munkakor Alairas
1.
2.
3.
4.

A megbeszélés rovid szoveges emlékeztetdje:

1. A munkakornyezetben valo helytallas:

3. Alkalmazkodasi problémék/eredmények (pl. elvarasokhoz, munkakoériilményekhez,
munkatarsakhoz):
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Szervezet megnevezése:

Munkavégzeés helye:

JELENLETI IV

2015. év hé

Munkatars neve

ledolg.
Nap érkezés  tavozas Ora alairas  igazolas Nap

1 17

érkezés  tavozas

ledolg.
Ora alairas  igazolas

ny
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MEGALLAPODAS
MUNKATAPASZTALAT SZERZESRE

Mely létrejott egyrészrdl a

Név:

Székhely:

Adodszam:

(a tovabbiakban: szolgaltatd), masrészrol
Neév:

Székhely:

Adészam:

(a tovabbiakban: Szolgaltatast igénybevevé) kozott az alabbiak szerint:

1. Elézmények: A .......... (szolgaltato) az Europai Uni6 tdmogatasaval az Eurdpai Szocialis
Alap tarsfinanszirozasaval ...................... kozott valdsitja meg a ......oo.e.anlan. azonosi-
LTO Y #1111 ciml palyazati programjat. E program keretében

az érintettekkel a szolgaltatd munkaszerz6dést kot. A munkatapasztalat szerzési szolgéltatasi
szerzOdés a szolgaltatast igénybe vevo szamara dijmentes, nem munkaerd-kodlcsonzés céljabol
jon létre.

2. A megallapodas targya: A szolgaltato felajanlja, hogy a betolthetd munkakoroknek megfele-
16 szolgaltatast biztosit, amely a kdvetkezo:

- Munkakor: FEOR szam:

3. A szolgaltatast igénybevevo szervezet a felajanlott szolgaltatast elfogadja.

4. A szolgéltatas:

- helye:

- kezdete:

- befejezése:

- napi idOtartama:

5. A szolgaltatast igénybevevo vallalja:

- a szolgéltatashoz sziikséges megfeleld helyiség és munkaeszk6zok biztositasat;
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- az egészséget ¢s testi épséget nem veszélyeztetd munkakornyezet kialakitasat.

6. A szolgaltatasi tevékenységet a szolgaltato iranyitja €s ellendrzi. A szolgéltatd viseli a szol-
galtatassal kapcsolatos alabbi koltségeket:

- a dolgozé munkabére és
- a bérjarulékai.

7. A felek megallapodnak abban, hogy a szolgaltatas igénybevevdje olyan munkafeladatokat
biz a munka kiprobalasban részt vevo személyre, amely eldsegiti a munkatapasztalat szerzését
¢s megadja mind azt a segitséget, amely a munkavallald szaméra sziikséges a mindségi munka-
végzéshez (pl. a feladatok betanitasa, ellendrzése stb.)..

Megallapodnak tovabba abban is, hogy a szolgéltatast igénybevevd szervezet is jogosult rend-
kiviili helyzetben a Munkavallal6 szdmara utasitast adni pl. az egészségvédelmi, a munkavédel-
mi és tlizvédelmi eldirdsok megszegése esetén.

Abban az esetben, ha a Munkavallal6 a szabalytalan tevékenységet figyelmeztetés ellenére sem
fejezi be, a szolgaltatas igénybevevoje kovetelheti a helyiség illetve telephely elhagyasat is.

A szolgaltatas igénybevevoje a fenti esetben a torténtekrdl a legrovidebb i1don beliil koteles a
szolgaltatot tajékoztatni.

8. A felek rogzitik, hogy a szolgaltatas az igénybevevo szervezet szamara téritésmentes!

9. Ezen szerzddés végrehajtasa sordn a partnerek kozotti kapcsolattartasra a felek megbizotta-
kat jelolnek ki.

- A szolgaltato képviseldje:
Telefonszadma:
- A szolgéltatast igénybevevo képviseldje:
Telefonszdma:
10. A felek megallapodnak abban, hogy a jelen szerzodést barmelyik fél barmikor felmondhatja.

A felek ezen megallapodast elolvasas és egyezd értelmezés utdn mint akaratukkal mindenben
megegyez0 okiratot helybenhagydlag alairjak.

Debrecen, 201... ............. ho .......... nap
A szolgaltato képviseletében A szolgaltatas igénybevevo képviseletében
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PROBA-KEPZES

1. Ajanlott célcsoport:

A munkatigyi szervezet altal iranyitott vagy a szervezet adatbazisaban 1€vd, illetve a szolgal-

tatast kezdeményez6, megvaltozott munkaképességli allaskeresok vagy allast valtoztatni szan-
dékozok.

2 Ajanlott id6keret:

A képz0 szerv, illetve tigyfél altal jelzett igény szerinti alkalommal, alkalmanként 3-5 napos
id6tartamban az induld képzések elott.

3 A modul kozvetlen célja:

Megvaltozott munkaképességii allaskeresok szamara:

Azok, akik adott szakmai képzésben szeretnének részt venni a képzés targyaban néhany
napos fejlesztésen vesznek részt, melyben izelitt kapnak:

- az altaluk valasztani kivant képzés kovetelményrendszerérol,

- a modulokrol,

- egyszerl, a gyakorlatban is alkalmazhat6 képzési elemekrol,

- a képesités megszerzését kovetd elhelyezkedési lehetdségekrol, irdnyokrol.

Képzok szamara: adott szakmai képzés bemutatasanak lehetdsége, ,,reklam”, toborzas eldsegi-

tése

4 A modul témai, tartalma:

A proba-képzés 1épéseinek leirasa, melyben a megvaltozott munkaképességii allaskeresok ize-
lit6t kapnak egy adott szakmai képzésrdl a program keretében. Ezt kovetden tisztaban lesznek
annak kovetelményrendszerével, a szakma birtokaban adodé elhelyezkedési lehetdségekkel,
feleldsebb dontést hozhatnak arrol, hogy az adott képzési rendszerben az adott képzd szervnél
elkezdik-e a képzést.

A szolgaltatas lebonyolitdja, a képzd szervezet probaképzés keretében bemutatja egyik akk-
reditalt képzését, népszerisiti azt, jelentkezdket toboroz a képzésére. Csokkentheti a késbbi
lemorzsolddast, mivel a résztvevok- tobbek kozott- el tudjak donteni a probaképzés alatt, hogy
megfelel-e elvarasaiknak a képzés, képesek e azt elvégezni, majd a képzettségiiket sikeresen
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hasznalni a munkaerd piacon adott élethelyzetiikben.
Megel$z4 ztal

A HID Egyesiilet tobb éve nytjt munkaerd piaci szolgaltatasokat OFA, HEFOP, TAMOP pélya-
zati rendszerben, illetve a helyi munkaiigyi szervezet altal kiirt palyazatok és kozbeszerzések
keretében. Ezen szolgaltatasok f6 tevékenysége a mentoralas, az egyéni €s csoportos fejleszté-
sek. Tobb éve, tobb célcsoporttal és kiilonbozo helyszineken valdsitottunk meg olyan projekte-
ket, melyekben proba-képzéseket bonyolitottunk le.

6__Ajanlott tovabbhaladdsi irdny:
. A programelem kiterjesztése tobbféle képzést lebonyolito szervezetre.

. A programelem kiterjesztése kozépiskolasok részére, akiknek megkdnnyitené az iskola
valasztasat a palyavélasztas alkalmaval.

. Az utankovetés (képzést valoban elkezdettek) helyzetének figyelemmel kisérése, mun-
kaerd piaci re-integraciojuk segitése.

A kompetenciafejlesztés fokuszai:
. A képz0 szervek érzékenyitése, befogado készségiik fejlesztése

. A kozvetlen célcsoport felmért hidnyossagainak (informécid hiany, motivacios problé-
mak, a konkrét képzésekhez sziikséges kompetencidk hidnyossadga) hatékonyabb csokkentése.

. Munkatarsak felkészitése a programelem eredményes miikodtetésére.

8 Tevékenvséogek 1épései - idémegjeloléssel

l. Kapcsolatfelvétel:

A szolgéltatas keretében a szolgaltatd (civil) szervezet és a képzd szervezet kozott kapesolat-
felvétel torténik, a proba-képzés keretei (kezdet, vég, 1étszam, anyagi vonatkozasok, képzésben
valod részvételhez sziikséges képzettség tisztdzasa, helyszin biztositasa, tananyag elkészitése 5
napra, dokumentaci6 stb.) megbeszélésre keriilnek, megvaldsul a szerz6déskotés a szolgaltatd
¢s a fogado képviseldi kozott.

2. A szolgaltato tajékoztatja ligyfeleit a proba-képzésrdl, annak kereteirdl, idopontjarol,
helyszinérél. Amennyiben az ligyfél szeretne részt venni a probaképzésen, erre lehetdséget kap.

3. A probaképzés gyakorlati megvaldsitasa:

A képz0 biztositja a megfelelden berendezett helyszint a probaképzés lebonyolitasara, az 5
napos képzésre a tananyagot, amely teljes képet ad a résztvevoknek. A képzd biztosit oktatot/
oktatokat az oktatadshoz, biztositja a képzéshez sziikséges segédanyagokat, eszkdzoket. A szol-
galtatod szervezet megszervezi az ligyfelek megjelenését a helyszinen a megfeleld idépontban.
A proba-képzés id6tartama alatt a szervezetek kapcsolattartdi folyamatosan konzultalnak egy-
massal.
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A proba képzésen- amennyiben a jellege engedi- valamilyen egyszeri munkafolyamatot konk-
rétan meg is tanulnak a gyakorlatban: példaul: kdmiives képzés esetén megtanultak falazni.
Ezek az egyszerii, gyakorlatban alkalmazhat6 ismeretek segithetik az otthoni, sajat maguknak
végzett munkakra valé alkalmassa tételt, igy az aktivitds fenntartasat is.

4. A préba-képzést kovetden az adminisztrativ feladatok végrehajtasara kertil sor (6sszefoglalo
a prébamunkarol, teljesitési igazolas, stb.), megbeszélésre keriilnek a tapasztalatok, felvetodott
kérdések.

A résztvevOk képet kapnak az adott szakmai képzésrdl, ennek segitségével el tudjadk donteni,
hogy részt kivannak-e venni a képzésen a jovoben.

9 Fejlesztendd készségek:

Onismeret, motivacio-fejlesztés, egyiittmiikddési és tanuldsi készségek az allaskeresék
iranyaban, érzékenyités a képzd szervek iranyaba és belsd képzés, fejlesztés a szolgaltatd
szakemberei részére.

10 Munkaformdak és mddszerek:

. toborzas egyéni, vagy csoportos forméaban
. tajékoztatas
. ismertetd anyagok készitése a képzo szervek részére
. csoportos fejlesztés (ez tulajdonképpen maga a proba-képzés)
. visszajelzések értékelése
< €«
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PROBAMUNKA

1. Ajanlott célcsoport:

A munkaligyi szervezet altal irdnyitott vagy a szervezet adatbazisaban 1évd, illetve a szolgalta-
tast kezdeményez6 megvaltozott munkaképességii allaskeresok vagy allast valtoztatni szande-
kozok.

2. Ajanlott idokeret

A programelem igénytdl fiiggden 3-5 napos lehet, 4-6 6ras id6tartamban, az igények szerinti
munkarendben.

3. A modul kozvetlen célja

Megvaltozott munkaképességii allaskeresok szamdara: nyilt munkaerd-piacon valo elhelyezke-
désiik eldsegitése, potencialis munkakdr kiprobalasa potencialis munkaltatonal. Munkdltatok
szamara. potencialis munkatérsak kiprobalasa adott munkakorben az alkalmazast megel6z6-
en, a munkakdr betoltésére valo alkalmassaguk felmérése.

4. A modul témai, tartalma

A megvaltozott munkaképességii allaskeresok a proba munka soran kiprobalhatjak magukat
egy adott munkakdrben néhany napig, felmérhetik, hogy hosszu tavon alkalmasak-e az adott
munkakdr betoltésére aktudlis egészségi allapotukat figyelembe véve. Elegenddnek bizonyul-
nak-e jelenlegi szakmai ismereteik, tapasztalataik, illetve megfeleldének talaljak-e a munkalta-
tas koriilményeit, a munkarendet stb.

A munkatarsat keres6 foglalkoztat6 kiprobalhatja az adott munkakdr betoltésére jelentkezoket
»eles helyzetben”, lathatja munkéhoz valé hozzaallasukat, felmérheti tudasukat, alkalmassa-
gukat a munkakor betdltésére, igy kivalaszthatja a munkakor betoltésére legalkalmasabb allas-
keresot vagy allaskeresOket. Adatbazisaba rogzitheti a potencialis munkavallalokat.

A szolgaltato szervezet a probamunka programelem segitségével eredményesebben tud mun-
kaltatokkal kapcsolatot kialakitani, megvaltozott munkaképességii allaskeresok elhelyezkedé-
sét eldsegiteni a nyilt munkaerd-piacon.

A prébamunka elénye, hogy a munkavallald képet kap a munkakorrdl, az azzal jar6 feladatok-
rol, fizikai igénybevételrdl, szakmai tudas szintjérdl, igy el tudja donteni, hogy 6 alkalmas-e
az adott, ill. a hasonlé munkakorok betoltésére hosszabb tavon. A tapasztalatok birtokaban el
tudja donteni, hogy milyen teriileteken érdemes elhelyezkednie a jovoben.

A munkaltat6é szamara eldnyds, hogy a keresett munkakor betoltésére olyanok jelentkeznek,
akiket a munkaltato elézetesen megfogalmazott elvarasai alapjan a szolgaltatd szervezet mun-
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katarsai valasztottak ki. A probamunka soran a foglalkoztato felmérheti, hogy a jelentkezdk
mennyire alkalmasak a munkakor betoltésére, hogyan viszonyulnak a munkavégzéshez, hosz-
szabb tavon, alkalmasak-e az adott munkakor betdltésére, igy olyan megvaltozott munkaké-
pességli allaskeresdvel kothet szerzodést a jovoben, akit latott az adott munkakorben dolgoz-
ni, felmérte képességeit.

5. Megel6z0 tapasztalat

A HID Egyesiilet szamos munkaeré-piaci projektjében sikerrel alkalmazta a Probamunka
programelemet, melyet a szervezet vezetdi dolgoztak ki. A programelem Iényege, atfogo célja
az, hogy a munkaerd-piaci szereploket 0sszehozza, lehetdséget biztositson egy adott munka-
kor kiprobalasara allaskeres6k szamara, ill. a foglalkoztatoknak segitséget nyujt a munkakor
betoltésére alkalmas munkatars kivalasztasaban. A probamunka idejére a munkaltato kap egy
Osszeget (ezt a projekt keretében biztositjuk), amely fedezi a probamunkéval kapcsolatban
felmeriil koltségeit (alkalmassagi vizsgalat, eszkozok biztositasa, stb.).

6. Ajanlott tovabbhaladasi irdny
e Minél tobb munkaltatd bevonasa, érzékenyitése

e Minél tobb szakméban val6 szervezés

e Az allaskeresdk hatékonyabb felkészitése, motivacidjuk, sziikséges készségeik fejlesz-
tése

e Munkakor és munkavallaloi kompetencidk egyeztetése

e A szolgaltatd szakember bazisanak fejlesztése

7. A kompetenciafejlesztés fokuszai

Munkakor elemzések, munkavallaloi kompetencidk elemzése, adatbazisban valéd rendszerezé-
se €s egyeztetése, e szolgaltatassal a munkaltatok részére szolgaltatas nyujtasa.

8. Tevékenységek-idomegjeldléssel
1. Kapcsolatfelvétel: A szolgaltatas keretében a szolgaltatod (civil) szervezet és a
fogad6 szervezet (foglalkoztatd) kozott kapcsolatfelvétel torténik, a probamunka kere-
tei (kezdet, vég, 1étszam, anyagi vonatkozasok, személyi/szakmai elvarasok, helyszin,
feltételek biztositasa, dokumentacio stb.) megbeszélésre keriilnek, sor keriil a szerzo-
déskotésre a szolgaltato és a fogado képviseldi kdzott.

Iddsziikséglet: 3-4-6ra

2. A szolgaltaté eldzetes sziirés alapjan az adatbazisabol a foglalkoztaté altal betdltetni
kivant munkakorre alkalmas allaskeresdket valaszt ki, tajékoztatja 6ket a potencialis
allasrol, a probamunkarol és annak kereteirdl, €s amennyiben az ligyfél szeretne részt
venni a probamunkan, érdekli a betoltendé munkakor, erre lehetdséget kap.

Iddsziikséglet: 4-5 ora

3. A prébamunka gyakorlati megvalositasa: a fogado alkalmassa teszi a foglakoztatas
helyszinét a prébamunka lebonyolitdsara, amennyiben a munkakor betoltéséhez sziik-
séges, egészségligyi alkalmassagi vizsgalatra sor keriil. A szolgéltato szervezet bizto-
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sitja a megvaltozott munkaképességli ligyfelek az egyeztetett idépontban az egyeztetett
helyszinen munkavégzésre alkalmas allapotban valdé megjelenését. Iddsziikséglet: 3-5
nap

A prébamunka iddtartama alatt a kapcsolattartok folyamatosan konzultdlnak egymas-
sal, a szolgaltato szervezet kapcsolattartdja konzultal a probamunkan résztvevokkel, a
felmertil6 kérdéseket, esetleges problémakat tisztazzak. Idésziikséglet:0,5-1 6ra

A probamunkat kovetden az adminisztrativ feladatok végrehajtasara keriil sor (6ssze-
foglal6 a probamunkarol, teljesitési igazolas, stb.).

Iddsziikséglet: 3-4 6ra

Sor keriil a munkakor betoltésére alkalmas résztvevd (k) foglalkoztatisara.

Fejlesztend6 készségek:

egytttmiikodési készségek a munkavallald és a munkaltatd részére

a konkrét munkavallalashoz sziikséges készségek pl. kommunikécids, konfliktus keze-
lése

9. Munkaformak és modszerek:

toborzas egyéni, csoportos formaban

tajékoztatas
ismertetd anyagok készitése a munkaltatoknak, személyes egyeztetések

csoportos fejlesztés (maga a proba munka)

visszajelzések értékelése
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“ Dr. Géllesz Viktor Rehabilitacios Intézet

Y

REHABILITACIOS FOGLALKOZTATAS

1. A cél rovi m

r

Célcsoportunk enyhe €s kdzépsulyos fogyatékkal €16 emberekbdl all, akik bentlakasos intézet-
ben toltik mindennapjaikat. Az intézmény 182 {6 lakdjanak kozel 60%-a innovativ munkafo-
lyamatokat végez. Zart kozosség, amin beliil nagy megismerési, integracios vagy munkalkodik
benniik. Ok, akik hasznos tagjai tudnak lenni a tarsadalomnak, de ezt meg kell ismertetniink
masokkal is. Szdmunkra, akik erre a hivatasra tettiik, tessziik fel életiinket, lehetdség nyilik,
hogy ezt a ,,tarsadalmi szakadékot” most sziikitstik.

r
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2. A modul idoker

Az id6keret meghatarozasa sokféle szempont alapjan lehetséges. Célcsoporton beliil is valtozik
a megvaltozott munkaképesség aranya, idOkeretet befolyasolnak a fogyatékossagi besorolasi
kiilonbségek is. Az id6keretre javaslat a fogyatékossagi mérés alapjan és foglalkoztatasi terep
alapjan torténik. Tapasztalat szerint egy j munkafézis begyakorlasa enyhe fogyatékkal élok
esetében 1-2 hét, kozépsulyos fogyatékkal €16 esetében akar egy honap.

. 1l kizvetlen c&li

Programunk munkaerd-piaci beilleszkedést segitd szolgaltatasai eldsegitik a fogyatékos célcso-
port tarsadalomba valé bekapcsolodasat, igy nagyobb hangsulyt kap az integracié fogalma. A
mai vilagban a cél a még peremhelyzetben 1évo megvaltozott munkaképességli ember centra-
lizalt kozegbe valo integralasa. Innovativ célunk az integracié €s a szocializacios elérelépés. A
munkavégzés soran felfedezheté a megvaltozott munkaképességli emberek tehetsége, ki nem
bontakozott dtletgazdagsaga. A megvaltozott munkaképességli emberekkel valod kapcsolattar-
tas, vagy foglalkoztatasuk soran elsdsorban arra kell figyelni, hogy ,,egészséges” tarsaik els6d-
legesen ne a munkaképesség-csokkenés, hanem a megmaradt képességek, készségek, tapaszta-
latok alapjan itéljék meg 6ket. Szamtalan olyan foglalkoztatasi vagy akar €lethelyzet adodhat,
ahol a sériilt emberek hatranyabol akar eldny is kovacsolhato.

4. Modul témai lm

A Dr. Géllesz Viktor Rehabilitacios Intézet és Apolé Gondozé Otthon teriiletén tobb éve va-
16situnk meg munka-rehabilitacios palyazatot az allam tdmogatasaval és évek ota miikodik az
intézményben a Kézmii Nonprofit Kft. Ennek fobb tevékenységi korei az alabbiak, melyben
megvaltozott munkaképességli emberek végzik a munkafolyamatokat 4-6 6raban:

- kertészet és parkgondozas

- szonyegszdveés/korcsipesz 0sszeszerelés
Kiegészitd munkateriiletek:

- konyhai kisegité munka
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mosodai kisegitd munka

varrodai kisegitd munka

5. Megel6z0 tapasztalatok

Tobb éves tapasztalat alapjan az mérhetd, hogy a megvaltozott munkaképességli emberek al-
tal végzett munkafolyamatok ugyanazon szintet képviselnek, mint az ép tarsaiké. Az, hogy az
idokeret, amit raforditanak, tobb id6t vesz igénybe, nem csorbitja a mindséget. Természetesen,
itt megemlithetjiik azt, hogy az 1d6 elvesztegetett pénz, de ha a manufaktirakra gondolunk és a
kézzel végzett munka mindségére, szerintem nem lehet mas valasz, minthogy: megéri!

6. Ajanlott tovabbhaladasi irdny

Az iranyvonal tovéabbra is az, hogy minél nagyobb teret kapjanak a megvaltozott munkaképes-
ségli emberek a munkaerd-piacon.Meg kell keresni azokat az alternativakat, amelyeken beliil
tdmogatott formaban aktiv tagja és aktiv munkaerdként van elismerve a megvaltozott munka-
képességili ember.Az orszaghataron tilra is érdemes tekinteniink. Kiilfoldon, konkrét példa-
val élve Ausztridban a Hilfswerk cég a szocidlis teriileten mindegy 51%-ban tevékenykedik.
Salzburgban a cég megvaltozott munkaképességli embereket is nagy aranyban foglalkoztat.
Tovabblépést jelentene szakmai konferencidk létrehozasa, szervezése, hataron innen és tul.
Célunk a marketing tevékenység tovabbfejlesztése, hogy az a munkaerd-piac kiszélesedését
elédmozditsa.

7. A kompetenciafejlesztés fokuszai

A célcsoport tagjai a program altal bepillantast nyernek a munka fogalmaba és a munkavégzés-
be, tarsadalmi értéket képviselnek, hasznos tagjai maradnak a tarsadalomnak. Jelentds eldrelé-
pés ez az integracio folyamataban és az innovativ munkastruktara kialakitasaban.

8. Tevékenységek

( A mellékletben ehhez a t¢émahoz képes illusztraciot lathatnak.)

8.1 Kertészet és parkgondozas: Feladat az intézmény kozel 3000 nm kiterjedésti dsparkjanak
teljes kort parkgondozasa, apolasa, karbantartasa. Itt kertészeti tevékenység jelenleg 3, 5 hektar
teriileten folyik. Primdraru termesztést harom foliasatorban, paldntanevelést egy liveghazban
folytat az intézet, tobb ezer palanta keriil iskolazésra, pikirozasra.

8.2 Szényegszdvés/korcesipesz 0sszeszerelés: Rendkiviil j6 mindségli szonyegszovés folyik a
munka rehabilitacios palyazat keretén beliil. Magyarorszagrol beszerzett alapanyagbdl ,,top ter-
mékek” keriilnek ki intézetiinkbdl. Megrendelés utjan torténik az arufolyamat. A szarit6 korcsi-
pesz teljes korli 6sszeszerelését végzik kiilsd cég megrendelésére.

8.3 Konyhai kisegitd munka: Ez konyhai el6készitd tevékenységek végzését jelenti.

8.4 Mosodai kisegitd munka: Ruhavalogatas, mosas elokészités, hajtogatés, szelektalasi folya-
matok végzése.

8.5 Fejlesztendo készségek

crevs

ben fejlesztd hatassal egyenértékii. Elsdsorban az alabbi készségek fejlesztését célozzuk meg:

- figyelem, érdeklddés megtartasa

»y
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- hasznossagtudat fenntartasa
- értékesség erdsitése.
Munkaformdk, modszerek

Programunkban jelen van az interaktiv visszacsatolas. Innovativ médszer a meditacios felkészi-
t0 tréningek alkalmazésa, megvaltozott munkaképességli munkavallald és a munkaltatok egy-
masra hangolddésa, preventiv eld- és felkészitd tréningek keretében.

Az Otthon fogyatékkal €16 lakdinak zome innovativ munkafolyamatokat végez. Szamukra
minden Uj modszer, a munkaterapia innovativ. Ezt kell nekiink észrevenni, s ebbdl kell kova-
csolni nyilt munkaerd-piaci lehetdségeket.

Jelenleg és tapasztalataink alapjan az alabbi négy munkaforma, amit figyelmiikbe tudunk ajan-
lani: kertészet és parkgondozas, szOnyegszovés/korcsipesz Osszeszerelés, konyhai kisegitd
munka, mosodai kisegitd munka.A modszerek kifejtése roviden:

A bentlakésos intézetbe keriilést kovetden egy honap all rendelkezésre a megvaltozott munka-
képességl ellatottnak arra, hogy a felsorolt munkateriiletek koordinatoraival betekintést nyer-
het az adott munkateriileten végzendo feladatba.

Segitd szakemberek: munkaterapia koordinatora, mentalhigiénés munkatars, intézetvezetd f6-
ndvér, szocialis ligyintézo.

Ha a megvaltozott munkaképességii altal kivalasztott munkateriilet és képességei, készségei is
Osszhangban vannak a kivalasztott tertilettel, akkor szakembereink az adott munkateriilethez
szlikséges okmanyokat rendeletnek, torvénynek megfeleléen létrehozzdk, megfeleld szervek-
nek tovabbitjak.

i
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A felsorolt tevékenységek tartalmi kiegészitése:
= Kkertészet és parkgondozas
Az intézmény kozel 3000 nm2 dsparkjanak teljes korti parkgondozasa, dpolasa, karbantartasa.
Kertészeti tevékenység jelenleg 3,5 ha folyik. Primoéraru termesztés 3 foliasatorban, palan-
tanevelést 1 iveghazban folytat az intézet, tobb ezer palanta kertil iskoldzasra, pikirozasra.
= szOnyegszoveés/korcsipesz Osszeszerelés
Rendkiviil j6 mindségli szényegszoves folyik a munka rehabilitacios palyazat keretén beliil.
Hazai alapanyagbol ,,top termékek”™ keriilnek ki intézetiinkbdl. Ez megrendelés utjan torténd
arufolyamat. Szarit6 korcsipesz teljes kort 6sszeszerelése miikodik kiilsé cég megrendelésére.
= konyhai kisegitd munka
Elokészito tevékenységek végzése.
= mosodai kisegité munka
Ruhavélogatés, mosas elokészités, hajtogatas, szelektalasi folyamatok végzése.
l. Tapasztalatok
Tobb éves tapasztalat alapjan az mérhetd, hogy a megvaltozott munkaképességli emberek
altal végzett munkafolyamatok ugyanazon szintet képviselnek, mint az ép tarsaiké. Az, hogy
amit raforditanak, tobb 1d6t vesz igénybe, nem csorbitja a mindséget. Itt megemlithetjiik,
hogy az id6 elvesztegetett pénz, hacsak a manufaktirdkra gondolunk és a kézzel végzett mun-
ka mindségére.
I. Tovabbhaladasi irany
Az irdnyvonal tovéabbra is az, hogy minél nagyobb teret kapjanak a megvaltozott munkaké-
pességli emberek a munkaerd-piacon. Meg kell keresni azokat az alternativakat, amelyeken
beliil tAmogatott formaban aktiv munkaerdként van elismerve a megvaltozott munkaképes-
ségli ember.Tovabb kell tekinteni az orszaghataron: konkrét példaval élve, Ausztridban a Hil-
fswerk cég a szocialis teriileten mindegy 51%-ban tevékenykedik. Salzburgban megvaltozott
munkaképességli embereket is nagy aranyban foglalkoztat. Erdemes lenne szakmai
konferenciakat szervezni, hatdron innen s tal. Meggondoland6 a marketing tevékenység
tovabbfejlesztése, hogy szélesitse a munkaerd-piacot.
Il Kompetencia-fejlesztés fokuszai
Megvaltozott munkaképességli munkavallalo és a munkaltatok egymadsra hangolddasa, pre-
ventiv elokészitd és felkészitd tréningek keretében.
IV. Fejlesztendo készségek
- figyelem, érdeklodés megtartasa
- hasznossag tudat fenntartasa
- értékesség elmélyitése
» >
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V. Munkaformak. modszerek

I'd

Jelenleg és tapasztalataink alapjan négy munkaforma, amit tudunk ajanlani.
- kertészet és parkgondozas
- szOnyegszOvés/korcsipesz Osszeszerelés
- konyhai kisegitd munka
- mosodai kisegité munka

Moédszerek kifejtése roviden:

r

Bentlakasos intézetbe keriilést kovetden egy honap 4ll rendelkezésre a megvaltozott munkaké-
pességl ellatottnak arra, hogy a felsorolt munkateriiletek koordinatoraival betekintést nyerjen
az adott munkateriileten végzendd feladatba.

r
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Segité szakemberek:
- Munkaterapia koordinatora
- Mentélhigiénés munkatars
- Intézetvezetd fondvér
- Szocialis ligyintézo
Mellékletek

- Feladatmérés, adatrogzito lap (melléklet 1.)
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melléklet. 1.

Dr. Gollesz Viktor Rehabilitacios Intézet
és Apol6 Gondozé Otthon Diésjend

Feladatméré

Munkaterlilet MEegNEVEZESE: ... e e e s s reree e v s e ree e
Munkaterileten mért idGintervallumi.......c i s
Munkaterlleten dolgozok [€tSzama:......cceeeeveericecricine e e
Munkaterlileten dolgozék létszammozgdsa a megadott intervallumon belil: %
ElGallitott/Elkészitett termékek ardnya:

novekvd tendencia % csokkend tendencia %

A mért eredmények rovid leirdsa:

(D11 (0] 2 0 TR
P.H. alairas

Munkateruleti koordinator

353



@_ Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program
Y/

DMJV Varosi Szocidlis Szolgdlat /Szabéné Orosz Eva,
Nagy Lajosné, Orbanné Gellén Marianna/

UTOKOVETES

A\ 1
Y

1. Ajdnlott célcsoport

Elsddleges célcsoport: A szolgaltatas igénybevételének idOpontjaban foglalkoztatasban allo,
munkaviszonyat megkezdd aktiv kort, egyiittmiikodést vallalo fogyatékkal élok. Célcsopor-
tunk specifikuma: értelmileg és halmozottan sériilt személyek.

Masodlagos célcsoport: Az ellatott tartds foglalkoztatasat befolyasold, egylittmiikddést vallalo
egyének és intézmények, melyek alkalmasak, vagy alkalmassa tehetok a szolgéltatas céljanak
elérésére.

A masodlagos célcsoport tipusai:
. munkaltatok, akkreditalt foglalkoztatok

. az ligyfél mikro- és tarsadalmi kornyezete, mely lehet csalad és sziik kdrnyezete, intéz-
ményi kornyezet (tarsadalmi— és egészségbiztositasi intézmények; dnkormanyzatok; egészség-
iigyi intézetek; egyéb civil szervezetek).

2. Ajanlott idékeret:
6 honap
A modul kozvetlen célja:

Az ellatottak tamogatasa az elhelyezkedést kovetden, munkéban tartdsa, a munkahely tartos
megtartdsanak segitése érdekében. Folyamatosan csdkkend intenzitdsu, egyéni igények és
sziikségletek alapjan specifikalt, az ellatottra, és/vagy az 6t koriilvevé mikro és tarsadalmi kor-
nyezetére iranyul6 segitd kapcsolat fenntartdsa a nagyobb onallésag megszerzése érdekében.

4. A modul témadi. tartalma:

Az utokovetést intézménylinkben egy f6 végzi, a munkahely-megtartasra helyezi a hangsulyt.
Ezt az ellatottal, a munkaadoval, a munkahelyeken 1év6 kontakt személyekkel €s - sziikség sze-
rint - az ellatott kornyezetével egyiittmiitkddve, az elért eredmény megtartasa érdekében teszi.

Mivel az integralt foglalkoztatdsban résztvevod ellatottjaink nem az intézményen beliili foglal-
koztatdsban vesznek részt, ezért utokovetési terv, illetve utokovetési napld készitését ajanljuk.
Az utdkdvetést a foglalkoztatas teljes ideje alatt biztositani javasoljuk.
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Az utokovetési terv tartalmazza:

. a szolgaltatas tartalmat,
. gyakorisagat
. az egyéni sziikségleteket ¢s igényeket

Utokovetési naplo tartalmazza:

. a szlikséges beavatkozasokat
. az alkalmazott moédszereket
. a kapcsolat felvételének modjat, gyakorisagat

5. Megel6z0 tapasztalat:

Nem relevans

6. Ajanlott tovabbhaladasi irdny:

Nem relevans

7. A kompetenciafejlesztés fokuszai

Rendszeres konzultacid és tanacsadas az ellatottjainkkal. A munkakornyezetben valo helytal-
las, felmeriild problémak feltarasa és kezelése.

Rendszeres konzultaci6é a munkaltatoval, a kontakt személlyel, vezetdvel:

Az ellatott makro- és mikrokornyezetére iranyulo tevékenységek (ha igénylik, vagy ha sziiksé-
gesse valik)

Az utdkovetés intézményiinkben folyamatos, mivel - a munkaban valo megtartas érdekében -
kiilonb6z6 mértékben, de folyamatos tdmogatasra szorulnak ellatottjaink. Az utokdvetés mind-
addig tart, amig a munkaviszonyuk meg nem sziinik, tartalma és rendszeressége sziikség szerint
valtozhat.

8. Tevékenységek-idomegjeldléssel

8.1 Rendszeres konzultacio és tanacsadas az ellatottjainkkal:

Az alédbbi teriileteken volt gyakrabban sziikség a tanicsadasra: alkalmazkodasi, beilleszkedé-
si problémak, elvarasok, munkakoriilmények, munkatarsi kapcsolatok, teljesitményproblémak
¢s eredmények, szocialis kompetencidkkal és kompetencia-hianyokkal kapcsolatos problémak,
munkajoggal, munkavallaldi jogokkal és kotelességgel kapcsolatos kérdések.

A tanacsadds modja a problémateriiletek jellegétol fiiggden az egyéni vagy csoportos lehet.
Témai valtozatosak:

. munkdban tartdshoz sziikséges képességek,

. kozosségi és onallo életvitelhez sziikséges készségek megismertetése, gyakorlasa,
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. érték-¢és viselkedés-modell nyujtasa,

. folyamatos, rendszeres allapot-visszajelzés,

. hasznos tanacsok, informaciok nyujtasa,

. hidnyos szocializacio potlasa,

. identitassal kapcsolatos problémak enyhitése,
. én-funkcidk potlasa,

. probléma- és konfliktuskezelés,

. kapcsolatkialakitasi készség fejlesztése,

. szlikség esetén jogi tanacsadas.

8.2 Rendszeres konzultacio a munkaltatoval, a kontakt személlyel, vezetdvel:

Az ellatott munkakornyezetbe valo beilleszkedése, az elért eredmények, a felmertil6 problémak
feltarasa érdekében sziikséges a munkaltatdi visszajelzések kezelése, a munkaltatoi elégedett-
ség monitorozasa.

Ilyen jellegti feladatok:
A munkaltatok és a munkatarsak motivaldsa az ellatott elfogadasara.

A kontakt személy vagy segit6 felkészitése az ellatott fogyatékossagabol adodo hiatusok, spe-
cialitas kezelésére, elfogadasara.

8. 3 Az ellatott makro- és mikrokornyezetére iranyuld tevékenységek:
Az ligyfél csaladjara és sziikebb kornyezetére irdnyulo szolgaltatasok, igény esetén.
Potencialis laikus segitdk felkészitése, bevonasa, folyamatos kapcsolattartas.

Rendszeres konzultacid az elért eredmények, vagy felmeriilé problémék feltarasa, beazonosi-
tasa érdekében.

Az ellatott intézményi kornyezetére iranyuld szolgaltatasok:
. Rendszeres szakmai kapcsolattartas kialakitasa, fenntartasa.

. A felmeriilé problémak egyiittes kezelése, potencidlis szakmai segitk megkeresése,
szerepek 0sszehangolésa.

. K06z0s rendezvények és programok szervezése.
. A jogi kornyezet valtozasainak nyomon kisérése.

9. Fejlesztendo készségek:

Az utokovetés egyfajta tamogatd tevékenység, mivel megvaldsitdsdnak fontos eleme a visz-
szacsatolas, azaz a tapasztalatok elemzése és az elemzés eredményének a folyamatba torténd
visszajuttatdsa. A hatékony megvaldsitas eldfeltétele, hogy az utdkdvetd szamara pontos in-
formaciok alljanak rendelkezésre az ellatottrol és a munkaltatordl, a munkavégzes tartalmarol.
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10. Munkaformék és mddszerek:
10.1 Human kapacitasok:
A szolgéltatas nyujtasahoz sziikséges szakmai létszam: egy {6 szolgaltatast végzd szakember
A szolgaltatast végzo személyektol elvart képzettség: szocialis szakember
A szolgaltatast végzo személyektol elvart kompetenciak:
vezetdi képesség, empatia, elfogadds, tisztelet, tamogatdo szemlélet, figyelem, tapintat,
Oszinteség, nyitottsag, szakmai felkésziiltség, j6 kommunikacids készség, problémamegoldod
készség, kreativitas, egylittmiikddési készség, alkalmazkodo készség, érdekképviseld képes-
ség, kudarctlir6 képesség, konfliktuskezel6 képesség, helyzetfelismerd képesség, elditélet-men-
tesség, szervezOkészség, stressz-tlirés, a massag elfogadasa.
10. 2 Targyi, technikai feltételek:
Személyes elbeszélgetésre és/ vagy csoportos foglalkozas lebonyolitdsara alkalmas helyiségek
megfeleld butorzattal.
Szamitastechnikai eszkozok: szamitogép konfigurdcid, nyomtatd, szkenner, szoftverek, info-
kommunikécios eszkdzok €s kapcesolat: telefon, fax, internetes kapcsolat.
Kozlekedés tamogatasa: gépjarmi, tomegkozlekedési eszk6zokhoz bérlet biztositasa, stb.
A fenti tematikat a felhasznalni kivan6 intézményre és felhasznalokra adaptalva javasoljuk al-
kalmazni.
» >
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1 sz. Melléklet: Utokovetés
A DMJYV Virosi Szocialis Szolgalat bemutatasa

A Viarosi Szocialis Szolgéalat Debrecen Megyei Jogu Véros és Hajdu-Bihar Megye kozigazga-
tasi teriiletén €10, szocidlisan, mentalisan, vagy egészségi allapotuk miatt timogatéasra szoruld
iddskoru, vagy fogyatékos személyeknek nyujt segitséget. Szolgaltatasainkkal tdmogatjuk a
raszorultakat abban, hogy az ¢életkorral, egészségi allapottal, €lethelyzettel valtozo életfunkci-
ok, tevékenységi formak, a lehetd leghosszabb ideig szolgaljak az 6nallo életvitelt, illetve az
ellatott csaladban vald maradasat.

Szolgaltatasaink:
. Hazi segitségnyujtas
. Nappali ellatés:
- Id6s személyek nappali ellatasa
- Demens idds személyek nappali ellatasa

- Fogyatékos személyek nappali ellatasa (3-18 és 18 év feletti személyek ellatasa)

. Etkezés
- Népkonyha
. Otthoni szakéapolas

A fogyatékos személyek nappali Intézményének feladatai:

A meglévo képességek lehetdség szerinti megtartasa, fejlesztésének segitése, a mindennapi
¢letvitelhez szilikséges szokasok kialakitasa, a kozosségi €letre valo képességek megismerése,
gyakorlasa, egészségi €s mentalis allapotuknak megfeleld terapias jellegli foglalkozasok szer-
vezése, a kozosségi szolgaltatasokhoz vald hozzajutas segitése.

Intézménylinkben lehetdséget biztositunk intézményen beliili szocialis foglalkoztatasban valo
részvételre. A fejlesztd felkészitd foglalkoztatast kiilsd foglalkoztatd, a munkarehabilitacios
foglalkoztatast intézményiink jogszabaly altal biztositott formaban nyujtja.

Intézménylink, a DMJV Virosi Szocialis Szolgalat 2003. juliusatol 2004. decemberéig 2003-
ban kapott lehetdséget ,,A foglalkoztatasi rehabilitacid eszkdztaranak rendszerszemléletii fej-
lesztése” alcimili Phare projekt tdmogatasaval ,,Az értelmileg akadalyozott fiatalok integralt
foglalkoztatasanak rendszerszemléletli modellje” cimli programban valo részvételre. A f6 pa-
lyazo és egyben a kedvezményezett intézmény volt.

A program eredményeként 6 f6 ellatottunk dolgozik azoéta is, integralt foglalkoztatasban a varos
3 nagy munkaltatojanal. Mindezt eldsegitette az utdkovetés, mint alkalmazott modszer, szol-
galtatas.
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A projekt célja: Az ellatottak tdmogatésa az elhelyezkedést kovetden, munkaban tartdsa, a mun-
kahely tartos megtartasanak segitése érdekében.

Kozvetlen cél: Folyamatosan csokkend intenzitast, egyéni igények és sziikségletek alapjan
specifikalt, az ellatottra, és/vagy az 6t koriilvevd mikro és tarsadalmi kornyezetére iranyulo
segit0 kapcsolat fenntartasa a nagyobb 6nallosag megszerzése érdekében.

A programba bevont fogyatékkal €16 személyek szdmara a munkavallalashoz, munkavégzéshez
kapcsolddo kompetencidk, képességek, készségek kialakitasara, gyakorlasara képzéseket szer-
veztiink szakemberek bevonasaval. A képzés végén az ellatottjaink vizsgat tettek.
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Balogh Imre

A Lépéselony Kozhasznll Egyesiiletnél projektvezetoként és koordinatorként tevékenykedem.
Egy komplex, személyre szabott, a helyi munkaerd-piaci lehetdségekhez €s igényekhez igazo-
do mentori szolgéltatds révén - szakmai csoportommal - elkotelezédtem a hatranyos helyzetii
allaskeres6k munkaerdpiacra valo belépésének segitése mellett.

Felnottképzési, munkajogi €s munkabiztonsagi szakemberként a versenyszféraban - munka-
erd-piaci szolgaltatasok teriiletén -, szerzett menedzseri tapasztalataimat hasznositva, célom a
jelenleg foglalkoztatott, vagy éppen allast kereso, €p és megvaltozott munkaképességli szemé-
lyek munkaerd-piaci helyzetének javitasa, munkavallaloi tudatossaguk erdsitése, késdbbi mun-
kavallalasuk eldsegitése, illetve a munkaltatoi oldal foglalkoztat6i szinvonalanak tamogatasa.

Bodnar Erika

1998-ban szereztem meg diplomamat a G6dolléi Szent Istvan Egyetem Gazdasag és Tarsa-
dalomtudomanyi Karan, mint Human Erdforras Menedzser és Szaktanacsadd. A Lépéseldny
Egyesiiletnél 2014. november 6ta dolgozom, mint foglalkoztatasi tandcsadd. Elétte 14 évig
tevékenykedtem a Tesco-Global ZRT - nél tréning- koordinatorként, azt kovetden személyzeti
osztalyvezetéként, majd személyzeti igazgatoként, végiil mint régios személyzeti igazgato. igy
mind a munkaltatéi, mind a munkavéllaloi oldallal kapcsolatban vagyok és voltam.

Célom az, hogy a legtobb dolgozni akar6 és képes megvaltozott munkaképességli embernek
megtaldljam a megfeleld munkahelyet. Ehhez szerintem a munkaproba az egyik legjobb le-
hetdség, mert igy a munkaltato is lathatja munkavégzés kozben a jeloltet, tud részére épitd
jellegli visszajelzést biztositani, melyet a munkavallald be tud épiteni fejlodésébe, és kdzben
munkatapasztalatot is szerez. Ezaltal mindkét fél szempontjabdl fontos €s hasznos lehetdség a
munkaprdba.

Debrecen Megyei Jogu Varos Varosi Szocialis Szolgalat
munkatarsai

Szaboné Orosz Eva

1992 6ta dolgozom szociélis agazatban: a Debrecen Megyei Jogi Varos Varosi Szocialis Szol-
galatnal kozépvezetdként, 2000. 6ta pedig intézményvezetdként tevékenykedem. Végzettsé-
gem tekintve védond, altalanos szocialis munkas, szocialis menedzser vagyok. 2003-ban szak-
vizsgat tettem ,,iddsek szocidlis ellatdsa” szakiranyon. Tobb szakmai szervezetnek vagyok a
tagja. Az értelmileg akadalyozott személyekkel szakmai kapcsolatom 1996-ban kezdddott. ,,A
fogyatékkal ¢é16 emberek munkaerdpiacra jutdsanak eldsegitése” palyazatot intézményvezetd-
ként menedzseltem. A program eredményei koziil legfontosabbnak tartom, hogy tobb ellatot-
tunk azodta is a nyilt munkaerdpiac munkavallaloja. Az ,,Integracio vagy kirekesztddés: valtozo
struktardk az értelmileg akadalyozott emberek foglalkoztatdsaban™ cimii konferencia keretein
beliil el6adast tartottam, majd a program tanulsagait 6sszegzd ,,Integracio vagy kirekesztédés?”
cimi kotetben tapasztalataimat is publikéaltam.
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Nagy Lajosné

Végzettségem tekintve diplomas 4polo, szocialis képzésben tereptandr, geriatriai szakapold va-
gyok, majd 2003-ban szakvizsgat tettem ,,idések szocidlis ellatasa” szakiranyon. Hivatdsom-
nak tekintem a segitségnyujtast, igy mar 1990 6ta dolgozom a DMJV Varosi Szocidlis Szolga-
latnal. Jelenleg intézményvezetd-helyettesként tevékenykedem. Szakmai tapasztalataimat, és
a folyamatos koordinalast tekintve, atfogo6 ralatdsom nyilt a fogyatékos személyek ellatasara.
Nagyon fontosnak tartom tarsadalmunkba és a nyilt munkaerd-piacra vald integracidjukat.

Orbanné Gellén Marianna

Ovodapedagogus, mentalhigiénés szakember és szocial — gerontologus végzettséggel rendel-
kezem. Kozel 20 éve foglalkozom fogyatékkal €16k segitésével, kezdetben dnkéntesként, majd
hivatasszertien. 2013. 6ta a VSZSZ Ujkerti Gondozo Szolgalat Fogyatékosokat Ellaté Intéz-
ményénél tevékenykedem.

Dr. Soésné Szigetvari Agnes

A Munka-kor Alapitvany szakmai vezetéje vagyok, az alapitvany létrejdtte ota. Evtizedek
ota sikeresen foglalkozok munkaerd, és szervezetfejlesztéssel. Egyetemi tanulmanyaim mel-
lett szamtalan hazai ¢és kiilfoldi tréningen, képzésen vettem részt, elsajatitva olyan technika-
kat, amelynek alkalmazasa a munkaerdpiacon tehet embereket sikeressé. Civil szervezetiink, a
Munka-kor Alapitvany az elmult 10 évben a hallassériiltek korében kialakitott egy nagyon erds
kapcsolatrendszert, melynek alapja az a tény, hogy a hallassériiltek elhelyezését hallassértilt
segitok kozremiikodésével bonyolitjuk.

Fehér Tiinde

1999-ben Debrecenben a Divat Akadémian végeztem ruhatervezd, stylist szakon. Szakmai pa-
lyamat menyasszonyi €s alkalmi ruhak tervezésével kezdtem. A ruhaprobdk soran feltett kér-
dések ravilagitottak arra, hogy a ndknek milyen problémat jelent az 6ltozkodés. Eszrevétleniil
nemcsak ruhatervezo, hanem 061t6zkodési tanacsado is lettem.

Ezt a célpiacot kihasznalva és néhany éve tudatosan épitve, ma mar a cégem f0 profilja az 6l-
tozkodési tanacsadas. Olyan cégeknek tartok el6adasokat, ahol fontos a pozitiv els6 benyomas,
¢és az lizleti 6ltozkodés az elvart megjelenési mod. Holgyeknek tartok kiscsoportos és egyéni
tanacsadasokat, ahol mindent megtudhatnak az egyéniségiikh6z ill6 és stilusos 61tozkddésrol.
Mivel a tréningek soran és a visszajelzések alapjan azt tapasztaltam, hogy kiilsé és belsd szo-
rosan Gsszefligg, ezért egy coach egyiittmiikddeseével kidolgoztunk egy nagyon gyakorlatias, a
kiilsé és belsd egyensulyéara fokuszalé programot, melynek a kozéppontja a NO. Az elmult év-
ben tobb szervezettel, igy a Lépéselony Egyesiilettel is miikddtem egyiitt, ahol az allasinterjira
valo felkészitésben adtam tanacsokat a megvaltozott munkaképességii noknek.
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Huri Attilané

Négy kislany ¢és egy kisfia boldog nagymamaja vagyok. Végzettségemet tekintve pedagogus
vagyok, magyar — orosz —filozéfia - tarsadalomismeret szakos kozépiskolai tanar. Szerencsés
embernek tekinthetem magam, mert mindegyik szakom teriiletén kiprobalhattam magam, tobb-
féle iskolatipusban tanithattam, igy altalanos iskolaban, szakmunkasképzdben, gimnaziumban
¢s a felndttoktatasban egyarant. Palyamat ugyanakkor végigkiséri a kozmiivel6désben valo je-
lenlét is, mely jelentett tevékenységet miivel6dési hazban, iskolai konyvtarban vagy éppen a
civil, szocidlis segitd szféraban. Ez a bennem €16 nyitottsag vezetett odaig, hogy a Lépéselony
Egyesiilet egyik alapito tagja lettem. Nagy 6romot jelent szdmomra, hogy még most is, immar
nyugdijasként részt vehetek az egyesiiletiink életében, dtleteimmel segithetem palyazatainkat,
Agora Gjsagbeli irasaimmal lizenhetek a nehéz helyzetben 1évoknek, illetve trénerként célcso-
portjainknak atadhatom mindazt a tudast és tapasztalatot, melyre eddigi munkdm, palyam soran
szert tettem.

Huri Beata

Szakmam szerint agrar-kozgazdasz, vallalkozéas-szervezd vagyok. Kiilondsen fontosnak tartom
a rank nehezedo elvarasok megismerését, helytallosaganak mérlegelését és a kozottiik 1évo el-
igazodast. Ezzel a szellemi hattérrel — a tdrsadalomért feleldsséget érzé emberként — dolgozom
a Lépéselony Egyesiilet Elnokeként. A mindennapok gyakorlatdban is, illetve a projektjeink
eredményében tapasztalom a magunk ¢€s a kiilvilag fel¢ valé tudatossag erejét.

Kasaroczki Agnes

A HID Egyesiilet munkatéarsa, az UDOSZ vezet6je vagyok. Pedagogus-mentalhigiénikus vég-
zettséggel rendelkezem. 15 év tanitds utan 1999-t61 dolgozom munkaerd-piaci szolgaltatasokat
nyu;jté civil szervezeteknél Miskolcon, igy szamos célcsoport részére nyujtott, tobbféle helyszi-
nen megvalositott szolgaltatasi projekt kidolgozasdban, menedzselésében és megvalositasaban
vettem részt.

Az UDOSZ t&bb helyi projektet bonyolitott le, ugyanakkor a MAV csoportos 1étszamleépité-
sében is a regiondlis tagszervezeteit koordindlva végezte a leépités munkaerd- piaci szolgalta-
tashoz kapcsolodo feladatait. A szovetség elnokeként a szervezeteket érinté érdekérvényesito,
modszertani fejlesztd €s orszagos szakmai haldzati munkdkban is részt vettem.

Kishazi Zsuzsanna

38 éves, hét éves iker fiuk boldog ¢desanyja vagyok. A Debreceni Egyetemen dolgoztam, mint
titkarnd az AOK Dékani Hivatalaban, majd kiilfoldi hallgatok tanulmanyi eléad6jaként, késébb
pedig a GYTK Gyogyszer-hatastani Tanszéken adminisztracios feladatokat lattam el. Imadok
emberekkel foglalkozni, nagyon szeretek angolul beszélni, illetve tolmacskodni, segiteni ma-
soknak a lehetdségeimhez képest. Sajnos, négy éve egy rutin vallmitét utan a bal karom lebé-
nult, majd egy hosszadalmas iddszak kovetkezett be az életembe, mely gyogytornabdl, nappali
szanatoriumbol, ujboli miitétbdl €s szakorvosokbol allt.

»y

365



@_ Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program

Négy évvel a miitét utdn megtanultam egyiitt ¢lni a fogyatékossagommal, elfogadtam énma-
gam ¢s mas szemszOgbol kezdtem felfogni az ¢€letet. Bekeriiltem egy rehabilitaltakkal foglal-
koz6 civil szervezethez, a Lépéselony Egyesiilethez, ahol ijra embernek érezhettem magam,
1) baratokra tehettem szert €s ergondmiat oktathattam. Mivel sajat tapasztalataimat is megoszt-
hattam a megvaltozott munkaképességliekkel, ezért ez a tantargy igen fontos volt szamomra.

Kiss Attila

A HID Egyesiilet vezetdje és munkatarsa vagyok. Pszichologus végzettséggel, foleg a for-profit
szféraban, a szervezetfejlesztés terliletén gyakorlatra szert tett szakemberként 2002-t61 akti-
van munkaerd piaci szolgaltatdsokat nyujto projektek tervezésében és menedzselésében veszek
részt. A B-A-Z Megyei szervezetek szervezetfejlesztésében, partneri egyiittmiikdések koordi-
nalasaban is jelentds szerephez jutottam. A projektek tervezésekor az innovativ megoldéasok, a
hatranyos helyzetii térségekben valo projekt megvalositasok jelzik tevékenységem f0 iranyait.

Civil szervezetiink, a HID Egyesiilet 2005-t3] a térség sikeres, meghatarozé szolgaltatoja, jol
kialakitott infrastruktaraval és képzett, sok gyakorlati tapasztalattal rendelkezé huméan-eréfor-
rassal bir.

Kiss Timea

24 éves vagyok, tobb szakmai végzettséget is szereztem: web-programozd, csecsemd- €s kis-
gyermekneveld, irodai-, svéd-, bébi- €s gyermek thai masszor.

Magam is megvaltozott munkaképességii vagyok: a betegségem neve generalizalt distonya. 11
évesen lettem beteg, egy influenzavirus megtamadta a mozgas-, €s a beszédkdzpontomat. 2010-
ben miitottek Budapesten: egy DBS miitétnek és Dr. Erdss Lorandnak készonhetem, hogy egy-
altalan élek. 2014. juliusa 6ta dolgozom a Lépéseldny Kozhasznu Egyesiiletnél. Beosztdsomat
tekintve irodai asszisztens vagyok, jelenlegi feladataim kozé tartozik a nyomtatas, fényméaso-
las, illetve az adatbazis kezelésében valdo munkalatok. A Lépéselony Egyesiilet Szivarvanyhaz
klubjanak tagja vagyok, ennek keretében szervezem a cserebere klub alkalmait, ezzel is igyek-
szem szinesiteni kis sorstars kozdsségiink életét.

Kovacs Adam

Végzettségemet tekintve szoftver-iizemeltetd. Kordbban megvaltozott munkaképességiiként
egy rehabilitacios programban tevékenykedtem egy konyvkotészetben vidéken.

2014 janiusatol a Lépéselony Kozhaszni Egyesiiletnél dolgozom, mint altalanos irodai ad-
minisztrator. Feladatom az tigyfelek adatbazisba torténd rogzitése, jelenléti ivek szerkesztése,
nyomtatésa, és kisebb weblap készitési munkak. Orémmel vallaltam el a Szivarvanyhaz kere-
tein belill a Film-klub vezetését és informatikai lizemeltetését, hiszen magam is nagy mozira-
jongd vagyok. Erdekes feladat szamomra, hogy a Szivarvanyhaz klubtagjainak életét szinesit-
hetem a filmek kivalasztasaval és az azt koveto kis beszélgetésekkel.
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Kuruczné Kiraly Adrienn

2005-ben szereztem egyetemi diplomat a Debreceni Egyetem szocialpolitika szakan. Munkéba
allasom kezdete 6ta, immar 10 éve foglalkoztatasi célu civil szervezetekben (pl. Munkanélkiili-
eket Segitd Kozhasznu Szervezetek Magyarorszagi Szovetsége) tevékenykedem Debrecenben,
ahol leginkdbb Europai Unios €s hazai finanszirozasu palyazatok menedzselésével, magas szin-
tli szakmai tervezésével és megvalositasaval foglalkoztam és foglalkozom ma is.

Esélyegyenldségi menedzserként, célom a munkaeré-piaci szempontbol hatranyos helyzetii
célcsoportok segitése. Személyes elkotelezettséget érzek a magyarorszagi foglalkoztatéasi hely-
zet javitasa irant. Meggydz6désem, hogy a foglalkoztatasi szint ndvelése csak a foglalkoztatés
fejlesztésben érdekelt szereplok egyiittes 0sszefogasaval lehetséges, ezért munkam soran min-
dig az egylittmiikddésekre torekszem. A Lépéselény Kozhasznii Egyesiiletnél folyd szakmai
munka kimagaslo a szektor tekintetében, joleso érzés egy ilyen csapat tagjanak lenni.

Maklary Zoltan

A Janus Pannonius Tudomanyegyetemen személyligyi szervezdként végeztem. Munkavégzé-
sem soran dolgoztam a TIGAZ Vallalatnal munkaiigyi és szocialpolitikai eléadoként, majd az
Automechanika Vallalatnal személyzeti és munkatiigyi vezetdként, az utobbi 21 évben pedig a
Hajdu-Bihar Megyei Korméanyhivatal Hajdiszoboszl6i Kirendeltségén munkaltatoi kapcsolat-
tartoként. Jelenleg a Lépéseldny Kozhasznli Egyesiiletben folyd munkat segitem foglalkozta-
tasi tanacsadoként és trénerként, hasznositva mindazt a tapasztalatot, amit eddigi palyam soran
megszereztem.

Molnar Csaba

1995 ota iigyvezetdként tervezem és szervezem a SULISZERVIZ Oktatasi és Szakértdi Iro-
da Kft-t és alapitoként, fenntartoként 2013-ig a Suliszerviz Pedagdgiai Intézet miikodését, te-
vékenységeit. Jelenleg pedagogiai szakértd munkakorben dolgozom a Pedagdgiai Intézetben.
Végzettségeimet tekintve matematika-fizika szakos kozépiskolai tanar, kozoktatds-vezetdi
szakvizsga, oktatasinformatikus felséfoku szakképesités.

Nagy Lajos

Barataim ,,Kutyas” Nagy Lajosként ismernek, hiszen tevékenységem kdzéppontjaban jo ideje
a kutyédk allnak. Agrarmérnok és felnOttoktatasi szakértdi végzettségem mellett segitd kutya
kiképz0 a f6 hivatasom. 2003 ota képezek ki segitd kutyakat. 2007-t61 az AURA Segité Kutya
Alapitvanynal dolgozom. Kiilondsen a beteg ember ¢€s a kutya kapcsolatanak sajatos tertiletei
allnak tevékenységem fokuszaban. (www.segitokutya.hu) Munkankat szamos szakember segiti
onkéntesként, igy példaul pszichiater, gyogytornasz, rehabilitacios szakember. Terdpias, moz-
gassériilt-segitd, személyi segitd és epilepszia rohamjelzd kutydkat képziink és alkalmazunk
embertarsaink megsegitése érdekében.
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Papp Ilona

Debrecenben sziilettem ¢és itt is végeztem az iskoldimat. Az egészségiigyi szakkozépiskolaban
szereztem gyermekapoldi képesitést, majd csaknem harminc évig bolcsddében dolgoztam gon-
dozondként. Sajnos, betegségem miatt ezt a munkat nem tudtam folytatni, megvaltozott mun-
kaképességii statusba kertiltem.

Az elmult években, amig munkat kerestem, onkéntesként tevékenykedtem a Caritas nevii joté-
kony céli egyhazi szervezetnél. 2013. nyaran keriiltem kapcsolatba a Lépéselony Egyesiilettel,
ahol allaskeresOként lettem regisztralva, majd nagy 6romomre 2014. 6szétél bekapcsolodhattam
az ,,Ujra a palyan” képzésbe, mely végén foglalkoztatasi rehabilitacids asszisztens végzettséget
szereztem. Jelenleg munkaproba keretében az ligyfélszolgalatnal segitek az allaskeresoknek.

Pok Katalin

2000-ben végeztem a Debreceni Egyetem pedagogia szakan. Ezutan két évet tanultam a Ne-
velés és Miivelddéstudomanyi doktori programban, majd atkeriilve a filozofiai PhD programba
2004-ben abszolvaltam. Pedagogiai, filozofiai és vallastudoményi témdban jelent meg szamos
tanulmanyom ¢és konyvem az elmult évtizedekben.

Erdeklédésem kozéppontjaban a szocialis munka, a ,,life coaching”, az életvezetési tanacsadas
miivelésének lehetdsége all. Mindegyik tevékenység a masok megsegitését tiizi ki célul, amit
legfontosabbnak tartok az ¢€letben. Jelenleg a Lépéselony Egyesiilet szocidlis tanacsaddjaként
van is erre lehetdségem. Ezért véllaltam nagy 6rommel a szocidlis ismeretek és az megvalto-
zott munkanélkiiliek képzése modul megtartasat. Ugyancsak boldogsaggal toltétt el, hogy az
Egyesiiletnél indithattam egy ,,Eletvezetési tanacsadd” képzést is. Ebben az évben kisérleti jel-
leggel indult - talan Debrecenben elsdként - e ,,Boldogsagkurzus”, ami a Biblia tobb mint 2000
éves tanitasaira épitve parhuzamban mutatja be a pszicholdgia legijabb eredményeit. Biblikus
érdekléddésem masodik korszakat ¢lem, mivel eddig a Szentiras ¢€s a keleti vallasok 6sszeha-
sonlitd tudoméanyat miiveltem, jelenleg pedig az ,,ember masokért van” tanitas szellemében
fordultam a szocialis szféra fel¢, az embereknek vald segitségadast helyezve kozéppontba.

Rady Eszter

A pszichologus mesterdiplomam a Debreceni Egyetemen szereztem, majd ott elvégeztem a
csalad- és parterapeuta képzést, tovabba részt vettem egy mély onismereti tréningen. Ezt ko-
vetden megszereztem a fejlesztd coach végzettségemet. A PhD disszertacidom irasa jelenleg
folyamatban van, témam a vezetévé valas, az ambicio és a veliink sziiletett tulajdonsagok
kapcsolata.

A Lépéselony Kozhasznt Egyestiletnél pszichologusként €s terapias munkatarsként dolgozom,
ahol kiilonb6zd pszichologiai mérésekkel a tagok mentalis allapotat megallapitom, egyéni
rehabilitacios terveket készitek és rendszeresen vezetek kiilonbozo terapias foglalkozéasokat.
Tovabba a Nora- Halozat tanacsaddjaként kiilonbozo pszicholdgiai szolgéltatdsok nyujtasaval
segitem a noket abban, hogy még hatékonyabbak legyenek a munkaeré-piacon és a maganéle-
tiikkben egyarant.

Fo célom, hogy segitséget nytijtsak azoknak az embereknek, akik nem elégedettek az életiikkel
¢s szeretnének tovabb fejlédni.
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Sass Balintné Patakfalvi llona

Tobb végzettséggel is rendelkezem, mely koziil a Tanitoképzd Foéiskola Népmiivelés konyvtar
szaka ¢s az Eotvos Lorand Tudoméany Egyetem — kulturalis menedzser szaka a legjelentdsebb.
Eletem folyaman nyitott voltam az 4j ismeretek megszerzésére. 1972 — 1981 — ig a fiilopi klub-
konyvtar, majd 1981 — 2012- ig a Debrecen Varosi Konyvtar vezetdje voltam. Nagy munkata-
pasztalatra tettem szert: a 40 év alatt 100 kiallitast, évi 150 rendezvényt szerveztem. Naponta
kb. 250 olvas6 fordult meg konyvtarunkban. Varosszerte elismert rendezvényeket szerveztiink
kollégdimmal.

2012-ben nyugdijba mentem. A Versbarat Kor rendezvényeit tovabbra is én szervezem €s ira-
nyitom. 2012-ben megalakitottunk egy kulturalis egyesiiletet, Jovo Boldogsaga Segit6 és Ta-
mogatd Egyesiilet néven, mely 2014-t6]1 kdzhaszni mindsitést szerzett. Az egyesiilet elno-
keként onkénteseinkkel egylitt f0 célunk a hatranyos helyzetli értelmiségiek tamogatasa, de
adomanygytijtést is szerveziink, nyari tabort gyermekeknek, és még konyvkiadasra is vallalko-
zunk. Orémmel vallaltam el a Lépéselény Kozhasznti Egyesiilet felkérését a képzés megtarta-
sara, hiszen ez szép és nemes feladat volt.

Szabo Béla

A Debreceni Egyetemen végeztem szocialpedagogia - szabadidé/rendezvényszervezd szakon.
Szakmai munkdmat a Véci Csaladsegitd Kézpontban kezdtem, mint csaladgondozd 2006-ban,
ezt kovetden a vaci Iddsek Otthondban dolgoztam, mint mentalhigiénés csoportvezetd, majd
mint szakmai vezetd.

Innen palyaztam meg a Dr. Gollesz Viktor Rehabilitacios Intézet és Apold Gondozé Otthon
igazgatdsagat, melyet 2012. augusztus 1-t6] vezetek. Intézménylink megvaltozott munka-
képességiiek rehabilitacios foglalkoztatasat valdsitja meg. Tagja vagyok a Magyar Specidlis
Olimpia Szovetségnek, ezen beliil szervezem az enyhe és kozépstlyos fogyatékkal €16k sport-
rendezvényeit. Mivel hazankban fogyatékos emberrél még nem neveztek el tornat, ezen felbuz-
dulva az intézménnyel egyiitt a mozgalmon beliil megalapitottuk a Lekl Laszld Asztalitenisz
Emléktornat.

Szabo Noémi

A Debreceni Egyetem Kommunikacié-és Médiatudomanyi Tanszék alap-és mesterszakan vé-
geztem tanulmanyaimat. Az elmult években tobb szinten szereztem szakmai gyakorlatot, elso-
sorban a média vilagaban. Jelenleg a Lépéselony Egyesiilet-Debreceni Foglalkoztatasi Kézpont
munkatérsa vagyok. Fo feladataim koz¢ tartozik az egyesiilet kiadvanyanak, az Agora ijsdgnak
a szerkesztése, mas egyesiileti és egyéb kiadvanyok szerkesztése, sajtokommunikacids felada-
tok ellatasa, kozosségi oldalak karbantartasa, rendezvényszervezés, interjuk, riportok készitése.
frasaim a KULTer.hu, a Licium.hu online feliileteken, illetve az AGORA tjsagban olvashatoak.
Szeretek emberekkel foglalkozni, emiatt is végeztem el egy interaktiv grafologusképz6 OKIJ-s
tanfolyamot. A jovOben szakmai tapasztalataim elmélyitésére fektetem a hangsulyt, a hatékony
munkavégzés érdekében. Mottém: ,,A képességiink, hogy megismerhetjiik 6nmagunkat ¢és a
vilagot is, tesz valoban emberré benniinket.” (Veronica Roth)

»y

369



@_ Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program

Sziics Gyongyi

Eletemet, tevékenységeimet alapvetéen meghatarozza természetgyogyaszat iranti érdeklédésem.
Tobbféle szakmai végzettséggel rendelkezem, igy: rekreacids mozgasprogram vezetd, akup-
resszor, reflexologus, fiilakupunktér addiktologus, személyi edzd, rekredcids mozgasprogram
vezetd vagyok. Szakmai ismereteket, gyakorlatot, végzettséget az alabbi terlileteken szereztem:
Mediball és Nordic Walking tréneri képesités, rekreaciés mozgasprogram-vezetd végzettség,
Peter Hess-féle tibeti hangmasszazs €s relaxacios terapeuta képzés, fitoterapeuta €s aromate-
rapeuta képzés, és elektro-akupunktura, wellness masszazstechnikak, fillakupunktira. Termé-
szetgyogyaszati szakvizsgakat tettem reflexoldgus, akupresszor, valamint fiilakupunkturas ad-
diktologus szakon.

Tobb kiilfoldi tanulményuton is bévitettem szakmai ismereteimet: Németorszagban, az 50 éve
sikeresen miikodo holisztikus egészségfarmon, a Gruber Farmon. Taborokban vettem részt a
Himaldjai Joga Tradicid rendszerében, Dr. Margittay Tamas joga mesternél.

Filozofiai és egészségfejlesztd magantanulmanyokat folytattam Prof. Dr. E6ry Ajandok to-
vabbképzésein a Tradicionalis Kinai Medicina témakoreiben. 2012-t6l az Eréforras Holiszti-
kus Egészségfejleszté, Kutatd, Oktatd és Rekreacios Eletmod Alapitvany kuratériumi elndke,
az Eréforras Rekreacios Eletmod, Szabadidésport és Tura Egyesiilet elnoke, 2014-t6] alelno-
ke vagyok. 2007-t6] Debrecenben egészségveédod, holisztikus egészségfejlesztd €s prevencios
programok szervezésében veszek részt, a Wellness ¢s Egészségmiihely szakmai vezetését vég-
zem, tiravezetOként egészségmegOrzo turakat szervezek a lakossag €s tarsszervezetek részére.
A Lépéselony Egyesiilettel alapitvanyunk tobb éve egyiitt dolgozik, ezért vallaltam 6rommel a
projektbeli terapiakat és tanacsadast.

Varadi Janosné

A Foglalkoztatési rehabilitacios asszisztens képzésben, mint a motivacios €s életvezetési klub
oktatoja veszek részt. Pedagdgiai €s szocidlis diplomaval is rendelkezd szocialis szakemberként
dolgozom a Lépéselony Egyesiiletnél, mint rehabilitdcios mentor. Sokéves szakmai tapasztalat-
tal rendelkezem, mind az oktatéds, mind pedig a segitd szakma teriiletén. Palyam soran szocialis
szakvizsgara €s sokszinii szocialpolitikai szakértdi tapasztalatra tettem szert. 2009 6ta vagyok
kapcsolatban az egyesiilettel, részt veszek az uniods palyazati programok megvaldsitasaban. Al-
bert Camus utén én is az alabbiakat vallom: ,,Hinni akarom, hogy erdsnek ¢s boldognak kell
lenniink, mert csak igy segithetiink az embereken a bajban. Aki csak vonszolja az életét, és
Osszeroppan a stlya alatt: senkin nem segithet.”

Varga Marta

Egy éve dolgozom munkaerd-piaci mentorként a Lépéselony Egyesiiletben. Pedagogiai vég-
zettségem ¢€s kozépiskolai tanitdsom sordn érzékennyé valtam, humanus viselkedést tanasitot-
tam a fiatalok problémai irdnt. Sokszor barati kapcsolat alakult ki tanitvanyaimmal. Az iskolai
munkaban szerzett tapasztalataimat a mentoralasok soran is tudom kamatoztatni. Célom tehat
az, hogy mentoraltjaimnak olyan mindségi segitséget nyujtsak, ami rovidtavon a programban
maradasukat, hosszll tdvon pedig a munkaba valo visszatérésiiket, illetve beilleszkedésiiket ta-
mogatja.
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Vekerdiné Kokuti Krisztina

1986-ban érettségiztem a KLTE Gyakorld6 Gimnaziumaban, ahol mar szereztem informatikai
végzettséget is. Ezt kovetden a Kossuth Lajos Tudomanyegyetem SZAMALK Szakképzési
Kozpontjaban végeztem szamitégép-programoz6 szakiranyon 1992-ben. Informatikai képzés-
ben a késdbbiekben is részt vettem: a Netinfo Kft. altal szervezett 2 éves rendszerinformati-
kus OKJ-s képzésben szereztem masoddiplomat 2002-ben. Azéta is folyamatosan tanulom a
szakmat, kdvetem az ujdonsagokat. Munkahelyeim is az informatika iranyaba mutatnak. Dol-
goztam a nyilt munkaerdpiacon, civil szervezeteknél és vallalkozoként is. Eleinte foleg tigy-
viteli rendszereket (bér, munkaiigy, pénziigy) programoztam és oktattam, majd érdeklédésem
inkabb a hardver irdanyaba tolodott. Szamitogépeket, periféridkat javitottam, lizemeltettem. Ez
egyenesen vezetett a halozatok tervezéséhez, épitéséhez, lizemeltetéséhez. Jo ideje kiilonbo-
z06 cégeknél rendszergazdaként miikodok. Ezzel egyiitt jar a felhasznalok oktatasa, segitése, a
szervizelés, némi programozas, weblap készités, adatbazis-tervezés és 1étrehozas, valamint a
beszerzések tervezése-bonyolitasa, kapcsolattartas a szallitokkal, szolgaltatokkal.

Z.alabai Péterné

Kutat6 vegyészként kezdtem palyafutdsom a Richter Gedeon gyodgyszergyarban. Legiddsebb
gyermekem balesetét kovetéen valtottam, kezdtem foglalkozni szocidlis problémakkal, ezen
beliil is a fogyatékos emberek Onallo életvitel mozgalmanak torekvéseivel. Elvégeztem a szo-
cidlis munkas képzést a Barczy Gusztav Gyogypedagogiai Féiskolan, majd szervezeti vezetd-
ként a Kozgazdasagi Egyetemen a vezetés szervezés szakot. Az elsé évfolyamban végeztem el
a rehabilitacids - kornyezettervezdi szakot az ELTE épitészmérnoki szakan.

24. éve vezetem a Motivacid Alapitvanyt, amelynek céljait, kiildetését, az 6nallo életvitel elve-
inek figyelembevételével hataroztuk meg az alapitvany keretein beliil. Minden tevékenységiink
a fogyateékossaggal €16 személyek tarsadalmi elfogadasara irdnyul. Foglalkoztatasi rehabilita-
cios, tamogaté szolgalati szolgaltatisunk, az ESELY ora, egyenld esélyii hozzaférést biztositd
kornyezeti programunk mukodtetésével jarulunk hozza a fogyatékossaggal €16 személyek esé-
lyegyenldségéhez.
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Az ,,Ujra a palyan” program tanulsigai - egy projektrésztvevo szemével

Ordm és aggodalom egyarant elfogott, amikor megtudtam, hogy indul egy képzés a Lépéselény
Egyesiiletnél, ahol én korabban, mint alldskeresd tobbszor is megfordultam.

Kétségek kozott voltam: régen liltem én mar ,,iskolapadban”, hosszl ideje semmiféle tanfolya-
mon nem vettem részt. Evek 6ta nincs munkam, igy a napjaim is eléggé rendszertelenil, illetve
unalmasan teltek. Ugy éreztem, hogy valos félelmekkel kell szembenéznem: Képes vagyok-e
majd megfelelni az elvarasoknak? Tudok-e még 11j ismereteket befogadni ugy, hogy azt szamon
is kérik? Kétségeimmel a csalddomhoz fordultam, és végiil az ¢ biztatdsuk, tdmogatasuk gyo-
z0tt meg arrol, hogy jelentkezem és végig fogom csinalni a képzést.

Elérkezett az els6 nap. Volt bennem egy kis tartdzkodas, de mivel a tobbi résztvevo arcan is ha-
sonlo érzéseket lattam, hamarosan a kezdeti szorongast felvaltotta az a jo érzés, hogy 0jbol egy
kozosséghez tartozhatok. Csoportunk életkor szempontjabol vegyes volt, voltak fiatalok és hoz-
zam hasonlok, akik az tvenes éveinkben jarunk. De ez a kiilonbség nem jelentett semmiféle
problémat, s6t, iiditéen, 6sztonzden hatott rank. Késébb, ahogy egyre jobban feloldodtunk, még
a legbizalmasabb témainkat, gondjainkat, betegségeink problémait is megosztottuk egymassal.
Mindennek a hatterét természetesen az egyesiilet biztositotta. Nyomon kovették fejlodésiinket,
igyekeztek orvosolni felmeriild gondjainkat. Trénereik, oktatoik nagy joindulattal és toleranci-
aval segitették csoportunkat.

Mar vége a képzésnek, végre a kezemben tarthatom a foglalkoztatasi rehabilitacids asszisztens
képzés elvégzését tantisitd oklevelet. Természetesen, nagyon oriilok, de bevallom, fognak hia-
nyozni a csoporttarsaim, az a hangulat, amikor 0jbol didkként a pad f61é gornyedve egy Oriasi
lapon egylitt Almodtunk meg egy képzeletbeli kirandulast s rajzoltunk hozza kdzdsen plakatot.
Most, hogy vége mindennek, felvetddik a kérdés, hogy mit jelentett szdmomra a képzés? Azt,
hogy volt miért felkelnem reggelente, hogy gondosan valasztottam ki, melyik ruhat vegyem fel
aznap.

Réadobbentem, hogy mennyivel tobb vagyok korabbi 6nmagamnal, amikor még olvasassal, ke-
resztrejtvényfejtéssel titdttem el a napot, hiszen nem volt rendszeres elfoglaltsigom. Réj6ttem,
hogy még képes vagyok a fejlddésre, az 1j dolgok befogadasara, a rendszeres életvitelre. Ehhez
az kellett, hogy higgyek magamban ¢és hogy a veliink foglalkoz6 szakemberek, az egyestilet
munkatarsai meglassak benniink a jot, a fejleszthet6t, hogy 6k is higgyenek benniink. Ez tor-
tént. Sikerélménnyel, onbizalmunkban megerdsdodve koszontlink el egymastol, hogy szembe
nézziink az Gjabb kihivasokkal immar, a munka vilagaban.

Papp llona

az ,,Ujra a palyan” projekt résztvevéije
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Megvaltozott munkaképességii személyek alkalmazasanak elényei

Tarsadalmi szinten:
Sajnos, a megvaltozott munkaképességii személyek tarsadalmi megitélése még most is negativ
toltetli. Sokan nem tekintik Oket teljes értékli embereknek €s kevés esélyt adnak szamukra,
hogy bebizonyithassak, 6k is értékes és hasznos tagjai a tdrsadalomnak.
Egyéni szinten:
Fontos, hogy a munkavallal6 a munkaba valé aktiv részvétellel megalapozza onbecsiilését,
onmegvaldsitasat, elérhetdve valjek szamara a munka, mint tarsadalmi érték, mint jovedelem-
forrés, s ezaltal kdzelebb kertiljon a lehetd legteljesebb emberi élet megvaldsitasahoz. A munka
oromet, kihivast, motivaciot jelent a ,,sériilt” ember szamara.
Megvaltozott munkaképesség jellegébol kifolyolag egyes munkafolyamatokat sokkal jobban
képesek elvégezni:

- latassériiltek esetében: differencidltabb tapintés, hallas

- hallassériiltek esetében: jo kéziigyesség, elmélyiilt munkavégzés

- értelmi sériiltek esetében: megbizhatdsag, precizitas, feleldsségtudat

- mozgaskorlatozottak esetében: segédeszkdz hasznalataval tudja kompenzalni fogyaté-

kossagat, igy sokrétli munkéara alkalmas.

A foglalkoztatas elényei:

- Onfenntartas, 6nallo életvezetés

- ¢élethelyzetiik hosszu tavu és tartds javulasa

- elfogadas ¢€s tolerancia a munkatarsak €s a munkaltato részérol

- azon munkahelyek, ahol alkalmazzdk e személyeket, pozitiv megitélésben részesiilnek

- tarsadalmi feleldsségvallalas

- munkahelyi esélyegyenldség megteremtése
Gazdasagi, munkaltatoi szinten:

- avallalat, vagy cég mentesiil a rehabilitacidés hozzajarulas fizetése alol

- adokedvezményt vehet igénybe

» >

373



@_ Ujra a Palyan Foglalkoztatasi Rehabilitacios Program
Y/

— egyes esetekben bér ¢és jarulék tdmogatast is igényelhet

— egyes palyazatok esetében kedvezdbb elbiralasra szamithatnak azon munkaltatok,
melyek foglalkoztatnak megvaltozott munkaképességii embereket

— az alternativ foglalkoztatasi formak vonzobb munkahelyet eredményezhet, példaul
a csokkentett munkaiddvel, a rugalmasabb munkaidd beosztassal, szervezettebb, at-
gondolt munkafolyamatokkal.

A tarsadalom megitélést csak akkor tudjuk megvaltoztatni, ha munkat biztositunk szamukra,
igy kiléphetnek az ,.eltartott” statuszbol az onfenntarto statuszba, hiszen 0k is bekapcsolodnak
a munka vildgaba.

Kalacska Hajnalka

igazgato-helyettes

Dr. Gollesz Viktor Rehabilitacios Intézet és
Apolé Gondozé Otthon
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