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Az Újra a Pályán Foglalkoztatási Rehabilitációs Programcsomag célja megváltozott 
munkaképességű személy nyílt munkaerő-piaci integrációja, illetve a munkahelye megtartása 
érdekében egy olyan módszertan összeállítása, amely átfogó jellegű, de nem jelöl ki „kötelező” 
módszereket. A Programcsomag alapját olyan moduláris szolgáltatások és módszerek adják, 
amelyek beépíthetőek a munkaerő-piaci szereplők napi gyakorlatába, a foglalkoztatáspolitika 
eszköztárába.

ELŐSZÓ
Huri Beáta

		  Az „Újra a Pályán” projekt keretében jelenik meg a Lépéselőny Egyesület 
módszertani kézikönyve, mely közérthető módon nyújt információkat és ad tanácsokat külön-
böző témakörökben. Felhívja a figyelmet arra, hogy a mindannyiunk által fontosnak tartott 
munka-rehabilitációhoz a testi, a lelki és a szellemi harmónia egyensúlyának megteremtésére 
van szükség. Rendszerbe foglalva tájékoztat többek között újszerű technikákról, a csoportos 
felkészítés fontosságáról, de tippeket ad munkáltatói megkeresésekhez is. Megtudjuk, hogy a 
különféle módszerek milyen erősségekre, kompetenciákra hatnak. 
Egy-egy módszer követő alkalmazásával jól mérhető eredményekre számíthatunk, melyhez 
segédletek, feladatlap és nyomtatvány minták adnak támogatást. 		
	 Az Újra a Pályán Foglalkoztatási Rehabilitációs Programcsomag célja megváltozott 
munkaképességű személyek nyílt munkaerő-piaci integrációja, illetve a munkahely megtartása 
érdekében egy olyan módszertan összeállítása, amely átfogó jellegű ,de nem jelöl ki „kötelező” 
fejlesztési utakat. A csatos, kivehető forma tükrözi a gyakorlati használhatóságot ,és meg-
közelítést, ezért nem hagyományosan bekötött könyvet tartanak a kezükben az olvasók, hanem 
bővíthető, kiegészíthető kézikönyvet. 
		  Köszönetet mondunk a Motiváció Alapítványnak, különösképpen Zalabai 
Péterné Áginak a sok segítésért, útmutatásért és azoknak a civil szervezeteknek szakmai hozzá-
járulásukért, akik bemutatták bevált módszereiket,  elküldték ebbe a kötetbe moduljaik leírását. 
Köszönjük munkatársainknak, önkénteseinknek, aktivistáinknak és a célcsoport tagjainak, 
hogy lelkesen részt vettek a fejlesztő folyamatban. Reméljük ,hogy a kézikönyvben közreadott 
tapasztalatok tára segítséget nyújt azoknak, akik a megváltozott munkaképességű és fogyatékos 
emberek érdekében tevékenykednek.
		  Úgy gondolom, minden jó tanács akkor érheti el célját ,ha megfogadják .Minden 
módszer akkor jó ,ha használják .Kiadványunk sokféle szakember elkötelezett munkásságával 
jött létre, melyet jó szívvel ajánlok a szakma és érdeklődők figyelmébe. 

Huri Beáta
Lépéselőny Egyesület elnöke
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 Keretprogram tartalmazza a program céljait, a követelményeket rehabilitációhoz rendelve, az 
értékelés elveit, továbbá kijelöli, és az időben elrendezi a tananyagot. 

A Modulleírások első részében bemutatásra kerülnek a megváltozott munkaképességű szemé-
lyek számára használható csoportos munkaerő-piaci beilleszkedést segítő szolgáltatások:

Szociális támogató szolgáltatások. Szakképzettséggel nem rendelkező munkanélküli vagy in-
aktív emberek szakmai képzése, digitális kompetencia fejlesztése. Munka és családi élet össze-
hangolását segítő rugalmas és fenntartható szolgáltatások. Személyiség megerősítését, társas 
kapcsolatokat, lelki egyensúlyt támogató szolgáltatások. 

A Modulleírások részletes leírást adnak egy-egy téma feldolgozásának menetéről, a tevékeny-
ségekről és az ajánlott eszközökről.

A Modulleírások második részében olvashatnak a megváltozott munkaképességű személyek 
számára használható egyéni munkaerő-piaci beilleszkedést segítő szolgáltatásokról. 

Szociális támogató szolgáltatások. Szakképzettséggel nem rendelkező munkanélküli vagy in-
aktív emberek szakmai képzése, digitális kompetencia fejlesztése. Munka és családi élet össze-
hangolását segítő rugalmas és fenntartható szolgáltatások. Személyiség megerősítését, társas 
kapcsolatokat, lelki egyensúlyt támogató szolgáltatások.

A Modulleírások részletes leírást adnak egy-egy téma feldolgozásának menetéről, a tevékeny-
ségekről és az ajánlott eszközökről.

A Modulleírások harmadik részében bemutatásra kerülnek a foglalkoztatói oldal számára 
használható munkahelyi befogadást támogató szolgáltatások, befogadó humánerőforrás gaz-
dálkodási gyakorlatok, innovatív munkaszervezési formák, vállalkozások alkalmazkodóképes-
ségének növelését segítő humán szolgáltatások témái.
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Huri Beáta

A Programcsomag alapját olyan moduláris szolgáltatások és módszerek adják, amelyek beépít-
hetőek a munkaerő-piaci szereplők napi gyakorlatába, a foglalkoztatáspolitika eszköztárába. 
Keretprogramként tartalmazza a program céljait, a követelményeket a rehabilitációhoz rendel-
ve, az értékelés elveit, továbbá kijelöli, és az időben elrendezi a fejlesztő módszertant. 

A II. fejezetben olvashatnak a megváltozott munkaképességű személyek számára használható 
egyéni munkaerő-piaci beilleszkedést segítő szolgáltatásokról. 

A Modulleírások III. fejezetében egyéni terápiákat mutatunk be.  

A Modulleírások IV. fejezetében bemutatásra kerülnek a megváltozott munkaképességű szemé-
lyek számára használható csoportos munkaerő-piaci beilleszkedést segítő szolgáltatások.

Az V. fejezet a csoportos fejlesztéseket taglalja.

A VI. fejezet a képzéseket mutatja be, melyek a szakképzettséggel nem rendelkező munkanél-
küli vagy inaktív emberek szakmai képzése, digitális kompetencia fejlesztése.

A VII. fejezetben lévő Modulleírásokban olvashatnak a foglalkoztatói oldal számára használ-
ható munkahelyi befogadást támogató szolgáltatásokról.

A VIII. fejezetben csoportos munkáltatói felkészítő technikák szerepelnek, így például a vállal-
kozások alkalmazkodóképességének növelését segítő humán szolgáltatások.

A IX. záró fejezetben az eredményes munka-rehabilitáció fontos állomását képező foglalkozta-
tási módszerek kerülnek ismertetésre. 

A Modulleírások részletes leírást adnak egy-egy téma feldolgozásának menetéről, a tevékeny-
ségekről és az ajánlott eszközökről.

A módszertani anyag összeállításakor figyelembe vettük a Motiváció Alapítvány „KEFISZ” 
Komplex Emberközpontú Foglalkozás-rehabilitációs és Információs Szolgáltatás módszerta-
nát, továbbá a TÁMOP-5.3.8.A1 kiemelt program „Egységes szolgáltatás – módszertan” irány-
mutatásait. 
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Az emberek testi-lelki egészsége számára kedvező a munka világába való visszatérés, aminek 
segítését programunk felvállalja. Indokolttá teszi e célkitűzést a rokkantsági nyugdíjak közel-
múltban történő országos felülvizsgálata, ami emberek tömegeinek változtatta meg státuszát. 
Rokkantnyugdíjasból sokan váltak rehabilitációs nyugdíjassá. Mindez azzal a reménnyel és el-
várással társult, hogy ezek az emberek újból munkavállalókká váljanak. Miután komplex szak-
orvosi vizsgálaton estek át, mely igazolta munkaképességüket, így fokozottan vált szükségessé 
valamely rehabilitációs programban való részvételük. Ezek az emberek már hosszú ideje voltak 
abban a tudatban, hogy nem képesek munkavállalásra, kénytelenek remény és élhető fizetés 
nélkül, rokkantsági nyugdíjon élni.

 A statisztikák szerint is, emberek tömegei túl régóta élnek anélkül, hogy időhöz és munkatár-
sakhoz kellene alkalmazkodni, felvenni egy olyan életritmust, ahol megvan az ideje a munká-
nak és pihenésnek, ahol naponta fel kell öltözni, megjelenni mások előtt, kommunikálni embe-
rek csoportjaival. Sok esetben ez elszigetelődéshez, reményvesztett állapothoz, depresszióhoz 
és egészségi állapotuk még nagyobb romlásához vezetett. Az ország számára is rendkívül ked-
vezőtlen a rokkantsági nyugdíjas lét óriási száma, ami a rendszerváltás okozta nagy változás 
következtében jött létre. Munkahelyek megszűnése, gyárak bezárása, munkahelyek elvesztése 
következtében, sok ember számára ez menekülési útvonalként funkcionálhatott és esetenként 
nem is volt mindig indokolt. 

 A „rehabos” státuszba került embereknek segíteni kell abban, hogy sikerrel térjenek vissza 
a munkába, találják meg újra az értelmes célt és a megfelelő szerepet az életben. E program 
azért jött létre, mert a tudományos kutatások és gyakorlati tapasztalatok olyan széles skálájú 
ismereteket és készségfejlesztési technikákat hordoznak ma már, ami segítség lehet a munká-
ba visszaállni szándékozó embereknek. Korunk fókuszál ezekre a kutatásokra, gyakorlatokra, 
számtalan tréninget és oktatási formát kínál az elbátortalanodott, elbizonytalanodott, remény-
vesztett, alacsony önértékelésű emberek számára.

 A program széles skáláját kínálja e sokoldalú ismereteknek, ami példaértékű lehet mások szá-
mára is, akik segíteni szeretnének a megrekedt állapotban lévő, munkából kiesett emberek szá-
mára. A program törekvése az emberek szükségleteinek, hiányainak, a munkaerő-piac elvárá-
sainak kiszolgálása. A koncepció szerint, a tanulás-módszertani, önismereti, problémamegoldó, 
motivációs, konfliktuskezelői, kommunikációs, álláskeresési készségfejlesztés prioritást élvez, 
ezek komplexitása adja az alapot, hiszen érinti az egész emberi személyiséget, a gondolkodás 
pozitív irányú változását. Másrészt szükség van a jogszabályok változásának, szemléletmódjá-
nak megismerésére, pl. munkajog, szociális jogok és ellátások, valamint a megváltozott mun-
kaképességre vonatkozó nemzetközi és hazai tendenciák ismeretére is.Már csupán a gondol-
kodás megváltozásának nemzetközi és hazai trendjei a megváltozott munkaképességűekről, 
fogyatékosságról, tartalmazzák a lehetőségek kibővülésének megismerését. Ez igen kedvező 
fordulat az esélyegyenlőség és rájuk vonatkozó prioritások tekintetében. A program mindezek 
komplex kezelését tartalmazza kiegészülve olyan alapvető számítástechnikai ismeretekkel is, 
ami ma már nélkülözhetetlen mind a munkakeresésben  és munkavállalásban, az otthoni önálló 

  Rehabilitációs koncepció
Huri Beáta, Pók Kata

  R
e

h
a

b
il

it
á

c
ió

s 
k

o
n

c
e

pc
ió

Az emberek testi-lelki egészsége számára kedvező a munka világába való visszatérés, aminek 
segítését programunk felvállalja. Indokolttá teszi e célkitűzést a rokkantsági nyugdíjak közel-
múltban történő országos felülvizsgálata, ami emberek tömegeinek változtatta meg státuszát. 
Mindez azzal a reménnyel és elvárással társult, hogy ezek az emberek újból munkavállalókká 
váljanak. Miután komplex szakorvosi vizsgálaton estek át, mely igazolta munkaképességüket, 
így fokozottan vált szükségessé valamely rehabilitációs programban való részvételük. Ezek az 
emberek már hosszú ideje voltak abban a tudatban, hogy nem képesek munkavállalásra, kény-
telenek remény és élhető fizetés nélkül, rokkantsági nyugdíjon élni.

 A statisztikák szerint is, emberek tömegei túl régóta élnek anélkül, hogy időhöz és munkatár-
sakhoz kellene alkalmazkodni, felvenni egy olyan életritmust, ahol megvan az ideje a munká-
nak és pihenésnek, ahol naponta fel kell öltözni, megjelenni mások előtt, kommunikálni embe-
rek csoportjaival. Sok esetben ez elszigetelődéshez, reményvesztett állapothoz, depresszióhoz 
és egészségi állapotuk még nagyobb romlásához vezetett. Az ország számára is rendkívül ked-
vezőtlen a rokkantsági nyugdíjas lét óriási száma, ami a rendszerváltás okozta nagy változás 
következtében jött létre. Munkahelyek megszűnése, gyárak bezárása, munkahelyek elvesztése 
következtében, sok ember számára ez menekülési útvonalként funkcionálhatott és esetenként 
nem is volt mindig indokolt. 

 A „rehabos” státuszba került embereknek segíteni kell abban, hogy sikerrel térjenek vissza 
a munkába, találják meg újra az értelmes célt és a megfelelő szerepet az életben. E program 
azért jött létre, mert a tudományos kutatások és gyakorlati tapasztalatok olyan széles skálájú 
ismereteket és készségfejlesztési technikákat hordoznak ma már, ami segítség lehet a munká-
ba visszaállni szándékozó embereknek. Korunk fókuszál ezekre a kutatásokra, gyakorlatokra, 
számtalan tréninget és oktatási formát kínál az elbátortalanodott, elbizonytalanodott, remény-
vesztett, alacsony önértékelésű emberek számára.

 A program széles skáláját kínálja e sokoldalú ismereteknek, ami példaértékű lehet mások szá-
mára is, akik segíteni szeretnének a megrekedt állapotban lévő, munkából kiesett emberek szá-
mára. A program törekvése az emberek szükségleteinek, hiányainak, a munkaerő-piac elvárá-
sainak kiszolgálása. A koncepció szerint, a tanulás-módszertani, önismereti, problémamegoldó, 
motivációs, konfliktuskezelői, kommunikációs, álláskeresési készségfejlesztés prioritást élvez, 
ezek komplexitása adja az alapot, hiszen érinti az egész emberi személyiséget, a gondolkodás 
pozitív irányú változását. 

Másrészt szükség van a jogszabályok változásának, szemléletmódjának megismerésére, pl. 
munkajog, szociális jogok és ellátások, valamint a megváltozott munkaképességre vonatkozó 
nemzetközi és hazai tendenciák ismeretére is.Már csupán a gondolkodás megváltozásának nem-
zetközi és hazai trendjei a megváltozott munkaképességűekről, fogyatékosságról, tartalmazzák 
a lehetőségek kibővülésének megismerését. Ez igen kedvező fordulat az esélyegyenlőség és 
rájuk vonatkozó prioritások tekintetében. A program mindezek komplex kezelését tartalmazza 
kiegészülve olyan alapvető számítástechnikai ismeretekkel is, ami ma már nélkülözhetetlen
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továbbfejlődésben. Mindezen program-elemek célja az önálló életvitelre, munkavállalásra való 
képessé tétel, a hasznos élet segítségnélküli megszervezésében, felépítésében.Az „Újra a Pá-
lyán rehabilitációs programcsomag” stratégiai elemei: képessé tevés, önrendelkező életvitel, 
munkaerő-piaci aktív részvétel.

A három stratégia közötti kapcsolat: 

A rehabilitációs folyamatban résztvevő programcsomag elemei a támogatják,

-	 a képessé tevést,

-	 az önrendelkező életvitelre való felkészítést

-	 a munkaerő-piaci rehabilitációt. 

Az önrendelkező életvitel csak abban az esetben valósulhat 
meg, ha a fogyatékos ember egyenrangú állampolgárként 
vehet részt a társadalomban. Ennek pedig csak akkor van 
létjogosultsága, ha a munkaerőpiac aktív résztvevőjévé 
válik.

A módszertan célcsoportja

•	 megváltozott munkaképességű személyek

•	 fogyatékossággal élő személyek

•	 munkáltatók 

•	 szakmai szolgáltatók

•	

A módszertan szolgáltatási folyamata

1.Célcsoport bevonása

•	 toborzás

•	 kapcsolatfelvétel

•	 tájékoztatás

•	 kiválasztás

2. Állapotfelmérés 

•	 diagnózis

•	 probléma feltárás

•	 együttműködés
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ió 3. Egyéni rehabilitációs terv készítés

4. Munkavállalói felkészítés egyéni tanácsadásokkal 

•	 mentorállás

•	 pszichológiai tanácsadás

•	 mentálhigiéniás tanácsadás (DSZH)

•	 pálya- és munkavállalási tanácsadás

•	 rehabilitációs tanácsadás 

•	 életvezetési tanácsadás (DSZH)

•	 jogi tanácsadás

5. Munkavállalói felkészítés egyéni terápiákkal

•	 Családállítás

•	 Kutyaterápia

•	 Hipnózis

•	 Stílustanácsadás

•	 Rajzterápia

•	 Ötlépéses

•	 Bizalomépítés

•	 Hangterápia

6. Munkavállalói felkészítés csoportos foglalkozásokkal

•	 Motivációs-és életvezetési klub

•	 Számítástechnika klub

•	 Alap- és kulcsképesség-fejlesztés

•	 Tanulástechnika tréning

•	 Álláskeresési tréning

•	 Konfliktus és asszertivitás

•	 Beilleszkedési tréning

7. Munkavállalói felkészítés csoportos fejlesztő programokkal

•	 CSEREBERE klub 

•	 KKK Klub 

3. Egyéni rehabilitációs terv készítés

4. Munkavállalói felkészítés egyéni tanácsadásokkal 

mentorállás

pszichológiai tanácsadás

mentálhigiéniás tanácsadás (DSZH)

pálya- és munkavállalási tanácsadás

rehabilitációs tanácsadás 

életvezetési tanácsadás (DSZH)

jogi tanácsadás

5. Munkavállalói felkészítés egyéni terápiákkal

Családállítás

Segítő kutyásterápia

Hipnózis

Stílustanácsadás

Rajzterápia

Ötlépéses bizalomépítés

Hangterápia

6. Munkavállalói felkészítés csoportos foglalkozásokkal

Motivációs-és életvezetési klub

Számítástechnika klub

Alap- és kulcsképesség-fejlesztés

Tanulástechnika tréning

Álláskeresési tréning

Konfliktus és asszertivitás

Beilleszkedési tréning

7. Munkavállalói felkészítés csoportos fejlesztő programokkal

CSEREBERE klub 

KKK Klub 
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ió•	 ÖCSI Klub 

•	 Családi nap egészségnap

•	 Kreatív műhely 

•	 Filmklub 

8. Munkavállalói felkészítés képzésekkel

•	 Önismeret, önépítés

•	 Tanulásmódszertan

•	 Munkajog és TB ismeretek

•	 Szociális alapismeretek, 

•	 MMK foglalkoztatás,

•	 Bevezetés az ergonómiába

•	 Informatikai ismeretek, digitális írástudás fejlesztése

•	 Terepgyakorlat

•	 Irodai alkalmazások

•	 ECDL Select 7 modul

9. Munkáltatói felkészítés egyéni igényekre szabott módszerekkel

•	 munkáltatói igényfelmérés

•	 akadálymentesítési tanácsadás

•	 foglalkoztatás-szervezés

•	 komplex szolgáltatás munkáltatóknak

10. Munkáltatói felkészítés csoportos módszerekkel

•	 Üzletember találkozó

•	 Állásbörze

•	 Érzékenyítő tréning munkáltatóknak

11. Illesztés, munkaközvetítés

•	 munkapróba

•	 rehabilitációs és szociális foglalkoztatás

•	 utánkövetés
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CSR = Corporate Social Responsibility (vállalatok társadalmi felelősségvállalása)

A vállalatok önként vállalt, gazdaságilag, szociálisan és környezetileg felelős működése, amely 
a fenntartható fejlődés koncepcióján alapul. Ennek lényege a jelen igényeinek kielégítése 
anélkül, hogy csökkentené a jövő generációk képességét arra, hogy kielégítsék a saját igénye-
iket.

Diszkrimináció = hátrányos megkülönböztetés 
lásd védett tulajdonság

Egészségkárosodás 
Minden olyan betegség, amely egészségügyi eszközökkel gyógyítható, szinten tartható, javít-
ható. Rövidebb-hosszabb ideig tartó állapot, mely rendszeres egészségügyi beavatkozást igé-
nyel. Ebbe a kategóriába tartozik minden olyan betegség, amely nem fogyatékosság.

Egészségkárosodott személy 
Az egészségkárosodott személyek csoportjába azok a személyek tartoznak, akiknek külön-
böző fiziológiai, fizikai funkciói rövidebb-hosszabb ideig rendellenesen működnek, és ezért 
állandó vagy időszakos orvosi ellátásban részesülnek a rendellenességek gyógyítása, javítása 
vagy szinten tartása érdekében.

Fogyatékosság 
A fogyatékosság visszafordíthatatlan, tartós állapot, mely egészségügyi eszközökkel nem 
gyógyítható, de szinten tartható, javítható. Az FNO - A funkcióképesség, fogyatékosság és 
egészség nemzetközi osztályozása szerint a testi funkciók károsodhatnak, a tevékenység aka-
dályozottá válhat, a társadalmi életében való részvétel pedig korlátozottá. Ezeket a zavarokat 
együttesen, gyűjtőnévvel hívja fogyatékosságnak az Egészségügyi Világszervezet.

FOGALOMTÁR
Huri Beáta
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RFogyatékos személy

E törvény alkalmazásában fogyatékos személy: az a személy, aki tartósan vagy véglegesen 
olyan érzékszervi, kommunikációs, fizikai, értelmi, pszicho szociális károsodással - illetve ezek 
bármilyen halmozódásával - él, amely a környezeti, társadalmi és egyéb jelentős akadályokkal 
kölcsönhatásban a hatékony és másokkal egyenlő társadalmi részvételt korlátozza, vagy gátolja. 

Forrás: Az 1998. évi XXVI. törvény a fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségük 
biztosításáról (FOT) 4. §

Fogyatékossági csoport

Fogyatékossági csoportok a mozgás-, a látás-, a hallás-, az értelmi és a halmozottan sérült em-
berek, az autizmus spektrumzavarral és a pszicho szociális fogyatékossággal élők.

Pszicho-szociális fogyatékossággal élő

Ez az értelmezés három elemet foglal magában: 

1. A mentális károsodás nem azonos a pszicho-szociális fogyatékossággal.

2. A fogyatékosságot a környezeti akadályokkal való kölcsönhatás hozza létre;

3. A fogyatékosság nem valami funkció akadályozottsága, hanem a társadalmi részvétel korlá-
tozottsága.

Néhány közismert kategória: szkizofrénia, depresszió, bipoláris zavar (régi nevén mániás de-
presszió), pánikbetegség, figyelemhiányos hiperaktivitás (ADHD)

Megváltozott munkaképességű személy 
Megváltozott munkaképességűnek tekinthető az a személy, aki veleszületett, balesetből vagy 
betegségből kifolyólag nem képes olyan módon vagy mértékben elvégezni a rábízott felada-
tokat, mint a hozzá korban, nemben, képzettségben hasonló személyek általában. A Meg-
változott munkaképesség megállapítása komplex vizsgálat, ahol a megmaradt képességeket 
vizsgálják.

Védett tulajdonság

Fogyatékos, vagy egészségkárosodott személyek esetében közvetlen hátrányos megkülönböz-
tetésnek minősül az olyan rendelkezés, amelynek eredményeként egy személy vagy csoport va-
lós vagy vélt fogyatékossága, egészségi állapota, miatt részesül kedvezőtlenebb bánásmódban, 
mint amelyben más, összehasonlítható helyzetben levő személy vagy csoport részesül, részesült 
vagy részesülne. Forrás: az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról szóló 
2003-as törvény 8. §

Fogyatékos személy

E törvény alkalmazásában fogyatékos személy: az a személy, aki tartósan vagy véglegesen 
olyan érzékszervi, kommunikációs, fizikai, értelmi, pszicho szociális károsodással - illetve ezek 
bármilyen halmozódásával - él, amely a környezeti, társadalmi és egyéb jelentős akadályokkal 
kölcsönhatásban a hatékony és másokkal egyenlő társadalmi részvételt korlátozza, vagy gátolja. 

Forrás: Az 1998. évi XXVI. törvény a fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségük 
biztosításáról (FOT) 4. §

Fogyatékossági csoport

Fogyatékossági csoportok a mozgás-, a látás-, a hallás-, az értelmi és a halmozottan sérült em-
berek, az autizmus spektrumzavarral és a pszicho szociális fogyatékossággal élők.

Pszicho-szociális fogyatékossággal élő

Ez az értelmezés három elemet foglal magában: 

1. A mentális károsodás nem azonos a pszicho-szociális fogyatékossággal.

2. A fogyatékosságot a környezeti akadályokkal való kölcsönhatás hozza létre;

3. A fogyatékosság nem valami funkció akadályozottsága, hanem a társadalmi részvétel korlá-
tozottsága.

Néhány közismert kategória: szkizofrénia, depresszió, bipoláris zavar (régi nevén mániás de-
presszió), pánikbetegség, figyelemhiányos hiperaktivitás (ADHD)

Megváltozott munkaképességű személy 
 
Megváltozott munkaképességűnek tekinthető az a személy, aki veleszületett, balesetből vagy 
betegségből kifolyólag nem képes olyan módon vagy mértékben elvégezni a rábízott felada-
tokat, mint a hozzá korban, nemben, képzettségben hasonló személyek általában. A Meg-
változott munkaképesség megállapítása komplex vizsgálat, ahol a megmaradt képességeket 
vizsgálják.

Hátrányos megkülönböztetés

Fogyatékos, vagy egészségkárosodott személyek esetében közvetlen hátrányos megkülönböz-
tetésnek minősül az olyan rendelkezés, amelynek eredményeként egy személy vagy csoport va-
lós vagy vélt fogyatékossága, egészségi állapota, miatt részesül kedvezőtlenebb bánásmódban, 
mint amelyben más, összehasonlítható helyzetben levő személy vagy csoport részesül, része-
sült vagy részesülne. Forrás: az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról 
szóló 2003-as törvény 8. §
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•	 szolgáltatásokról tájékoztató anyagok készítése

•	 minden nyilvános fórum lehetőségét igénybe veszi (tömegkommunikációs csatornák, szó-
róanyagok, rendezvények stb.)

•	 hálózat és kapcsolatok kialakítása, bővítése

•	 folyamatos szinten tartása (szociális, egészségügyi, foglalkoztatási)

•	 adatbázisok összeállítása

•	 eredmények publikálása

•	 jó gyakorlatok gyűjtése

•	 A tájékoztatás minden létező módját be kell vetni figyelemfelkeltő módon, kihasználva az 
egészségügyi intézmények adta lehetőségeket.

•	 A hasonló témában tevékenykedő szervezetekkel való tapasztalatcserék szükségesek, 
Újsághirdetések

Kiadványok, szolgáltatásokról tájékoztató anyagok készítése

Sajtóban, szórólapokon, interneten, telefonkönyvben reklám és/vagy hirdetés megjelentetése 
az alternatív munkaerő piaci szolgáltató által nyújtott szolgáltatásokról.

Közösségi oldalak!

Twitter, Linkedin, Facebook stb.

Youtube interaktív videók, akik nem tudnak olvasni, feliratozva, egy-egy foglalkozás feltöltése, 
hozzá lehet szólni.

Honlap: A lehetőségek kiaknázása saját honlap készítése, más honlapokra történő kapcsoló-
dással.

A honlaptól:

- elvárható az akadálymentesség, vagyis a fogyatékossággal élő emberek szükségleteit figye-
lembe vevő megjelenés és használhatóság. Honlap működtetése javasolt, ahol információt ad-
hatunk az egyes szolgáltatásokról, a szolgáltatások igénybevételének módjáról.

 A mi honlapunk is legyen akadálymentes.

Alternatív munkaerő-piaci szolgáltató és hasonló profilú társszervezetek weblapján keresztül, 
illetve egyéb, kapcsolódó honlapokon.

A szolgáltatások marketingje
Huri Beáta                         
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A tájékoztatás minden létező módját be kell vetni figyelemfelkeltő módon, kihasználva az egész-
ségügyi intézmények adta lehetőségeket. A hasonló témában tevékenykedő szervezetekkel való 
tapasztalatcserék szükségesek.

•	 szolgáltatásokról tájékoztató anyagok készítése

•	 minden nyilvános fórum lehetőségét igénybe veszi (tömegkommunikációs csatornák, 
szóróanyagok, rendezvények stb.)

•	 hálózat és kapcsolatok kialakítása, bővítése

•	 folyamatos szinten tartása (szociális, egészségügyi, foglalkoztatási)

•	 adatbázisok összeállítása

•	 eredmények publikálása

•	 jó gyakorlatok gyűjtése

•	 Újsághirdetések

•	 Kiadványok, szolgáltatásokról tájékoztató anyagok készítése

•	 Sajtóban, szórólapokon, interneten, telefonkönyvben reklám és/vagy hirdetés megjelen-
tetése az alternatív munkaerő piaci szolgáltató által nyújtott szolgáltatásokról.

•	 Közösségi oldalak -Twitter, Linkedin, Facebook stb.

•	 Youtube interaktív videók, feliratozva, egy-egy foglalkozás feltöltése, hozzá lehet szól-
ni.

•	 Honlap: A lehetőségek kiaknázása saját honlap készítése, más honlapokra történő kap-
csolódással. A honlaptól elvárható az akadálymentesség, vagyis a fogyatékossággal élő 
emberek szükségleteit figyelembe vevő megjelenés és használhatóság. Honlap működ-
tetése javasolt, ahol információt adhatunk az egyes szolgáltatásokról, a szolgáltatások 
igénybevételének módjáról.

•	 Alternatív munkaerő-piaci szolgáltató és hasonló profilú társszervezetek weblapján ke-
resztül, illetve egyéb, kapcsolódó honlapokon.
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Linkcsere felhívás, megkeresések.

Fogadóórák biztosításával különböző helyszíneken (iskolák, önkormányzat, művelődési ház, 
érdekvédelmi szervezet stb.).

•	 Szervezet népszerűsítő látogatások,

•	 Önsegítő csoport működtetése,

•	 Munkaadói, munkavállalói találkozók,

•	 Munkavállalói műhelytalálkozók,

•	 Jó gyakorlatok gyűjtése.

•	 Tájékoztató előadások tartásával.

Előadások 
Szakmai napok 
Önsegítő csoport- Pszichoterápiás munkatársi érzékenyítés, csapatépítés:

„Ölelő hétfő” 
„Kedves Kedd” 
„Szív Szerda” 
„Cserfes csütörtök” 
„Lélek Péntek”(vagy„Pletykapéntek”) 
 
	 - terápiás gyakorlatok 
	 - játékok 
	 - filmnézés

A csoport megtartja a szülinapokat.(Szülinapi torta, vagy sorsolással kihúzva) 
Rendezvényeken, konferenciákon, állásbörzéken való részvétel által.	

Állásbörze 
 
Kerekasztal  
 
Munkáltatói fórum 
 
Üzletember találkozó 
 
Érzékenyítő előadások 
 
Személyes tapasztalati információk által (ismerős, volt ügyfél). 
 
Személyes marketing, ha ismer célcsoporttagot, akinek szívesen ajánlaná. 
 
A munkaerő-piaci szolgáltatást nyújtó szervezet egyéb szolgáltatásai által. Cserebere klub, 
használt, megunt holmik gyűjtése.

•	 Linkcsere felhívás, megkeresések.

•	 Fogadóórák biztosításával különböző helyszíneken (iskolák, önkormányzat, művelő-
dési ház, érdekvédelmi szervezet stb.).

•	 Szervezet népszerűsítő látogatások,

•	 Önsegítő csoport működtetése,

•	 Pszichoterápiás munkatársi érzékenyítés, csapatépítés:

„Ölelő hétfő” 
„Kedves Kedd” 
„Szív Szerda” 
„Cserfes csütörtök” 
„Lélek Péntek”(vagy„Pletykapéntek”) 

•	 Munkaadói, munkavállalói találkozók,

•	 Munkavállalói műhelytalálkozók,

•	 Jó gyakorlatok gyűjtése 

•	 tájékoztató előadások tartása

•	 Szakmai napok

•	 terápiás gyakorlatok

•	 játékok

•	 filmnézés

•	 Rendezvényeken, konferenciákon, állásbörzéken való részvétel

•	 Kerekasztal 

•	 Munkáltatói fórum

•	 Üzletember találkozó

•	 Érzékenyítő előadások

•	 Személyes tapasztalati információk által (ismerős, volt ügyfél).

•	 Munkaerő-piaci szolgáltatást nyújtó szervezet egyéb szolgáltatásai pl. Cserebere klub
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Egyéni tanácsadások
Egyéni tanácsadások
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1. Ajánlott célcsoport 

A célcsoportba megváltozott munkaképességű személyek tartoznak, akiknek egészségkároso-
dása legalább 40%-os, valamint fogyatékos személyek, akiknek maximális segítségnyújtást 
biztosítunk.

2. Ajánlott időkeret

A mentori szolgáltatás folyamatos, a program időtartamát fogja át.

3. A modul közvetlen célja

Közelebbi cél: a mentorált személyiségének megismerése, közvetlenebb kapcsolat kialakítása, 
a bizalom elnyerése és építése. Célunk elősegíteni, hogy az egyén beilleszkedjen a csoportba 
és fejlődjön. Felmerülő problémák esetén megoldást javasolunk. Informáljuk mentoráltunkat 
minden őt érintő változásról, így például egy új képzés indulásáról, munkapróba/munka lehe-
tőségéről Távolabbi cél: a mentorállt segítése, elsősorban a munkaerő-piacon, segítségnyújtás 
önéletrajz, kísérőlevél megírásában, átírásában, állásinterjúra való felkészülésében, álláskere-
sési portálok megismertetésében. Esetenként interjúra való kíséretet is biztosítunk. 

4. A modul témái, tartalma

A mentor szó tanácsadót, pártfogót jelent és ez meghatározza a folyamat jellegét. Kiemelkedő-
en fontos a mentor és a mentorált közti kapcsolat. A segítő munka alapja a partneri kapcsolat 
és a bizalom. Ez egy nagyon felelősségteljes munka, hiszen a mentor több bizalmas információ 
birtokába jut, titoktartás kötelezi. Ez a tevékenység komoly kihívás, hiszen a mentor egy másik 
ember életét, döntéseit befolyásolja, ezért ehhez a tevékenységéhez nagy empátiára, türelemre, 
jó kommunikációs készségre van szüksége. Meg kell találnia a megfelelő hangnemet, segítő 
munkája csak akkor lehet eredményes, ha közvetlen és őszinte módon tudnak beszélgetni. Ha 
szükséges, jobbító szándékú kritikát is megfogalmazhat a mentor.

A mentorálás mindig egyénre szabott: figyelembe veszi az egyéni sajátosságokat, ugyanakkor 
témájában, tartalmában közös elemeket is tartalmaz. 

A mentori tevékenység gerincét az egyén és a munkaerő-piaci helyzete adja. Témái tehát az 
egyén állapotának, (elsősorban egészségi állapot), végzettségeinek, korábbi munkahelyeinek 
feltérképezését fogják át és a jövőbeni lehetőségek elemzését. 

A mentorálásról
Varga Márti   
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-	 tennivalók, feladatok kijelölése,

-	 elérendő célok megfogalmazása,

-	 a változás értékelése a kiindulóponthoz képest.

A gyakorlatban ez úgy működik, hogy kérdéseket teszek fel a megváltozott egészségi állapot 
tükrében, az alábbi témákban:

-	 az iskolai végzettségek, 

-	 előző munkahelyek és gyakorlatok, 

-	 jövőbeli tervek 

5. Megelőző tapasztalat

A mentorált részéről nem szükséges megelőző tapasztalat, viszont elengedhetetlen a kellő nyi-
tottság és a segítség elfogadása. 

A mentornál fontosak a megelőző tapasztalatok, ha ez nem is konkrétan mentori munkakörre 
korlátozódik, de mindenképp szükséges olyan szakmai múlt, amelyben valamilyen szociális 
tevékenységet végzett, vagy olyan emberek között dolgozott, ahol az ő segítségnyújtására volt 
szükség. Elengedhetetlen a szociális érzékenyég, a segítőkész hozzáállás, az önzetlenség, az 
átélő-képesség, a rugalmasság és a mások,/ a másság elfogadásának maximális megléte.

6. Ajánlott továbbhaladási irány

•	 A mentorált mindenképpen olyan segítségnyújtást kap rö-
vid-, és hosszútávra, amely nemcsak a munkába való vis�-
szatérését, hanem akár a magánélete alakítását, jobbítását is 
segítheti. Ilyen hatású például az önbizalom-építés. 

•	 Ahhoz, hogy a munkába való visszatérését elősegítsük, bő-
ven biztosítunk számára lehetőségeket, így például részt 
vehet csoportos és egyéni fejlesztő foglalkozásokon, mun-
kapróbán, képzéseken. Mindezen alkalmak fejlesztik a sze-
mélyiségét, későbbi esélyeit növelik.

•	 A folyamat során maga a mentor is folyamatos fejlődés alatt 
áll, hisz nincs két egyforma eset. A mentorálltak különböző 
szakmai múlttal, végzettséggel és más-más egészségkároso-
dással bírnak. Így a kihívások és a megoldások is mindig 
más köntösben jelennek meg. 
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A foglalkozások során főképpen az alábbi készségek, képességek fejlesztése hangsúlyos:

-	 együttműködési készség,

-	 önbizalom,

-	 munkaerő-piacra való alkalmasság fejlesztése 

-	 tervezés, szervezés

-	 legyen képes megfelelő önéletrajz és kísérőlevél megírására (google-használat)

8. Tevékenységek-időmegjelöléssel

A mentorállás idejét meghatározni leginkább intervallumon belül lehet: ez nagyjából egy 10 
perces beszélgetéstől akár egy óráig is terjedhet. Több tényezőtől is függ: a támogatott sze-
mély pillanatnyi helyzetétől, egészségi állapotától, attól, hogy fenn áll-e valamilyen komolyabb 
megoldandó probléma az életében, képzésen vesz-e részt vagy éppen munkapróbán van-e. Ezt 
előre nem lehet mindig kiszámítani, ezért mindenképp biztosítani kell a hosszabb beszélgetés, 
segítségnyújtás lehetőségét.

9. Fejlesztendő készségek

 A mentorállási folyamat akkor működik megfelelően, ha bizalmi, partneri kapcsolat alakul ki, 
mely során fejlődik az együttműködési készség, együttgondolkodás készsége. További készsé-
gek, melyek fejlesztésére figyelni kell: reális önértékelés, figyelem a másik emberre, alkalmaz-
kodó-készség, időgazdálkodás, céltudatosság, előrelátás, tervezni és szervezni tudás készsége. 

10. Munkaformák és módszerek

A mentorálás lényege egy folyamat, melyben szakaszok követik egymást. A segítő tevékenység 
mindig egyéni formában, négyszemközt történik, mivel magánjellegű információk is 
elhangzanak, például beszélgetés egészségi állapotot vagy családi problémákat illetően. 

Az esetek zömében ez személyes kapcsolattartást jelent, melynél ügyelünk arra, hogy a megfe-
lelő intimitást biztosítsuk: egy külön szobában ülünk le beszélgetni.  Nagyon ritkán előfordul a 
telefonos kapcsolattartás, (nyilvánvalóan abban az esetben) ha a személyes találkozó egyáltalán 
nem megoldható. Ilyen szituáció állhat elő, ha a mentorállt távol dolgozik. Hallássérültekkel és 
beszédsérültekkel való kommunikációhoz jeltolmács segítségét vesszük igénybe, mely a jeltol-
mács-szolgálat és egyesületünk közti együttműködés alapján valósul meg.

11. Eszközök, mellékletek 

A mentorálás eszközei sokfélék lehetnek: például az önéletrajz elkészítéséhez online sablo-
nokat keresünk, ennek segítségével később, önállóan is elkészíthető az önéletrajz. Ugyanez a 
helyzet a kísérőlevéllel vagy motivációs levéllel. Álláskeresési portálokhoz ismét internet-csat-
lakozás, számítógép szükséges. Az állásinterjúra való felkészítéshez előre nyomtatott anyagot 
adunk, ami szintén online módon is továbbítható. Az értékelési eszközök biztosítják az elért 
teljesítmények, a fejlődés ellenőrzését. 
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                                                                 Mottó:„Alattad a föld, fölötted az ég, benned a létra.” 
(Weöres Sándor)

1. Ajánlott célcsoport: 

A modul résztvevői azok a megváltozott munkaképességű személyek, akiket személyes ér-
deklődésük miatt, vagy a mentor javaslatára szükséges pszichológiai tanácsadásba bevonni. A 
pszichológiai tanácsadásra történő jelentkezés mindig önkéntes és egyéni úton történhet.   
 
2. Ajánlott időkeret: 
 
A pszichológiai tanácsadás (egyéni vagy csoportos) a program alatt folyamatos és előre 
egyeztetett. Ajánlott időkeret egyénileg meghatározható, a tanácsadó saját belátása szerint 
dönthet. Javasolt időtartam: 60-90 perc. 
 
3. A tanácsadás közvetlen céljai: 
 
A munkaerő-piaci re-integrációs programokban résztvevő megváltozott munkaképességű, va-
lamint fogyatékossággal élők számára pszichológus szakember által nyújtott közvetlen segít-
ségnyújtás és tanácsadás. 

4. A tanácsadás javasolt tartalma, struktúrája

Egyéni formában:

•	 egyéni problémák és struktúrájuk feltárása

•	 terápiás szerződéskötés (szóban), terápiás módszer és a terápiás munka meghatáro-
zása közösen a szakemberrel

•	 folyamatos követés és igény szerint támogatás

Csoportos formában:

•	 a csoportos ülésen előre meghatározott témákkal kapcsolatos csoportterápia 

•	 közös munka a csoporttal 
 

 Pszichológiai tanácsadás
Rády Eszter 
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5. Megelőző tapasztalat:

A megváltozott munkaképességűek számára a pszichológiai tanácsadás segítséget nyújt az új 
munkaidentitás kiépítéséhez és az új lehetőségek feltárásához. Gyakori tapasztalat, hogy a fo-
gyatékkal élők és/vagy a megváltozott munkaképességűek is halmozottan küzdenek életvezeté-
si, mentális és pszichés problémákkal, panaszokkal. 

A pszichológiai tanácsadás segítségével a problémák újrastrukturálhatóvá és átdolgozhatóvá 
válhatnak számukra. Az egyéni és csoportos terápiák során olyan tapasztalatokat szerezhetnek, 
amelyek segítségével az én-erejük növekedhet, önértékelésük javulhat.

•	 Ajánlott terápiás módszerek

A célcsoport számára ajánlottak az érzelemközpontú terápiás módszerek, illetve a rajzterápia, 
az állatterápia, a családterápia és a családállítás. 

6. A tanácsadás és kompetenciafejlesztés fókuszai

-	 egyéni felmérések: munkapszichológiai tesztek, személyiségtesztek felvétele.

-	 egyéni problémák: elakadások, lehetőségek, változások.

-	 társas kapcsolatok: család, párkapcsolat és más jelentőskapcsolatok

-	 munkavállaláshoz szükséges pszichológiai tanácsadás.

A tanácsadás során fókuszba kerül a problémamegoldó képesség fejlesztése.

7. Tevékenységek-időmegjelöléssel

A tanácsadás egyéni kereteit a kliens és a szakember rögzíti egyéni igények alapján. A csopor-
tos tanácsadás javasolt időtartama 60 és 90 perc között van. 

8. Munkaformák és módszerek

•	 egyéni módszerek: egyéni önismereti gyakorlatok, egyéni tesztek kitöltése, genogram 
készítése, képi kifejezési módszerek (rajzdiagnosztika és rajzterápia). 

•	 Pszichológiai tesztek:

-	 MAWI (Magyar Wechesler Intelligenciateszt)

-	 MMPI (Minnesota Multiphasic Personality Inventory- Többfázisú Személyiségteszt)

-	 SUPER- féle kérdőív (önértékelési eljárás)

-	 egyéb pszichológiai tesztek

•	 csoportos módszerek: társas önismereti gyakorlatok (rajzdiagnosztikai módsze-
rek, rajzterápia), társas visszajelzések és kommunikációs gyakorlatok, szervezetállítás.  
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9. Eszközök, mellékletek:

A pszichológiai tanácsadáshoz az adott probléma felmérésére, az anamnézis felvételén kívül 
pszichológiai kérdőíveket, papír-ceruza teszteket, továbbá számítógépes teszteket alkalmazunk.

1.	 sz. melléklet: Fa-rajz rajzdiagnosztikai módszerhez
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1.	 Ajánlott célcsoport 

Az mentálhigiénés tanácsadás elsősorban megváltozott munkaképességű személyek részére 
jött létre, de számos célcsoport igénybe veheti, mert a lelki egészség védelme, megőrzése és 
ápolása mindenkinek ajánlott. A Lépéselőny Közhasznú Egyesületnél a tanácsadásban speci-
ális célcsoport vesz részt, ugyanis a Nappali Ellátónkat halmozottan fogyatékos, mozgásszer-
vi fogyatékos és ún. pszichoszociális fogyatékossággal rendelkező személyek veszik igénybe. 

2.	 Ajánlott időkeret

A tanácsadásra összesen 8 alkalommal kerül sor, amely során a foglalko-
zás kb. 3-5 órát vesz igénybe. Az időkeret a célcsoport létszámától is függ. 

3.	 A modul közvetlen célja

A lelki egészségvédelem, azaz a mentálhigiéné közvetlen célja az egészséges pszichés állapot 
kialakítása és annak megtartása.  A mentálhigiénés tanácsadás segít a személynek, hogy önma-
ga lelki erőforrásait mozgósítsa. A tanácsadásaink további célja volt még, hogy a Nappali Ellátó 
egészségi és lelki problémákkal küzdő résztvevői saját életük területén magabiztosabbak és 
céltudatosabbak legyenek, illetve sikeresebben felülkerekedjenek a problémáikon.

4.	 A modul témái, tartalma

A)	 A modul témái:

1.	 Bevezetés a mentálhigiénébe

2.	 A prevenció 

3.	 Egészséges érzelemkifejezés

4.	 Emberi viselkedés 

5.	 A közösségi mentálhigiéné, egészséges társas viselkedés

6.	 A munkahelyi mentálhigiéné

7.	 Egészséges környezet

8.	 Mentálhigiénés programok

Mentálhigiénés tanácsadás
Rády Eszter 
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A modul mentálhigiénés területeket tartalmaz, amelyen belül elméleti tudásanyagra és      
gyakorlati tapasztalatra alapozva, készségfejlesztő feladatokkal kiegészítve és azokra fóku-
szálva dolgozzuk fel az egyes témaköröket.

5.	 Megelőző tapasztalat

Az életvezetési tanácsadás részvételéhez nem szükséges megelőző tapasztalat, de minden-
képpen előny, ha valaki rendelkezik megfelelő önismerettel, hiszen ekkor jobban képes 
felismerni az életében megjelenő akadályokat.

6.	 Ajánlott továbbhaladási irány

A mentálhigiénés tanácsadás után is érdemes a lelki egészségvédelem területén mélyíteni 
tudásunkat és rendszeresen végezni bizonyos gyakorlatokat (pl. relaxáció a stressz leküzdé-
se ellen). Elakadás esetén mindenképpen ajánlott további tanácsadás, szakember segítség-
nyújtásának igénybevétele, amire fel is hívtuk a csoport figyelmét.

Ha van rá lehetőség, akkor bizonyos időközönként további csoportos foglalkozásokon meg-
vitathatók az aktuális lelki problémák, nehézségek, amelyek feldolgozását közösen, szak-
ember (pszichológus, mentálhigiénés munkatárs) jelenlétével megbeszélhetjük.	
	

7.	 A kompetenciafejlesztés fókuszai

A mentálhigiénés tanácsadás során legfőképpen a célszemélyek önismeretére, társas- és 
problémamegoldó készségére fókuszálunk. A foglalkozás során egyéb kompetenciák is erő-
södhetnek, mint például empátiás készségek, kognitív és egyéb szociális készségek.

8.	 Tevékenységek-időmegjelöléssel 

A tanácsadás összesen 8 alkalomból állt. Minden alkalom kezdetét egy bevezetéssel, ráhan-
golódással kezdtük, amely időbeni lefolyása a csoport méretétől függően változhatott, de 
általában 45-50 perc. Ezt követően az adott téma elméletéről beszélgettünk, amely 1 órát 
vett igénybe, majd rátértünk a gyakorlatokra, amely 1-2 órás összetett feladatokból álló 
tevékenység volt. Az elméleti és gyakorlati feladatok között a megfelelő koncentrálás elő-
segítése érdekében óránként 10-15 perc szünetet érdemes volt tartani. 

A gyakorlatok elvégzése után a csoport a záró körben ismertette a tanácsadás hasznosságá-
nak megítélését és megosztotta, hogyan érezte magát a foglalkozás alatt.
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Megjegyzésként említendő, hogy a csoport által a tanácsadás során alkotott közös célok 
elérése nagy kitartást igényel. Lehet, hogy ez így lassúbb folyamat, viszont tartós változást 
eredményezhet a csoport mindennapi életében.

9.	 Fejlesztendő készségek

A mentálhigiénés tanácsadás alatt nemcsak az adott képességek megőrzése, hanem azok 
további fejlesztése is fontos. A tanácsadás során a csoport tagjai számos kulcskompeten-
ciában fejlődhetnek, amely nagymértékben kihat a személyek lelki egészségére. Az alkal-
mak során erősödhetnek a résztvevők érzelmi, szociális és mentális kompetencia területén 
egyaránt.

10.	Munkaformák és módszerek

A foglalkozások alatt olyan mentálhigiénés területeket érintünk, ahol a komplex módszere-
ket alkalmazva, a gyakorlati feladatok segítségével a személyek kipróbálhatják önmagukat. 
A csoportos megbeszélések és foglalkozások biztosítják azt, hogy a Nappali Ellátóba tarto-
zók a frissen elsajátított problémamegoldó és eredményorientált

módszerekkel nagyobb magabiztosságot és célt érjenek el. A játékos feladatok (lsd. 4. sz. 
melléklet) kipróbálása pedig segít a mindennapi éles helyzetek könnyebb felismerésében és 
megoldásában.

11.	Eszközök, mellékletek

A foglalkozás során használhatunk flipchartot, papír- és íróeszközöket, különböző munka-
füzeteket, projektort és az aktuális gyakorlati feladatokhoz szükséges különböző kompe-
tenciafejlesztő eszközöket.
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Tematika

1.	 Bevezetés a mentálhigiénébe

2.	 A prevenció

3.	 Egészséges érzelemkifejezés

4.	 Emberi viselkedés

5.	 A közösségi mentálhigiéné, egészséges társas viselkedés

6.	 A munkahelyi mentálhigiéné

7.	 Egészséges környezet

8.	 Mentálhigiénés programok
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Játékos feladatok

1.Sziget

Fejlesztő hatás: A csoportnak a feladat megoldásához közös megegyezésre kell jutnia, az egyes 
személyeknek „áldozatokat” kell hoznia a csoport közös érdekeiért, így a feladat a csoport 
együttműködését, és az összetartozás érzését is fejleszti.

Életkori ajánlás: serdülőknek és felnőtteknek ajánlott

Csoportvezetői gyakorlat: komolyabb csoportvezetői gyakorlatot, és mélyebb pszichológiai is-
mereteket igényel.

Idő keretek: 45-60 perc

Eszközigény: papír, ceruza.

A játék leírása: A játékosok körben ülnek. A csoportvezető arra kéri őket, hogy képzeljék el, 
hogy hajótörést szenvedtek és egy lakatlan szigetre kerültek. A szigeten van ivóvíz, növények, 
állatok – lehetségesnek tűnik hosszabb ideig is életben maradni rajta. Azt nem lehet tudni, hogy 
mennyi ideig marad itt a hajótörött, néhány hónapig, vagy akár néhány évig. A feladat, hogy 
írjanak össze öt tárgyat, amit feltétlenül magukkal szeretnének vinni. Ha ez megtörtént, a cso-
portot arra kérjük, hogy képzeljék el azt, hogy együtt szenvedték el a hajótörést és közösen kell 
az öt tárgyban megegyezniük. A játéknak akkor van vége, ha sikerült teljes egyetértésre jutniuk. 
A játékot megbeszélés követi arról, hogy miként viselték, hogy a csoport kedvéért számukra 
fontos tárgyakról kellett lemondaniuk.

Egyéb megjegyzések: Nagy létszámú csoport esetén érdemes a csoportot kisebb csapatokra 
osztani ( Bús, 2003).

2.Vegyes menü

Fejlesztő hatás: A csoportnak együtt kell dolgoznia, ötleteket hoznia a minél jobb megoldás 
érdekében, így kifejezetten csapatépítő, együttműködést segítő játékról van szó.

Életkori ajánlás: serdülőknek vagy felnőtteknek ajánlott

Csoportvezetői gyakorlat: Maga a feladat nem igényel különösebb csoportvezetői gyakorlatot, 
csupán utána a megbeszélés.

Idő keretek: 30 perc

Eszközigény: papír, ceruza

A játék leírása: A játékosokat négy-öt fős csoportokra osztjuk. A résztvevőkkel közöljük, hogy 
képzeljék el, hogy éppen most akarnak egy éttermet nyitni. A feladat, hogy megtervezzék a sze-
rintük tökéletes éttermi menüt. A feladatra 10-15 percük van, utána megbeszélés következik. A 
megbeszélés során térjünk ki arra, hogyan sikerült megegyezniük, a megadott idő alatt, hogyan 
döntötték el a vitás kérdéseket (Kroenhert, 2004).
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1.	 Ajánlott célcsoport

Az „Újra a Pályán” projekt keretében elsősorban megváltozott munkaképességű, vagy sérült, 
fogyatékkal élő álláskereső személyeket várunk, akik a korábbi szakmai végzettségüknek meg-
felelő munkát már nem tudnak végezni. Így szükséges az esetleges pályamódosítás. A pálya- és 
munkatanácsadás ajánlott minden álláskeresőnek, akik minimum befejezett 8 általános iskolai 
végzettséggel rendelkezik. Lehet szakmai végzettsége is, vagy elavult szakmával rendelkező, 
középfokú végzettség, felsőfokú végzettség sem kizáró ok.

Ez a tanácsadás kiemelten hasznos a megváltozott munkaképességűek, álláskeresők, hátrányos 
helyzetű, fogyatékkal élő munkavállalók és a tartósan munkanélküliek számára.

2.	 Ajánlott időkeret

Az egyéni tanácsadás időtartama egy-egy alkalommal maximum 45 perc. A munkatanácsadás 
egyéni formában is igénybe vehető, és segítő kiscsoportos foglalkozások is léteznek, melynek 
időtartama szintén alkalmanként 45 perc lehet. A kiscsoportos tanácsadás összesen 16 óra. Ez 4 
alkalmat jelent, alkalmanként 4 óra. A kiscsoportban résztvevők száma:5-10 fő lehet.

3.	 A modul közvetlen célja

A munkatanácsadás segítséget nyújt a pályaválasztásban, pályamódosításban, az egyéni mun-
kaerő-piaci lehetőségek tisztázásában, az elhelyezkedési esélyek növelésében, illetve a munka-
vállalással kapcsolatos egyéb ismeretszerzésben. Célunk feltárni a részmunkaidős munkaválla-
lás és egészségi állapot összefüggéseit és elkészíteni a munkavállalói tervet. 

4.	 A modul témái, tartalma 

4.1. Pályatanácsadás:

Ez a tanácsadási forma elősegítheti az életpálya megtervezését, a pályacélok megfogalmazását, 
a pályadöntés meghozatalát, valamint támogatást nyújt a megvalósításhoz vezető út, a cselek-
vési terv kidolgozásához. A tanácsadói beszélgetések során a tanácskérő a számára leginkább 
megfelelő pályák, foglalkozások körét meghatározhatja. Tudatosan megtervezik az egyén által 
végezhető munkaköröket, mely előkészíti a munkavállalói terv kidolgozását.

Pálya-, és munkatanácsadás
Váradi Jánosné 
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1.Ajánlott célcsoport

Az „Újra a Pályán” projekt keretében elsősorban megváltozott munkaképességű, vagy sérült, 
fogyatékkal élő álláskereső személyeket várunk, akik a korábbi szakmai végzettségüknek meg-
felelő munkát már nem tudnak végezni. Így szükséges az esetleges pályamódosítás. A pálya- és 
munkatanácsadás ajánlott minden álláskeresőnek, akik minimum befejezett 8 általános iskolai 
végzettséggel rendelkezik. Lehet szakmai végzettsége is, vagy elavult szakmával rendelkező, 
középfokú végzettség, felsőfokú végzettség sem kizáró ok.

Ez a tanácsadás kiemelten hasznos a megváltozott munkaképességűek, álláskeresők, hátrányos 
helyzetű, fogyatékkal élő munkavállalók és a tartósan munkanélküliek számára.

2.Ajánlott időkeret

Az egyéni tanácsadás időtartama egy-egy alkalommal maximum 45 perc. A munkatanácsadás 
egyéni formában is igénybe vehető, és segítő kiscsoportos foglalkozások is léteznek, melynek 
időtartama szintén alkalmanként 45 perc lehet. A kiscsoportos tanácsadás összesen 16 óra. Ez 4 
alkalmat jelent, alkalmanként 4 óra. A kiscsoportban résztvevők száma:5-10 fő lehet.

3.A modul közvetlen célja

A munkatanácsadás segítséget nyújt a pályaválasztásban, pályamódosításban, az egyéni mun-
kaerő-piaci lehetőségek tisztázásában, az elhelyezkedési esélyek növelésében, illetve a munka-
vállalással kapcsolatos egyéb ismeretszerzésben. Célunk feltárni a részmunkaidős munkaválla-
lás és egészségi állapot összefüggéseit és elkészíteni a munkavállalói tervet. 

4.A modul témái, tartalma 

4.1. Pályatanácsadás:

Ez a tanácsadási forma elősegítheti az életpálya megtervezését, a pályacélok megfogalma-
zását, a pályadöntés meghozatalát, valamint támogatást nyújt a megvalósításhoz vezető út, 
a cselekvési terv kidolgozásához. A tanácsadói beszélgetések során a tanácskérő a számára 
leginkább megfelelő pályák, foglalkozások körét meghatározhatja. Tudatosan megtervezik az 
egyén által végezhető munkaköröket, mely előkészíti a munkavállalói terv kidolgozását.
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Ez a tanácsadási forma a munkapiaci folyamatok megismerésén, a munkavállalást elősegítő, 
illetve korlátozó tényezők feltárásán, az elhelyezkedési akadályok elhárításán, valamint a szük-
séges támogatási eszközök meghatározásán keresztül, segíti az álláshoz jutást és az állás meg-
tartását. 

A tanácsadói beszélgetés során a tanácskérő megerősítést kaphat elképzelésében, bizonytalan-
ságát, kétségeit eloszlathatja. Megszerzett tudása, készségei, munkatapasztalatai 

birtokában, igényeihez igazodó döntést hozhat további szakmai pályafutásával kapcsolatban, és 
az elhelyezkedésére irányuló tervet dolgozhat ki, illetve valósíthat meg. 

A tanácsadói munka fázisai:

•	 tájékozódó fázis: a probléma hátterének feltárása, a megoldáson való munkálkodás 
feltételei, tervek a továbblépéshez 

•	 diagnosztikai fázis (a probléma megfogalmazása): jelenlegi helyzet, kívánt helyzet, cél, 
kívánt eredmény, megoldások alternatívái, kipróbálás, probléma-elemzés:(a változásra serkentő 
és gátló tényezők)

•	 cselekvési terv fázisai: megvalósítás

•	 visszacsatolás: visszajelzés

•	 értékelő fázis: az elért eredmény összehasonlítása a kívánt eredménnyel.

A munkatanácsadás egyéni formában is igénybe vehető, és segítő csoportos foglalkozások is 
léteznek. Az egyéni tanácsadói beszélgetés során a tanácskérő segítséget kap elhelyezkedésére 
irányuló terv kidolgozásában, illetve megvalósításában. A foglalkozásokon a csoporttagok saját 
munkaerő-piaci helyzetének tudatosítása, elemzése történik. Ezek a tudatosabb magatartást és a 
döntéshozatal megerősítését szolgálják.

Az egyéni tanácsadói beszélgetés jellemző témái: 

A munkavállalói készségek feltárása, erősségei a munkavégzésben, korábbi munkatapasztalata-
inak feltárása, pozitív munkatapasztalatai, sikerei a munka világában, jelenleg milyen munkát 
képes elvégezni. A tanácsadás segít abban, hogy a munkavállaló szakmai elméleti és gyakorlati 
tudása birtokában a jelenlegi megmaradt képességekhez igazodó döntést hozzon, további szak-
mai pályafutásával kapcsolatban. Az elhelyezkedésére irányuló terv kidolgozása, illetve annak 
megvalósításában segítségnyújtás is része a tanácsadásnak.

A kiscsoportos foglalkozásokon az egyéni tanácsadáson feldolgozandó témákon túl feltárjuk és 
elemezzük a csoporttagok saját munkaerő-piaci helyzetét. Kiscsoportban hatékonyabb a pozitív 
megerősítés. A csoporttagok korábbi pozitív munkatapasztalatainak feldolgozása a résztvevők 
számára önbizalom erősítésül szolgál. Beszélgetéseink kulcskérdései: Hol állok ma a munka 
vállalásban és miért? Melyek az előttem álló akadályok és kilátások? 	  Mik a céljaim? 
Milyen döntéseket szeretnék hozni a munkavállalás területén? 
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A pálya-, és munkatanácsadáson való részvételhez nem szükséges a részvevők számára elő-
zetes munkatapasztalat. A klubprogram résztvevője lehet pályakezdő is, kevés, vagy többéves 
munkatapasztalattal rendelkező is.  Életkori korlátot csupán az jelenti, hogy a munkaerő-piacon 
aktív korúnak számítson: 18 – 63 évesig.

6.	 Ajánlott továbbhaladási irány

Fontos, hogy a kiindulási helyzet valóságos, reális feltárása megtörténjen. A megváltozott mun-
kaképességű álláskeresőt felkészítjük a változásra, az újabb munkalehetőségek elfogadására 
közös tervezőmunkával. A továbbiakban az önbizalom erősítése folyamatosan szükséges, hogy 
munkavégző kulcsképességeik teljes erejével visszakerülhessenek a nyílt munkaerő-piacra. 
Csak ez biztosíthatja a tartós visszailleszkedést a társadalomba, a munkavállalók világába. Se-
gítségül a munkavállaló igénybe veheti egyesületünk állásközvetítési szolgáltatásait. 

     7.  A kompetenciafejlesztés fókuszai

Munkavállalói készségek, kulcsképességek feltárása és fejlesztése, munkára motiválás, önbi-
zalom erősítése állnak a fókuszban. Arra figyelünk kiemelten, hogy a résztvevők állásba kerü-
lésekor pozitívan álljanak a munkához. A helyzetkép ismeretében igyekszünk felszínre hozni 
a munkavállaló jelenleg is meglévő erősségeit, munkaerő-piaci helyzetének tényezőit, melyek 
relevánsak a munkavégzésben.

     8. Tevékenységek-időmegjelöléssel 

A pálya-, és munkatanácsadói tevékenység szakaszai:

- problémadefiníció,

- tisztázás, 

- elemzés, 

 - szintézis

 - megállapodás.

    9.  Fejlesztendő készségek 

A kulcsképességek feltárása, fejlesztése, gyakorlása egyéni és csoportos tanácsadás keretei közt 
az alábbi munkavállalói kulcsképességek fejlesztésére kell hangsúlyt helyezni: kommunikációs 
készség, tervezés és döntés képessége, időgazdálkodás, rendszeresség, szabály- és kötöttségtű-
rés, problémamegoldás, tanulási és megfigyelő képesség, gondolkodási képesség, kapcsolatte-
remtő és kudarctűrő képesség, tolerancia, kooperációs képesség, felelősségvállalás, önállóság, 
teljesítőképesség.
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10.	Munkaformák és módszerek

A kiscsoportos foglalkozások időtartama: 4 alkalom napi 4 óra, összesen 16 óra. Egyéni tanács-
adás lehet 1 alkalom is, alkalmanként 45 perc. Lehet több alkalom is, maximum 4-5 alkalom. 
Kiscsoportos foglalkozás keretében a feladatok megoldásakor a pedagógiai módszertan szem-
pontjait vesszük figyelembe, ami azt jelenti, hogy a felnőtt korúak életkori sajátosságaival is 
számolunk. Nagyon fontos szempont az is, hogy a résztvevők aktív részesei legyenek az isme-
retek elsajátításainak. 

A munkatanácsadás egyéni formában is igénybe vehető, és segítő csoportos foglalkozások is lé-
teznek. A kiscsoportos foglalkozás 5-6 főt jelent, melynek előnye az, hogy a csoportban történő 
fejlesztés előnyei is érvényesülnek.  

A csoportos vagy egyéni tanácsadás eltérő módszereket alkalmazhat, de közös az alapelv a 
személyközpontúság. A tanácsadás a tanácskérő igényeiből építkezik, a határokat is ő jelöli ki.  
Problémamegoldó folyamat zajlik, melynek során a problémával küzdőt konstruktív módon 
segítjük. Alkalmazott módszerei: passzív hallgatás (csend), hatásos megerősítő reagálások, „aj-
tónyitogatók”, aktív hallgatás. 

Fontos, hogy a folyamatban jelen legyenek az értékelési eszközök: a résztvevők számára szük-
séges a pozitív megerősítés, az elért munkasikerek, teljesítmények feltárása. A résztvevők fej-
lődésükről, elért teljesítményükről személyre szabottan visszajelzést kapnak. 

Az egyéni tanácsadás elkülönített helyen, a tanácsadói szobában történik. Ez mindig személyre 
szabott tanácsadás. A kiscsoportos tanácsadás keretében frontális és önálló munka végzése, 
feladatlapok alkalmazása a jellemző. Alkalmazott módszerünk általában a célzott beszélgetés.

A szemléltetés módja: power pointos témafeldolgozás és egyéni munkalapok megoldása a 
résztvevők aktív közreműködésével.

   11. Eszközök, mellékletek

Mellékletek:

1.	 Életút térkép /életesemények: sikerek, kudarcok/

2.	 Mit tudok jól? Melyek az erős oldalaim?

3.	 Akadályfutás /szakmai célok, a célok megvalósításának akadályai/

4.	 Felvételi interjún várható kérdések

5.	 Az állásmegtartás főbb szabályai

6.	 A kiscsoportos tanácsadáson alkalmazott fejlesztő játékok.
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1.Életút térkép /életesemények: sikerek, kudarcok/

ÉLETÚT-TÉRKÉP

Idő: a játék menetétől függően

Eszköz: papírok, íróeszközök

Létszám: 5-10 fő

Egy üres papírlapra mindenkinek egy koordinátarendszert kell felrajzolnia: a vízszintes tenge-
lyen eddigi élete szerepel (0 jelenti a születés időpontját), a függőleges tengelyen jelöli, hogy 
életének adott pillanatában mennyire érezte jól magát (ez lehet negatív érték is). Miután kész, 
mindenki bemutatja a csoportnak a grafikonját, és ez alapján mesél élete eddigi lényeges ese-
ményeiről.

Életutam fontosabb szakaszai, eseményei /Kiemelten a tanulás, munka, család, területén/

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

…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…......................................................................................................……………………………

ÖSSZEGZÉS: Pozitív életesemények, munkasikerek kiemelése.
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s 2.Mit tudok jól? Melyek az erős oldalaim?

MIT TUDOK JÓL?

Kérdések: Melyek az erős oldalaim?

1.	 Milyen a személyes stílusom a munkában?

2.	 Miben tűnök ki másokhoz képest?

3.	 Mi lelkesít a munkában? Mit csinálok nagyon szívesen?

4.	 Munkastílusom melyik részében voltam sikeres?

5.	 Hol kaptam pozitív visszajelzést a munkámban?

6.	 Milyen tudással, tapasztalatokkal, készségekkel és adottságokkal rendelkezem?

7.	 Milyen fontosabb célokat tűztem ki eddigi életemben?

8.	 Hol és milyen módon valósítom meg egyéni ötleteimet?

9.	 Hol vállalok felelősséget a munkám során?

10.	Hol vállalom fel döntéseimet?

11.	Hol vállalom a felelősséget?

12.	Mi váltja ki belőlem azt az érzést, hogy munkámat jól és eredményesen csináltam?

…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………

Értékelés:

•	 Hogy érzem magam most?

•	 Fárasztó, vagy kellemes érzés az erős oldalaimat végiggondolni, összegyűjteni?

	 Mindenki elmondja a többieknek címszavakban a válaszait, a csoport visszajelez.

Legyél tudatában erősségeidnek, szakmai és személyes képességeidnek! Jövőd tervezésénél na-
gyon fontos, hogy tudatosítsd az erős oldalaidat! Tudd az erősségeidet! Mérd fel, hogy mi az, 
amit jól tudsz!
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s3.Akadályfutás /szakmai célok, a célok megvalósításának akadályai/

AKADÁLYFUTÁS

Feladat:

1.	S zakmai cél meghatározása és feljegyzése. 
2.	 Meglévő akadályok bejegyzése/1-4/ 
3.	 További lehetséges akadályok feltérképezése./5-10/ 
4.	 Megvitatás, kérdések.

 

Én a következő akadályokat látom/1-4/:

1.	 …………………………………………………………………………………...……… 
2.	 ………………………………………………………………………………...………… 
3.	 ……………………………………………………………………………...…………… 
4.	 …………………………………………………………………………...………………

 

SZAKMAI CÉLOM:

………………………………………………………………………………...…………………
……………………………………………………………………………...……………………
…………………………………………………………………………...………………………
………………………………………………………………………...…………………………

 
 
Milyen további akadályokat láttunk?

1.	 ...........................................................................................................................................
2.	 ……………………………………………….……………………..……………………
3.	 ………………………………………………………..……………………………….…
4.	 ……………………………………………………………...…………………………… 
5.	 …………………………………………………………...………………………………
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s 4.Felvételi interjún várható kérdések

A FELVÉTELI TALÁLKOZÓ VÁRHATÓ KÉRDÉSEI

•	 Beszéljen magáról!

•	 Mit tud a cégünkről?

•	 Miért kíván nálunk dolgozni?

•	 Végzett-e korábban ilyen jellegű munkát?

•	 Milyen erősségei és gyengeségei vannak?

•	 Miért hagyta ott előző állását?

•	 Az utolsó főnöke milyen véleménnyel volt Önről?

•	 Milyen gyakran hiányzott az utolsó állásában?

•	 Milyen az egészségi állapota?

•	 Ha öt tulajdonsággal kellene jellemeznie magát, mit mondana?

•	 Miért éppen Önt kellene alkalmaznunk?

•	 Gyermekeinek száma, életkora?

•	 Hány éves?

•	 Milyen fizetést szeretne?

•	 Mi a véleménye a túlóráról?

•	 Mikor tud munkába állni?

•	 Van kérdése?
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AZ ÁLLÁS MEGTARTÁSÁNAK FŐBB SZABÁLYAI

ELSŐ NAP AZ ÚJ MUNKAHELYEN:

•	 Igyekezzen jó benyomást kelteni!

•	 Érkezzen pontosan!

•	 Hívja fel a munkaadót a munkanap megkezdése előtt, ha esetleg nem tud bemenni 
vagy valami miatt késve érkezik!

•	 Öltözzön a munkahelyének megfelelően!

•	 Kérdezze meg, hogy hol tarthatja a személyes tárgyait!

•	 Ismerje meg és tartsa be a szolgálati utat!

•	 Kérdezze meg, hogy ki lesz a közvetlen felettese!

•	 Kérdezze meg, hogy kitől kérhet szakmai segítséget!

•	 Kérdezze meg a helyi szokásokat és tartsa be azokat! (például: szünetek ideje, dohány-
zás helye, étkezés helye)
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FEJLESZTŐ JÁTÉKOK KISCSOPORTOS TANÁCSADÁSON VALÓ 
ALKALMAZÁSRA

Ház, fa, kutya

Életkori ajánlás: Minden korosztály számára ajánlott.

Csoportvezetői gyakorlat: A gyakorlat nem igényel különösebb csoportvezetői gyakorlatot.

Idő keretek: 10-20 percEszközigény: A/4 formátumú papír minden párnak, alátét, íróeszközök, 
lehetőleg színes filctoll, páronként 1 db.A játék leírása: A csoport párokra oszlik (ha a létszám 
páratlan, akkor vagy az egyik csoporttagot megfigyelőnek kérjük fel, vagy a csoportvezető 
beszáll a játékba). Minden pár egymással szembefordulva foglal helyet, térdük összeér, rajta 
elhelyezve a papírlap az alátéttel, és a filctollat mindketten megfogják. A csoportvezető arra 
kéri a résztvevőket, hogy mindenki hunyja be a szemét és képzeljen el egy tetszés szerinti tájat, 
benne egy házzal, a ház mellett egy fával, mellette, kutyával. Engedjék szabadon a képzeletü-
ket! Kb.2-3 perc múlva a csoportvezető arra kéri a párokat, hogy szavak nélkül, teljes csendben 
rajzoljanak, a filctollat együtt fogva, egy képet, amin van egy ház, egy fa és egy kutya. Ami-
kor elkészültek a feladattal, a képeket közszemlére tesszük. A párok beszámolnak érzéseikről, 
tapasztalataikról, elemzik a produktumot, megbeszélik, hogy milyen élményeket szereztek a 
non-verbális kommunikációval, az empátiával, egymás befolyásolásával kapcsolatban. Fej-
lesztő hatása: A gyakorlat alkalmas a non-verbális kommunikáció és az empátia gyakorlására, 
másrészt arra, hogy csoporttagok átéljék a társas hatékonyságukat és azt, hogy mennyire fontos 
számukra mások irányítása. Élményt, tapasztalatot szereznek.

Egyéb megjegyzések: Elképzelhető a játék úgyis, hogy a csoportvezető nem ad meg előre témát, 
hanem a párokra bízza, hogy mit rajzolnak. Lényeges, hogy ebben az esetben sem beszélhetik 
meg egymással a párok, hogy mit és hogyan fognak rajzolni. Általában nagyon oldott hangulatú 
játék, nagy nevetések kísérik a kész rajzokat, így nehezebb feladatok után feszültségoldónak is 
alkalmas, (Rudas, 2001). 

Hotelportás

Fejlesztő hatás: A non-verbális jelzések használatának és felismerésének fejlesztése.

Életkori ajánlás: Minden korosztálynál nyugodtan használható.

Csoportvezetői gyakorlat: Nem igényel különösebb csoportvezetői gyakorlatot

Idő keretek: 20-30 perc

Eszközigény: nincs

A játék leírása: A játékosok közül egy valaki lesz a hotelportás, a többi játékos a vendég. A ven-
dégek „némák”, nem tudnak beszélni, csak különböző non-verbális eszközökkel fejezhetik ki 
magukat. Viszont mindnyájuknak van valamilyen problémája, amiben a hotelportástól kérnek 
segítséget. A portás – az egyetlen, aki beszélhet – feladata, hogy kitalálja, mit kívánnak tőle. A 
játékot megbeszélés követi arról, hogy mennyire volt nehéz csupán nem verbális eszközökkel 
elérni a céljukat (Bús, 2003).
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.

„ Károsodásból vagy fogyatékosságból eredő társadalmi hátrány, korlátozza, esetenként meg is 
akadályozza, hogy az egyén betöltse kortól, nemtől, társadalmi és kulturális tényezőktől függő 
normális, mindennapi szerepét. A hátrány ily módon nem más, mint a károsodás, a fogyatékos-
ság társadalmivá válása, mely igen súlyos kulturális (tanulás), társadalmi (önellátás), gazda-
sági (önellátás) és egyéb következményeket von maga után az egyén mindennapi életében.”

                                                                (A WHO értelmezése a fogyatékkal élők hátrányairól.)

1. Ajánlott célcsoport: 

A modul résztvevői azok a megváltozott munkaképességű és a fogyatékkal élő személyek, 
akiket személyes érdeklődésük miatt, vagy a mentor javaslatára szükséges rehabilitációs ta-
nácsadásba bevonni. A rehabilitációs tanácsadásra történő jelentkezés történhet önkéntesen, 
egyéni úton vagy a mentorok javaslatára. 
 
2. Ajánlott időkeret: 
 
A rehabilitációs tanácsadás egyénileg történik. A program alatt folyamatos és előre egyeztett, 
egyéni időpontokban is lehetséges. Ajánlott időkeret egyénileg meghatározható, a tanácsadó 
saját belátása szerint dönthet. Javasolt időtartam: 60-90 perc. 
 
3. A tanácsadás közvetlen céljai: 
 
A munkaerőpiaci reintegrációs programokban résztvevő megváltozott munkaképességű, va-
lamint fogyatékossággal élők számára közvetlen nyújtható, rehabilitációs szakember által 
adott segítségnyújtás és tanácsadás, melynek célja elősegíteni az egyén visszakapcsolódását a 
munka világába. 
 
4. A tanácsadás javasolt tartalma, struktúrája

Egyéni:

•	 egyéni problémák és struktúrájuk feltárása, 

•	 munkavállaláshoz szükséges készségek, kompetenciák meghatározása, 
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 Rehabilitációs tanácsadás
Rády Eszter
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•	 a munkavállaláshoz szükséges végzettségek és támogató képzések áttekintése, 

•	 a betölthető munkakörök és végezhető munka meghatározása közösen a szakemberrel, 

•	 munkafeltételek meghatározása, 

•	 folyamatos követés és igény szerinti támogatás. 
 
 
5. Megelőző tapasztalat:

A megváltozott munkaképességűek és/vagy fogyatékkal élők számára a rehabilitációs tanács-
adás segítséget nyújt a munkaképesség visszaállításához, a munkavégzéshez szükséges feltéte-
lek kiépítéséhez és az új lehetőségek feltárásához. Gyakori tapasztalat, hogy a fogyatékkal élők 
és/vagy a megváltozott munkaképességűek is halmozottan küzdenek életvezetési, mentális és 
pszichés problémákkal, vagy nehezen ismerik fel azokat a lehetőségeket, amelyek segítségével 
érvényesülhetnek a munka világában.

A rehabilitációs tanácsadás segítségével a problémák újrastrukturálhatóvá és átdolgozhatóvá válhat-
nak számukra. Az egyéni tanácsadások során ajánlott önálló rehabilitációs munkaterv kidolgozása. 
 
 
6. Ajánlott módszerek a rehabilitációs tanácsadáshoz és a rehabilitációs munkaterv elkészíté-
séhez

-	 egyéni interjú

-	 munkaidentitás kialakulásának feltárása egyéni interjúban

-	 meglévő képességek és készségek feltárása egyéni interjúban 
 
 
7. A tanácsadás és kompetenciafejlesztés fókuszai

-	 a megváltozott munkaképességű és/vagy fogyatékos személy munkavállalását és mun-
kavégzését akadályozó egészségi tényezők feltárása

-	 a munkával szemben támasztott elvárások, értékorientáció, képességek, érdeklődés 
meghatározása, 

-	 motiváció meghatározása,

-	  képességekre alapozható elhelyezkedési lehetőségek feltárása

-	 a megváltozott munkaképességű álláskereső foglalkoztatásának támogatása: szolgálta-
tások keresése vagy támogatás nyújtása

-	 rehabilitációs munkaterv kidolgozása közösen a szakemberrel. 
 
 
8. Tevékenységek-időmegjelöléssel

A tanácsadás egyéni kereteit a kliens és a szakember rögzíti egyéni igények alap-
ján. A csoportos tanácsadás javasolt időtartama 60 és 90 perc között van.  
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9. Fejlesztendő készségek:

A tanácsadás folyamán az ügyfél alábbi készségeit tartjuk szem előtt: reá-
lis önismeret, szociális képességek, együttműködés, érdekérvényesítés, stres�-
sz- és kudarctűrő képesség javítása, alkalmazkodás, rugalmasság, önállóság. 
 
 
10. Munkaformák és módszerek

A rehabilitációs tanácsadás történhet egyéni és csoportos formában. Ennek eldöntését meg-
határozzák az egyén és a munkaerő-piac igényei, illetve a betöltendő munkakör jellege. 

•	 Az egyéni tanácsadás során alkalmazott támogató munkaformák: mélyinterjú, felméré-
sek, képesség és készség tesztek, személyiségtesztek (pl. Szondi teszt), továbbá munkapszicho-
lógiai tesztek (Vienna Test System)

•	 A csoportos tanácsadásban a rehabilitációs tanácsadás során használt munkafolyamatot 
visszük végig.

A kitöltendő képesség- és munkapszichológiai tesztek jellege függ a betölte-
ni kívánt munkakörtől, azaz a munkaköri leírásban szereplő követelmények-
től (pl. kognitív- és társas képességek szintje, munkakörnyezet sajátosságai stb.) 
 
 
11. Eszközök, mellékletek:

Az adott probléma felmérésére az anamnézis felvételén kívül pszichológiai kérdőíveket, pa-
pír-ceruza teszteket használhatunk, továbbá számítógépen történő tesztkitöltés is lehetséges (pl. 
Vienna Test System- munkapszichológiai kompetenciákat mérő számítógépes tesztfelvétel).

 
Mellékletek:

1.	 sz. melléklet: Munkapszichológiai tesztfelvételre alkalmas módszer: www.viennatest.hu
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1.	 Ajánlott célcsoport 

Az életvezetési tanácsadás elsősorban megváltozott munkaképességű személyek részére jött lét-
re, de számos célcsoport igénybe veheti, hiszen az egyes életterületek hatékonyabb működése, 
fejlesztése bárkinél fontos lehet.

A Lépéselőny Közhasznú Egyesületnél a tanácsadásban speciális célcsoport vesz részt, ugyanis 
a Nappali Ellátónkat halmozottan fogyatékos, mozgásszervi fogyatékos és ún. pszichoszociális 
fogyatékossággal rendelkező személyek veszik igénybe.

2.	 Ajánlott időkeret

 Az életvezetési tanácsadás vezetése heti rendszerességgel történik kb. 3-5 órát igénylő válo-
gatott feladatokból álló foglalkozásokkal. (Ennek időtartama függ a csoport létszámától is.) 
Összesen 15 alkalommal.

3.	 A modul közvetlen célja

Az életvezetési tanácsadás fő célja az, hogy a megváltozott munkaképességű személyek meg-
értsék saját érzéseiket, élethelyzetüket, és a segítő szakember közreműködésével megoldást ta-
láljanak életük különböző problémáinak megoldására. Nem célja a csoportos foglalkozások 
során kialakult megbeszéléseinek a direkt, beavatkozó problémamegoldás, hiszen ahhoz, hogy 
az egyén képes legyen teljes életet élni szükséges, hogy életét ne mások irányítása által vezesse. 
Önmaga hozza meg a számára fontos döntéseket és tudja, hogy mik azok az életterületek, ame-
lyeken kíván változtatni.

Életvezetési tanácsadás
Rády Eszter
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A)	 A modul témái

1.	 Egészséges életvitel

2.	 Életmódváltás

3.	 Egészségvédelem és prevenció

4.	 Tudatos döntés

5.	 Célkitűzések, életcélok megvalósítása

6.	 Szociális képességek

7.	 Karriertervezés

8.	 Stressz- és konfliktuskezelés

9.	  Viselkedéskultúra, illemtan 

10.	 Időgazdálkodási technikák

11.	Egzisztenciális problémák, pénzkezelési tanácsadás

12.	Kreativitás

B)	 A modul tartalma

A modul az életvezetés területén megjelenő gyakori nehézségeket és azok megfelelő kezeléséhez 
ajánlott módszereket, elméleti ismertetőket és egyéni illetve csoportos feladatokat, gyakorlato-
kat tartalmaz.

5.	 Megelőző tapasztalat

Az életvezetési tanácsadás részvételéhez nem szükséges megelőző tapasztalat, de mindenkép-
pen előny, ha valaki rendelkezik megfelelő, mély önismerettel, hiszen ekkor jobban képes felis-
merni az életében megjelenő akadályokat.

6.	 Ajánlott továbbhaladási irány

Mind egyéni mind csoportos szinten érdemes további kompetenciafejlesztő foglalkozásokon, 
illetve tanácsadásokon részt venni, hiszen életvezetésünk gyakorlása élethosszig tartó folyamat 
és minél több tapasztalatunk, eszközünk van a nehézségek megoldására, annál könnyebb azt 
leküzdeni és megoldani. Ha van rá lehetőség, akkor ajánlatos bizonyos időközönként további 
csoportos foglalkozásokon átbeszélni az aktuális problémákat, amelyek feldolgozását közösen, 
szakember jelenlétével konzultálhatunk.
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désekben.

	

7.	 A kompetenciafejlesztés fókuszai

Az életvezetési tanácsadás (ún. life coaching) leginkább arra fókuszál, hogy az egyén a csopor-
tos foglalkozás során képes legyen erősíteni és fejleszteni kognitív és pszichológiai kompeten-
ciáit. 

Hatékonyabban tudja alkalmazni életének minden területén belső energiaforrását, személyi-
ségét, viselkedésének formáját, önismeretét, önbizalmát, motivációját, társas kompetenciáját, 
együttműködési képességét, szerepviselkedését, problémamegoldó készségét, jövőképét, mentá-
lis képességét, kreativitását és az időmenedzsmentjét. 

8.	 Tevékenységek-időmegjelöléssel

A tanácsadás összesen 15 alkalomból állt. Minden alkalom kezdetét egy bevezetéssel, ráhango-
lódással kezdtük, amely időbeni lefolyása a csoport méretétől függően változhatott, de általá-
ban 45-50 perc. Ezt követően az adott téma elméletéről beszélgettünk, amely 1 órát vett igénybe, 
majd rátértünk a gyakorlatokra, amely 1-2 órás összetett feladatokból álló tevékenység volt. Az 
elméleti és gyakorlati feladatok között a megfelelő koncentrálás elősegítése érdekében óránként 
10-15 perc szünetet érdemes volt tartani. A gyakorlatok elvégzése után a csoport a záró körben 
ismertette a tanácsadás hasznosságának megítélését és megosztotta a társaival, hogyan érezte 
magát a foglalkozás alatt.

9.	 Fejlesztendő készségek

A tanácsadások alkalmával több készség fejlesztésére is sor került, így az önismeret, kommuni-
kációs- és empatikus készségek, társas készségek, hatékony problémamegoldó képesség meg-
erősítésére törekedtünk.

10.	Munkaformák és módszerek

A life coaching egy interaktív, személyre vagy csoportra szabott, tanácsadói-támogatói folya-
mat, ahol a személy vagy csoport jelenlegi helyzete kerül a fókuszba, továbbá egy probléma-
megoldó, eredményorientált módszer amelyben, a középpontban a kitűzött cél, illetve célok 
megvalósítási folyamata áll. A választást a személyre szabott vagy csoportos munkamódszer 
között az befolyásolja, hogy melyikre van igény, illetve milyen összetételű a csoport vagy az 
adott témakör

.
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A foglalkozás során használhatunk flipcharot, papír- és íróeszközöket, különböző munkafüze-
teket, projektort és az aktuális gyakorlati feladatokhoz szükséges képességfejlesztő eszközöket.

Mellékletek:

1.	 sz. melléklet: Tematika

Egyéni és Csoportos Életvezetési/ Életmód Tanácsadás Tematika

1.	    Egészséges életvitel

2.	    Életmódváltás

3.	    Egészségvédelem és prevenció

4.	    Tudatos döntés

5.	     Célkitűzések, életcélok megvalósítása

6.	     Szociális képességek

7.	     Karriertervezés

8.	     Stressz- és konfliktuskezelés

9.	     Viselkedéskultúra, illemtan 

10.	     Időgazdálkodási technikák

11.	     Egzisztenciális problémák, pénzkezelési tanácsadás

12.	     Kreativitás
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1.	 Ajánlott célcsoport: 

A modul résztvevői megváltozott munkaképességű személyek, valamint fogyatékossággal 
élők, akik között egyebek mellett találunk mozgássérült, pszichiátriai kezelés alatt álló vagy 
korábban kezelés alatt állt, illetve hallás- és/vagy beszédfogyatékos személyeket is.

2.	 Ajánlott időkeret:

„Egyszeri alkalommal” avagy folyamatkövető jelleggel. 

3.	 5A modul közvetlen céljai:

A jogi tanácsadás, segítségnyújtás alapvető célja, hogy Egyesületünk mindazok jogainak ér-
vényre juttatásához segítséget adjon, akik arra hátrányos helyzetükből kifolyólag egyébként 
nem lennének képesek.

4.	 A modul témái, tartalma:

A) Területei:

Munkavállalást akadályozó jogi probléma adódik a tanácsadás során
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Jogi tanácsadás
Balogh Imre 
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sA munkaadó jogi segítséget igényel a foglalkoztatáshoz

Az ügyfél jogi problémáról számol be

B) Bővebb tartalma:

•	 Az Mt. hatálya

•	 Értelmezési alapelvek

•	 Határidők számítása

•	 A munkaviszony alanyai

•	 A munkaszerződés megkötése és tartalma

•	 A munkaszerződés módosítása

•	 A munkaviszony megszűnésének és megszüntetése eseteinek áttekintése

•	 A felmondás és a végkielégítés

•	 A munkaszerződés teljesítése

•	 Munkavégzés munkaszerződéstől eltérő körülmények között

•	 Mentesülés a munkavégzési kötelezettség alól

•	 A munka- és pihenőidő

•	 A szabadság

•	 A munka díjazása

•	 A munkavállaló kártérítési felelőssége

•	 A munkáltató kártérítési felelőssége

5.	 Megelőző tapasztalat:

Jogi vonatkozású kérdéssel összefüggésben, az eset összes ismert körülményét figyelembe 
véve, a kialakult helyzetről az ügyfél számára korrekt tájékoztatás megadása, valamint a szük-
séges és lehetséges cselekvési lehetőségek ismertetése. Mindezekre természetesen, csak az 
ügyfél és az ügyvéd közötti személyes találkozás során, a tényállás valamennyi részletének 
megismerése és az esetleges okiratok átvizsgálása után van lehetőség.
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s 6.	 Ajánlott továbbhaladási irány

A jogi tanácsadás nem alkalmas minden szempont figyelembe vételével megadott teljes körű 
válasz megadására. Erre tekintettel e szolgáltatás igénybevételével adott tanácsért semmilyen 
felelősséget nem javasolt vállalni. Ügyvéd igénybevételének szükségességérõl való tájékozta-
tás, külön kérésre ügyvéd keresése.

7.	 A kompetenciafejlesztés fókuszai

Információnyújtás, tájékozottság, döntésképesség, kommunikáció.

8.	 Tevékenységek-időmegjelöléssel 

A jogi tanácsadó az ügyféllel folytatott megbeszélés, továbbá az ügyre vonatkozó iratok át-
tanulmányozása során feltárja a jogi problémákat, majd az ügyfél igényeinek és a probléma 
jellegének figyelembe vételével az alábbi szolgáltatásokat kínálhatja:

• Felvilágosítást ad az ügyfélnek az adott kérdésre vonatkozó jogszabályok tartalmáról. A jog-
szabályi rendelkezéseket a jogi tanácsadó ilyen esetben nemcsak ismerteti az ügyféllel, hanem 
meg is magyarázza azok tartalmát, továbbá – ha ez szükséges – felvilágosítja az ügyfelet a 
bírósági vagy a közigazgatási gyakorlatról, vagyis tájékoztatja arról, hogy a hivatalos szervek 
hogyan értelmezik, alkalmazzák az érintett jogszabályokat.

• Ha a jogi probléma megoldásához valamilyen hivatalos eljárás megindítása szükséges, akkor 
a jogi tanácsadó tájékoztatja az ügyfelet arról, hogy kihez kell fordulni az eljárás megindítása 
végett, és várhatóan milyen iratokat kell beadni az eljárás sikeres lefolytatásához. Ha az eljá-
rás illetékköteles, tehát fizetni kell az eljárás megindításáért, akkor a jogi tanácsadó tájékoztat-
ja az ügyfelet erről a tényről.

• Ha a jogi probléma megoldásához valamilyen okirat (például hivatalos levél, keresetlevél, 
fellebbezés stb.) elkészítésére is szükség van, akkor a jogi tanácsadó igény szerint segítséget 
nyújt az okirat elkészítéséhez. Mivel az alapítvány és a jogi tanácsadó hivatalos ügyekben 
nem képviseli az ügyfelet, az iratok minden esetben az ügyfél nevére készülnek és azokat nem 
a jogi tanácsadó, hanem az ügyfél írja alá. A jogi tanácsadó tehát csak az irat elkészítésében 
segít, de nem jár el az ügyfél helyett a hivatalos eljárásban.

• Ha a jogi probléma feltárása során arra derül fény, hogy az ügyfélnek pert kell indítani és a 
per során az ügyfél ügyvédi segítséget igényel, akkor a jogi tanácsadó az ügyfelet ügyvédhez, 
vagy ingyenes, illetve kedvezményes jogi képviselet biztosításával foglalkozó szervezethez 
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sirányítja, mivel a jogi tanácsadó alapítványunknál nem lát el perbeli képviseletet. Ha az ügyfél 
a perben nem igényel ügyvédi segítséget, akkor a jogi tanácsadó az ügyfelet a tárgyalásra fel-
készíti, tájékoztatja jogairól és kötelezettségeiről.

• Ha a tanácsadás során a jogász olyan problémáról szerez tudomást, amelynek megoldása 
más szakember közreműködését igényli, akkor erre az felhívja ügyfél figyelmét, és ha az ügy-
fél kéri, segít a szükséges szolgáltatás megtalálásában.

• A jogi tanácsadó a tanácsadás végén felajánlja az ügyfélnek további segítségét mind az adott 
ügyben, mind pedig más jogi probléma megoldásában. Ebből a célból az ügyfélnek – kérésére 
– megadja elérhetőségét (telefonszám, e-mail cím).

• Az ügyfél a jogi tanácsadásban való részvételhez csak akkor köteles személyes adatokat 
megadni, ha ez a jogi tanácsadás sikeres megvalósításához szükséges. Ilyen eset – általában – 
akkor fordul elő, ha az ügyfél részére okiratot is kell szerkeszteni, és az okiratban szerepelnie 
kell az ügyfél egyes személyes adatainak. Egyebekben az ügyfél a munkaerő-piaci szolgálta-
tásba való bekapcsolódáskor az adatlap kitöltése során megadja szükséges adatait, így további 
adatokat a jogi tanácsadáshoz nem kell szolgáltatnia.

9.	 Fejlesztendő készségek

Speciális élethelyzetekben élő, speciális tapasztalatokkal, készségekkel és képességekkel bíró 
személyek révén, egyénenként más és más fejlesztendő területekről beszélhetünk. Ami általá-
nos érvénnyel kijelenthető, hogy az önálló, rugalmas gondolkodás, döntéshozatali 

képesség és munkavégzés, továbbá a verbális kommunikációs képességek fejlesztése nagy-
mértékben hozzájárulhat a teljes csoport elsődleges munkaerő-piacra történő visszavezetésé-
hez.

10.	 Munkaformák és módszerek

A tananyagot nyomtatott formában mindenki számára biztosított jegyzetből, jogi anyagainkat 
csoportban, mintegy konzultatív formában dolgoztuk fel. Beszélgetéseink alkalmával minden-
ki saját életéből, családi, baráti és ismeretségi köréből szerzett tapasztalatait, példákat meg-
osztva járult hozzá a napi munkajogi témák megértéséhez. Ez hasznos technikának bizonyult, 
hiszen a „magyarról magyarra fordított” joganyag saját tapasztalatokkal ötvözve mindenki 
számára befogadhatóvá vált.
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Hallássérültek Foglalkoztatásának Elősegítése 
sorstárs segítők részvételével, mely  magában foglalja az  

életminőségük javulását

I.	 Ajánlott célcsoport

Ebben a programban a hallássérültek a célcsoport, amely a nagyothallókat és a siketeket foglal-
ja magában. A nagyothallóknak különböző mértékű a halláskárosodása, ami a viszonylag enyhe 
károsodástól a súlyos fogyatékos hallássérültig terjed.

Míg az előbbiek – az enyhe fokban halláskárosodottak – nem megváltozott munkaképességűek, 
az utóbbiak abba a csoportba tartoznak, bár ők elsősorban fogyatékosnak számítanak. Ez meg-
határozza egészségi állapotukat, mely nem fog javulni, csak romlani. Ezzel számolni kell akkor 
is, amikor a tanácsadás folyik vagy munkahelyet keresünk számukra. Az ország területéről 
bárhonnan jelentkezhetnek, ami nemcsak személyes ügyfélfogadást jelent, hanem facebook-on, 
e-mailen, skype-on, telefonon feltett kérdésekre adott válaszokat is. A személyes megjelenés 
elsősorban Pest-megyéből történik.

A célcsoport egyik legnagyobb problémája, hogy az információ nem jut el hozzájuk. Legfon-
tosabb feladatnak tekintjük az információkkal való ellátását, megértetését, leírjuk a feladato-
kat, amiket meg kell csinálni. Annak érdekében, hogy a célcsoportot tudjuk tájékoztatni, ön-
kormányzatokkal, családsegítőkkel, audiológiai központokkal, halló készülékekkel foglalkozó 
cégekkel tartjuk a kapcsolatot, folyamatosan tájékoztatjuk őket álláslehetőségekről.

2.  Az ajánlott időkeret

Munkatársaink számára az ajánlott időkeret a szolgáltatás jellegétől függ. Vannak olyan mun-
kavállalóink, akik nálunk dolgoznak és személyes tanácsadásban, fejlesztésben részesülnek. 
Célcsoportunk fejlesztése folyamatos napi munkát jelent, a különböző segítő, 

SORSTÁRS-SEGÍTŐK
Munka -Kör Alapítvány

SO
R

ST
Á

R
S-

SE
G

ÍT
Ő

K



50

Újra a Pályán Foglalkoztatási Rehabilitációs Program

SO
R

ST
Á

R
S-

SE
G

ÍT
Ő

Kéletminőségük javításával kapcsolatos szolgáltatások naponta legalább egy órát vesznek igény-
be, amíg a problémát megértik.

A másik kör, akik ugyancsak hallássérültek, de ügyfelekként vannak jelen. Ők személyenként 
1—10 óra közötti időtartamot igénylenek egy-egy problémájuk megoldásához, mely lehet 
munkakeresés, az egészségi állapotukkal kapcsolatos iratok beszerzése, támogatások igénylése, 
hallókészülék javítókkal, audiológiai központokkal való kapcsolatfelvétel. Átlag öt

óra az egy-egy ügyfélre jutó idő egy-egy problémájának megoldása esetén, mely függ a problé-
mától és attól, hogy milyen mértékben tudjuk megértetni a választ, hány e-mailben kell érdek-
lődnünk szervezetektől, hatóságoktól, az ügyfél iratai elektronikusan érkeznek-e be hozzánk 
vagy nekünk kell azokat pótolni, esetleg nekünk kell segíteni, megírni, például az önéletrajzot.

Sok idő kell a hallássérülttel való foglalkozásra, viszonylag sok ember is, kollégáink közül leg-
alább 2—3 fő segít sokszor abban, hogy a kommunikáció érthető legyen számukra, megértsék 
mi a teendő.  Az időkeret attól is függ, hogy mennyire jól jelelnek vagy olvasnak szájról az 
ügyfelek. A jelelés /szájról olvasás hiánya megnehezíti az ügy előrehaladását, hosszú levelezési 
folyamatot vesz igénybe. 

3	 A modul közvetlen céljai

-  A hallássérültek munkavállalásának elősegítése

-  A hallássérültek mindennapi életének, életminőségének javítása

-  Az alapítvány munkatársainak felkészítése, visszavezetése a nyílt munkaerőpiacra 

4. A modul témái és tartalma

A humánszolgáltatás témái:

•	 Lehetőségek, támogatások hallássérülteknek születéstől álláskeresésig 

•	 Komplex felülvizsgálat iratai NRSZH honlapjáról

•	 Munkakereséséhez regisztrációk: lakóhely szerinti illetékes munkaügyi központban és 
rehabilitációs

Szakigazgatási szervnél

•	 Aktuális jogszabályok

•	 Álláskeresési útmutató

•	 Kérdések hallássérült ügyfelekkel folytatott interjúkhoz a sorstárssegítők és mentorok 

életminőségük javításával kapcsolatos szolgáltatások naponta legalább egy órát vesznek igény-
be, amíg a problémát megértik.

A másik kör, akik ugyancsak hallássérültek, de ügyfelekként vannak jelen. Ők személyenként 
1—10 óra közötti időtartamot igénylenek egy-egy problémájuk megoldásához, mely lehet 
munkakeresés, az egészségi állapotukkal kapcsolatos iratok beszerzése, támogatások igénylé-
se, hallókészülék javítókkal, audiológiai központokkal való kapcsolatfelvétel. Átlag öt óra az 
egy-egy ügyfélre jutó idő egy-egy problémájának megoldása esetén, mely függ a problémától 
és attól, hogy milyen mértékben tudjuk megértetni a választ, hány e-mailben kell érdeklődnünk 
szervezetektől, hatóságoktól, az ügyfél iratai elektronikusan érkeznek-e be hozzánk vagy ne-
künk kell azokat pótolni, esetleg nekünk kell segíteni, megírni, például az önéletrajzot.

Sok idő és sok szakember szükséges a hallássérülttel való foglalkozáshoz. Kollégáink közül 
legalább 2—3 fő segít gyakran abban, hogy a kommunikáció érthető legyen számukra, megért-
sék mi a teendő.  Az időkeret attól is függ, hogy mennyire jól jelelnek vagy olvasnak szájról az 
ügyfelek. A jelelés /szájról olvasás hiánya megnehezíti az ügy előrehaladását, hosszú levelezési 
folyamatot vesz igénybe. 

3. A modul közvetlen céljai

-  A hallássérültek munkavállalásának elősegítése

-  A hallássérültek mindennapi életének, életminőségének javítása

-  Az alapítvány munkatársainak felkészítése, visszavezetése a nyílt munkaerőpiacra 

4. A modul témái és tartalma

A humánszolgáltatás témái:

•	 Lehetőségek, támogatások hallássérülteknek születéstől álláskeresésig 

•	 Komplex felülvizsgálat iratai az NRSZH honlapjáról

•	 Munkakereséséhez regisztrációk: lakóhely szerinti illetékes munkaügyi központban és 
Rehabilitációs Szakigazgatási szervnél

•	 Aktuális jogszabályok

•	 Álláskeresési útmutató

•	 Kérdések hallássérült ügyfelekkel folytatott interjúkhoz a sorstárs-segítők és mentorok
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•	 Munkaadókhoz való jelentkezés elősegítése, tájékozódás a munkahelyekről állásokról

•	 Kísérés munkaadókhoz csoportos interjúra 

•	 Sorstárssegítők munkavédelmi oktatáson való részvétele az ügyfeleket kísérve

A munkahelyi integráció elősegítése sorstárssegítők által 

•	 Szociális ügyekben segítségnyújtás – kérelmek írása, telefonálás 

•	 Hatósági iratok értelmezése, fellebbezések írása – önkéntes jogászok, ügyvédek közre-
működésével

•	 Kommunikációs segítségnyújtás hatóságokhoz, szolgáltatókhoz

•	 Facebook - napi tájékoztatás állásokról, frissen megjelent információkról, lehetőségek-
ről.

•	 Elektronikus ügyintézés 

•	 Panaszok benyújtása az esélyegyenlőség okán

•	 Rendezvények szervezése 

•	 Fénykép és videó felvételek készítése 

Tartalma:

Hallássérült sorstárssegítő kollégáink minden nap, folyamatosan a számítógép előtt ülnek, tele-
fonokat fogadnak, a beérkező e-maileket figyelik, arra válaszolnak, azokat elmentik. Adatbázist 
építünk ki azokról, akik jelentkeznek hozzánk, akik elhelyezkedtek a munkaerőpiacon, akik fa-
cebook-on, e-mailben, telefonon, vagy személyesen jelentkeztek be. A tanácsadások írásban és 
szóban zajlanak sorstárs segítők részvételével, segédanyagok használatával, amelyek részben a 
kiképzett tanácsadó számára jelent „mankót”, részben az ügyfél személyre szabott kiszolgálását 
teszi lehetővé.

Amikor az ügyfél személyesen megjelenik, a mi 60—70 oldalas anyaglistánkban benne vannak 
azok az iratok, amelyek szükségesek a munkába álláshoz, a komplex felülvizsgálathoz, vala-
mint a Munkaügyi Központbeli és más regisztrációkhoz. Benne vannak a kedvezményekről 
való leírások, amelyeket részére át tudunk adni. Van egy kérdőív, ami alapján kikérdezzük a 
klienseket, mellékletben pedig a kollégák által feltett kérdések listája. Ennek alapján minden 
megjelenőről készít egy jegyzetet. A válaszokból kiderül, hogy az ügyfélnek milyen tapasztala-
tai, kompetenciái vannak, mi az a munka, amit be tud és akar tölteni.
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KA személyes találkozó egy álláskeresésre való felkészítés, egy munkaerő-piaci tájékoztató ar-
ról, hogy az adott térségben milyen álláslehetőségek vannak, hol érdemes keresgélni. Ez egy 
álláskereséssel, illetve a mindennapi életet megkönnyítő információk átadásával kapcsolatos 
tanácsadás. Ebben benne van a fogyatékosok lakhatási támogatásával, a komplex orvosi vizsgá-
lattal, különböző kedvezményekkel, jogosítványokkal kapcsolatos információk átadása, melyik 
hatóság mire illetékes, miért kell a Munkaügyi Központban, valamint az RSZSZ-nél regisztrál-
ni, milyen segítséget kaphatnak e szervezetektől, milyen pályázatok vannak, hova kell fordulni. 

5.  Megelőző tapasztalat és eredményesség 

Alapítványunk 2003-ban alakult és azóta is fokozatosan építkezik. jelenleg négy képviselője 
van, kettő halló és kettő hallássérült kolléga, akik közül az egyik nagyothalló, a másik jelnyelvi 
anyanyelvű. Az alapítvány 100%-os tulajdonában megalapítottuk a Munkakör Kft-ét, aminek 
szintén hallássérült képviselői vannak. Ők azok, akiknek minden üggyel foglalkozniuk kell, 
meg kell érteniük ezeket a feladatokat. Az infokommunikációs akadálymentesítés érdekében a 
legfontosabb esetekben egy hallónak is jelen kell lennie.  Az akadálymentesítés a legnagyobb 
akadálya annak, hogy az egyéni fejlődésük, családi, szakmai életük olyan ütemben tudjon ha-
ladni, mint halló társaiké. 

Nagyon kevés kivételtől eltekintve a hallássérültek nem szocializálódnak a „normális társada-
lomban”: vagy integrált vagy szegregált oktatási intézményekben tanulnak. Nincs lehetőségük 
arra, hogy jelnyelven vagy szájról olvasás útján hallgassák az órákat, hogy egy olyan közegben 
nőjenek fel, ami a többségi társadalmat képezi le. Emiatt kialakulnak bennük olyan, a figyelmet 
zavaró reflexek, félelmek, melyek akadályozzák őket munkavállalásban, tanulásban. Bizonyta-
lanok abban, hogy felvállalják-e hallássérültségüket és hogy ez előny vagy hátrány-e számukra. 
Többnyire úgy érzékelik, hogy hátrány. Alapítványunk igyekszik bemutatni a hallássérültek 
mindennapi életét. Küzdünk azért, hogy olyan képzések legyenek számukra, amelyek valódi 
kompetenciákat, tudást, tapasztalatokat jelentenek. 

Fontos célunk, hogy a hallássérültek önállóan tudjanak létezni, ügyeket intézni. Ez az igény 
vezetett oda, hogy létrehoztuk facebook oldalainkat, illetve a már meglévő honlapunkat ado-
mányból sikerült megújítanunk. Oldalainkat naponta friss információkkal látjuk el az alapít-
vány életéről, állásajánlatokról. Az alapítványon belül komoly fejlesztői munka folyik oktatá-
sok, munkavégzés területén. 

Szervezetünk dinamikusan változik a hozzánk érező munkavállalók erősségei alapján. Jelen-
leg számviteli, „kreatív”, pályázatok írásával, szakmai kérdésekkel foglalkozik, informatikai, 
munkaközvetítő, humánszolgáltatást nyújtó csoportunk van. Tankonyhánkban általában 2—3 
ember vesz részt a munkában. Két kutya segít kollégáink mentális egészségének, komfortérze-
tének megteremtésében. Folyamatosan publikálunk, pályázunk. A 2014. év legnagyobb ered-
ménye az Unicredit Bank Alapítványnál elnyert innovációs díjunk.

A munkaközvetítést intenzív formában három éve kezdtük el, mert a kollégáink száma folya-
matosan nőtt: 2007—2008-ra ez a szám nyolc főre emelkedett. Kollégáink próbáltak segíteni 
hasonló nehézséggel küzdő sorstársaiknak: ebből alakult ki az a spontán folyamat, melyben 
hallássérültek egymásnak igyekeztek segíteni egy halló szakmai vezető segítségével. Ma Ala-
pítványunk közvetíti ki a nyílt munkaerőpiacra a hallássérültek közül a legtöbb munkavállalót. 
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K Egy évben száz-százötven fő hallássérültet tudunk munkához juttatni. Évente 500-600 fő a hoz-
zánk forduló ügyfelek száma. Elhelyezett ügyfeleink száma évi 120—és 180 fő közötti, ezzel 
tudomásunk szerint éllovasok vagyunk. Külön öröm, hogy elsősorban a nyílt munkaerőpiacon 
érjük el eredményeinket.

6.  A kompetenciafejlesztés fókuszai

A legfontosabb az, hogy megértse a többségi társadalom a hallássérültet és a hallássérült a 
többségi társadalom működését nem csak azért, hogy illeszkedni tudjon oda, hanem azért is, 
hogy megértse azokat a feladatokat, amiket kap, visszajelezzen, ha problémája van, ne féljen a 
hallóktól, azok se féljenek tőle, hanem legyen egy természetes kommunikáció. Hasonlóképpen 
fontos az együttműködési képesség, felelősség-tudat kialakítása, a munka minősége, a teljesít-
mény. Azt a szakmát, amit választott, valóban tudja és akarja művelni, tudjon benne tovább-
fejlődni, kíváncsi legyen. Kollégáink folyamatosan járnak továbbképzésekre, ahol különböző 
programokban mutatják be, hogyan vonják be a hátrányos helyzetű, megváltozott munkaké-
pességű embereket. Olyan tréningekre ahol kommunikációfejlesztés folyik, konfliktuskezelést 
tanulnak, valamint computer használatot. Belső képzésben jelnyelvi foglalkozásokat tartunk, 
számviteli és pénzügyi foglalkozásokat, a kreatív csoport is – a vezetője által – folyamatosan 
új ötleteket kap. 

7.  Tevékenységek időmegjelölése

A tevékenységeink két fő célcsoportja közül az egyik a munkatársaink a másik pedig a megjele-
nő ügyfelek. A munkatársaink 4—8 óra közötti időtartamban dolgoznak, munkaidejük felében 
segítséget kapnak olyan szakemberektől, akik a legjobban értenek az adott szakterülethez. A 
munkaidő másik felében egymásnak segítenek, hiszen nem egyforma tudással rendelkeznek. 
A hallássérültek egymással – ha már az egyik valamit megtanult és jobban tudja az adott tevé-
kenységet, mint a másik – nagyon jól tudja átadni a másiknak a feladatot.

Az ügyfelek esetében sokszor nincs olyan piacképes tudás, tapasztalat, ami mentén jobb állá-
sokat lehetne számukra felkutatni. Viszonylag rövid idő alatt – 1—4 óra – kirajzolódik, hogy 
milyen tevékenységekhez ért az adott ügyfél, hogyan beszél róla, milyen tapasztalatai vannak. 
Ha bizonytalanok vagyunk abban, hogy milyen a tudása, tapasztalata, akkor 1—4 napra is 
szívesen látjuk az alapítványunknál, hogy meg tudja mutatni. Ha tudjuk, felvesszük, de ha 
nem tudjuk – mert tele van a létszámunk – lehetősége van próbamunkák végzésére, amelyek 
alapján ajánlásokat készítünk. Ezzel korlátozottan tudunk élni, egy időben 2—3 embernél több 
nem lehet. Akik nálunk munkaviszonyban vannak, tranzitálásra kerülnek és sikeresen tudjuk 
elhelyezni őket. Néhány hónapot, vagy 2—3 évet is itt töltenek az alapítványnál addig, amíg a 
szükséges ismereteket, jártasságokat, képességeket megszerzik, és viszonylag sikeresen tudnak 
beilleszkedni abba az adott közösségbe.
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K8.  Fejlesztendő készségek, kulcsképességek 

Önismeret, a feladat megértésének és megoldásának képessége, a jelnyelvi kommunikáció és 
a szájról olvasás, a figyelem koncentrálásának, az együttműködés, a kitartó munkavégzés, a 
felelősségtudat képességeinek fejlesztése. 

Önállóság és teljesítőképesség, tanulási és gondolkodási képesség, indoklási és értékelési 
képesség.

9.  Munkaformák és módszerek

Szervezeten belül képzés fejlesztés, piacképes ismeretek elsajátítása konkrét feladatok 

10.  Eszközök, mellékletek

•	 Érvényes Jogszabályok

•	 A szolgáltatásainkhoz kapcsolódó kiadványaink, segédanyagaink.

Értékelési eszközök megírása

Kérdőívek, elhelyezkedések száma, adatbázisok, jelenléti ívek vezetése, munkaadói visszajel-
zések folyamatos figyelemmel kísérése, a facebook oldalaink és honlapunk látogatottsága nép-
szerűségének alakulása, szervezeten belül a tranzitálások száma.
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Egyéni terápiák Egyéni terápiák 
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1. Ajánlott célcsoport: 

A családállítás módszere azok számára ajánlott, akik nehezen lépnek tovább, vagy úgy érzik, 
hogy nem képesek a saját életüket élni. Ez a gyakorlati, megoldás-orientált módszer minden 
olyan célcsoporttagnak ajánlott, akik nyitottak az új, nem hagyományos problémamegoldá-
sokra. 

A családállítás szimbólumokkal azoknak a célcsoporttagoknak ajánljuk, akik nem képesek 
részt venni (fogyatékosságuk miatt), vagy nem szívesen vennének részt csoporttal a családál-
lításban. 

A családállításhoz családterapeuta szakvégzettség szükséges. 
 
 
 
 
2. Ajánlott időkeret:

Két alkalommal társas vagy heti egy alkalommal, szimbólumokkal.

A családállítás csoportban 2-4 óra lehet egy alkalommal, míg a szimbólumokkal egyéni terá-
piás keretek között 1 illetve 1,5 óra közötti időtartam lehet.  
 
 
 
 
3. A modul közvetlen céljai:

A modul célja az egyéni élethelyzet megismerése, az egyéni elakadások felismerése, a körül-
mények feltárása és a társas kapcsolatok feltérképezése.  
 
 
 
 
4. A családállítás keretei:

A családállítást arra kiképzett, tapasztalt vagy végzettséggel rendelkező szakember végezheti. 
Az állítás szabályaira és működésére vonatkozó ismeretekkel a résztvevőket előzőleg érdemes 
tájékoztatni. 

Családállítás, illetve  
családállítás szimbólumokkal

Rády Eszter
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tő egyéni terápia keretein belül vagy csoportban is. A szimbólumok lehetnek különböző gom-
bok, kagylók, apró használati tárgyak vagy a terápiás térben található eszközök. 
 
 
5. Megelőző tapasztalat:

A résztvevőnek nem szükséges megelőző tapasztalat, de előny, ha rendelkezik megfelelő szin-
tű önismerettel illetve információkkal a családját illetően. 
 
 
6. Ajánlott továbbhaladási irány

A családállítás hozzájárul a mélyebb önismerethez és az egyéni fejlesztéshez. A mentorok és a 
terápiás munkatársak számára az egyéni tervek fejlesztéséhez járul hozzá.  
 
 
7. A kompetenciafejlesztés fókuszai

-	 asszertivitás,

-	 csoportos munka,

-	 beilleszkedés,

-	 önelfogadás. 
 
 
8. Tevékenységek időmegjelöléssel

•	 A csoportos állítás során az egyes csoporttagok hozhatnak problémákat és vitás hely-
zeteket. A bemutatni kívánt esemény, probléma meghatározására és a szereplők kiválasztására 
szánt időkeret maximálisan 30 percben ajánlott. Ezt követően az állítás kezdődik, amely során 
a kiválasztott szereplők és a segítő szakember felállítják a problémát és a társas szabályokat. 
Ennek időkereteit a résztvevők, az állító és a kívánt probléma határozza meg, de maximálisan 
2 óra ajánlott. Az értékelés és a lezárás időkeretét 30 és 60 perc között érdemes tartani.

•	 Egyéni családállítás során a szakember meghatározza a problémát, majd kiválasztja a 
felkínált vagy rendelkezésre álló szimbólumokból a szereplőket. Ennek az időtartamát egyé-
nileg érdemes meghatározni, de maximálisan 30 perc ajánlott. A szimbólumok elhelyezésére, 
annak értékelésére és a következtetések, megállapítások megbeszélésére az egyéni munka 
során maximálisan 60 perc áll rendelkezésre. Az értékelés és a lezárás időkeretét maximum 30 
percben érdemes megtartani. 
Fejlesztendő készségek

Önismeret, asszertivitás, önfejlesztés, kommunikációs készségek, empatikus készség, önelfo-
gadás, társas készségek.  
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9. Munkaformák és módszerek

A családállítás lehetséges egyéni és csoportos munkaformában.

A folyamatban szimbólumokat értelmezünk, melynek szemléletessége által az egyén felismeri 
önmagában az elakadásokat, illetve felmerülő problémákat. Ezek használata némi játékos ol-
dottságot visz a folyamatba.

A csoportos családállításhoz szükséges nagy teret biztosítani, olyan helyiségben, amely jól 
szellőzik és akadálymentes. Az egyéni terhelhetőség miatt igény szerint biztosítani kell pihe-
nőidőt, frissítőket.  
 
 
10. Eszközök, mellékletek

A tevékenységhez használt szimbólumok lehetnek változatos gombok, kagylógyűjtemény 
vagy olyan használati tárgyak, amelyeket formájuk, színük vagy más tulajdonságuk alapján az 
állítás vezetője és az állító alkalmasnak talál az állításhoz.
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Segítő kutyák a megváltozott munkaképességűek rehabilitációjában 

	 1. Ajánlott célcsoport: 

•	 mozgássérült, 

•	 értelmileg akadályozott, 

•	 pszichiátriai kezelés alatt álló vagy korábban kezelés alatt állt betegek (skizofrén, de-
pressziós, mániás depressziós, pánikbeteg, stb.), 

•	 autista vagy autisztikus jeleket mutató személyek, 

•	 hallásfogyatékos, 

•	 beszédfogyatékos,

•	 látássérültek,

•	 halmozottan sérült személyek.

•	 (megváltozott munkaképességű személyek) 
 
	 2. Ajánlott időkeret: 40-50 foglalkozás/személy heti 2 alkalommal, alkalmanként 40-
50 perces foglalkozás keretében. 
 
	 3. A modul közvetlen célja: 

o	 elsődleges célok: 

	 a megváltozott munkaképességűek készségeinek, képességeinek felmérése a fejlesztés 
előtt,

	 az egyént a munkavállalásban leginkább korlátozó készségeinek, képességeinek fej-
lesztése

	 „tehetséggondozás”: a személy legjobb készségeinek, képességeinek továbbfejlesztése

o	 másodlagos célok: 

	 a megváltozott munkaképességűek készségeinek, képességeinek felmérése a fejlesztés 
után, (a fejlesztés hatékonyságának mérése)

	 a kutyakiképzésben legtehetségesebb személyek továbbképzése terápiás kutya felve-

Segítő kutyás terápia
Nagy Lajos 
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Segítő kutyák a megváltozott munkaképességűek rehabilitációjában 

	 1. Ajánlott célcsoport: 

•	 mozgássérült, 

•	 értelmileg akadályozott, 

•	 pszichiátriai kezelés alatt álló vagy korábban kezelés alatt állt betegek (skizofrén,  
	 depressziós, mániás depressziós, pánikbeteg, stb.), 

•	 autista vagy autisztikus jeleket mutató személyek, 

•	 hallásfogyatékos, 

•	 beszédfogyatékos,

•	 látássérültek,

•	 halmozottan sérült személyek (megváltozott munkaképességű személyek) 
 
2. Ajánlott időkeret: 40-50 foglalkozás/személy heti 2 alkalommal, alkalmanként 40-50 per-
ces foglalkozás keretében. 
 
3. A modul közvetlen célja: 

•	 elsődleges célok: 

o	 a megváltozott munkaképességűek készségeinek, képességeinek felmérése a fejlesztés 
előtt,

o	 az egyént a munkavállalásban leginkább korlátozó készségeinek, képességeinek fej-
lesztése

o	 „tehetséggondozás”: a személy legjobb készségeinek, képességeinek továbbfejlesztése

•	 másodlagos célok: 

o	 a megváltozott munkaképességűek készségeinek, képességeinek felmérése a fejlesztés 
után, (a fejlesztés hatékonyságának mérése)

o	 a kutyakiképzésben legtehetségesebb személyek továbbképzése terápiás kutya felve-
zetőnek vagy OKJ-s képzés keretében habilitációs kutyakiképző szakma megszerzése (OKJ 
szám: 52 810 01) és a megváltozott munkaképességű személy foglalkoztatása.
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 zetőnek vagy OKJ-s képzés keretében habilitációs 

•	 kutyakiképző szakma megszerzése (OKJ szám: 52 810 01) és a megváltozott munka-
képességű személy foglalkoztatása. 
 
 
4. A modul témái, tartalma: 

1. szakasz – készség és képességfelmérés: szakemberek (pszichológus, pszichiáter, rehabilitá-
ciós szakorvos, gyógypedagógus, stb.) bevonásával a célcsoport tagjai komplex felmérése

2. szakasz – terápiás csoportok összeállítása, fejlesztendő kompetenciák, fejlesztési célok 
meghatározása.

3. szakasz - terápia ütemtervének és a terápiás feladatok összeállítása

4. szakasz - terápiás foglalkozások megtartása terápiás kutyák bevonásával

5. szakasz - készség és képességfelmérés: szakemberek (pszichológus, pszichiáter, rehabilitá-
ciós szakorvos, gyógypedagógus, stb.) bevonásával a célcsoport tagjai komplex felmérése a 
terápia hatékonyságának meghatározása céljából

6. szakasz – tanácsadás: a célcsoport MMK személy mely területeken, milyen szakmákban 
lehet sikeres.

5. Megelőző tapasztalat 

Az AURA Segítő Kutya Alapítvány önkéntesei 2003-tól foglalkozik terápiás kutyák kiképzé-
sével, alkalmazásával terápiás foglalkozásokon. Önkénteseink a 27/2009. (XII.3.) SZMM 
Rendelet „a segítő kutyák vizsgáztatásáról és alkalmazásáról” előírásai alapján képzi, vizs-
gáztatja, illetve alkalmazza a segítő kutyákat. 2007-től alapítványunk a terápiás kutyákon 
kívül mozgássérült segítő, személyi segítő és rohamjelző kutyákat is képez, vizsgáztat és ad 
át rászorulóknak. 43 önkéntesünk közül 26 fő rendelkezik „Habilitációs kutyakiképző” OKJ-s 
képesítéssel. 

Ezen kívül munkánkat számos nagy tapasztalattal rendelkező szakember önkéntesként segíti, 
úgymint pszichiáter, pszichológus, pedagógus, gyógypedagógus, konduktor, gyógytornász, 
neurológus, rehabilitációs szakorvos, felnőttoktatási szakértő. A kiképzések, a vizsgára fel-
készítés, az „utánkövetés” szakaszában és a terápiák során önkénteseink nagy tapasztalatot 
szereztek fogyatékkal élők fejlesztésében, integrációjában a fogyatékosság szinte minden 
területén. A 27/2009 SZMM rendelet szerint kutyás terápiát csak e rendelet szerint vizsgázott 
felvezető-kutya páros végezhet. 

6. Ajánlott továbbhaladási irány

Amennyiben a kutyás terápia hatásos és hatékony, a célcsoport tag eljutott a terapeuta által 
meghatározott szintre a fontos készségek területén, - melyet a terápiasorozat lezárásakor ké-
szített felmérések is igazolnak – jól tervezhető a célcsoporttagok további fejlesztése. Ha a 
terápiákon a célcsoporttagok már egyedül is képesek irányítani a kutyát, lehetőségük van részt 
venni az AURA Segítő Kutya Alapítvány által szervezett terápiás kutya felvezető képzésen. A 

4. A modul témái, tartalma: 

1. szakasz – készség és képességfelmérés: szakemberek (pszichológus, pszichiáter, rehabilitáci-
ós szakorvos, gyógypedagógus, stb.) bevonásával a célcsoport tagjai komplex felmérése

2. szakasz – terápiás csoportok összeállítása, fejlesztendő kompetenciák, fejlesztési célok meg-
határozása.

3. szakasz - terápia ütemtervének és a terápiás feladatok összeállítása

4. szakasz - terápiás foglalkozások megtartása terápiás kutyák bevonásával

5. szakasz - készség és képességfelmérés: szakemberek (pszichológus, pszichiáter, rehabilitá-
ciós szakorvos, gyógypedagógus, stb.) bevonásával a célcsoport tagjai komplex felmérése a 
terápia hatékonyságának meghatározása céljából

6. szakasz – tanácsadás: a célcsoport MMK személy mely területeken, milyen szakmákban 
lehet sikeres.

5. Megelőző tapasztalat 

Az AURA Segítő Kutya Alapítvány önkéntesei 2003-tól foglalkoznak terápiás kutyák kiképzé-
sével, alkalmazásával terápiás foglalkozásokon. Önkénteseink a 27/2009. (XII.3.) SZMM Ren-
delet „a segítő kutyák vizsgáztatásáról és alkalmazásáról” előírásai alapján képzi, vizsgáztatja, 
illetve alkalmazza a segítő kutyákat. 2007-től alapítványunk a terápiás kutyákon kívül mozgás-
sérült segítő, személyi segítő és rohamjelző kutyákat is képez, vizsgáztat és ad át rászorulók-
nak. 43 önkéntesünk közül 26 fő rendelkezik „Habilitációs kutyakiképző” OKJ-s képesítéssel. 

Ezen kívül munkánkat számos nagy tapasztalattal rendelkező szakember önkéntesként segí-
ti, úgymint pszichiáter, pszichológus, pedagógus, gyógypedagógus, konduktor, gyógytornász, 
neurológus, rehabilitációs szakorvos, felnőttoktatási szakértő. A kiképzések, a vizsgára fel-
készítés, az „utánkövetés” szakaszában és a terápiák során önkénteseink nagy tapasztalatot 
szereztek fogyatékkal élők fejlesztésében, integrációjában a fogyatékosság szinte minden te-
rületén. A 27/2009 SZMM rendelet szerint kutyás terápiát csak e rendelet szerint vizsgázott 
felvezető-kutya páros végezhet. 

6. Ajánlott továbbhaladási irány

Amennyiben a kutyás terápia hatásos és hatékony, a célcsoport tag eljutott a terapeuta által 
meghatározott szintre a fontos készségek területén, - melyet a terápiasorozat lezárásakor készí-
tett felmérések is igazolnak – jól tervezhető a célcsoporttagok további fejlesztése. Ha a terápi-
ákon a célcsoporttagok már egyedül is képesek irányítani a kutyát, lehetőségük van részt venni 
az AURA Segítő Kutya Alapítvány által szervezett terápiás kutya felvezető képzésen. A képzés 
elvégzése után a felvezető képes a vizsgázott terápiás kutyát fejlesztő foglalkozásokon úgy 
irányítani, hogy a kutya a terapeuta által megadott feladatokat hajtsa végre, ezáltal a fejlesztési 
célok megvalósuljanak.
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képzés elvégzése után a felvezető képes a vizsgázott terápiás kutyát fejlesztő foglalkozásokon 

úgy irányítani, hogy a kutya a terapeuta által megadott feladatokat hajtsa végre, ezáltal a fej-
lesztési célok megvalósuljanak.

7. A kompetenciafejlesztés fókuszai

A kutyás terápiák fejlesztési céljait a célcsoport egyéni készségei, képességei határozzák meg. 
(lásd 4. pont 1. és 2. szakasz). A fejlesztő foglalkozások célcsoportjainak tagjait szakembere-
ink komplex módon felmérik. Az egyéni készségek és képességek alapján határozzák meg a 
fejlesztendő területeket. Mivel a cél valamennyi célcsoporttagnál az integráció, a munkaválla-
lásra alkalmassá válás, ezért vannak olyan kompetenciák, melyeket minden esetben fejleszteni 
kell.

       Szociális kompetenciák: 

	 verbális és nonverbális kommunikáció

	 szociális percepció

	 empátia

	 segítő magatartás

	 kooperáció

	 konfliktuskezelő készség

	 Kognitív kompetenciák:

	 tudásszerző

	 gondolkodási

	 tanulási

	 Ezen kívül:

	 rövid és hosszú távú memória

	 nagy mozgás

	 finom motorika

	 motiváció

	 szabálykövetés 
 
 
8. Tevékenységek-időmegjelöléssel 

	 készség és képességfelmérés: 60 perc

	 terápiás csoportok összeállítása: 120 perc

	 terápia ütemtervének és a terápiás feladatok összeállítása: 600 perc
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	 terápiás foglalkozások: 40-50 perc/alkalom

	 készség és képességfelmérés: 60 perc

	 tanácsadás: 30 perc/fő 
 
 
9. Fejlesztendő készségek

	 verbális kommunikációs képességek,

	 érzelmi kommunikáció,

	 magabiztos fellépés,

	 flexibilis gondolkodás,

	 jó problémamegoldó készség,

	 kreativitás,

	 alkalmazkodási készség,

	 önállóság a munkavégzésben,

	 kezdeményezőkészség,

	 együttműködési készség,

	 konfliktusok racionális, konstruktív kezelése,

	 döntési képesség,

	 stressz-tűrő képesség,

	 szociális érzékenység. 
 
 
10. Munkaformák és módszerek

A kutyás terápiát a célcsoport tagjainak képességeitől és a fejlesztési céloktól függően egyéni 
vagy kiscsoportos formában kell megvalósítani. A kutyás terápiát egy team végzi. A terápiát a 
terapeuta vezeti. A terapeuta (megfelelő szakmai végzettséggel rendelkezik) ismeri a célcso-
port tagjait, tervezi a foglalkozások fejlesztési céljait és a feladatokat, egyeztet a felvezetővel. 
A foglalkozásokba bevont terápiás kutya és felvezetője „terápiás kutya tanúsítvány”-nyal ren-
delkezik. A felvezető a terapeuta utasításait követve irányítja a kutyát a foglalkozásokon, aktív 
kapcsolatot tartva a célcsoport tagjaival. A terapeuta ismerteti a „feladatot” a célcsoporttal és a 
felvezetővel. Ezután kétféle módon folytatódhat a foglalkozás. 

a.	 A felvezető a kutyával bemutatja a feladatot, majd a célszemélyek egyenként vagy 
csoportosan leutánozzák a feladatot.

b.	 A célcsoporttagok a kutyával együtt végzik a feladatot.

A terapeuta irányítja, motiválja a célszemélyeket, a felvezető irányítja a kutyát. A sikeres fel-
adatteljesítés után a jutalom a kutya simogatása, vagy egyéni feladat („trükk) kérés a kutyától.
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1.sz. melléklet: A terápiás kutyák alkalmazása

A terápiás kutyák alkalmazása

            Az állat-asszisztált aktivitás (AAA) és az állat-asszisztált terápia (AAT)

Az 1980-as évektől többféle elnevezést használtak az állatokkal végzett gyógyító tevé-
kenység jelölésére. A mai terminológia szerint a legszélesebb körben elfogadott: ani-
mal-assisted therapy (AAT) és animal-assisted activities (AAA).

Az állat-asszisztált aktivitás (AAA) definíció szerint olyan tevékenység, amelyet szak-
emberek vagy laikusok állatok segítségével folytatnak, és felüdülési, terápiás vagy ne-
velési haszonnal járva növelik az ebben résztvevők életminőségét.  Nincs jelen szak-
ember a látogatás ideje alatt, nem határoznak meg célokat és a fejlődést sem követik 
nyomon.

Az állat-asszisztált terápia (AAT) olyan célorientált beavatkozás, melynek során egy 
bizonyos kritériumot teljesítő állat (leggyakrabban kutya, macska, de lehet bármilyen 
szelíd emlős vagy akár hüllő is) jelenléte, aktivitása a terápiás program része. A pácien-
sek fizikai, érzelmi, szociális és kognitív funkcióinak a javítását tűzi ki célul, miközben 
a változásokat dokumentálják. A terápia során – egy szakmai protokoll szerint – a páci-
ens a terápiás csapat segítségével alakít ki kapcsolatot az állattal. A vizsgálatok során a 
páciensek állapotának változását kontrollcsoporthoz, vagy a saját a terápia megkezdése 
előtti állapotukhoz viszonyítják.  

Az AAA és AAT hatásai

Testi hatások:

•	 Az állatokkal interakcióba lépni vagy csak megfigyelni őket – mindez nyugtató hatású, 
csökkenti a szívfrekvenciát, vérnyomást, a légzésszám normalizálható, a fájdalomérzet 
csökken.

•	 Javítja a szívinfarktus és angina pectoris miatt kezelt betegek túlélési esélyeit.

•	 Csökkenti az egyes szív-érrendszeri betegségek kockázatát.

•	 Az állattal való foglalkozás során ellazul az izomzat (kontrolláltabb, finomabb mozgás).

•	 Az állattartók körében ritkábban fordulnak elő különböző hétköznapi betegségek (meg-
fázás, fejfájás).
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Pszichés hatások:

•	 Szorongás- és stressz-csökkentő hatása van egy terápiás állattal történő találkozásnak.

•	 Az állat feltétel nélkül szereti és elfogadja az embert, ezáltal növeli önértékelését.

•	 Az állattal való kapcsolat során az általános érzelmi jólét pozitív irányba változik.

•	 Egy terápiás állat, pl. a kutya engedelmessége növeli az ember kompetencia-érzését, 
önbizalmat ad.

•	 A magányos, idős embereknek értelmesen alakítja napirendjét egy állat.

•	 Depressziós betegek terápiája hatékonyabbá válik állat bevonásával.

•	 Az epilepszia rohamjelző kutyák csökkenthetik gazdájuk rohamainak gyakoriságát.

Kognitív hatások:

•	 Felnőttek és idősek esetében az állattartás során különböző megismerő funkciókat hasz-
nál az ember. Így például: tervez (mikor megy sétálni, mikor vesz eledelt…), problémát 
old meg (tüzelő szukáját hogyan sétáltatja vagy az állat betegsége idején), használja 
az emlékezetét (oltások időpontja, tüzelés időpontja), használja a figyelmét (mit akar 
jelezni neki az állat, játék közben)

•	 Gyerekeknél megfigyelhető, hogy az állat motiváló erő lehet a tanulásra. Így a pozitív 
érzelmi töltés miatt a tanult dolgok gyorsabban, mélyebben bevésődnek

Szociális hatások:

•	 Az állat áthidalja a kommunikációs szakadékot a terápiát végző szakember és a bezár-
kózó, terápiának ellenálló beteg között

•	 Csökkenti az ember magányát, az állat „beszélgető társsá” válik

•	 Az állat növeli a szociális interakciók mennyiségét és javítja azok minőségét (állatok 
társaságában az emberek jobban megközelíthetők lesznek)

Több vizsgálat utal arra is, hogy a kutya érzelmi és szociális támaszként közreműködhet 
a felnőttek pszichés állapotának karbantartásában is. Egyes vizsgálatok szerint a 
kutyával való kapcsolat képes csökkenteni a házastárs elvesztése feletti gyász okozta 
pszichés terhelést, de az utóbbi években növekvő irodalma van annak a felismerésnek, 
hogy a kutyatartás – tehát a kutyával való rendszeres kapcsolat - hosszú távon tompítja 
a stresszhelyzetek okozta patológiás hatást (Friedmann és mtsai 1983).
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 A kutya képes ráhangolódni az emberre, átvenni a hangulatát, figyelni rá olyannyira, 

hogy az szinte már vigasztaló egy szomorú egyén számára. Az állat pontosan érzi, mi-
kor fáj valami, és mikor örülünk valaminek, mikor vagyunk szomorúak és mikor vidá-
mak. Kimutatható továbbá, hogy a kutyával való szeretetteljes kapcsolat gátolja idős 
emberek magány és depresszió okozta testi-szellemi leépülését. 

A kutyával való terápiás foglalkozás növeli, erősíti az öregek (Neer 1987), illetve Al-
zheimer-kóros betegek (Kongable és mtsai 1989) társas viselkedésre való törekvését, 
ezáltal hatékonyan gátolja, lassítja a leépülési folyamatot.

A negyedik fajta kapcsolat a kutya és a valamilyen fogyatékkal élő ember kapcsolata, 
legyen az felnőtt vagy gyermek. A terápiás és fejlesztő foglalkozások során sikerrel 
alkalmaztak kutyát értelmi fogyatékos felnőtteknél (Paris 1995), csakúgy, mint súlyos 
tanulási problémákkal küzdő gyermekeknél. Az eredmények azt mutatták, hogy a kutya 
elősegítette a fogyatékos személyek figyelmének a fejlesztő feladatra történő fókuszálá-
sát, s a terapeutával való intenzívebb együttműködésre motiválta őket. A beteg gondo-
latait a kutya eltereli a fájdalmukról, szenvedéseikről, és ami a legfontosabb, és amire 
embertársaink kevésbé képesek, a betegségtudatról.
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2.sz. melléklet: A kutyás terápia célja és alpelvei

A kutyás terápia célja és alapelvei

Konkrét célok

Mitől lesz a kutyás foglalkozás kutyás terápia?

•	 A célszemély fogyatékosságának, állapotának pontos ismerete – anamnézis.

•	 Célorientált beavatkozás – meg kell határozni a rövid és hosszú távú célokat. Jól kell, 
hogy illeszkedjen a célszemély fejlesztési tervébe.

•	 Egy meghatározott szakmai protokoll szerint történik (lásd később).

•	 A célszemély állapotának változását kontrollcsoporthoz vagy a saját, terápia megkezdé-
se előtti állapotához viszonyítják. 

•	 Az állatnak bizonyos kritériumoknak kell megfelelnie.

•	 Dokumentálják. 

Az AAT célja:

•	 Képességfejlesztés (motoros képességek, kognitív funkciók, szociális és érzelmi képes-
ségek fejlesztése)

•	 A fogyatékosság okozta korlátozottság enyhítése.

•	 Segítség a szociális integrálódás folyamatában.

•	 Életminőség javítása

A kutyás foglalkozások általános alapelvei

•	 Terápiás munkát csak az erre a célra létrehozandó szakmai testület vizsgáján megfelelt 
és igazolványt kapott, állatorvosi igazolásokkal is rendelkező kutya végezhet.

•	 Csak előzetes egyeztetés és program alapján lehet dolgozni, előre megbeszélt program 
esetén (pl. hetente egy látogatás) az alkalmankénti bejelentéstől el lehet tekinteni. A 
tulajdonos minden alkalomra hozza magával a kutya igazolványát.
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 •	 Gyerekek terápiája esetében kötelező legalább egy szakember jelenléte, különösen igaz 

ez az értelmileg akadályozott gyerekekre.

•	 A terápiás munkán csak tiszta, pihent, tökéletesen egészséges kutyával lehet megjelen-
ni. A foglalkozások előtt közvetlenül keféljük meg a szőrét, hogy lehetőleg a terápiás 
helyiségben minél kevesebb hulljon. Az állat körme nem lehet túl hegyes (ez főképp 
szobakutyák esetén áll fenn). A gazda figyeljen a fartőmirigy, a fül és a szem állapotára.

•	 A kutyának biztosítani kell, hogy a munka előtt elvégezhesse a dolgát, ihasson, sétálhas-
son (de nem szabad kifáradnia).

•	 A kutyának nyakörvet, pórázt, és megkülönböztető jelzést (hám vagy kendő) kell visel-
nie.

•	 A kutya ne viseljen bolha- és kullancselleni nyakörvet. Ha spot-on készítményeket 
használunk, akkor ne a foglalkozás előtt tegyük azt kutyánkra.

•	 Egy alkalom fél, kivételes esetben egy óráig tarthat. Amennyiben a kutyán valamilyen 
okból a fáradtság, az idegesség, a félelem jelei mutatkoznak, a munkát meg kell sza-
kítani, és egy kellemes élmény (pl. jutalomfalat adása, labda elgurítása) után távozni 
kell. A kutyának ezután szabad mozgást kell biztosítani egy ismerős területen, hogy 
megnyugodhasson. A történteket meg kell beszélni a kiképzővel, ha ő nem volt jelen. 
A legközelebbi alkalommal kiképzőnek jelen kell lennie, és a továbbiakban csak az ő 
véleménye szerint alakulhatnak az események.

•	 Munka közben tilos a kutya bántalmazása, ha ezt a terápiában részt vevő személyek 
tennék (pl. értelmi fogyatékos gyerekek), azt meg kell akadályozni. A rendszeresen ag-
resszíven viselkedő gyerekek a kutya érdekében a terápiából kizárandók, még akkor is, 
ha a kutya az agresszivitást látszólag jól tűri. 

•	 Munka után a kutyának biztosítani kell legalább fél óra szabad mozgást, játékot, hogy 
az esetlegesen felgyülemlett feszültséget levezethesse.

•	 Egy kutya egy héten maximum 4-6 alkalommal dolgozhat.

•	 Soha ne hagyjuk magára a kutyát a gyerekekkel egy percre sem.

•	 Ha ágyban fekvő beteghez szeretnénk vinni a kutyát, terítsünk az ágyra lepedőt.

A kutya részt vehet a terápián aktív és passzív módon egyaránt. Úgy állítsuk össze a 
programot, hogy ezek váltakozzanak az állat túlzott kifáradása elkerülése érdekében.
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3.sz Melléklet: A kutyás terápia személyi feltételei

A kutyás terápia személyi feltételei

A terápia résztvevői

A terápiás csapat megalakítása:

Ahhoz, hogy a kutyás terápia eredményes legyen, számos szakember közös, összehan-
golt munkájára van szükség. Mindenkinek megvan a maga kompetenciája. A csapatnak 
vannak olyan tagjai, akik a mindennapi munkában vesznek részt. Ilyenek a terapeuta, a 
kutyavezető, gyógypedagógiai asszisztensek vagy más segítők. Vannak olyanok, akik 
szükség esetén szaktudásukkal, tanácsaikkal segítik a csapat munkáját. Pl.: gyógytor-
nász, pszichológus, orvos, kutyakiképző, de elképzelhetők más szakemberek is.

A terapeuta feladata

•	 Ő vezeti a terápiás foglalkozást és ő felelős a célcsoportért.

•	 Ismeri a célszemély/célszemélyek fogyatékosságának típusát, fejleszthetőségét.

•	 Az ő feladata a célszemélyekkel kapcsolatos nyilatkozatok begyűjtése (szülői nyilatko-
zat).

•	 Ő készíti el az előzetes felméréseket a terápia megkezdése előtt.

•	 Egyéni fejlesztési tervet készít, meghatározza a hosszú és rövid távú fejlesztési célokat, 
módszereket.

•	 Folyamatosan figyelemmel kíséri a célcsoport fejlődését, szükség esetén konzultál más 
szakemberekkel is. Ha kell, módosítja a célokat, módszereket, eszközöket.

•	 Megbeszéli a feladatokat mind a segítőkkel, mind a kutyavezetővel.

A terapeutának tudnia kell, hogyan segíthet a kutya

A kutyavezető feladata

•	 Ő a felelős a kutya egészségi állapotáért, tisztaságáért.

•	 Tisztában van az alapvető kutyakiképzési technikákkal.

•	 Ismernie kell kutyája viselkedését, kommunikációját. Az ő felelőssége az állat általános 
jólétének biztosítása.
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•	 Felismeri és szabályozni tudja a kutya motivációs állapotát.

•	 Fel kell ismernie a kutya viselkedésében megjelenő stressz jeleit és ennek megfelelően 
cselekedni.

•	 Ismerje alapszinten a célszemélyek fogyatékosságát, állapotát.

•	 A foglalkozások alatt szorosan együttműködik a terapeutával.

•	 Segít a terapeutának a feladatokat minél inkább a „kutyára szabni”.

•	 A célcsoport tagjaival szemben minden esetben türelmes, figyelmes.

•	 A kutya után maradó nyomokat feltakarítja (pl.: fokozottan nyálzó kutya után a nyálat a 
foglalkozások alatt – balesetveszély!).

•	 Felelős azért, hogy a kutya eszközei rendben legyenek.

•	 Vegye észre, ha egy bizonyos szituációban a kutya és/vagy a gyerek balesetet okozhat 
(pl.: a kisgyerek beakasztja csuklóját a kutya pórázába. Ha véletlenül az állat megugrik 
valamiért, balesetet okozhat).

Bizonyos esetekben lehetséges, hogy a célcsoporttal egyébként foglalkozó gyógype-
dagógusnak legyen terápiás kutyája. Ilyenkor a kutyavezető és a terapeuta feladatait is 
ő látja el. Fontos, hogy körültekintően döntse el, hogy szüksége van-e segítőkre. Amíg 
meg nem szokja ezt a helyzetet, a kutyának problémát okozhat, hogy nehezen tud kü-
lönbséget tenni abban, hogy gazdája neki vagy a gyerekekhez szól.

Egyéb szakemberek

Gyógytornász:

Ahol halmozottan sérült vagy mozgásfogyatékos gyerekekkel foglalkoznak, szükség 
lehet a gyógytornász segítségére

•	 Segítséget, tanácsot ad a terapeutának, segítőknek.

•	 A célszemély felmérésében közreműködhet.

Pszichológus:

•	 Tanácsot ad egy-egy problémás esetben.

•	 Segít magatartás-problémás gyerekek esetén.

•	 Pszichoterápia esetén ő a terapeuta, sőt lehet egyben a kutyavezető is.
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Orvos:

•	 Segíthet az indikáció, kontra-indikáció megállapításában.

Kutyás szakember:

•	 Segíthet a kutya kiválasztásában, nevelésében, alapképzésében, később a speciális kép-
zésében és folyamatos tréningjében.

•	 Segíti a kutya-gazda párost felkészülni a terápiás munkára.

•	 Tanácsot, segítséget nyújt a kutyavezetőnek esetleg még terápiás helyzetben is.

A kutyavezető együttműködése a terapeutával

Mivel a terápia csapatmunka, csak akkor lehet sikeres, ha a csapat tagjai tisztában van-
nak nemcsak a saját, hanem a másik feladataival is, ha tudnak megfelelően kommuni-
kálni, egymással együttműködni.

•	 A kutyavezetőnek mindig figyelnie kell a terapeuta utasításaira, kéréseire és meg kell 
értenie, hogy miért csinálja az adott feladatot.

•	 Éljen a feladathelyzetben, ne várja, hogy folyamatosan figyelmeztessék.

•	 Mielőtt a terapeuta és a kutyavezető elkezdenék a közös munkát, beszéljék meg, milyen 
módon jelez a gazda, ha neki vagy kutyájának kellemetlen a szituáció és szeretné meg-
szakítani a foglalkozást.

A kutyás terápia tárgyi feltételei

A terápia helyszínének kiválasztása

Teremben: 

•	 Jól szellőztethető, nyugodt, világos, könnyen takarítható helyiséget válasszunk. 

•	 Az, hogy mekkora terem áll rendelkezésünkre, nagymértékben befolyásolja a terápia 
célját, a módszertani felépítését, a feladatok sokszínűségét. Egy kevésbé mozgékony 
célcsoporthoz nyilván elég lehet egy kisebb helyiség is. Ugyanez igaz egy lassúbb, ki-
sebb mozgásigényű kutyára is (Pl.: nagy mozgást nem lehet fejleszteni egy kis szobá-
ban). Ha több kutyánk van, a terem méretét mindenképpen vegyük figyelembe az adott 
célcsoporthoz való kutyaválasztásnál. Lehet, hogy egyik kutyának nem okoz gondot a 
kis helyiség, de a másik állandóan izeg-mozog, mert nem tud eleget futni. Fegyelme-
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zéssel megoldható mindez.

•	 Nem célszerű egy függönnyel vagy paravánnal elválasztott tornaterem egyik felében 
tartani a foglalkozásokat, mialatt a másik felében is tanóra van. Zavaró a kutya és a 
gyerekek számára egyaránt.

•	 Engedjük a kutyát, hogy végigszaglásszon és megismerje a helyiséget és a benne levő 
tárgyakat! 

Szabadban:

•	 Amennyire előny, hogy a gyerekek szabad levegőn vannak a kutyás terápia alkalmával, 
legalább annyira hátrány is.

•	 Előny, hiszen a gyerekek friss levegőn vannak, természetes közegében figyelhetik meg 
és játszhatnak a kutyával.

•	 Hátrány: sokkal több inger éri mind a gyereket, mind a kutyát. Figyelmüket sok minden 
elterelheti. 

•	 Mérlegeljünk az adott szituációban, hogy melyiknek van nagyobb előnye.

•	 Mivel ezeknek a gyerekeknek általában kisebb a mozgásigényük, hideg esetén csak 
rövid időre vigyük ki őket

A terápiához szükséges eszközök, felszerelések

A kutya eszközei

Pórázok, nyakörvek. 

•	 Lehetőség szerint minél többféle legyen ezekből: különböző anyagú, színű és méretű, 
különböző csatolású, hogy minél színesebb feladatokat lehessen végeztetni a gyerekek-
kel. Ha rövid pórázon vezeti a gyerek a kutyát, közelebb érzi magához és nem gabalyo-
dik bele. Hosszú pórázt használunk a kutya vezetésére azoknál a gyerekeknél, akik még 
nem merik teljesen megközelíteni a kutyát, de mégis részt szeretnének venni a feladat-
ban, vagy járni nem tudó kisgyerek a feszített pórázba kapaszkodva vezetheti a kutyát. 
A kerekes székes gyermeknek is megfelelő hosszúságú pórázt kell választani. Ezek a 
különböző eszközök lehetőséget adnak a különböző ellentétes fogalmak tanításához is 
(rövid-hosszú, vékony-vastag, kicsi-nagy…) 

•	 Fojtó nyakörvet ne használjunk!

•	 Hám viselése két okból is fontos: egyrészt kutyánk azonnal tudja a hám láttán, hogy 
most „munkáról” van szó. Másrészt a gondosan megtervezett hám sokoldalúan használ-
ható a gyerekek számára. A hámon lehet fogantyú, melybe akár a gyermek belekapasz-
kodhat, színes karikák, tépőzárak, melyre zsebeket vagy különböző képeket tehetünk a 
feladatok végzéséhez.
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•	 Használhatunk még a kutya nyakába köthető kendőt. A gyermeknek a kötést meg kell 
tanulnia. Mennyivel szívesebben gyakorolja ezt a kutyán!

•	 A kutya tisztálkodási eszközei: kefék, fogselyem, üres samponos doboz…

•	 A kutya eszközei legyenek könnyen tisztíthatók és ne legyenek a célcsoport számára 
balesetveszélyesek!

Fejlesztő és szemléltető eszközök

Minél több eszköz áll rendelkezésünkre, annál színesebbé tehetjük a foglalkozáso-
kat. Saját magunk által készített dolgokkal éppúgy lehet dolgozni, mint a méregdrága 
taneszközökkel. Tulajdonképpen csak az ember fantáziája szab határt a lehetőségeknek.

A teljesség igénye nélkül pár eszköz:

•	 Tornaeszközök: pad, zsámoly, kötél, karika, fektetett létra, libikóka…

•	 Agility akadályok: kúszók, ugróakadályok

•	 Színes csipeszek

•	 Különböző méretű, színű, tapintású labdák

•	 Hangot adó eszközök: csörgő labda, felhúzható gyermekjátékok

•	 Színes párnák

•	 Különböző kis képek: memória kártya, színeket vagy geometriai formákat ábrázoló ké-
pek…

•	 Tároló dobozok, kosár

•	 Kutyát és/vagy embert ábrázoló kirakó

A lehetőségeknek csak a fantázia szab határt!

A célszemély ruházata

Bár a célcsoport épsége a terapeuta feladat, mégis van pár dolog, amire érdemes oda-
figyelni. Mivel kutyás terápián nagyrészt mozgásos feladatokat végeznek a gyerekek, 
fontos, hogy zárt cipőben legyenek a balesetek elkerülése miatt. A nadrág ne legyen túl 
feszes, mert ebben nem lehet mozogni. Még a kislányok se legyenek szoknyában! A 
hosszú hajat ajánlatos összekötni és az ékszereket (főleg gyűrűt) a terápia előtt levenni. 
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A kutyás terápiás foglalkozások tervezése, dokumentációja

A kutya és a célcsoport kiválasztása

Különböző alapokkal és motivációval kezdhetik az egyes emberek a kutyás terápiát:

•	 Valakinek már van kutyája és miután hall az állat-asszisztált terápiáról, kedvet kap eh-
hez a munkához. Ő nyilván a már meglévő kutyával szeretne dolgozni. Fel kell mérnie 
– akár kutyás szakember segítségével –, hogy a kutyája milyen képességekkel, kész-
ségekkel rendelkezik és milyen speciális képzésen kell mindkettőjüknek részt venni 
ahhoz, hogy alkalmasak legyenek a terápiára. Miután a kutya-gazda páros megfelelt 
a terápiás kutya vizsgán, lehet keresni a kutya temperamentumának és képességeinek 
megfelelő olyan intézményt, ahol szívesen fogadják őket. 

•	 Egy olyan gyógypedagógus is beépíthetné fejlesztő munkájába az állat-asszisztált terá-
piát, akinek még nincs kutyája. Ő már dolgozik egy intézményben egy- vagy többféle 
célcsoporttal. Tehát neki egy olyan kutyafajtát és ezen belül egyedet kell választani, 
amely a célcsoportnak és a saját egyéniségének is nagy valószínűséggel megfelel. Ez-
után következik az állat terápiás munkára való felkészítése (lásd: „A kutyakiképzés és 
gondozás elmélete és gyakorlata” modulfüzetben)

A célszemély felmérése, fejlesztési terv

A célcsoport tagjainak állapotfelmérése és a fejlesztési célok meghatározása a velük 
foglalkozó szakemberek és a terapeuta feladata. A módszerek, a használható eszközök, 
felszerelések meghatározásába viszont már a kutyavezető is aktívan bekapcsolódik, hi-
szen lehet, hogy a terapeutának soha nem volt kutyája és segítségre van szüksége ahhoz, 
hogyan a konkrét kutyás feladatokat állítsanak össze a célcsoport számára. 

Tesztek

A kutyás terápia hatékonyságvizsgálata mindig sarkalatos kérdés. A különböző fogyaté-
kossággal élő személyeket, különösen a gyerekeket sokféle terápiás hatás éri és ezek a 
hatások összeadódnak, ezért nehezen mérhető az egyes terápiák eredményessége. Még-
is meg kell próbálni mérni, hiszen hosszú távon szakmai hitelességgel csak így lehet 
dolgozni. Érdemes pár hónap után időszakos felmérést végezni, melynek eredménye 
alapján folytatni lehet a megkezdett munkát vagy a tapasztalatok ismeretében módosít-
hatjuk a korábban kitűzött célokat, feladatokat.

A függelékben példaként olyan tesztek vannak, amelyek nem általában a különböző 
képességeket, készségeket méri, hanem a kutyás terápián végzett konkrét feladatokon 
keresztül méri a gyermek fejlődését. Ez csak lehetőség. Ebből természetesen mindenki 
azt használja fel, amire szüksége van.
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 „ A stílus az egyetlen olyan igazi luxus, amit bárki megengedhet magának, függetlenül attól, 
hogy mennyi pénze van. „ (Giorgio Armani)

1.	 Ajánlott célcsoport

A stílustanácsadást megváltozott munkaképességű NŐK számára ajánljuk, hiszen számukra is 
fontos a rendezett és esztétikus külső megjelenés, a pozitív első benyomás kialakítása mind a 
munka világában, mind a magánéletben. Természetesen másokat sem zárunk ki a tanácsadás 
köréből. 

2.      Ajánlott időkeret

A tréning összesen 3 órát vesz igénybe.

3.       A modul közvetlen célja

Egy nőknek szóló tréning, melyben az öltözködés témakörét járjuk körül.  Öltözködni a legtöbb 
nő szeret, mégis gyakran előfordul, hogy problémát jelent számukra a jó megjelenés.  Vannak 
néhányan, akik folyamatos küzdelemben állnak a ruhásszekrényükkel.

Mivel az öltözködésnek kötött formái, szabályai vannak /” dress code”/, amelyeket sem az is-
kolában, és sokak sem a szüleiktől nem sajátíthattak el, így érhető a probléma. Mindez azonban 
orvosolható, hiszen egy tanulható és fejleszthető készségről van szó.

A jó megjelenés és az első benyomás kialakítása ősidők óta igen fontos. A 21. században már 
önmagába a kiváló szakmai tudás nem elég kell, még valami plusz, ami a sikerhez vezet. Ez pe-
dig a mi megjelenésünk, a személyes első benyomásunk, mely rögtön – még a megszólalásunk 
előtt- információt közöl rólunk a külvilág felé. Ha ezt az első benyomást tudatosan alakítjuk, 
akkor sokkal hamarabb elérhetjük céljainkat, legyen az akár egy tárgyalás vagy egy állásinterjú.

4.       A modul témái, tartalma

A program három fő témát ölel fel.

-           Színtanácsadás: mely során közel 100 színes kendővel dolgozunk.

Ezekből a kendőkből választjuk ki azokat a színeket, amelyek igazán jól állnak és azokat, ame-
lyek nem előnyösek számunkra.

-          Testalkatelemzés: a testrészek mérése után be tudjuk sorolni magunkat az öt testalkat 
típus közül abba, amelyik a leginkább jellemző ránk.

STÍLUSTANÁCSADÁS
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Ezek után megmutatom azokat a szabásvonalakat, mintákat, amik a legelőnyösebben kiemelik 
a testalkatot, és azt, hogyan tudjuk palástolni azt, amit nem szeretnénk láttatni.

     -     Alapruhatár kialakítás: elmondom, hogy hogyan tudsz egy, az életmódodat és a pénztár-
cádat leginkább támogató ruhatárat létrehozni. Ezek után nem lesz problémád azzal,  hogy mit 
mivel viselj, mert megmutatom, hogy hogyan tudsz jól variálható szetteket összeállítani, hogy 
minden alkalomnak és napszaknak megfelelően fel tudj öltözködni. Így a reggeli készülődés 
sem lesz több 10 percnél.

5.       Megelőző tapasztalat

 A tréning semmilyen előképzettséget nem igényel, a nyitottságát a tanulni és fejlődés  iránti 
vágyát kell magával hozniuk a résztvevőknek.

6.       Ajánlott továbbhaladási irány

A tréningen résztvevők a továbbiakban magabiztosan nyúlnak színben és fazonban az egyéni-
ségükhöz leginkább illő ruhadarabokhoz. Tudatosan és átgondoltan tudnak felépíteni egy ru-
határat. Úgy, hogy nem a divat és az állandóan változó trendek rabjai lesznek, mert pontosan 
tudják, hogy mi áll nekik jól. Nem esnek abba a hibába, hogy  „impulzusvásárlásokkal” terhelik 
a pénztárcájukat, mert pontosan tudják, hogy mire van szükségük, mi az a ruhadarab, ami még 
hiányzik a gardróbjukból.

 

A tréning után több lehetőség van az együttműködésre.

 

1.    A  „STÍLUS ÉS SIKER”  program, ahol az öltözködési etikett, a dress code-ok megisme-
résére és az állásinterjún való megjelenésre építem az öltözködés témáját. Ez a program már 
kiegészül a nőkön kívül a férfiak célcsoportjával is.

2.    „BILLENŐ” program, ahol a külsőt és a belsőt formáljuk. Az öltözködés témakörét kiegé-
szítjük egy életvitel, coaching résszel, ahol a külső és belső egyensúly megteremtése a fókusz. 
Az egész napos /8 órás/ tréning elvégzése után egy más szemlélettel tekintenek a résztvevők 
saját életük alakítására, melyhez sok gyakorlati tanácsot kapnak. A tréning 40%-ban elméletet 
és nagyobb részben 60%-ban gyakorlati elemeket tartalmaz.

3.    Továbbá lehetőség van egyéni tanácsadásokat igénybe venni, ilyen például a gardróbrende-
zés, ahol a saját otthonban, a saját ruhásszekrényben történik a ruhatár összeállítása a meglévő 
darabokból, és ha kell, igény szerint ezt ki tudjuk egészíteni egy közös vásárlással is.

                   

7.        A kompetenciafejlesztés fókuszai

A tréning során a résztvevők kompetenciafejlesztése fontos cél. Ennek fókuszában a szépérzék, 
a stílusérzék kialakítása áll, mely tanulható és fejleszthető képesség. 
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8.         Tevékenységek-időmegjelöléssel

1.   Divat vagy stílus? – „A divat változik, a stílus örök.” (Coco Chanel)

2.  A női stílus titkai, mely inkább egy szemlélet, egyfajta tudatosság.

3.	 Öltözz alakodnak megfelelően! – Nem vagyunk egyformák! Mit kezdjünk az adottsá-
gokkal, testarányokkal?

4.  Ragyogó színek – a négy évszak színei.

5.  Alapruhatár, melyet meghatároz a testalkat, az évszak és az életmód.

6.  Vásárolj okosan! – gondos előretervezéssel, pénztárca-kímélőn.

7.  A négy aranyszabály: 

- Soha ne utánozz!

- Soha ne válj mesterkéltté!

- Soha ne hanyagold el magad!

     - Szeresd magad!

A program összességében 3 óra, melyben: 

-	  a színtanácsadás 1 óra, 

-	 a testalkatelemzés 1 óra és az, 

-	 alapruhatár kialakítása 1 óra.

Az egy órában az elméleti rész 20 perc és a színek kiválasztása, a testalkat besorolása 40- 40 
perc. Az egyéni tanácsadás 10-10 percben valósul meg.

9.     Fejlesztendő készségek

Azon túlmenően, hogy a tréning elvégzése után fejlődik a célcsoport tagjainak esztétikai érzé-
ke, a megfelelő megjelenésre való igény, hiszen tisztában lesznek saját egyéni adottságaikkal, 
így sokkal könnyebb az önelfogadás. Az a magabiztosság, amelyet ez által megtapasztal egy 
résztvevő, olyan önbizalmat ad, mely a mindennapokban egy sokkal tudatosabb és boldogabb 
élet lehetőségét adja.

10.   Munkaformák és módszerek

A tréning során power pointos előadásokkal is készülök, sok-sok képpel illusztrálom az elhang-
zottakat, így vizuálisan még inkább megjegyezhető a sok információ. Az általonos információk 
után minden résztvevő személyes tanácsadást is kap, tehát az    időintervallumon belül 10-10 
percet mindenkivel egyénileg is tanácsot adok. Minden résztvevő kap egy /25 oldalas, A/5 –ös 
formátumú, tűzött/ színes, kis jegyzetet. Ebbe a munkafüzetbe a sok leírt általánosságon túl, a 
saját egyénre szabott tudnivalókat jegyzetelheti. Így otthon bármikor újra elővehető és felele-
veníthető a tréningen elhangzott információ.
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 1.szMelléklet: Stílustanácsadás

Stílustanácsadás 1. melléklet

TEMATIKA

Hogyan építsük fel a számunkra leginkább megfelelő megjelenés alappilléreit?

-         Döntenünk kell milyen Image -t akarunk kialakítani

-                 Fogalmazzuk meg magunkban, mit gondoljanak az emberek, milyen benyomást 
tegyünk, ha belépünk egy helyiségbe

 

Milyennek akarjuk láttatni önmagunkat mások szemében!

-         Fontos a stílus- a harmónia az alkalomhoz és státuszhoz illő megjelenés

-        Olyan Image kialakítása   legyen a célunk, ami munkánkhoz – alkatunkhoz – 
személyiségünkhöz – és társadalmi körülményeinkhez egyaránt illik

  

 

Hogyan tervezzük meg az Image- kat?

-         Életvitel- életstílus

-         Anyagi helyzetünk

-         Beosztásunk- munkakörünk

-         Személyes stílus és személyiség – egyéni bevonódás

-         Testbeszéd – testtartás- hangszín –mimika

-         Arcdiagnosztika

 

 

 Napi terv elkészítése:

-	 mit csinálok a nap folyamán

-	 kivel találkozom

-	 milyen színeket alkalmazhatok

1.szMelléklet: Stílustanácsadás

Stílustanácsadás 1. melléklet

TEMATIKA

Hogyan építsük fel a számunkra leginkább megfelelő megjelenés alappilléreit?

•	 Döntenünk kell, milyen imázst akarunk kialakítani

•	 Fogalmazzuk meg magunkban, mit gondoljanak az emberek, milyen benyomást 
tegyünk, ha belépünk egy helyiségbe

 

Milyennek akarjuk láttatni önmagunkat mások szemében!

•	 Fontos a stílus- a harmónia az alkalomhoz és státuszhoz illő megjelenés

•	 Olyan imázs kialakítása   legyen a célunk, ami munkánkhoz – alkatunkhoz – 
személyiségünkhöz – és társadalmi körülményeinkhez egyaránt illik

  

Hogyan tervezzük meg az imázsunkat?

•	 Életvitel- életstílus

•	 Anyagi helyzetünk

•	 Beosztásunk- munkakörünk

•	 Személyes stílus és személyiség – egyéni bevonódás

•	 Testbeszéd – testtartás- hangszín –mimika

•	 Arcdiagnosztika

 

 Napi terv elkészítése:

•	 Mit csinálok a nap folyamán ?

•	 Kivel találkozom ?

•	 Milyen színeket alkalmazhatok ?
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Milyen színtípusba tartozunk, mely stíluscsoport elemei dominánsak ruhatárunknak ?

  

-	 Tavasz: szőke haj- világos szem –világos bőr 

o	 Egyéni színei: tiszta színek

-	 Nyár típus: barna haj- világos szem- világos bőr 

o	 Egyéni színei: világos pasztell árnyalatok

-	 Ősz típus: vöröses haj- szeplős arc- fehér bőr

o	 Egyéni színei: meleg barnás árnyalatok

-	 Tél típus: sötét haj-sötét színű szemek- kreol  vagy fehér bőr

o	 Egyéni színei: Erőteljes élénk hideg színek

A rosszul választott szín eltereli, míg a számunkra előnyös színek kiemelik egyéniségünket!

Hogyan válasszunk kiegészítőt?

-	 Arányos legyen a mérete a testalkattal 

-	 Előnyös-e a formája az archoz? 

-	 Illik-e a színe az egyéni színeimhez? 

-	 Jó-e a mérete, hossza?

-	 Jó helyre összpontosítja- e a figyelmet? 

 

Legfontosabb öltözködési elvek:

-         Színt- színnel 

-         Felül viselt minta az arcra irányítja a tekintetet

-         Az egyszínű darabok jól kombinálhatóak és elegánsak

-         Minél gazdagabban mintázott egy ruha, annál sportosabb a jellege.

Legfontosabb kiegészítő viselési elvek:

-	 Kicsi fülbevalók egy teltebb alakon nagyobbnak mutatnak bennünket

-	 Kerek arcot az arccsontnál szélesedő fülbevaló szélesíti

-	 Nyaklánc súlya, vastagsága legyen összhangban termetünkkel

-	 Ha karunk, csuklónk vaskosabb, csak egy karkötőt viseljünk
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-	 A kendő egy megjelenést vagy megkoronázhat vagy  megölhet

-	 Annál elegánsabb egy sál, minél egyszerűbb megkötési technikát alkalmazunk

 

Sziluett:

-      Testünk formája mennyire szögletes vagy íves  és mely pontokat lehet hangsúlyozni?

-      Mennyire arányosak testrészeink, mely pontunk rövidebb vagy hosszabb?

-      Csontozatunk vastag vagy vékony-e?

Szemüveg kiválasztásának szempontjai:

-	 Megfelelő méret 

-	 Keret felső része nem ér a szemöldök fölé 

-	 Keret oldalt nem ér túl az arcon 

-	 Keret alja nem ül az arccsontra 

-	 Vékony könnyű csontozatú alkathoz és arcformához a könnyű műanyag vagy  finom 
fém keret a  legjobb választás

-	 Teltebb alkatúaknak a keret vastagsága is legyen arányos a termetükkel

-	 Kerek szemüveg, kerek arcon nevetséges hatást kelthet

-	 Szögletes arc: kerek vagy ovális szemüveg

-	 Ovális arc: minden típus előnyös számukra

-	 Kerek arc: sportos szögletes fazonok

-	 Hosszúkás arc: pilóta stílus és fémkeretes szemüvegek
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1. Ajánlott célcsoport:

Megváltozott munkaképességű emberek, akiknek nehezen megy a társadalomba való beillesz-
kedés, mivel gyakran a környezetükben keresik a hibát  és kevésbé önmagukban.

2. Ajánlott időkeret:

Heti egy alkalom, maximum 90 percnyi időtartamban.

3. A modul közvetlen célja:

Az emberi tudatosság fejlesztése az alábbi  öt alap szempont alapján.

4. A modul témái, tartalma:

1.Az emberek nevének fontossága.

2.A saját személye fontosságának éreztetése az emberekkel.

3.Az őszinte, becsületes méltánylás.

4.Az őszinte szívből jövő érdeklődés mások iránt.

5.A vágy felkeltése a változásra.

Az öt fő szempont részletesebb kifejtése:

1. Az embereknek a legfontosabb a saját nevük. Ha a nevükön szólítod őket, akkor ezt a másik 
felől érkező gesztust dédelgetni  fogják önmaguk számára. Minél többször teszed ezt meg, an-
nál jobban fognak téged tisztelni ezért a gesztusért.

2. Az embereknek nagyon fontos, hogy éreztessék velük, hogy ők igenis értékesek a másik 
ember és a társadalom  számára.

3. A mai világban jellemző és a gyakorlat is azt mutatja, hogy a másik emberben a rossz tulaj-
donságai mellett nem vagyunk hajlandók meglátni a jó tulajdonságokat. Miután szert tettünk 
arra a képességre, hogy érzelmeinken túllépve megpillanthatjuk a másikban a jót, akkor kezd 
érdekessé válni a dolog. Miután észrevettük ezeket a jó vonásokat, elkezdjük a másikban ezeket 

Öt lépéses bizalomépítés
Nagy Zsolt
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tudatosan, őszintén méltányolni, tehát erősítjük a másikban azt, amit eddig talán saját maga sem 
vett észre.

4. A fenti jó tulajdonságokat azon a módon tudjuk erősíteni, hogy tudatos, célzott kérdésekkel 
folyamatos beszédre késztetjük a másikat. Ebben az esetben viszont óvatosan kell eljárni, hogy 
csak olyan dolgokról beszéltessük, ami az ő érdeklődési köre. Mindezt szívből, érdeklődve, 
őszintén végig hallgatod, úgy, hogy nem vághatsz a szavába. 

5. Miután az előző négy pontban leírtak folyamatos ismétlésein keresztül elnyered a másik 
ember bizalmát, építed fontosságát, önbizalmát, értékeit, akkor önmagától megjelenik az em-
berben a változásra való hajlam és elhiszi magáról, hogy ennél többre képes. Ez a legfontosabb 
pontja annak, hogy felkeltsd benne a vágyat a változásra. 

5. Megelőző tapasztalat: 

Nincs rá szükség, hiszen az alapoktól kezdjük: minden embernek vannak jó emlékei, amelyek 
a felszínre hozhatók és ezáltal kellemes érzést okozunk a másiknak.

6. Ajánlott továbbhaladási irány:

Az önbecsülés és értékesség igen magas fokáig lehet eljutni, de ez emberenként változó, hiszen 
nem vagyunk egyformák. Minden ember fejlődik a maga szintjén: van, aki gyorsabban és van, 
aki lassabban. A fentieket figyelembe véve az alapok után a gyorsabban fejlődő embereket abba 
az irányba kell terelni, hogy segítsék a lassabban fejlődőket. Erre ki lehet dolgozni a modulunk 
gyakorlati tapasztalataiból egy ráépülő másik modult.

7. Kompetenciafejlesztés fókuszai: 

Ezek a módszerek a lelki fejlesztésre, a sikerélményekre összpontosítanak és ezek a belső vál-
tozások megjelennek a mindennapi relatív élet minőségeiben is.

8. Tevékenységek-időmegjelöléssel:

Heti egy foglalkozás, ami maximum 90 perc. A feladatok pontos időtartalmát most még nem 
lehet meghatározni, mivel ez egy természetes folyamat és önműködő, csak el kell indítani. A 
foglalkozás időtartalmára lehet most csak hagyatkozni, közben jönnek a gyakorlati tapasztala-
tok, hiszen itt egy csoportnyi különböző emberről van szó, akikre nem lehet sablont készíteni.

9. Fejlesztendő készségek: 

Önbizalom, őszinteség, kreativitás, társas kapcsolatok.
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10.Munkaformák és módszerek:

Csoportos tréning heti egy alkalom maximum 8 fővel.

Eszközök, mellékletek: 

A foglalkozás alatt közösen szerzett tapasztalatból készítünk egy naplót, amelyben külön-kü-
lön a foglalkozáson elhangzottak (személyes élmények és gyakorlati tapasztalatok) rögzítve 
lesznek. Az emberek tapasztalatai a legfontosabbak, hiszen ezek alapján lehet mérni a modul 
megfelelő működését.  Minden foglalkozás egy fejlődési fejezetet fog magába foglalni lépés-
ről
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s10.Munkaformák és módszerek:

Csoportos tréning heti egy alkalom maximum 8 fővel.

Eszközök, mellékletek: 

A foglalkozás alatt közösen szerzett tapasztalatból készítünk egy naplót, amelyben külön-kü-
lön a foglalkozáson elhangzottak (személyes élmények és gyakorlati tapasztalatok) rögzítve 
lesznek. Az emberek tapasztalatai a legfontosabbak, hiszen ezek alapján lehet mérni a modul 
megfelelő működését.  Minden foglalkozás egy fejlődési fejezetet fog magába foglalni lépés-
ről-lépésre.
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„Öt lépéses bizalomépítés”

 Személyes adat 

 Név:

1.	 foglalkozás személyes tapasztalatai:

Mi a számodra meghatározó az alábbi területeken? Foglald össze néhány szóban!

	család, magánélet körülmények (lakás, tárgyak) 

	barátok, közösség, szolgálat 

	mentális, szellemi 

	pénzügyi 

	munka, egyetem 

	pihenés, kikapcsolódás, alkotás 

	fizikai, testi érzelmi, spirituális
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s2.	 foglalkozás személyes tapasztalatai:

A legbölcsebb döntés, amelyet meghoztam... 

A legnagyobb lecke, amelyet megtanultam... 

A legnagyobb kockázat, amelyet vállaltam... 

A legnagyobb meglepetés az előző évemben... 

A legnagyobb szolgálat, amelyet végeztem... 

A legnagyobb dolog, amelyet befejeztem...

3.	 foglalkozás személyes 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 támaszkodni….. 

Ezt az újdonságot merem majd fölfedezni….. 

Erre a dologra lesz erőm nemet mondani…..

 lépésre.

foglalkozás személyes tapasztalatai:

A legbölcsebb döntés, amelyet meghoztam... 

A legnagyobb lecke, amelyet megtanultam... 

A legnagyobb kockázat, amelyet vállaltam... 

A legnagyobb meglepetés az előző évemben... 

A legnagyobb szolgálat, amelyet végeztem... 

A legnagyobb dolog, amelyet befejeztem...

foglalkozás személyes 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 támaszkodni….. 

Ezt az újdonságot merem majd fölfedezni….. 

Erre a dologra lesz erőm nemet mondani…..
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Hangterápia, Egészségi Nordic Walking, Chi Kung, Mediball

1. Ajánlott célcsoport:

A rehabilitációs tanácsadás és terápia programunk felöleli az egyén fejlesztésének minden le-
hetséges síkját fizikai, lelki és tudati téren egyaránt. Képessé tesz az önfejlesztésre, módszerek 
tanítása és gyakorlati tapasztalatok segítségével. Részt vehetnek a terápiás alkalmakon olya-
nok, akik már betegek és azok is, akik meg szeretnék előzni a betegségeket: fiatalok, felnőttek, 
idősek egyaránt, hogy testi-lelki-szellemi egészségüket megőrizzék, vitalitásukat fokozzák, 
akik különféle szenvedélybetegségektől szeretnének megszabadulni (dohányzás, drog-, alko-
hol-függőség, stb.) 

Ajánlott mindazoknak, akik:

- szeretnénk megerősíteni testi-lelki teherbíró képességünket

- szervezetünk öngyógyító erőit szeretnénk megerősíteni 

- fejleszteni szeretnénk testi- szellemi képességeinket, kreativitásunkat

- fokozni szeretnénk koncentráló képességünket

- személyiségfejlesztő hatást szeretnénk elérni

- harmóniában kívánnak élni önmagunkkal és a körülvevő világgal.

A Peter Hess féle® tibeti hang (tálas) masszázs fiataltól az idősig, egészségestől a betegig, 
mindenki számára ajánlott. A Mediball bárki számára elsajátítható, Magyarországon is egyre 
népszerűbb egészségmegőrző labdajáték. A Nordic Walking, mindazoknak javasolt, akiknek 
fontos a jó közérzet, vitalitás, karcsú alak, egészség, jó hangulat.

2. Ajánlott időkeret:

„Az egészségfejlesztés egyéni módjai a mindennapi életben” - a program egy része, amely a 
kliensek állapotától függően több szintből áll, és egy-egy szint általában 6-12 terápiás alkalmat 
takar. A rendszeres Nordic Walking gyakorló klub hetente kétszer Debrecenben az Egészségvé-
dő Körben kerül megtartásra.

3. A modul közvetlen célja:

Lényegi célunk a hagyományos kínai gyógyászat rendszere alapján a kliens teljes aktuális ál-
lapotának felmérése, valamint saját egészségi állapotának feltérképezésére szolgáló módszerek 
többlépcsős tanítása, alkalomról – alkalomra haladva. Cél a kliens fokozatos fejlesztése minden 
lehetséges síkon. Igyekszünk megtanítani a célcsoportot az önmagunkért való 100 %-os fele-
lősségvállalásra való képesség kifejlesztésére és ezzel együtt a felmerülő problémák megoldá-
sára. A rehabilitáció akkor jár sikerrel, ha a kliens képessé válik minden téren saját lábra állni.

Rehabilitációs terápiák
Szűcs Gyöngyi 
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4. 1. A hangterápiáról

Bennünk és körülöttünk minden rezgés. Az egészséges test sejtjei az eredeti, egészséges rez-
gésszinten működnek, míg a beteg sejtek eltérnek ettől. Tibetben a hangtálakat „ősidők” óta 
használták arra, hogy az akkori „hangterápia” során keletkező hangok és hangszínek segítsé-
gével fizikai és pszichés problémákat gyógyítsanak: különböző testi és lelki problémák esetén 
az eredeti, egészséges rezgés-szintre hangolják az egyént finom rezgésükkel, csengésükkel, de 
előszeretettel alkalmazták tértisztításra, külső-belső harmonizálásra, energetikai védelem kiala-
kítására is.

A hangterápia során a harmonikus hangok fokozatosan felszabadítják a testet és a lelket az eset-
leges blokádok alól, kiegyensúlyozottá tesznek, visszaállítva az eredeti harmóniát. A hangtálak 
segítségével újra átélhető a biztonság és mélységes béke, amelyet hajdan az anyaméh védelme-
ző és oltalmazó légköre jelentett.

Mivel testünk nagy része víz, ez remekül vezeti a hangrezgéseket, ezáltal a hangrezgések az 
egész testet sejtről sejtre átjárják. A hangrezgéseknek rendező hatása van: az eredeti rezgéssz-
intre hangolva a sejteket. Segítségével a testi-lelki blokádok feloldása, hibák kijavítása „auto-
matikusan” végbemegy, a test energia egyensúlya helyreáll, amely az öngyógyító erők működé-
séhez nélkülözhetetlen. A sejtek emelkedett energiaszinten, tökéletesebb anyagcserét képesek 
végezni.

A kezelést kényelmes testhelyzetben (fekve, vagy ülve), betakarózva, ruhán keresztül a testre 
helyezett és a testrészeken, illetve fölötte vezetett, körülötte elhelyezett hangtálak segítségével 
végezzük. Ezt követő hatások: ellazulás, szorongás-, és feszültségoldás, a test öngyógyító erő-
inek aktiválása, erőnlét-fokozás, fájdalomcsillapítás, izomfeszültség-oldás, koncentráció-fo-
kozás, hangulatjavítás, pihentető alvást segítő, kiegyensúlyozó hatás. Csoportos relaxáció al-
kalmával is élvezhetjük a jótékony hatásokat, de egyéni hangmasszázs kezelés során a hatás 
erőteljesebb lehet.

Relaxáció egyéni hangterápiával

A relaxáció a gyakorlatban azt jelenti, hogy felszabadítjuk magunkat a terhelő érzések és gon-
dolatok fogsága alól, amelynek következményeként a belső feszültséget keltő gondolatok is 
elillannak, a test sejtjei is szabaddá válnak a belső stressztől.

A hangtálak finom rezgése és csengése között azt élhetjük meg, hogy összes belső feszült-
ségünk kioldódik testből és lélekből egyaránt, ráadásul anélkül, hogy tudatosan dolgoznunk 
kellene rajta. Ebben az állapotban a páciens önmaga gyógyítását végzi, megtanul elengedni, 
energiát gyűjteni és tudatosan részt venni saját folyamataiban. Teret kaphat a légzés relaxáció 
begyakorlása, vagy “hangutazás” gyakorlatok is. 

Relaxáció, valamint meditáció (csoportos) hangterápiával

A csoportos relaxáció alkalmával a vendégek általános (hangfürdő jellegű) terápiában részesül-
nek. A hangtálakon kívül, élvezhetik az óriás meditációs gong, valamint a szél-gong mély, át-
mosó rezgéseit is. Könnyen, gyorsan jutnak még mélyebb meditatív állapotba, ahol ellazultsá-
got, mély belső nyugalmat éreznek. Ilyenkor természetesen indulnak be a szervezet öngyógyító 
mechanizmusai: kreatívabbá válunk, tudjuk rendszerezni tevékenységeinket, érzelmeinket. A 
terápiák alkalmával a résztvevők semlegesíthetik magukban felgyorsult világunk és környeze-
tünk diszharmonikus rezgéseit.
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Tibeti hangtálas koncert

Hangfürdő jellegű csoportos “hangterápia”, amely a hangtálas relaxáció, ill. meditáció minden 
jótékony hatását ötvözi. A kellemes hangélmény mély ellazuláshoz vezethet, harmóniát teremt 
testben és lélekben egyaránt.

Az alapanyagok magas minősége, a kovácsok művészi kézimunkája optimális hang- és rezgés-
minőségű hangtálakat garantál. A különböző ütőkkel a hangtálakból más-más hangzást vará-
zsolhatunk elő, ami igen erőteljes hatást gyakorol a testre. A hangtálak megszólaltatásakor fizi-
kai rezgések keletkeznek – amelyek testünk nagy víztartalmának köszönhetően - sejtről-sejtre 
továbbterjednek, így átjárják az egész testet.

A gong, már megjelenésében is - a kerek formájával, mint ősformával - különös kisugárzással 
bír, hatalmas erőt képvisel. Speciálisan lapos formája következtében a hangképződés és a hang-
terjedése jelentősen intenzívebb, mint a hangtálaknál. 

A hangmasszázst és tibeti hangterápiát általában a következő területeken alkalmazzuk egyéni-
leg, vagy csoportosan:

-	 blokkok oldása a testben és az aurában

-	 a gerincoszlop harmonizálása és erősítése

-	 a véráram fokozása

-	 az aura tisztítása

-	 energiával való feltöltés

-	 relaxációk

-	 meditáció

Ez egy egészséges életforma, egészséges hobby, egészségvédő, betegségmegelőző hatású, 
könnyed, energetizáló mozgás, melynek az alábbi hatásait ismerjük: 

-  kedvezően hat a test öngyógyító erőire, egészségfejlesztő hatású,

- segít a civilizációs betegségek (szív-érrendszeri-, cukor-, autoimmun betegségek, idegrend-
szeri és mozgásszervi betegségek, allergiák, magas vérnyomás, alvászavar, depresszió, stb.) 
megelőzésében és leküzdésében

- serkenti a nyirokáramlást, erősíti az immunrendszer munkáját,

- stressz- és szorongásoldó, hangulatjavító hatású,

– a bottal végzett dinamikus gyaloglás kímélő az ízületekre,

– az izomcsoportok kb. 90%-a dolgozik, a törzs, lapocka és kar izomzatát is erősíti,

- kedvező hatású gerinc, derékproblémák fej,- hát-, és nyaktájéki fájdalmak esetén 

– fokozza a test fittségét, segít az alakformálásban, karcsúsít

- méregtelenít.
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Hangfürdő jellegű csoportos “hangterápia”, amely a hangtálas relaxáció, ill. meditáció minden 
jótékony hatását ötvözi. A kellemes hangélmény mély ellazuláshoz vezethet, harmóniát teremt 
testben és lélekben egyaránt.

Az alapanyagok magas minősége, a kovácsok művészi kézimunkája optimális hang- és rez-
gésminőségű hangtálakat garantál. A különböző ütőkkel a hangtálakból más-más hangzást 
varázsolhatunk elő, ami igen erőteljes hatást gyakorol a testre. A hangtálak megszólaltatása-
kor fizikai rezgések keletkeznek – amelyek testünk nagy víztartalmának köszönhetően - sejt-
ről-sejtre továbbterjednek, így átjárják az egész testet. A gong, már megjelenésében is - a kerek 
formájával, mint ősformával - különös kisugárzással bír, hatalmas erőt képvisel. Speciálisan 
lapos formája következtében a hangképződés és a hangterjedése jelentősen intenzívebb, mint a 
hangtálaknál. 

A hangmasszázst és tibeti hangterápiát általában a következő területeken alkalmazzuk egyéni-
leg, vagy csoportosan:

blokkok oldása a testben és az aurában

a gerincoszlop harmonizálása és erősítése

a véráram fokozása

az aura tisztítása

energiával való feltöltés

relaxációk

meditáció

4.3. Nordic Walking

Ez egy egészséges életforma, egészséges hobby, egészségvédő, betegségmegelőző hatású, 
könnyed, energetizáló mozgás, melynek az alábbi hatásait ismerjük: 

-  kedvezően hat a test öngyógyító erőire, egészségfejlesztő hatású,

- segít a civilizációs betegségek (szív-érrendszeri-, cukor-, autoimmun betegségek, idegrend-
szeri és mozgásszervi betegségek, allergiák, magas vérnyomás, alvászavar, depresszió, stb.) 
megelőzésében és leküzdésében

- serkenti a nyirokáramlást, erősíti az immunrendszer munkáját,

- stressz- és szorongásoldó, hangulatjavító hatású,

– a bottal végzett dinamikus gyaloglás kímélő az ízületekre,

– az izomcsoportok kb. 90%-a dolgozik, a törzs, lapocka és kar izomzatát is erősíti,

- kedvező hatású gerinc, derékproblémák fej,- hát-, és nyaktájéki fájdalmak esetén 

– fokozza a test fittségét, segít az alakformálásban, karcsúsít, méregtelenít.
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4.3. Chi Kung (egy harmonizáló gyakorlatsor)

Ezt a igazán stressz-oldó gyakorlatsort Kínában az egészség megőrzésére és fejlesztésére, a jó 
közérzet megteremtésére hozták létre, Olyan kínai mozgás, meditáció és harcművészet, amely 
ősi tradíción és a hagyományos kínai orvosláson nyugszik. Komplex, külső/mozgásos és belső/
figyelem irányításával végzett gyakorlatsor. „Mozgás a nyugalomban”- az egész folyamat affé-
le meditációs táncként hat. Magával ragadó, kiegyensúlyozó, belső nyugalmat adó öngyógyító 
alternatív mozgásfajta.

A hagyományos kínai gyógyászat rendszerébe tartozó kínai légzés és mozgásterápia, a harcmű-
vészetek alapja, melyben a légzést a mozgás irányítja. Összességében az életenergia gyűjtésé-
nek és áramoltatásának ősi, jól bevált módszere.

Jótékony hatásai sokrétűek: 

-	 aktivizálja az életenergiát, a figyelem összpontosítását

-	 jó közérzetet, belső összeszedettséget eredményez

-	 önfejlesztő hatású

-	 megtanítja a tudat fejlesztésének titkait

-	 energetizáló, regeneráló, feszültségoldó

-	 betegségmegelőző, öngyógyító erőket fejlesztő

Kedvező lehet betegségekből való gyógyulás elősegítésére is:

-	 jótékonyan befolyásolja a szívritmust, a vérnyomást,

-	 alvásproblémák, allergiák, autoimmun-betegségek, sclerosis multiplex, vizsgadrukk, 
szellemi túlterheltség, belső feszültségek esetén is élvezhetjük kedvező hatásait

-	 rugalmassá tesz külsőleg-belsőleg

-	 kiválóan fejleszti a mozgáskoordinációt

Mivel a test minden energiacsatornájával (meridiánokkal) dolgozik, ezért minden gyakorlással 
egyre jobban erősödik a szervezet öngyógyító képessége, az energiaszint emelkedésének kö-
szönhetően, amely napról-napra érezteti hatását.

4.4. Mediball - a harmonizáló labdajáték:

A Mediball a kínai eredetű Tai Chi körkörös mozdulataira épülő, lágy és ugyanakkor dinamikus 
mozgásművészeti forma.  Egy gumi felületű ütővel, egy homokkal töltött labdát kell, a cent-
rifugális erő segítségével az „ütőn” tartani, ill. körkörös pályán mozgatni, csoportos játéknál 
továbbítani. Nemcsak megmozgatja az egész testet, de fejleszti a sokoldalú gondolkodást és a 
kreativitást.

Magyarországon is egyre népszerűbb egészségmegőrző labdajáték. Nemcsak megmozgatja az 
egész testet, de fejleszti a sokoldalú gondolkodást és a kreativitást. Figyelemzavaros gyermekek 
valamint testi, mentális vagy pszichés betegségekben szenvedő egyének (fiataloktól az időse-
kig) is fordulhatnak ezen erőteljesen fejlesztő szabadidő- egészségi és rehabilitációs sporthoz.
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A Mediball nemcsak sport és szórakozás egyben, a játék örömteli megtapasztalása, hanem ki-
váló egészségvédő, egészségfejlesztő hatású:

-	 fokozza az állóképességet, növeli a rugalmasságot

-	 betegség-megelőzés

-	 segíti a test regenerálódását, az öngyógyító erők munkáját

-	 kedvezően befolyásolja a szervek munkáját

-	 fájdalomcsökkentés, stressz-oldás

-	 javítja a légzést és a mozgáskoordinációt

-	 a szellemre is jótékonyan hat, „tonik az agynak”, ezért egyes agyi katasztrófák utániál-
lapotokban is kiválóan segítheti a felépülést.

5. Megelőző tapasztalat:

A Lépéselőny Közhasznú Egyesület felkérésére végzett rehabilitációs tanácsadás és terápiás al-
kalmak pozitív visszhangot keltettek a célcsoport tagjaiban. Mivel a lehetséges alkalmakkor 
visszatérő kliensekkel dolgozhattunk, ezért lehetőség volt a fizikai, lelki és mentális fejlődés és 
az ezekkel kapcsolatos pozitív változások megtapasztalására mind részünkről, mind a kliensek 
részéről.

Lehetőségünk volt a beinduló kedvező változások pozitív hatásainak elemzésére és a klien-
sekben való tudatosítására, amely a tartós pozitív változások megerősödésének és a pályán” 
rehabilitációs programcsomagjába tanácsadásainkat, terápiás alkalmainkat.

6. Ajánlott továbbhaladási irány: 

A program felöleli az egyén fejlesztésének minden lehetséges síkját fizikai, lelki és tudati téren 
egyaránt, képessé téve az önfejlesztésre – módszerek tanítása és gyakorlati tapasztalatok segít-
ségével. 

Az elért eredmények több kliensre való kiterjesztése kívánatos lehet az egyesület ügyfél-anya-
ga (célcsoportja) tekintetében. A terápiában résztvevők rendszeres, hosszabb távú kezelését, a 
terápiás hatást követően a problémák (energetikai blokádok), terhelő gondolatok feloldódnak. 

Javaslatunk, hogy a Mediball a koncentrációs képesség fokozása céljából az iskolai testnevelés 
órák részét is képezhetné.

7. A kompetenciafejlesztés fókuszai: -

A terápiák és tanácsadások alapja egy természet- és emberközpontú rendszer, amely a hagyo-
mányos kínai gyógyászat öt elem tanán, és jin-jang elméletén alapszik. Célunk az egészségtu-
datos életszemlélet és életmód kialakítása, az egészség tartós megőrzése, ill. helyreállítása, a 
káros mellékhatások kiküszöbölése.

A kompetenciafejlesztés fókuszában az alábbiak állnak:

- javítani a mozgáskoordinációt, koncentrációs képességet,

- mozgósítani a belső erőforrásokat,
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váló egészségvédő, egészségfejlesztő hatású:

fokozza az állóképességet, növeli a rugalmasságot

betegség-megelőzés

segíti a test regenerálódását, az öngyógyító erők munkáját

kedvezően befolyásolja a szervek munkáját

fájdalomcsökkentés, stressz-oldás

javítja a légzést és a mozgáskoordinációt

a szellemre is jótékonyan hat, „tonik az agynak”, ezért egyes agyi katasztrófák utáni 
állapotokban is kiválóan segítheti a felépülést.

5. Megelőző tapasztalat:

A Lépéselőny Közhasznú Egyesület felkérésére végzett rehabilitációs tanácsadás és terápiás al-
kalmak pozitív visszhangot keltettek a célcsoport tagjaiban. Mivel a lehetséges alkalmakkor 
visszatérő kliensekkel dolgozhattunk, ezért lehetőség volt a fizikai, lelki és mentális fejlődés és 
az ezekkel kapcsolatos pozitív változások megtapasztalására mind részünkről, mind a kliensek 
részéről.

Lehetőségünk volt a beinduló kedvező változások pozitív hatásainak elemzésére és a kliensek-
ben való tudatosítására. 

6. Ajánlott továbbhaladási irány: 

A program felöleli az egyén fejlesztésének minden lehetséges síkját fizikai, lelki és tudati téren 
egyaránt, képessé téve az önfejlesztésre – módszerek tanítása és gyakorlati tapasztalatok segít-
ségével. 

Az elért eredmények több kliensre való kiterjesztése kívánatos lehet az egyesület ügyfél-anya-
ga (célcsoportja) tekintetében. A terápiában résztvevők rendszeres, hosszabb távú kezelését, a 
terápiás hatást követően a problémák (energetikai blokádok), terhelő gondolatok feloldódnak. 

Javaslatunk, hogy a Mediball a koncentrációs képesség fokozása céljából az iskolai testnevelés 
órák részét is képezhetné.

7. A kompetenciafejlesztés fókuszai: -

A terápiák és tanácsadások alapja egy természet- és emberközpontú rendszer, amely a hagyo-
mányos kínai gyógyászat öt elem tanán, és jin-jang elméletén alapszik. Célunk az egészségtu-
datos életszemlélet és életmód kialakítása, az egészség tartós megőrzése, ill. helyreállítása, a 
káros mellékhatások kiküszöbölése.

A kompetenciafejlesztés fókuszában az alábbiak állnak:

- javítani a mozgáskoordinációt, koncentrációs képességet,

- mozgósítani a belső erőforrásokat,
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- megtanulni a bennünket körülvevő energiák hatékony felhasználását,

- kialakítani a testi-lelki-szellemi egyensúly, harmóniát,

- az aktuális fizikai és energetikai állapotot kiegyensúlyozó táplálkozás,

- speciális légzés- és mozgásgyakorlatok, relaxációs módszerek, ill. meditációs technikák be-
mutatása és fokozatos gyakorlása,

- feszültségoldást, energetizálást, valamint a testi gyógyulást aktiváló egyéb módszerek megis-
mertetése,

- alternatív mozgásterápiák személyre szabott kiválasztása, testi és lelki méregtelenítés egyéni 
módjai.

8. Tevékenységek – időmegjelöléssel: 

A rehabilitációs tanácsadás és terápia az Erőforrás Alapítvány védett, Holisztikus Rekreációs 
Egészségfejlesztő és Rehabilitációs programja alapján zajlik több lépésben, kúraszerűen – az 
alapítvány szakemberei által.

Tevékenységeink:

-	 az egészség fejlesztésére szolgáló egyéni módszerek fokról-fokra történő megismerteté-
se az ügyféllel személyre szabottan,

-	 az életmódváltásra és táplálkozási szokások megváltoztatására való buzdítás,

-	 a napi életritmus, rendszeresség megszervezésében való aktív segítségnyújtás,

-	 a negatív hatások oldása, pozitív szeléetmód és hozzáállás,

-	 a belső erők megerősítése.

Fontos része a programunknak az egyén táplálkozásának megváltoztatására való belső igény 
feltámasztása, célunk a kínai Öt elem tana szerinti kiegyensúlyozott és személyre szabott táp-
lálkozás rendszerében való eligazodás képességének kialakításában való aktív segítségnyújtás, 
a modernkori egészségfejlesztő táplálkozás-kutatási eredmények tudásanyagának átadásával és 
begyakorlásával.Programunk fő részei:

-	 hangterápia

-	 egészségi Nordic Walking

-	 Chi Kung

-	 Mediball

9. Fejlesztendő készségek, munkaformák: 

Egészségműhelyünk, Egészségvédő Körünk komplex életmódváltó programja egészségfejlesz-
tő, egészségvédő célú, életmódváltó kúrák, tréningek, csoportfoglalkozások keretében valósul 
meg.

A tanácsadás és terápia sikere egyenes arányban áll az alapítványunk által biztosított program 
időtartamával és az alkalmak gyakoriságával.  Az egyén minden síkon, szinteken fejleszthető, 
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kúraszerűen, tudatosítva benne a fejlődés pozitív hatásait. A Lépéselőny Közhasznú Egyesület 
felkérésére végzett rehabilitációs tanácsadási és terápiás alkalmak csoportosan és egyénileg 
szükség szerinti időkeretben zajlottak.

Munkaformáink:

- Nordic Walking – kiscsoportos formában zajlik. Elméleti és gyakorlati oktatás, a helyes egész-
ségi Nordic Walking technikák begyakorlása lépésről- lépésre történő, személyre szabott moz-
gástanítással. Külön csoportokat indítunk kismamák, kisgyerekes anyukák, valamint különféle 
betegségben szenvedők részére. Az alábbi betegségek esetén: gerincproblémák, túlsúly, fejfá-
jás, cukorbetegség, tartáshiba, ízületi problémák, SM, Parkinson, szív-érrendszeri betegségek, 
immunrendszeri betegségek.

- relaxáció egyéni hangterápiával,

- relaxáció, valamint meditáció csoportos hangterápiával,

- Mediball, mely egyedül, párosan és csoportosan is játszható,

- Selfness Kúráink nagy óraszámban tartalmaznak Chi-Kung gyakorlást,

- alapítványunknál Holisztikus főzőklub és tankonyha programot is működtetünk,

- a Peter Hess féle® hangmasszázst és tibeti hangterápiát általában egyénileg, vagy csoportosan 
alkalmazzuk,

- a tibeti hangtálas koncert hangfürdő jellegű csoportos “hangterápia”.

10.  Eszközök, mellékletek:

Nordic Walking gyakorlatokat bemutató youtube kisfilm: Botkóstoló 

A tréning idejére gyakorló botot az alapítvány biztosít. Szükséges még: gyaloglásra alkalmas 
cipő, réteges öltözék, ivóvíz.
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1.  Ajánlott célcsoport

Ez a képzés kiemelten hasznos a megváltozott munkaképességűek, álláskeresők, hátrányos 
helyzetű, fogyatékkal élő munkavállalók és a tartósan munkanélküliek számára. A megváltozott 
munkaképességűeknek azért ajánlott a motivációs és életvezetési klub, mert már nagyon régen 
vettek részt a munka világában, a nyílt munkaerő –piacon régen dolgoztak sérülésük miatt. 
Mindezért szükséges őket segíteni, motiválni a visszatérésre a munka világába.  A motiváció 
által felkészülnek az álláskeresésre, munkavállalásra. A motiváció által önbizalmuk is erősödik, 
így eredményesebben tudnak dolgozni. megismerik a munkavállalói készségeikben az erőssé-
geiket és olyan feladatokat fognak elvállalni, amiben eredményesek és hatékonyak lesznek.

A képzésbe való bekapcsolódás és a részvétel feltételei:

Minimum befejezett 8 általános iskolai végzettség. Lehet szakmai végzettsége is vagy elavult 
szakmával rendelkező, középfokú végzettség, felsőfokú végzettség sem kizáró ok. Részt vehet 
sérült, fogyatékkal élő is. Szakmai gyakorlat, egészségügyi alkalmasság nem szükséges. A fog-
lalkozások teljes időtartama alatt jeltolmács is biztosított, segítsége igénybe vehető.

Résztvevők köre: minimális csoportlétszám 12 fő, maximum: 15 fő

Személyi feltételek:

A képzés oktatói háttere eleget tesz a megkívánt magas színvonalnak, hiszen az oktatást több 
éves pedagógiai és szociális szakmai gyakorlattal és felnőttképzési gyakorlattal rendelkező, 
magas szociális érzékenységű szakemberek, trénerek tartják, akik a korszerű ismeretátadáson 
túl, szociális támaszai is a résztvevőknek.

2.   Ajánlott időkeret

A tervezett képzési idő: 20 óra. A tervezett foglalkozások 4 alkalmat jelentenek, alkalmanként 
5 órát. 

3.  A modul közvetlen célja

Célunk, hogy a hallgatók önismerete fejlődjön, a csoportos munka keretében önkifejezési kész-
ségük erősödjön, kapcsolati hálót alakítsanak ki. Kiemelten fontos a reális önismeret és erre 
épülő önépítés elérése, egyéni célok kitűzése, rögzítése, az önbecsülés helyreállítása.

Motivációs és életvezetési klub
Váradi Jánosné 

M
otiv




á
c

ió
s 

é
s 

é
l

etvezet









é

si
 k

l
u

b



100

Újra a Pályán Foglalkoztatási Rehabilitációs Program

4.  A modul témái, tartalma

Modulunk központi témái: 

Önismeret, foglalkozási helyzetkép, kommunikáció, konfliktuskezelés, egészséges életmód, 
háztartásgazdálkodás, tájékoztatás a szociális ellátórendszerről.  A kommunikációs modell 
ismertetése és megismerése által célunk ennek e készségnek a begyakorlása, begyakoroltatása, 
mely az ügyfélszolgálati, segítői munka alapja.

Motivációs és életvezetési klubunk főbb témái: 

A motiváció alapfogalma, szükségletek hierarchiája, életvezetési ismeretek, háztartásgazdálko-
dás, családi munkamegosztás, kulcsképességek a munkába álláshoz, a munkahellyel kapcsola-
tos elvárások, az alkalmi, átmeneti és tartós munkavégzés lehetőségei, álláskeresési technikák, 
lehetőségek a munkaerő-piacon, az egészséges és biztonságos élet. az egészséges életvitel el-
sajátítatása.

A modul tartalmi súlypontjai:

A reális helyzetkép feltárása, önismeret, személyiség-ismeretek: hol állok ma és miért? Aka-
dályok, kilátások, kulcsképességek feltárása és fejlesztése, gyakorlása, célok megfogalmazása, 
döntés, vágyak és valóságos lehetőségek, szükségletek, hajlamok, erősségek, gyengeségek, a 
célhoz vezető út, megoldási alternatívák, cselekvési terv, egyéni tervek megfogalmazása, önbi-
zalom erősítése és támogatás a célok megvalósításához.

5.  Megelőző tapasztalat

A tanfolyamon való részvételhez nem szükséges a részvevők számára előzetes munka- tapasz-
talat. A klubprogram résztvevője lehet pályakezdő is, kevés és többéves munkatapasztalattal 
rendelkező egyaránt.  Életkori korlátot csupán az jelenti, hogy a munkaerő-piacon aktív korú-
nak számítson (18 – 63 évesig).

6.  Ajánlott továbbhaladási irány

A motivációs és életvezetési klub elvégzése után a résztvevőknek ajánljuk a „Beilleszkedési tré-
ninget” és az „Álláskeresési technikák” témájú tréningen való részvételt. Így alkalmassá válnak 
arra is, hogy nemcsak védett műhely keretében dolgozzanak, hanem a nyílt munkaerő-piacon 
is sikeresen helyt álljanak.

7.  A kompetenciafejlesztés fókuszai

Fejlesztendő kulcsképességek: kommunikációs készség,	 tervezés és döntés képessége, idő-
gazdálkodás, rendszeresség, szabály- és kötöttségtűrés, 	 probléma-megoldási,	 t a n u l á s i 
és megfigyelő képesség, gondolkodási képesség, kapcsolatteremtő és kudarctűrő képesség, 
együttműködési, kooperációs képesség, felelősségvállalás, teljesítőképesség, önállóság.

8.  Tevékenységek - időmegjelöléssel

A klub-foglalkozások során egy foglalkozás alatt 5-6 feladatot terveztünk. Egy feladat meg-
oldására 30-35 percet fordítunk, számonkérésre pedig 10-15 percet. Nagyon fontos szempont 
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az is, hogy minden esetben egyénileg is ellenőrizzük, számon kérjük a feladatok elvégzését 
minden résztvevőtől. A feladatok megoldása egyszerű feleletválasztásos, csoportosítás, illetve 
kifejtő leírás módszerével történt egyénileg. A feltérképezett tevékenységi területek az aláb-
biak voltak: motívumok cselekedeteinkben, munkavállalói erősségeink, pozitív tulajdonsága-
ink, kedvelt munka-tevékenységeink, munkatevékenységek a napirendemben, hobbim, családi 
munkamegosztás, a munka helye értékrendemben, stb.

9.  Fejlesztendő készségek, képességek:

A modul során az alábbi készségek, képességek fejlesztésére helyezünk súlyt: kommunikációs 
készség, tervezés és döntés képessége, időgazdálkodás, rendszeresség, szabály-és kötöttségtű-
rés, probléma-megoldás, tanulási és megfigyelő képesség, gondolkodási képesség, kapcsolat-
teremtő és kudarctűrő képesség, tolerancia, együttműködési, kooperációs képesség, felelősség-
vállalás, önállóság, teljesítőképesség.  

10.  Munkaformák és módszerek

Munkaformánk klubfoglalkozás, mely elméleti 70% elméleti és 30% gyakorlati anyagot tartal-
maz. A megvalósítás módja: kiscsoportos klubfoglalkozás. Az anyagfeldolgozás módja: fron-
tális és önálló munkával történő témafeldolgozás, a résztvevők teljes körének bevonásával. Az 
ismeret elsajátításának visszajelzése minden esetben egyénileg is megtörténik. 

Munkamódszerek: egyéni, páros kiscsoportos, a közösségi szociális munka módszerei, szituá-
ciós helyzet-gyakorlatok, feladatlapok alkalmazása. Kiscsoportos foglalkozás keretében a fel-
adatok megoldásakor a pedagógiai módszertan szempontjai alapján dolgozunk, ami azt jelen-
ti, hogy a felnőtt-korúak életkori sajátosságaival is számolunk. Figyelemmel vagyunk arra is, 
hogy a résztvevők aktív részesei legyenek az ismeretek elsajátításának.

11.  Eszközök, mellékletek 

A szemléltetés eszközei: power-pointos téma-feldolgozás és egyéni munkalapok megoldása a 
résztvevők aktív közreműködésével.

Tárgyi feltételek: Megfelelő nagyságú terem, elegendő számú szék, írási lehetőség, megfelelő 
megvilágítás. A munkát segíti, személyesebbé teszi a szemléltető ábrák alkalmazása. projekto-
ros kivetítő, a képzési anyagok hallgatókhoz való eljuttatása nyomtatott formában, projektoros 
kivetítő, való,valamint flipchart, vastag filcek, tollak, színes ceruzák alkalmazása.

Mellékletek:  
	

	 1. 	 Maslow szükségletpiramis 
	 2. 	 Munkalap, feladatlap: A munka helye értékrendemben 
	 3. 	 Célkitűzés: A célok elérése 
	 4. 	 Álmok gyakorlat 
	 5. 	 Életkerék: család, barátok, párkapcsolat, egészség, személyes fejlődés, 		
                       szórakozás, feltöltődés, természet és környezet, Spiritualitás/vallás, hit/, Karrier                        	
		  és anyagiak 
	 6. 	 Életkerék: Személyes élet utam
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1.sz Melléklet: Maslow szükségletpiramis 1.	

                               
                             

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

A MUNKA HELYE ÉRTÉKRENDEMBEN

Cél:

Ezzel a gyakorlattal azt akarjuk megtudni, milyen fontos szerepet játszott a munka az élet más 
területeihez viszonyítva eddigi életünkben. A következő munkahelyünkkel kapcsolatosan a 
felosztás után elgondolkozunk azon, hogy milyen helyet foglal el a munka a jövőbeni életünk-
ben.

Feladat:

Az élet következő területeit vesszük figyelembe a gyakorlat során (a területeket közösen vagy 
egyenként határozhatjuk meg):

Például:

1.	 a család(élettárs, közeli kapcsolatok)

2.	 a közösségi élet(sport, baráti kör, énekkar, párt, stb)

3.	 a munka

Ezután a tortát különböző nagyságú szeletekre osztjuk aszerint, hogy milyen fontos helyet 
foglal el az adott terület értékrendünkben.

Közben ügyeljünk arra, hogy minőségi és nem mennyiségi értékelésről van szó, tehát arról, 
hogy az adott terület milyen fontos a számunkra, nem pedig arról, hogy mennyi időt töltünk  
el vele.

Forrás:Bemhard Bachinger 1986
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b3.sz. Melléklet: Célkitűzés: A célok elérése

CÉLKITŰZÉS/CÉLOK ELÉRÉSE/: SZAKMAI JÖVŐM
Hogyan látom magam 5 év múlva?

Hogyan látom magam 5 év múlva

Írja le hogyan képzeli el szakmai helyzetét néhány év múlva:

•	 munkahely

•	 tevékenység

•	 beosztás

•	 anyagok

•	 légkör

•	 a munka helye értékrendemben

•	 célok

•	 továbbképzés

•	 munkabér
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ÁLMOK: GYAKORLAT

Álmodozott gyermekkorában arról, hogy milyen pályát választ?

Volt valamilyen vágya az elkövetkező életével kapcsolatban a felnőttkor küszöbén? Sikerült 
megvalósítania?

Megváltozott ez az álma?

Most is szokott álmodozni a jövőjéről?

Mi lenne, ha….?

Milyen lehetne, ha…?

Sajnos az idő múlásával elfelejtünk álmodozni. A szakmai irányultság ellenőrzése vagy egy 
pályamódosítás megvalósítás céljából fontos, hogy ismerjük saját kívánságainkat, álmainkat 
és motivációinkat.Ennek a munkalapnak a segítségével a résztvevők megpróbálnak közelebb 
kerülni vágyaikhoz. Szolgálhat a célkitűzés alapjául vagy összekötőelemként, és  íly módon 
szorosan kapcsolódik az életcélokhoz:

•	 Milyen álmaimat valósítottam meg?

•	 Melyek tartoznak most már végleg az álomvilághoz?

•	 Melyeket szeretném megvalósítani?

Forrás:Marie-Louise Ries
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Életkerék: család, barátok, párkapcsolat, egészség, személyes fejlődés, szórakozás, feltöltődés, természet és 
környezet, Spiritualitás/vallás, hit/, Karrier és anyagiak

Életkerék

Egészség, pénz, munka, párkapcsolat, család, szellemi állapotunk,  
netán a lelkünk?

Vajon melyik életterület állapota a legfontosabb?

Az életkerék olyan önismereti eszköz, mely segít megtalálni az élet azon szegmensét, amelyben 
változtatásokra, fejlődésre van szükség. A kerék az élet körforgását szimbolizálja.

Az érzéseket, az érzetet, az értelmezést, majd az ezekből adódó szándékolt célt és az oda vezető 
cselekvést a kerék szimbolikus küllői jelképezik. Az életünk is, mint a kerék, akkor halad jól, 
ha mindig forog, ha kerek.

Hogyan használd?

Nyomtasd ki a mellékelt ábrát! A nyolc küllő mindegyike jelölje az életed egyik fontos terü-
letét - ezek vonatkozhatnak a magánéletre, de lehetnek a munkájával kapcsolatos területek is. 
(Például a magánéletben: szerelem, gyermek, barátok, egészség, környezet, tanulás , mun-
ka stb.; a munkahelyi körülményekre aktualizálva: határidők, delegálás, munkaidő, sikerek, 
beosztottakhoz való viszony, vezetőhöz való viszony, motiváció, kihívás, tanulás stb.) Nagyon 
fontos, hogy az egyes területek mindig a saját magad által fontosnak tartott területek kerüljenek 
fel az életkerékre! Ettől lesz egyedi, és csak a Tiéd.

Ha az elnevezéssel elkészültél, képzeld el, hogy a kerék középpontja a nulla, s a keréken kifelé 
haladva emelkedik a skála 100-ig. A nulla azt szimbolizálja, hogy az adott skálához tartozó te-
rület teljes egészében hiányzik az életedből. A 100, azaz a kerék abroncsán elhelyezkedő pont 
azt jelenti, hogy az adott élet- vagy munkaterület tökéletesen működik. 

Az életkerék megrajzolásakor elegendő elképzelni, hogy az egyes területeken milyen volt bol-
dognak, elégedettnek lenni.  Ez a viszonyítási pont, azaz 100%. Ez az érzés az etalon, ehhez 
kell hasonlítani a pillanatnyi élethelyzetre vonatkozó érzetet. A küllők különféle életterületet

jelképeznek, amelyeken be kell jelölni a jelenlegi állapotot. A két szélsőérték között most igye-
kezz bejelölni, beskálázni saját életterületeid működését.

Ha megvizsgálod a kitöltött életkereket, akkor Te, mint a kerék „tulajdonosa” megállapíthatod, 
hogy hány küllőnél jelöltél be alacsony értéket. Tud forogni a kerék? Elakad? Ha őszintén 
szembenézel érzéseiddel, akkor egyértelműen meghatározhatod azokat az életterületeket, ame-
lyeken változtatni, javítani kell.
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ÉLETKERÉK

ÉLETKOR KÜLSŐ  
ESEMÉNYEK

FONTOS  
EMBEREK

AMI FOGLALKOZ-
TATOTT

ÉLMÉNYEK, 
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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1.	 Célcsoport

Csökkent munkaképességű vagy fogyatékkal élő felnőtt személyek

2.	 Időkeret

43 óra

3.	 A modul közvetlen célja

A számítástechnikai klub célja, hogy azoknak a csökkent munkaképességű vagy fogyatékkal élő 
felnőtt személyeknek, akik részt vesznek a foglalkoztatási rehabilitációs asszisztens képzésben, 
olyan informatikai alapismereteket biztosítsunk, amellyel könnyebbé válik számukra a számí-
tógép használata és az ezzel elvégezhető munka.

4.	 A modul témái, tartalma

A képzés első óráin a számítógép felépítésével ismerkednek meg, megtanulják, mi a különbség 
a hardver és a szoftver között. Ismertetjük a klub résztvevőivel, hogy milyen szoftvertípusok 
léteznek és a különböző típusú szoftvereket mire használják. Megtanulják, hogy mi is az az 
operációs rendszer és miért fontos eleme ez az informatikának. Ismereteket kapnak a különbö-
ző fájl típusokról, kiterjesztésekről és az ezekhez kapcsolódó alkalmazásokról.

Gyakorlati feladatok megoldásával ismerhetik meg az irodai alkalmazásokat, megtanulják a 
szövegszerkesztés (Word) alapjait. Átfogó képet kapnak a különböző formázásokról (betűtípu-
sok, bekezdés, behúzás, felsorolás, sorközök, tabulátorok alkalmazása). 

Táblázatkezeléssel (Excel) is foglalkozunk: a képzésre jelentkezők megismerkednek az Excel 
felépítésével, a formázási lehetőségekkel, a használatható képletek, függvények megfelelő al-
kalmazásával és ezek eredményeinek diagramokon való megjelenítésével.

A képzés utolsó fázisában megismerkednek az Internet világával, ismereteket szereznek a bön-
gészőkről, keresőkről, valamint a számítógépre leselkedő online veszélyekről. Megismerik a 
különböző vírusokat és további veszélyeket, továbbá elsajátítják az online levelezés módszere-
it, lehetőségeit és korlátait, illetve megismerkednek a különböző online protokollo

4.1.	 Ismerkedés az eszközökkel, hardver- és szoftverismeretek
Az első két foglalkozás alkalmával a képzésben résztvevők megismerkednek a 
képzés folyamán használatos számítógépükkel, továbbá a megfelelő nyomtatvá-
nyok kitöltése után hardver- és szoftverismeretek következnek.  Láthatnak külön-
böző fájlkiterjesztéseket, fájltípusokat, illetve szoftvereket is (operációs rendszer, 
felhasználó szoftver).

Számítástechnikai Klub
 Vekerdiné Kőkúti Krisztina 
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4.2. Szövegszerkesztés
A Microsoft Word szövegszerkesztő program segítségével megtanulhatják az 
alapvető szerkesztési eszközöket. Megnézhetik a bekezdéseket, betűtípusokat, 
behúzásokat, kereteket, a felsorolást és számozást egyaránt, továbbá még a sor-
közökkel, igazításokkal, tabulátorokkal, valamint betű- és bekezdésformázással, 
táblázatok használatával és azok formázásának alkalmazását is megtanulhatják.

4.3 Táblázatkezelés
A Microsoft Excel táblázatkezelő szoftver segítségével láthatják a táblázatkeze-
lés alapjait. Megismerkednek a program felépítésével, megnevezésekkel, függ-
vényekkel és képletekkel. Feladatok megoldásával alkalmazhatják a beágyazott 
függvényeket, megtanulhatják a diagramok készítését, azok formázását és para-
méterezését.

4.4.Online ismeretek
Láthatják a böngészőkkel, keresőkkel, használatukkal és az internetes veszélyfor-
rásokkal, vírusokkal, férgekkel, trójaiakkal való számítógépes alkalmazásokat. 
Ismereteket szerezhetnek a webes és levelező programmal támogatott levelezés-
ről, protokollokról. A foglalkozások alkalmával tapasztalatot gyűjthetnek a leve-
lezők beállításairól, címjegyzékekről, csoportokról, csatolásokról, másolatokról, 
titkos másolatokról, továbbításról.

5.	 Megelőző tapasztalat

A számítástechnikai klub résztvevői megelőző tapasztalatát, informatikai előismereteik mérté-
két a képzés megkezdésekor szóbeli beszélgetéssel tárjuk fel.

6.	 Ajánlott továbbhaladási irány

A képzés végeztével, olyan ismeretek birtokában lesznek a klub résztvevői, amellyel már kön�-
nyedén megoldhatják az alapvető számítógépes alkalmazásokat. Egyszerűen végezhetik majd 
el a szövegszerkesztői, táblázatkezelői és egyéb informatikai feladatokat, így lehetőséget kap-
nak olyan irodai állások betöltéséhez, amelyhez eddig nem rendelkeztek a megfelelő informa-
tikai képességekkel.

7.	 A kompetenciafejlesztés fókuszai

A képzés ideje alatt fontosnak tartjuk a számítógépes ismeretekhez tartozó képességek fejlesz-
tését, ezért a képzés alatt leginkább a monotónia tűrés-, a koncentráció képesség és a kommuni-
kációs képességek fejlesztésére fókuszálunk. Ezen kompetenciák erősítése a résztvevőket még 
alkalmasabbá teszi olyan pozíciók betöltésére, amelyekhez elengedhetetlenek a számítógépes 
ismeretek és a számítógépes munkakörhöz tartozó készségek. Ilyen munkák például az adatrög-
zítés, irodai adminisztráció, online ügyfélfogadás stb

8.	 Tervezett időmegjelenés

A képzést 45 perces foglalkozások keretén belül bonyolítjuk le, amely az alábbi táblázatban 
megjelenítve olvasható.
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Foglalkozás  
időpontja Téma megnevezése Tananyag megnevezése Óraszám

1.	 alkalom Ismerkedés
Szóbeli igény- és szintfelmérés, 
adatgyűjtés, nyomtatványok ki-
töltése.

3 x 45 perc

2.	 alkalom Hardver- és szoftver 
alapismeretek

Hardver, szoftver, operációs 
rendszer, felhasználói program 
fogalmai, típusai. Fájlkiterjesz-
tések, fájltípusok, ahhoz kap-
csolódó alkalmazások. Office 
felépítése, Word alapok. 

5 x 45 perc

3.	 alkalom Szövegszerkesztés

Word formázások gyakorlása: 
bekezdés, betűtípus, behúzás, 
keretek, felsorolás és számozás, 
sorközök, igazítások, tabuláto-
rok…

5 x 45 perc

4.	 alkalom Szövegszerkesztés
Word feladatmegoldás: betű- és 
bekezdésformázás, táblázat be-
szúrása, formázása.

5 x 45 perc

5.	 alkalom Táblázatkezelés

Táblázatkezelés, táblázatkez-
elők. Excel alapok: Felépítés, 
megnevezések, képletek, függ-
vények, rögzítés gyakorlás.

5 x 45 perc

6.	 alkalom Táblázatkezelés
Excel gyakorlás: Formázás, 
függvények, beágyazott függvé-
nyek - ECDL feladatmegoldás.

5 x 45 perc

7.	 alkalom Táblázatkezelés
ECDL feladatok gyakorlása: di-
agramok készítése, formázása, 
paraméterezése.

5 x 45 perc

8.	 alkalom Online ismeretek

Böngészők, keresők, használa-
tuk. Vírusok. Webes és levelező 
programmal támogatott levele-
zés, protokollok. Levelezők be-
állításai, címjegyzék, csoportok, 
küldés több címzettnek, csato-
lás, másolat, titkos másolat, to-
vábbítás, válasz.

5 x 45 perc

9.	 alkalom Konzultáció, számon-
kérés

Konzultáció, gyakorlás, vizsga-
feladatok megoldása. 5 x 45 perc
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9.	 Fejlesztendő készségek:

A képzés során a legfontosabb fejleszteni kívánt készségek között szerepel az alapvető infor-
matikai, elméleti és gyakorlati ismeretek elsajátítása, illetve a számítógép kezeléshez szükséges 
különböző pszichológiai kompetenciák fejlesztése, mint például a koncentrációs képesség, a 
monotónia-tűrés és a kommunikációs képesség. 

Természetesen elsősorban a szövegszerkesztés és táblázatkezelés alapszintű elsajátítása a cél, 
viszont emellett hasonlóan fontosak a fent említett kompetenciák fejlesztése is. A feladatok 
megoldásával, gyakorlásával készség-szintre szeretnénk emelni az informatikai ismereteket. 
A feladatok elvégzése közben felmerülő kérdések és hibák által minden klubtag egyénileg és 
személyre szabottan képes fejlődni. 

10.	Munkaforma, módszer

Az oktatás klubfoglalkozásként csoportos formában, csapat- és egyéni munkában, feladatok 
megoldásával és gyakorlásával zajlik. A feladatokat a mellékletben külön részletezzük, ahol 
példákkal mutatjuk be, milyen feladatok elvégzését kérjük a klub résztvevőitől. Ezen feladatok 
elvégzése közben a tagoknak lehetőségük van az esetleges hibák megbeszélésére, azok közös 
megoldására. Ezáltal egy produktív csoport jön létre, melynek tagjai egymást segítve oldják 
meg a különböző nehézségű feladatokat és tanulják meg a az egyes típusfeladatok alkalmazási 
módját.

11.	Eszközök, mellékletek

A foglalkozások alkalmai alatt a klubtagok a TÁMOP-1.4.3-12/1-2012-0007 Újra a pályán pro-
jekt keretében beszerzett Len ovo Ideapad G700 59-390374 típusú notebookokat használják, 
ezen eszközök segítségével sajátítják el a szükségesek készségeket. 

A klubfoglalkozások során ECDL feladatsor típusfeladatait oldottuk meg mind a szövegszer-
kesztés (Microsoft Word), mind a táblázatkezelés (Microsoft Excel témáiban. Ehhez segítsé-
günkre voltak a www.ecdl.hu által kibocsájtott példatárak, melyek külön-külön modulonként 
alkalmaztunk. A kapcsolódó forrásanyagot és a példafeladatokat a Mellékletek dokumentumban 
részletesebben tárgyaljuk.
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„Újra a Pályán”Foglalkoztatási Rehabilitációs Programcsomag
Modulleírás

Számítástechnikai Klub

A foglalkozások alatt az ECDL vizsgapéldatár aktuális, rendelkezésre bocsátott verzióit 
használjuk.

Számítógépes alapismeretek -http://njszt.hu/sites/default/files/ecdl/peldatar/ecdl_szamitog-
epes_alapismeretek_peldatar_20140203.pdf

Példafeladatok:
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http://njszt.hu/sites/default/files/ecdl/peldatar/ecdl_tablazatkezeles_peldatar.pdf

Példafeladatok:
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meretek_peldatar_20140703.pdf

Példafeladatok:
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Mottó: „Felelősek vagyunk mindenért, amit az emberekkel, az embereknek és az emberekért 
cselekszünk.” (Albert Schweitzer)

1.	 Ajánlott célcsoport: 

A modul résztvevői megváltozott munkaképességű személyek, valamint fogyatékossággal 
élők, ezért a foglalkozásokon szem előtt kell tartani egészségi, mentális és szociális hátránya-
ikból adódó sajátos helyzetüket és képességeiket kellő tapintattal, érzékenységgel és differen-
ciáltan lehet csak fejleszteni. Nyitottnak kell lenni a trénernek, oktatónak, hogy észrevegyék a 
csoporttagok rejtett tehetségét is. Az eredményes közös munkához szükséges felmérni a csoport 
ismeretbeli szintjét, eddigi pályájukat, sikereiket, kudarcaikat, ösztönző erőiket, külső és belső 
akadályaikat, szociális helyzetüket és motivációjukat.

2.	 Ajánlott időkeret:

38 órás tréning, átlagosan heti 3-5 órás foglalkozásokkal. Szerencsésebb, ha a képzés tömbö-
sítve történik, jelen programunkban viszont ez nem volt megoldható.

3.	 A modul, közvetlen céljai:

A modul legfontosabb célja a résztvevők munkavállalói kulcsképességének fejlesztése olyan 
szintre, hogy megerősödött, megújult, közösségbe visszaintegrált személyiségként lépjenek ki 
a munkaerő-piacra. Fel kell mérni az induló állapotot, majd tisztázni kell a felzárkóztatás szem-
pontjait mind egyéni, mind csoportszinten. Külön tekintettel kell lennünk a fogyatékkal élők 
sajátos szempontjaira. A tréning során kiemelten fejlesztendő területek: az anyanyelvi kommu-
nikáció, logikai, gondolkodási, szociális, állampolgári és önálló életvezetési készségek.

4.	 A modul témái, tartalma:

-	 A tréning céljai, feladatai, szintfelmérés

-	 Nyelvi, helyesírási, nyelvhelyességi gyakorlatok 

-	 Olvasási, szövegértési, értelmezési és véleményezési gyakorlatok

-	 A „társalgás művészete”, kommunikációs gyakorlatok, verbális önvédelem

-	 A metakommunikáció sajátos eszközei, a viselkedési kultúra

-	 Gyakorlatok a pontosság, logikus gondolkodás köréből

-	 Szociális kompetenciáink, társas együttműködéseink

-	 Álláspályázatok, szerepjátékok, a megjelenés protokollja

Alap - és kulcsképesség- 
fejlesztés

Huri Attiláné    
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-	 Időgazdálkodásunk, napirend, tervezés a mindennapjainkban

-	 Otthoni gyűjtő – kutatómunkák értékelése, a tréningzárás

-	

5.	 Megelőző tapasztalat: 

A programba – mint tapasztaltuk – a legkülönfélébb előképzettséggel érkeznek a résztvevők, 
ami jelenti az életkor és iskolázottság, műveltségi hátér szerinti nagy szóródást. Egyénileg és 
csoportszinten is fel kell tárni az eddigi tanulmányok során megélt eredményeket, sikereket és 
kudarcokat, a fejlesztendő területeket.

A sérültek fejlesztésére vonatkozó speciális szempontok elemzése megtalálható a Tanulásmód-
szertan modulleírás Megelőző tapasztalat elnevezésű pontjában. 

6.	 Ajánlott továbbhaladási irány:

A célcsoport tagjaival folytatott közös megbeszélés rá kell világítani a még meglévő hiányos-
ságokra, a további fejlesztendő területekre és az egyénnek magának is fel kell ismerni az önfej-
lesztés irányait. Ebbe a körös tervezésbe szükséges bevonni a csoporttagok mentorait is, akik a 
továbbiakban is tartani fogják a kapcsolatot a résztvevőkkel.

7.	 A kompetenciafejlesztés fókuszai: 

Legfontosabb feladatunk az alapképességek (írás, olvasás, logikai, gondolkodási készség, szö-
vegértés, kommunikáció stb.) szintjének fejlesztése mentálhigiénés és pszicho-szociális meg-
erősítéssel. Fel kell tárni, hogy a résztvevők mennyire rendelkeznek a majdani munkavégzéshez 
szükséges olyan jellemzőkkel, mint stabil pszichés állapot, szociális rátermettség, nyitottság, 
viselkedési kultúra, alkalmazkodási, kapcsolatteremtési képesség.

Mindezek fejlesztése csak kombinált módszerekkel lehet eredményes, melyhez nélkülözhetet-
len a folyamatos visszacsatolás és motiválás. 

8.	 Tevékenységek – időmegjelöléssel:

-	 1-2. óra: Ismerkedés, csoportszabályok, megbeszélése, a tréning elérendő céljai, ál-
talános és egyéni feladatok a felzárkózás érdekében, házi dolgozatok

-	 3-5. óra: Induló szintfelmérés, önismereti csoportbeszélgetés: Ki vagyok én? Hol 
állok most és miért? Hogyan győzhetők le külső és belső akadályaim?

-	 6-8. óra: Beszédtechnikai gyakorlatok: artikuláció, intonáció, légző gyakorlatok, re-
laxáció szerepe, metakommunikáció: testbeszéd, testtartás, szerepjáték

-	 9 - 11 óra: Kommunikációs készséget fejlesztő gyakorlatok, „a társalgás művésze-
te”: a verbális kommunikáció, „verbális önvédelem”, plakátkészítés csoportban

-	 12-14. óra: Szövegkohézió, irányított fogalmazás, szövegértési és - értelmezési gya-
korlatok, rövid, poénos történetek olvasása, megbeszélése lényegkiemeléssel

-	 15-17. óra: A magyar nyelvi műveltségterület erősítése: tollbamondás, helyesírást 
erősítő, szókincsbővítő gyakorlatok, helyesírási önellenőrzési módok

-	 18-20. óra: Az olvasás jelentősége életünkben: az értő, hangsúlyozó olvasás, művé-
szi értékek, egy kedvenc vers- és prózarészlet felolvasása
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-	 21- 23. óra: Logikai készséget, pontosságot fejlesztő csoportfeladat: kirándulás-ter-
vezet útitervvel, plakátkészítéssel, költségszámítással

-	 24-26. óra: Szociális kompetenciáink: együttműködéseink, kapcsolataink sokfélesé-
ge, társas kapcsolataink, a bemutatkozás, megszólítás protokollja

-	 27-29. óra: Álláskeresési technikák, „Helyem a munka világában” kérdőív, 

-	 önéletrajz-típusok, a motivációs levél tartalmi, stiláris szempontjai

-	 30-32. óra: Álláspályázatok, protokoll az állásinterjún, a megjelenésben rejlő erő, 
szerepjátékok 

-	 33-35. óra: Időgazdálkodásunk: napirend, időtervezés, küzdelem az „időrablók” el-
len 

-	 36-38. óra: Otthoni gyűjtőmunkák értékelése, tréningzárás, tanulságok

9.	 Fejlesztendő készségek: 

A modul során meghatározó a munkaerő-piacra való re-integrációt elősegítő készségek, az állás-
kereséshez szükséges kulcskompetenciák erősítése, ezért kiemelten kell fejleszteni probléma-
megoldó, kooperációs, alkalmazkodó-készségüket, kommunikációs készségeiket, önállóságu-
kat, teljesítőképességüket, kreativitásukat. További fejlesztendő készségek: felelősségvállalás, 
előítélet-mentesség, helyzetfelismerés, kapcsolatteremtés, érdekérvényesítés, konfliktuskeze-
lés, tárgyalástechnika, motivációs készségek. Mindezen fejlesztések alapja a kellő szintű ön- és 
emberismeret, empátia, bizalom, türelem, tisztelet, nyitottság, melyek a tréning során folyama-
tosan erősítendők.

10.	 Munkaformák és módszerek: 

A módszer megválasztását alapvetően célcsoportunk szükségletei határozzák meg. A modul 
csoportos (12-14 fős) tréning formában kerül megvalósításra, mely biztosítja a kellő rugalmas-
ságot, a problémákra való gyors reagálást és a folyamatos interaktivitást a csoport és a tréner, 
illetve a csoporttagok között.  A csoportszabályokat a csoport együtt alakítja ki, melyben alap-
elv, hogy a másikat végig kell hallgatni, a másik véleményét tiszteletben kell tartani.

A csoportos munkát alkalmanként kiscsoportos (3-4 fős) tevékenység váltja, mely önmagá-
ban is fejlesztő hatású, hiszen a résztvevők kénytelenek kilépni saját körükből, megtanulnak a 
másikra figyelni, a megoldások keresésében közreműködni, erősíti a toleranciát, az elfogadást. 
Alkalmazzuk a párokban végzett feladatokat is, kiegészítve az egyénileg fejlesztendő területek 
megbeszélésével.

A foglalkozások állandó módszertani eleme a napi nyitó és záró kör, mely által minden részt-
vevő szót kap, kötetlenül elmondhatja azokat az érzéseket, benyomásokat, melyek benne meg-
jelentek. A tréningen alkalmazott egyéb módszerek: irányított beszélgetés, vita, szerepjátékok, 
helyzetgyakorlatok, szituációs beszélgetések.

Az alábbiakban vázlatosan bemutatunk néhány olyan módszert, melyet a tréningen eredménye-
sen tudtunk alkalmazni amellett, hogy még „fel is dobta a hangulatot”:

„Itt élek én” című házi dolgozat, mely tartalmazza a lakókörnyezet bemutatását és gyűjtőmunkát, 
ami nagyon változatos lehet, így például fotó, térkép, újságcikk, rajz, beszélgetés stb. Ezt 
minden résztvevő szívesen készítette el.
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 „Mesélj a társadról!”páros interjúztató játék, melyben kapnak 5 percet a párok, hogy mesél-
jenek egymásnak magukról meghatározott témákban (hobbi, szabadidős tevékenységek stb.), 
majd beszámolnak, hogy mit tudtak meg a párjukról.

„Csendjáték” – az aktív kommunikációs gyakorlatok közt érdemes kipróbálni, hogy jobban 
figyelhessünk befelé (a szerzetesek is tették, teszik ezt hosszabb-rövidebb időre) 

Irodalom: 

-	 dr. Gere Ilona: A megváltozott munkaképességű emberek bekapcsolása a munka vilá-
gába (tanulmány) Bp. 2004.

-	 dr. Gere Ilona: Foglalkoztatási rehabilitáció fejlesztési lehetőségei (tanulmány), 2005.

-	 dr. Gere Ilona: Foglalkoztatási stratégia a tartósan akadályozott emberek integrációja 
érdekében (tanulmány), 2005. 

-	 A képességek alapján történő diagnosztikai eljárás (szerk. Horváth – Sterné Szellő) 
Módszertani kézikönyv, 2006.

-	 A felnőttek foglalkoztathatóságának növelésére irányuló képzési modellek, különös 
tekintettel a hátrányos helyzetű csoportokra (Felnőttképzési Kutatási Füzetek, Kutatási 
záró tanulmány, Bp. 2006.

-	 Foglalkozási rehabilitáció (jegyzet), Bp. 2007.

-	 Mihály Ildikó: A kulcskompetenciák meghatározása, 2005.

-	 dr. Telkes József: Állásvadászat Bp. 1990.

-	 Barbara Berckham: Verbális önvédelem – Magabiztos válaszok bántó megjegyzésekre 
Bp. 2010.
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Szintfelmérő feladatlap alapkészség-fejlesztés modulhoz (minta)

                                                                           Név:

                                                                           Csoport:

                                                                           Értékelés:

1.	 „ Egy napom” – mutassa be egy hétköznapját 8-10 mondatban, utalva időbeosztására, 
tevékenységeire, emberi kapcsolataira!  (10 pont)

2.	 Soroljon fel gyógynövényeket, minimum ötöt! (5 pont)

3.	 Keresse meg a kakukktojásokat az alábbi sorokban és jelölje aláhúzással! 

(10 pont)

-	 légtér, szárny, kerozin, sorompó

-	 oroszlán, hiéna, leopárd, delfin

-	 helikopter, autó, teherautó, busz

-	 zsindely, pala, gyutacs, hullámlemez

-	 Verdi, Michelangelo, Bach, Wagner

4.	 Soroljon fel ellentétes tartalmú szópárokat, (minimum 5 szópárt), melyek bármilyen 
szófajúak lehetnek! Példa: nehéz – könnyű, nyit – zár (5 pont)

5.	 Keressen úgynevezett megfordítható szavakat, minimum öt szót!

Példa: görög, sas (5 pont)

6.	 Mit jelentenek az alábbi idegen szavak? (5 pont)

-	 terápia, tolerancia, dilemma, konfliktus, reális

7.	 Magyarázza meg röviden az alábbi közmondások tartalmát! (10 pont)
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alussza álmát. Jobb ma egy veréb, mint holnap egy túzok.

Elérhető összes pontszám: 50 pont                         Jó munkát kívánunk!

                   Alkossunk szavakat „hozott anyagból”!

Szókincsfejlesztő kreatív feladat akár egyénileg, akár csoportban. Szókártyákon, betűszám sze-
rint csoportosítva megkapják a résztvevők a szavakat, melyekből új szavakat kell alkotniuk a 
szóban lévő betűk tetszőleges sorrendű felhasználásával

A betűket csak annyiszor lehet felhasználni, ahányszor a szóban előfordulnak. Példaként né-
hány megoldás:

9	 betűs szavak: emlékezet (emlék, lék, ék…), tökéletes (tök, él, lét…), háztartás: (ház, 
tartás, tart…), világhírű (világ, hír, hág…)

10	 betűs szavak: centiméter (centi, méter, éter…), kirándulás (ki-, ás, rándulás…), falitér-
kép (fal, kép, tér…)

11	 betűs szavak játékvezető (játék, vezet, ő…), középhegység (közép, hegy, egység…), 
pontlevonás (pont, levonás, von…)

12	 betűs szavak: kereskedelem (keres, kerek, eres…), természetesen (természet, termés, 
merész…), párhuzamosan (pár, huzamos, mos…)

                                   

           Beszédtechnikai gyakorlatok nyelvtörők segítségével

            (néhány ismert és kevésbé ismert példa)

Hétfőn én megyek tehozzád, kedden te jössz énhozzám, szerdán én megyek….

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

Jobb egy lúdnyak két tyúknyaknál.

Sárga bögre, görbe bögre.

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

Cseresznyemag meg meggymag.

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

Mit sütsz kis szűcs, tán sós húst sütsz, ki szűcs?

Engem kétszer csapott kupán, s ő egy pofont kapott csupán.

Száz sasszem meg száz sasszem az sok száz sasszem.

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

Körbe pörge görbe körte / hat gödörbe,/ vak tükörbe,/ fürge ürge sürg e zűrbe,/ őt gyötörd te, 
rőt ökörke. 

Zabra zebra, zsebre zabra,/ habra rebbents, hebrents babra,/ ugrabugra, zsupsz a sutra, / pulyka 
húzta, pudva, dudva, /lukba rúgva fúlt a kútba. 

                       Kommunikációs gyakorlat képleírással

Az alábbi gyakorlat célja fejleszteni a résztvevők kommunikációs technikáját, kreativitását, 
fogalmazási készségét és mivel képekről van szó, esztétikai érzékét. A résztvevők húznak egy-
egy képet (az eredeti képek színesek) és rövid felkészülési idő után 5-6 összefüggő mondatot 
mondanak a látható jelenetről, „leírják a képet”, hozzáfűzve véleményüket, esetleges emlékei-
ket, érzelmeiket. A képnek címet is kell adniuk. 

A képek a család, a természet és a sport témaköreit fogják át.              

                        „Csak mutasd meg nekünk, hogy mit érzel!” 

                                 (metakommunikációs szerepjáték)

A nem-verbális kommunikációnak nagy jelentősége van az emberi kapcsolatokban. Fontos, 
hogy mindennapos érintkezéseink során jól értsük a közvetített jeleket. A csoport tagjai szó-
kártyákat húznak, melyeken egyszerű, jól „elmutogatható”, testbeszéddel kifejezhető érzelmek 
vannak megnevezve. A csoporttagok kérdezhetnek is, de az éppen soron lévő társuk csak me-
takommunikációval jelezhet vissza. A játék után a csoport megbeszéli, hogy milyen jelzéseket 
tudott „könnyebben fogni”, illetve mi volt zavaró, esetleg félreérthető.

Az alábbi lelki állapotokat, érzelmek megjelenítésére kerül sor: bizonytalanság, büszkeség, cso-
dálkozás, elégedettség, elutasítás, érdeklődés, félelem, harag, kíváncsiság, meglepetés, öröm, 
szeretet, szomorúság, undor, zavar

               Helyzetgyakorlatok – mindennapi életünkből

 Párban végzendő szituációs feladatok, amit a vállalkozó szellemű résztvevők „eljátszanak”.

Az utcán: A városnak egy Ön által nem ismert negyedében jár, keres egy szaküzletet (pl. in-
formatikait). Állítson meg egy járókelőt és kérjen tőle segítséget, hogy hol van az az üzlet. 
Szereplők: Ön és egy járókelő 

Reklamáció a boltban: Reggel tejet vásárolt a közeli élelmiszerboltban, betette a hűtőbe, de 
mikor este kibontotta savanyúnak találta. Menjen vissza a boltba és reklamáljon. Szereplők: Ön 
és az eladó
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táskáját, de a leszálláskor, amikor nagyon sietett, ott felejtette. Délután kimegy a buszvégál-
lomásra, hogy megtudakolja, nem adták-e le a táskáját. Szereplők: Ön és a buszvégállomáson 
szolgálatban lévő sofőr

Segítés az utcán: Hazafelé megy az utcán, mikor megpillant egy idős hölgyet, aki egy nagy 
bevásárlótáskát húz és gyakran meg-megáll. Lépjen hozzá és ajánlja fel a segítségét. Szereplők: 
Ön és az idős hölgy

Orvosi rendelőben: Az utóbbi időben egyre gyakrabban érez fájdalmat az ízületeiben. Keresse 
fel háziorvosát, és mondja el panaszát. Szereplők: Ön és a háziorvos

Probléma házban: Ön egy lakótelepi panellakás 5. emeletén lakik. Az utóbbi napokban este az 
Ön fölött lévő lakásból rendszeresen kopogás hallatszik. Járjon utána dolognak. Szereplők: Ön 
és a fölötte lévő lakás lakója

Az üzletben: Hazafelé igyekszik tele csomagokkal. Mivel elfelejtette a mustárt, betér egy kis 
boltba, ahol a nagy sietségében lever a polcról egy üveg martinit. Szereplők: Ön és az eladó

 Helyünk a munka világában - tudnivalók az álláskereséssel kapcsolatban 

Mottó: „A munka pedig arra jó, hogy messze tartson tőlünk három nagy bajt: az unalmat, a 
bűnt, a szükséget.” (Voltaire: Candide)

Általános tudnivalók az álláspályázatokról:

Az önéletrajz elküldése előtt érdemes felhívni a pályáztatót, az elküldés után pedig megtuda-
koljuk, hogy megérkezett-e a pályázatunk. Lehet, hogy a kiválasztás hosszú időt vesz igénybe. 
Telefonálhatunk még egyszer, mert gyakran annak a nevére figyelnek fel, aki nagyobb érdek-
lődést mutat. 

Az önéletrajz:

            Hogyan írjunk? - technikai, stílusbeli szempontok az önéletrajzíráshoz

-	 Az önéletrajz legyen lényegre törő legyen, tényszerű, maximum két oldal.

-	 Legyenek meg benne a személyi adatok: teljes név, lánykori név is, anyja neve, szü-
letési dátum, állandó lakcím vagy értesítési cím,

-	 Adjuk meg elérhetőségeinket (e-mail címet is)!

-	 A szövegben ne legyen se helyesírási, se gépelési hiba!

-	 Ne váltogassuk a betűtípusokat! (a szín legyen fekete vagy szürke)

-	 A mellékelt fotó ne legyen egy évnél régebbi, az öltözék a fotón visszafogott stílusú 
legyen, a háttér pedig semleges!

-	 Az önéletrajz végén az aláírásunk olvasható legyen!

            Mit írjunk az önéletrajzunkba és mit nem?- tartalmi szempontok

-	 Jelöljük meg pontosan a megpályázott állást, céljainkat, elvárásainkat jövendőbeli 
munkahelyünkkel kapcsolatban.
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-	 Mutassuk be személyiségünket, érdeklődési körünket, így is személyesebbé tehet-
jük az életrajzot.

-	 Munkahelyeinket a legutolsóval kezdve visszafelé soroljuk fel.

-	 Iskolai végzettségeinket időben visszafele haladva jelöljük.

-	 Nyelvismeretünknél jelölhetjük a társalgási szintet is.

-	 Utaljunk egyéb ismereteinkre (számítástechnikai ismeretek, jogosítvány, stb.), kész-
ségeinkre (kommunikációs készség, empátia, szociális érzékenység, művészeti ké-
pességek, sporteredmények)!

-	 Kerüljük a negatív kifejezéseket! A valóságot írjuk és ne az ígéreteket! 

Kísérőlevél vagy motivációs levél:

Az önéletrajz mellé szokás küldeni motivációs levelet maximum egy oldal terjedelemben. Utal-
junk arra, hogy honnan szereztünk tudomást az állásról, megjelöljük a megpályázott munka-
kört, kifejtjük, hogy miért jelentkeztünk. Érdemes egy személyes találkozót kérni, megjelölni 
elérhetőségeinket. A kísérőlevél végére is kerüljön aláírás. ami legyen olvasható. jelöljük meg, 
hogy mit csatolunk még, így pl. referencia-levél, bizonyítvány másolata.

                                   Felkészülés az állásinterjúra:

1.	 Fontos a lelki felkészülés az interjúra, hogy a legjobb formánkat hozzuk. 

2.	 Keltsünk jó benyomást visszafogott öltözetünkkel is.

3.	 Ne késsünk el! Legyen időnk arra, hogy körülnézzünk a cégnél.

4.	 Interjútípusok: felvételi beszélgetés, szituációs interjú, gyakorlati próba, stressz-interjú

5.	 További kiválasztási módszerek: telefonos interjú, pszichológiai tesztek, grafológiai 
elemzés

6.	 Néhány jellemző kérdés az interjúztatás során:

Mióta keres munkát?  Korábban betöltött-e már hasonló munkakört? Miért akar munkahelyet 
változtatni? Dolgozott-e csapatmunkában? Melyek az erősségei és gyengeségei? Milyen fize-
tési igényei vannak?

                      Mit viselhetünk és mit nem az állásinterjún? - öltözködés-protokoll

A résztvevők szókártyákon ruhadarabok neveit kapják meg (női és férfi változatban). Felada-
tuk: két csoportba rakni – nemek szerinti bontásban – az ajánlott és nem ajánlott ruhadarabokat. 
Módszer: kiscsoportos munka, utána közösen megvitatják, hogy mit miért nem viselhetünk, 
illetve hogyan „enyhült” az utóbbi időben a protokoll előírása. 

Női ruhadarabok nevei (a szókártyákon, betűrendbe szedve): Apró mintás blúz, bo-
káig érő szoknya, szandál, harisnya (fekete, szürke, testszínű), homok színű kosz-
tüm, körömcipő, lapos cipő, mélyen kivágott blúz, mini szoknya, nadrágkosztüm, pa-
pucs, tarka blúz, testre tapadó ruha, többsoros nyaklánc, tűsarkú cipő, zöld blézer 
Férfi ruhadarabok nevei (szókártyákon, betűrendbe szedve): bakancs, bemelegítő, csíkos ing, 
csokornyakkendő, farmer, fehér ing, kockás zakó, kordbársony öltöny, mellény, öltöny (szürke, 
kék, fekete), póló, pulóver, rövidnadrág, sportcipő, tarka nyakkendő, szmoking, térdnadrág
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Mottó: „Az elme nem edény, amit meg kell tölteni, hanem tűz, amit meg kell gyújtani.”    

(Plutarchos)

1.	 Ajánlott célcsoport:

A modul résztvevői megváltozott munkaképességű személyek, valamint fogyatékossággal 
élők, ezért a foglalkozásokon figyelembe kell venni egészségi, mentális, szociális hátrányaik-
ból adódó sajátos helyzetüket és azt a tapasztalatot, hogy a beteg, illetve fogyatékos státushoz 
általában a társadalmi megbecsültség elvesztése, önbizalomhiány is kapcsolódik. ( „Speciális 
szempontok sérült emberek képzése során” címmel az 5. pontban külön elemzés foglalkozik a 
rájuk vonatkozó sajátosságokkal.)

A képzésben résztvevőket kellő tapintattal, érzékenységgel és differenciáltan lehet csak fejlesz-
teni. Nyitottnak kell lenni a trénernek, oktatónak, hogy észrevegyék a csoporttagok rejtett tehet-
ségét is. Az eredményes közös munkához szükséges ismerni a célcsoport ismeretbeli szintjét, 
eddigi pályájukat, sikereiket, kudarcaikat, külső és belső akadályaikat, ösztönző erőiket

2.	 Ajánlott időkeret:

20 óra, (négy alkalom, napi 5 órás tréning) 

A modul közvetlen céljai:

A tréningek célja önállóságukban megerősödött, megújult, közösségbe visszaintegrált szemé-
lyiség formálása, a pozitív énkép erősítése. Elsődleges célunk, hogy tanulással a képességeket 
a munkaerő-piac követelményeihez közelítsük, alkalmassá tegyük a résztvevőket az önálló is-
meretszerzés elérésére, saját tanulási stratégia kialakítására.  A kellő motiváció, a tanulási kedv 
hiánya sok kudarc okozója. Lehet a tanulási kedvet serkenteni, ha figyelembe vesszük az egyén 
céljait, értékrendjét. Tapasztalat, hogy a képzettek jobban boldogulnak az életben, a munkában 
is több az esélyük.  A siker titka az alapos felkészülés, a jó tanulási technika és a biztos tudás.

3.	 A modul témái, tartalma:

-	 Ismerkedés, csoportszabályok, a tréning feladatai, állapotfelmérés

-	 Céljaink, személyes erőforrásaink, a tanulás szerepe a célok elérésében 

-	 Tanulási módszerek, a tanulás körülményei, a tanulást segítő és gátló tényezők

-	  Az eredményes rögzítés feltételei, memóriafejlesztő gyakorlatok

-	 Olvasástechnikai módszerek, a gyors és eredményes olvasás

Tanulásmódszertan
Huri Attiláné    

Ta
n

u
l

á
smó


d

szerta





n



Újra a Pályán Foglalkoztatási Rehabilitációs Program

129

-	 A könyvtár használata, kézikönyvek

-	 A szóbeli és írásbeli vizsga sajátosságai 

-	 A tréning tanulságai

4.	 Megelőző tapasztalat: 

A résztvevők eddigi pályáját (végzettségek, ismeretek, tanulással kapcsolatos élmények) egyé-
nileg és csoportszinten is fel kell tárni. Az eredményes közös munkához szükséges ismerni 
a célcsoport ismeretbeli szintjét, általános műveltségét, tájékozottságát, előző tanulmányokat, 
érdeklődési kört. Jellemző, hogy az idősebbek ismeretei életkoruk miatt gyakran már megfa-
kultak, vagy elavultak, visszahúzó erőként bennük van sok negatív tanulási tapasztalat, iskolai 
kudarc.  

A mi célcsoportunk heterogén összetétele szükségessé tette a differenciált képzést. Különböző 
életkorú, előképzettségű és egészségi állapotú ember vett részt a csoportban, így hallássérült, 
látássérült és mozgássérült is. Munkánkat a jelnyelvi tolmácsszolgálat munkatársai segítették 
nagy lelkesedéssel, tőlük sok olyan információt megtudtunk a sérültekről, ami felért egy érzé-
kenyítő tréninggel.

Speciális szempontok sérült emberek képzése során: 

„A sérülteknek nincs külön világa. Egyetlen világ létezik.” (Leo Buscaglia)

A sérültek társadalmi eligazodását úgy kell segítenünk, hogy tekintettel vagyunk akadályoztatott 
helyzetükre, a fejlesztést a fogyaték jellegéhez igazítjuk.  Számukra általában komoly kihívást 
jelent a tanulás. Képesek mindent megtanulni, ha kellőképpen motiváltak, csak ez nekik több 
időbe telik. Az átlagosnál jobban kell figyelni arra, hogy legyen tanulási stratégiájuk. Fogalmi 
szintjük általában kicsit lassabban fejlődik, ezért előfordulhat, hogy külső tulajdonságok alap-
ján, szimpátia és nem logikai megfontolás alapján döntenek. Lehetnek szokatlan megoldásaik. 

Növelni kell pozitív beállítódásukat, önbecsülésüket, hogy fokozatosan autonóm személyiség-
gé váljanak. A legfontosabb, hogy elfogadó, támogató légkör vegye őket körül. Az együttmű-
ködési készséget erősíti, ha a csoport bevonja a közös munkába a sérültet. Kedvező számukra a 
páros foglalkozás is. Biztosítsunk nekik az átlagosnál több gyakorlási lehetőséget. Növelni kell 
kulturális nyitottságukat, mivel – egészségi akadályaik miatt – néha elég szűk az információs 
hátterük. 

Javasolt az átlagosnál több manuális tevékenység beépítése a képzésbe. Jól végezhető tevé-
kenységek: információgyűjtés újságcikkekből, könyvekből, rövid történetekből, poszter-készí-
tés, a lényeges és lényegtelen információk szétválasztása, listaírás, üdvözlet, rövid üzenet írása, 
leírás, kivonatolás, életrajz-írás minta alapján, vázlatkészítés, jellemzés. Kevesebb a nyelvi ta-
pasztalatuk, ezért adódhatnak fogalmazási nehézségeik. A megbeszélteket időnként rögzíteni 
kell.

A hallássérülteknél a képzés az átlagosnál alaposabb előkészítést igényel. Célszerű a jelnyelvi 
tolmács bevonása, ez történt a mi programunkban is. Jól képesek tanulni egy algoritmus, uta-
sítás-sor alapján. Egy hallássérültnek gyakran nehézséget okoz a hosszabb, összefüggő kom-
munikáció. Esetükben jól alkalmazhatók a metakommunikáció lehetőségei, ilyen lehet a panto-
mim-játék is. Általában kiemelkedő ábrázolási készséggel rendelkeznek, ezért náluk a vizuális 
hátterezés (képek, rajzos, írásos vázlat) jól segíti a megértést. Legyen több a nyomtatott szöveg 
és legyen mód annak többszöri elolvasására. 
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Látássérültek, gyengén látók az átlagnál jobban igénylik a közvetlen emberi kapcsolatokat, 
mely egy-egy kézfogásban, érintésben nyilvánul meg. Esetükben kiemelten kell figyelni a tré-
nernek arra, hogy olyan helyen üljenek, ahol jó a megvilágítás, tisztázni kell, hogy milyen 
mértékű a látásélességük. mennyire tudnak olvasni, jegyzetelni.

Összegzésként:„A befogadó társadalom alapja a diszkriminációmentességgel párosuló pozitív 
cselekvés.” (Európai fogyatékos-ügyi kongresszus 2002. évi madridi állásfoglalása)

5.	 Ajánlott továbbhaladási irány

Fel kell hívni a résztvevők figyelmét az önképzés fontosságára, illetve arra, hogy további pá-
lyájuk során lehetőleg vállalkozzanak további képzésre, tanfolyamra, legyenek nyitottak az új 
dolgok befogadására, az ismeretszerzésre, hiszen napjainkban elvárás az élethosszig tartó tanu-
lás, a megújulásra való képesség. Váljon mindennapjaik szerves részévé az olvasás.

6.	 A kompetenciafejlesztés fókuszai:

A tréning során feltárjuk a résztvevőknek a tanuláshoz való viszonyát, tanulási, olvasási szoká-
saikat. Akkor indulhat el tulajdonképpen a fejlesztés, ha készen állnak a változásra. „Pszicholó-
giai értelemben a tanulás változást jelent a tudásban, viselkedésben, teljesítményben, rendsze-
rint olyan változás, amely gyakorlás, ismétlés során jön létre. A tanulás valami újat, többet hoz 
az élőlénynek.”(Mohás Lívia)

Gyakran tapasztalható, főleg a kezdetben visszahúzódás, félénkség, bizonytalanság vagy pas�-
szivitás, ezért nagyon fontos a barátságos, oldott, együttműködést ösztönző légkör kialakítása a 
képzés során. A résztvevőket új, hasznos ismeretekhez kell juttatni, illetve felfrissíteni meglévő 
ismereteiket (a tanulás tanulása), megerősíteni azon készségeiket, melyek főleg a munkavál-
lalás szempontjából relevánsak, ezért kiemelten fontos az intellektuális készségekre fókuszált 
fejlesztés, így a figyelem, emlékezet, képzelet, kreatív gondolkodás, döntéshozatal, probléma-
megoldás, előrelátás, érvelés, indoklás stb. fejlesztése. Mindennek alapot a reális én-kép kiala-
kítása és a közösségépítés ad. 

A fejlesztés során figyelembe kell venni, hogy a tanulás különböző módon valósulhat meg. 
Ezek lényegében az alábbi formák: motoros, vagy mozgástanulás (tárgyak kezelése, írástechni-
ka stb.), szenzoros tanulás (színek, formák, beszéd felismerése, érzékleti hatása), verbális tanu-
lás (a szóbeli anyag elsajátítása, szóbeli, „gondolkodva tanulás”). Tanulásunk lehet: szándékos 
(koncentrált figyelemmel végzett) vagy spontán jellegű (szándéktalan, véletlenszerű). Erre jó 
példa, hogy amikor az anyanyelvünket tanuljuk, az szándéktalan tanulás, amikor viszont idegen 
nyelvet tanulunk, az szándékos verbális tanulás.   

A tréningen fel kell hívni a résztvevők figyelmét a gyakorlás, az ismétlés jelentőségére, arra 
a tapasztalatra, hogy igazi eredményt csak szorgalom és kitartás hozhat. Mindez megtehetjük 
a következő aforizma közös értelmezésével is: „A szorgos kis méhecskék minden napsugaras 
órát hasznosítanak.” (Isaac Wats)

A foglalkozásokon az alábbi gondolkodási, logikai készségek gyakorlása feltétlenül szükséges: 
lényegkiemelés, különbségek és hasonlóságok felismerése, felsorolás, igaz-hamis állítások, 
érvelés, okok és következmények, előnyök és hátrányok mérlegelése, jellemzés, különböző 
szempontok mérlegelése, példák gyűjtése és elemzése, indoklás, értelmezés, csoportosítás, al-
ternatívák, tervezés, sorrendbe állítás. Mindez szükséges ahhoz, hogy értelmező, az összefüg-
géseket látni tudó tanulási módszer kialakulhasson.  A tréning során külön figyelmet fordítunk 
az olvasástechnika kérdéseire. Az alábbiakban ehhez a témához adunk néhány, a gyakorlatban 
már kipróbált tanácsot.
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n                Néhány szempont az olvasási készség fejlesztéséhez

Célunk, hogy a résztvevők elérjék az értő, elemző olvasás szintjét, mely képes összefüggése-
ket látni, kritikailag viszonyulni az adott szöveghez. A munka kezdetén fel kell tárni azokat 
a tényezőket, melyek lassítják az olvasást. Ilyenek lehetnek: a céltalan olvasás, a részletekbe 
való túlzott belemélyedés, a látásélesség problémái, a rossz megvilágítás, koncentrációhiány, 
türelmetlenség, elkalandozás. Gyakran a rossz beidegződések kiküszöbölésével, illetve a kon-
centráció erősítésével kell kezdenünk a munkát.

Az olvasási gyakorlatok során figyelemmel kell lennünk a tempóra és a pontosságra. Tanácsos 
apránként fokozni a tempót, segít, ha fehér lappal letakarjuk a már elolvasott részt, illetve ér-
demes egyidejűleg több szót elolvasni (egy pillantással 3-4 szót át lehet tekinteni). Ha a lap 
közepét nézzük, ki tudjuk használni a perifériális látás látószögnövelő hatását. Gyakorláshoz 
válasszunk kellőképpen érdekes szövegeket! A szövegértés ellenőrzéséhez a közös olvasás után 
érdemes feltenni néhány ellenőrző kérdést. Fejlesztésre alkalmas, autentikus szövegtípusok le-
hetnek az alábbiak: anekdoták, rövid történetek, újsághírek, receptek, útikönyvek, lexikonok 
szócikkei.

                   Néhány szempont az eredményes vizsgázáshoz

Tudásunkról különböző módon adhatunk számot, ennek legáltalánosabb formája a vizsgázás. A 
továbbiakban áttekintünk néhány gyakran használt vizsgaformát.  

Feladatlapos vizsga: különböző típusú lehet, így például: igaz-hamis választás, feladatválasz-
tásos, kiegészítéses feladatlap. Mielőtt hozzáfogunk a feladat megoldásához, érdemes végig-
nézni a teljes feladatlapot. Pontosan az utasítások szerint kell eljárni. Ha nem válaszolunk, az 
pontvesztéssel jár. Ügyelnünk kell a jó időbeosztásra, nem szabad „leragadni” egy feladatnál. 

elemeznünk egy kérdést kritikai szempontból, illetve véleményt fogalmazni meg.

7.	 Tevékenységek (feladatok) – időmegjelöléssel: 

1 – 5. óra: Bemutatkozás, ismerkedés, csoportszabályaink, a tréning sajátosságai, feladatai, ál-
lapotfelmérés, céljaink és a hozzávezető út: rövid-, közép - és hosszú távú céljaink, az előttünk 
álló akadályok és személyes erőforrásaink 

6 – 10. óra. A tanulás szerepe a célok elérésében, „Hogyan tanulok én?” - tanulási módszerek 
feltérképezése kérdőívvel, a tanulás biológiai háttere, külső és belső körülményei, a tanulást 
segítő és gátló tényezők, stressz-kezelési technikák, a kérdőívek csoportszintű és személyes 
megbeszélése

11 – 13. óra: „Hogyan, hol és mikor tanuljunk?” – a pihenés, táplálkozás, a megfelelő helyszín 
szerepe a tanulásban, (csend, világítás), a megtanulandó tárgyak sorrendje, tanulás közbeni 
szünetek, időgazdálkodás: napirend, heti tervezés 

14–17. óra: Az eredményes rögzítés feltételei: kiemelés, kulcsszavak, jegyzetkészítés, vázlat-
készítés, olvasástechnikai módszerek, a szöveg átfutása, előolvasása, a böngészés, a gyorsabb, 
hatékonyabb olvasási technikája, a koncentrálóképesség fejlesztése, memóriafejlesztő gyakor-
latok, a könyvtár használata, kézikönyvek (lexikonok, enciklopédiák, szótárak)

18– 20. óra: „Mit kell tudni a vizsgázásról?” - az alvás, étkezés jelentősége vizsga előtt, a 
vizsgadrukk és leküzdési lehetőségei, a szóbeli és írásbeli vizsga sajátosságai, a tréning zárása, 
tanulságai

  Néhány szempont az olvasási készség fejlesztéséhez

Célunk, hogy a résztvevők elérjék az értő, elemző olvasás szintjét, mely képes összefüggése-
ket látni, kritikailag viszonyulni az adott szöveghez. A munka kezdetén fel kell tárni azokat 
a tényezőket, melyek lassítják az olvasást. Ilyenek lehetnek: a céltalan olvasás, a részletekbe 
való túlzott belemélyedés, a látásélesség problémái, a rossz megvilágítás, koncentrációhiány, 
türelmetlenség, elkalandozás. Gyakran a rossz beidegződések kiküszöbölésével, illetve a kon-
centráció erősítésével kell kezdenünk a munkát.

Az olvasási gyakorlatok során figyelemmel kell lennünk a tempóra és a pontosságra. Tanácsos 
apránként fokozni a tempót, segít, ha fehér lappal letakarjuk a már elolvasott részt, illetve ér-
demes egyidejűleg több szót elolvasni (egy pillantással 3-4 szót át lehet tekinteni). Ha a lap 
közepét nézzük, ki tudjuk használni a perifériális látás látószögnövelő hatását. Gyakorláshoz 
válasszunk kellőképpen érdekes szövegeket! A szövegértés ellenőrzéséhez a közös olvasás után 
érdemes feltenni néhány ellenőrző kérdést. Fejlesztésre alkalmas, autentikus szövegtípusok le-
hetnek az alábbiak: anekdoták, rövid történetek, újsághírek, receptek, útikönyvek, lexikonok 
szócikkei.

Néhány szempont az eredményes vizsgázáshoz

Tudásunkról különböző módon adhatunk számot, ennek legáltalánosabb formája a vizsgázás. A 
továbbiakban áttekintünk néhány gyakran használt vizsgaformát.  

Feladatlapos vizsga: különböző típusú lehet, így például: igaz-hamis választás, feladatválasz-
tásos, kiegészítéses feladatlap. Mielőtt hozzáfogunk a feladat megoldásához, érdemes végig-
nézni a teljes feladatlapot. Pontosan az utasítások szerint kell eljárni. Ha nem válaszolunk, az 
pontvesztéssel jár. Ügyelnünk kell a jó időbeosztásra, nem szabad „leragadni” egy feladatnál. 

Tevékenységek (feladatok) – időmegjelöléssel: 

1 – 5. óra: Bemutatkozás, ismerkedés, csoportszabályaink, a tréning sajátosságai, feladatai, ál-
lapotfelmérés, céljaink és a hozzávezető út: rövid-, közép - és hosszú távú céljaink, az előttünk 
álló akadályok és személyes erőforrásaink 

6 – 10. óra. A tanulás szerepe a célok elérésében, „Hogyan tanulok én?” - tanulási módszerek 
feltérképezése kérdőívvel, a tanulás biológiai háttere, külső és belső körülményei, a tanulást 
segítő és gátló tényezők, stressz-kezelési technikák, a kérdőívek csoportszintű és személyes 
megbeszélése

11 – 13. óra: „Hogyan, hol és mikor tanuljunk?” – a pihenés, táplálkozás, a megfelelő helyszín 
szerepe a tanulásban, (csend, világítás), a megtanulandó tárgyak sorrendje, tanulás közbeni 
szünetek, időgazdálkodás: napirend, heti tervezés 

14–17. óra: Az eredményes rögzítés feltételei: kiemelés, kulcsszavak, jegyzetkészítés, vázlat-
készítés, olvasástechnikai módszerek, a szöveg átfutása, előolvasása, a böngészés, a gyorsabb, 
hatékonyabb olvasási technikája, a koncentrálóképesség fejlesztése, memóriafejlesztő gyakor-
latok, a könyvtár használata, kézikönyvek (lexikonok, enciklopédiák, szótárak)

18– 20. óra: „Mit kell tudni a vizsgázásról?” - az alvás, étkezés jelentősége vizsga előtt, a 
vizsgadrukk és leküzdési lehetőségei, a szóbeli és írásbeli vizsga sajátosságai, a tréning zárása, 
tanulságai
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n8.	 Munkaformák és módszerek: 

A heterogén összetételű, igen eltérő előképzettségű csoportok differenciált fejlesztést igényel-
nek. A foglalkozások csoportos tréning formában zajlanak, 12-14 fős csoportban, így támasz-
kodhatunk a csoportdinamikai hatásokra is. Egyes feladatoknál alkalmazhatjuk a kiscsoportos 
(2-3 fő) formát, a páros tevékenységet, illetve az egyéni munkát, felzárkóztatást. Ki tudunk adni 
otthoni feldolgozásra is feladatokat, ilyenek például gyűjtőmunkák.

A tanulási, gondolkodási készség fejlesztése során számtalan feladatot oldunk meg közösen. 
Tapasztalat, hogy csak a csoport tagjainak aktív és tevékeny bevonásával érhető el az igazi, 
„ütőképes” tudás.  „Mondd el és elfelejtem, tanítsd meg és emlékezem rá, lehessek részese és 
megtanulom.” (kínai bölcsesség)

A foglalkozások elengedhetetlen része a visszacsatolás, a teljesítményértékelés, a feladatok 
közös megbeszélése.
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n 1.sz Melléklet: Tanulástechnika

TANULÁSTECHNIKA

Segédanyagok
Az alábbiakban mellékletként néhány feladattípust, kérdőívet, feladatlapot mutatunk be, me-
lyeket mintaként használhatnak, ha szükséges, módosítással.

Beszélgetések életcéljainkról, értékhierarchiáról 

A csoportban folytatott beszélgetéseink két részből álltak. Először idézetek alapján folytattunk 
közös gondolkodást a céljainkról, jövőképről, az élet értelméről, majd erkölcsi értékeket rang-
soroltunk. Beszélgetéseinkhez az alábbi aforizmák szolgáltak alapul:

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

„Tevékenységünk minden percében látnunk kell a jövőt és a célt is, különben mindenigyekeze-
tünk értelmetlen és hiábavaló.” (Kolping)

„Alattad a föld, fölötted az ég, benned a létra.” (Weöres Sándor)

 „Ha lelked derűs és tiszták a céljaid, jókora utat tehetsz meg előre.” (Goethe)

 „Aki a célt ismeri, az tud dönteni, aki döntött, nyugalmat talál, aki megtalálta a nyugalmát, 
bizonyosságban él, aki bizonyosságban él, az birtokolja önmagát, aki birtokolja önmagát, az 
jobbá teheti életét.” (Konfuciusz)	

„Minden embernek szüksége van valamilyen célra az életében, amit tiszteletben tart és büszke, 
hogy dolgozik érte, mert csak úgy maradhat egészséges.” (Selye János)

Ezután a résztvevők általánosan elfogadott erkölcsi értékeket igyekeztek fontossági sorrendbe 
állítani és döntésüket indokolni, illetve megvitatni. Az alábbi értékeket rangsoroltuk, külön 
megfigyeltük azt is, hogy a tudással kapcsolatos értékek hol állnak a felállított érték-hierarchi-
ában: 

Anyagi biztonság, gazdagság, siker, tudás, műveltség, fejlődés, új dolgok megismerése, az em-
berek szeretete, mély, tartós emberi kapcsolatok, másokon segíteni, testi, lelki egészség, a ter-
mészet védelme, szeretetteljes család, békesség, önálló, szabad élet, a hagyományok ápolása      

                           Tanulástechnikai kérdőív-minta 1. Mi ösztönzi arra, hogy tanuljon?

Az alábbi kérdésekre adott válaszokat rangsorolnia kell aszerint, hogy mennyire fontosak cél-
jaiban. Számozza be a kijelentéseket fontossági sorrendben úgy, hogy a legfontosabb az 1. 
számot kapja.

A.   Azért tanulok, mert:

- szükséges a továbbjutásomhoz…

- a családom javasolta…
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n - jobban meg akarom érteni a körülvevő világot…

 - nem akartam tovább otthon maradni…

 - szeretek tanulni…

B. Olyan eredményt akarok elérni, hogy:

 - a programban maradhassak…

 - ez a képzés jó ajánlás legyen, amikor munkahelyet keresek…

 - önmagamnak bizonyíthassak…

 - családomnak bizonyíthassak…

Értékelés, javaslat:   

        (Tanulástechnikai kérdőív-minta 2.)

Mennyire jó a tanulás módszere?

Az alábbi kérdésekre igen vagy nem szavakkal kell válaszolnia az Önre jellemző válasz aláhú-
zásával:

1. Tudja-e reggelenként, hogy miként fogja eltölteni az adott napot?	 igen	 nem

2. Ugyanazon a helyen szokott-e mindig tanulni?                                     	 igen	 nem

4. Át szokta-e futni a fejezetet, mielőtt részletesen elolvasná?		  igen	 nem

5. Készít-e jegyzetet olvasmányairól?				   igen	 nem

6 Szokta-e rövid bekezdésben összefoglalni az olvasottakat?		  igen	 nem

7. Tanul-e még vizsga előtt éjszakába nyúlóan?				   igen	 nem

8. Elemezte már a tanulással kapcsolatos gyenge pontjait?				   igen	 nem

Értékelés, javaslat: 

Szintfelmérő feladatlap tanulástechnika tréninghez (minta)

                                                                          Név: 

                                                                          Csoport:

                                                                          Értékelés:

1.	 „Bemutatom magamat.” – Írjon önmagáról lényegre törően (8-10 mondatban), meg-
nevezve azokat a szempontokat, értékeket, melyek fontosak az Ön számára! (10 pont)

2.	 Írjon listát azokról a tevékenységekről, melyeket – Ön szerint - minden embernek meg 
kellene tennie az egészsége érdekében! (5 pont)

3.	 A következő feladathoz az ötletességére lesz szüksége. Az alább felsorolt szavak fel-
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használásával írjon egy kis „kerek” történetet úgy, hogy minden szót felhasznál tetsző-
leges sorrendben, maximum 8 mondatban! (10 pont)

-	 öregember, fa, vödör, magas, békés, távoli, sétál, nézeget, gondolkodik

4.	 Alkosson minél több összetett szót (minimum tíz szót), a „világ”, „könyv”, „szem”, 
„étel” és „sport” szavakkal! Pl. világtörténelem (10 pont)

5.	 Fejtse ki röviden, tömören, hogy mit az alábbi szólások! (5 pont)

-	 van sütnivalója

-	 köntörfalaz

-	 mindenbe beleüti az orrát

-	 lopja a napot

-	 fogához veri a garast

6.	 „Az oktatóteremben” – Mutassa be részletesen, tárgyilagosan azt a helyiséget, annak 
berendezését, ahol most van. Jelezze a tárgyak egymástól való távolságát is becsléssel. 
(10 pont)

      Elérhető összes pontszám: 50 pont                                       Jó fejtörést kívánunk!

Néhány példa a gyakorolt feladattípusokra:

-	 Lényegi információk kiemelése rövidebb szövegekből: 

Egy példa rövidebb szövegre, mely több adatot is tartalmaz. A szöveg felolvasása után néhány 
lényegre törő, ellenőrző kérdést teszünk fel.

                                      Szárazmalom Szarvason

A szarvasi szárazmalom hazánkban az ősi malomtípus egyik utolsó képviselője. Azért nevezik 
„szárazmalomnak”, mert meghajtása nem vízi erővel, hanem igaerővel történik. Ez a malom, 
mely még 1836-ban épült, szlavóniai ácsok munkája. két óriási keringősátorában egykoron 
két-három ló vontatta körbe a nagy kereket. A 19. század végéig itt gabona-magvakat őröltek, 
később köles-hántolást is végeztek. A malomnak jelentős szerepe volt a környék lakosságának 
köleskásával való ellátásában, ezért „kásamalomként” is emlegetik. Ma már ipartörténeti mű-
emlék, 1962-ben fejezte be működését. 

-	 Mit jelentenek az alábbi latin eredetű kifejezések?  -

Példák: szimmetrikus, antialkoholista, harmónia, illegális, logikus, korrekt, diszkrét, reakció, 
tipikus, realista, ideális, humánus, archívum, export, illusztráció, optimális 

A szavak jelentéstartalmát együtt megbeszéltük, mondatokat alkottunk velük, utaltunk arra, 
hogy hasonló helyzetben fellapozhatjuk az Idegen Szavak Szótárát.

Kreativitást, gyorsaságot, logikai készséget fejlesztő gyakorlatok:

-	 Gyűjtsünk gyűjtőfogalmakat!

Versenyfeladat csoportban: az alábbi témakörökben kell minél több szót gyűjteni: ruhaneműk, 
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fafajták, kutyafajták, vadállatfajták, természeti képződmények, színek, madarak, ételek, sport-
ágak.

-	 Alkossunk összetett szavakat az alábbi szavakkal!

Szem-, könyv-, asztal-, föld-, haj-, vas-, nap-, csont-, kör-, étel -, festő-, világ-, fa-

Irodalom: 

Báthory Zoltán: Tanítás és tanulás, Bp. 1985. 

Feketéné Szakos Éva: A felnőttek tanulása és oktatása – új felfogásban, Bp. 2002.

Zrinszky László: A felnőttképzés tudománya, Bp. 1995.

Oroszlány Péter: Tanulásmódszertan középiskolásoknak, Bp. 2004.

Oroszlány Péter: Tanulásmódszertan – tanári kézikönyv, Bp. 2004.

Varsányi Judit: Tanulásmódszertan, 2010. Zsigmond király Főiskola anyaga (prezentáció)

Varsányi Judit: Tanulástechnika a gyakorlatban (előadás)
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Mottó: „Elindulni, megtenni az első lépést nem látványos, ennek nem a hossza, hanem az irá-
nya számít, mégis az út nagyobbik felét jelenti, mert meghatározza, merre kell tartanunk.”

                                                                                                                 (Moldova György)

1.	 Ajánlott célcsoport: 

Az álláskeresési tréning azon munkavállalók számára ajánlott, akik már felkészültek a munka-
vállalásra és motiváltak abban, hogy munkába álljanak. 

A rehabilitációs foglalkozások és a megfelelő felkészítő tréningek után a munkavállaló képessé 
válik arra, hogy új munkaidentitásával a számára megfelelő munkát megtalálja. 

2.	 Ajánlott időkeret:

3 alkalommal, alkalmanként 5 óra időtartamú foglalkozások.

3.	 A modul közvetlen céljai:

A munkaerőpiaci reintegrációs programokban résztvevő megváltozott munkaképességű, vala-
mint fogyatékossággal élő személyek álláskeresési esélyeinek növelése és munkaerőpiaci tuda-
tosságának növelése. 

Cél ezen túl egyrészt, hogy a résztvevők munkavállaláshoz szükséges kulcsképességeik – kom-
munikációs, kooperációs, problémamegoldó, konfliktuskezelő, tervező képesség stb. – terü-
letén ismereteket szerezzenek önmagukról, felfedezzék és fejlesszék azokat, másrészt olyan 
komplex ismereteket kapjanak a magyarországi munkaerőpiac jellemzőiről, amelyek segítik 
őket az álláskeresés során.

4.	 A modul témái, tartalma:

A) Témái:

•	 Az álláskereséshez, munkavállaláshoz szükséges kulcsképességek megismerése. 

•	 Az álláskereséshez, munkavállaláshoz szükséges kulcsképességek fejlesztése, pá-
lya-megerősítés.

•	 Álláskeresési ismeretek, technikák oktatása, alkalmazása a gyakorlatban.

Álláskeresési Tréning
Rády Eszter 
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•	 A munkaerőpiac általános jellemzői

•	 Állás-információs források

•	 Az álláskeresés típusai

•	 Önéletrajz és motivációs levél készítése

•	 Az állásinterjú és típusai

•	 Az első benyomás szerepe

•	 A verbális és nem verbális kommunikáció 

5.	 Megelőző tapasztalat:

Azok a munkavállalók, akik hosszabb ideje nem dolgoztak a munkaerőpiacon, nem minden 
esetben rendelkeznek reális munkaerőpiaci ismeretekkel az álláskereséssel kapcsolatosan. A 
tréningen lehetőség nyílik olyan kérdések tisztázására, mint a munkavállalással kapcsolatos 
problémák, az egyéni igények meghatározására, munkaerőpiac megismerésére, a munkaadók 
megkeresésére. Az álláskeresési trénig támogatja a munkavállalókat a megfelelő állás megtalá-
lására, elnyerésére és megtartására.

6.	 Ajánlott továbbhaladási irány

Az álláskeresést támogathatja az egyéni mentor, a pszichológus és a felkészítő tréner. Az állás-
keresés folyamatában különösen ajánlott az aktív támogatás (tanácsadás, coaching) az esetleges 
kezdeti sikertelenségek hatásának kiküszöbölése érdekében.

7.	 A kompetenciafejlesztés fókuszai

A modul kompetenciafejlesztésének célpontja az olyan álláskeresési készségek fejlesztése, 
mint a kommunikációs, a kooperációs, a problémamegoldó, a konfliktuskezelő vagy a pálya-
tervező képesség. 

8.	 Tevékenységek-időmegjelöléssel 

Az álláskeresési tréningen résztvevők számára az érzékenyítő tréning 3 alkalommal 5 óra, 
vagyis mindösszesen 300 perc - szünetekkel együtt. Ajánlott minden szakasz után 10 perc pi-
henőidőt biztosítani a csoportnak. A feladatokra és a közös munkára ajánlott időtartamot a tré-
ning vezetője, a csoport-dinamika és a feladatok határozzák meg. Az álláskeresési technikák 
tréningje erősen gyakorlatorientált, jellemzően az egyéni és a csoportos munka is hangsúlyos. 
Tapasztalatok alapján érdemes az egyéni munkára és gyakorlatokra több időt biztosítani. 

A tréningnapok végén a levezetéshez és a napi munka összegzéséhez biztosítani kell a 30 perces 
időkeretet. 
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9.	 Fejlesztendő készségek

Asszertivitás, önfejlesztés, kommunikációs készségek, pályatervező készség. 

10.	Munkaformák és módszerek

-	 előadás, és az ehhez kapcsolódó vita, irányított beszélgetés

-	 tapasztalatcsere és megoldási stratégiák kidolgozása

-	 gyakorlatorientált készségfejlesztés, ismeretszerzés, építve a résztvevők meglévő ta-
pasztalataira, tudására, aktív részvételére

-	 csoportos feladatok, 

-	 kapcsolatteremtés és – építés.

11.	Eszközök, mellékletek:

A foglalkozás során használhatunk flipchartot, papír- és íróeszközöket, különböző munkafüze-
teket, projektort és az aktuális gyakorlati feladatokhoz szükséges képességfejlesztő eszközöket.

Ajánlott irodalom:

Bolles, RN: Karrieriránytű - Álláskeresők és pályamódosítók kézikönyve. HVG Kiadó Zrt Bp. 
2013
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1. Ajánlott célcsoport 

Tartósan álláskereső megváltozott munkaképességű és fogyatékkal élő aktív korú munkaválla-
lók. Részt vesznek megváltozott munkaképességű, sérült, fogyatékkal élő személyek is. A fog-
lalkozások teljes időtartama alatt jeltolmács részvétele által a hallássérült résztvevők is teljes 
értékűen be tudtak kapcsolódni a munkába. Ez a képzés különösen a megváltozott munkaké-
pességűek, álláskeresők, hátrányos helyzetű, fogyatékkal élő munkavállalók és a tartósan mun-
kanélküliek számára elengedhetetlen. A csoport létszáma: minimum: 12 fő, maximum: 15 fő.

A képzést munkaügyi és szociális szakmai gyakorlattal valamint felnőttképzési gyakorlattal 
rendelkező, szociális érzékenységű trénerek tartják, melynek helyszíne a Debreceni Foglalkoz-
tatási Központ.

2. Ajánlott időkeret

A tervezett képzési idő: 16 óra, ami 4 napi foglalkozást jelent, alkalmanként 4 órát. mely elmé-
leti 60% elméleti és 40% gyakorlati jellegű anyagból tevődik össze.

3. A modul közvetlen célja

Modulunk az alábbi célok megvalósítását tűzte ki: a csoporttagok saját élethelyzetének tudato-
sítása, a munkanélküliség személyiségkárosító hatásainak oldása, azon szakmai feltételeknek 
az összegyűjtése, amelyek megkönnyíthetik az ügyfelek munkavállalását. Elhelyezkedésük 
elősegítése érdekében egyéni álláskeresési tervet dolgozhatnak ki és valósíthatnak meg. Mind-
ez biztosítja számukra a tartós visszailleszkedés lehetőségét a társadalomba az aktív korúak, a 

4. A modul témái, tartalma

- A beilleszkedési tréning célja

- Önismereti helyzetkép feltárása, elemzése, személyiség ismeretek.

- A munkavállalásban hasznosítható pozitív tulajdonságaim.

- A munka helye az értékrendemben

- A változásra képes személyiség ismérvei

- A megváltozott munkaképességű élethelyzet jellemzői

- Mit tudok, mit akarok és mi lehetséges? Hol állok ma és miért? (akadályok, kilátások, vágyak 
és valóságos lehetőségek, szükségletek, hajlamok, erősségeim, gyengeségeim)

- Végzettségeim, készségeim, képességeim

BEILLESZKEDÉSI
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BEILLESZKEDÉSI TRÉNING
Makláry Zoltán 
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- A munkahellyel kapcsolatos elvárások, céljaim (A célhoz vezető út, megoldási alternatívák, 
cselekvési terv, egyéni tervek megfogalmazása.)

- Önéletrajz, bemutatkozó kártya, motivációs levél készítése

- A munkaerő-piac sajátosságainak megismerése. 

- Álláskeresési technikák tanulása és gyakorlati alkalmazása   

5. Megelőző tapasztalat

A képzésben való részvételhez nem szükséges a részvevők számára előzetes munkatapasztalat. 
Klubprogramunk résztvevője lehet bármilyen státuszú álláskereső, lehet pályakezdő is. Életkori 
korlátot csupán annyi, hogy a munkaerő-piacon aktív korúnak számítson, ami 18 – 63 évesig 
tartó életkort jelent.

6. Ajánlott továbbhaladási irány

A csoporttagok megerősítést kaphatnak elképzeléseikben, bizonytalanságukat, kétségeiket el-
oszlathatják. Megszerzett tudásuk, készségeik, munkatapasztalatuk birtokában egyéni igénye-
ikhez igazodó döntést hozhatnak, további szakmai pályafutásukkal kapcsolatban.   A foglal-
kozások egyéni terv készítésével zárulnak, melyek a továbblépést, munkaerő-piacra történő 
visszakerülés lehetőségeit tartalmazzák.

7. A kompetenciafejlesztés fókuszai

 A modul és a korábbi fejlesztések eredményeként el szeretnénk érni, hogy a résztvevők meg-
erősödött önbizalommal és kulcsképességeik teljes erejével tudjanak visszakerülni a nyílt mun-
kaerő-piacra, ezért kifejezetten azon képességek és készségek fejlesztésére fókuszálunk, me-
lyek a munkába való visszakerülésük szempontjából meghatározóak. Tapasztalataink szerint 
ezek az alábbiak:

- a megtépázott önbecsülés helyreállítása, reális önismeret kialakítása, az erre épülő önépítés a 
kulcsképességek fejlesztésével.

8. Tevékenységek-időmegjelöléssel 

-	 A résztvevők bemutatkozásának fejlesztése, színesítése (80 perc)

-	 Első benyomás: az énkép elemei, önismeret fejlesztése (45 perc)

-	 Életóra: A múlt hatása jelenünkre, a résztvevők ismerjék fel a saját vágyaikat, 
céljaikat (90 perc)

-	 Érdeklődési területek feltárása (45 perc)

-	 Jó tapasztalatok listája (100 perc)

-	 A résztvevők erősségeinek, kompetenciáinak feltárása (350 perc)

-	 Pozitív jövőkép formálása (100 perc)

-	 Önéletrajz írása (140 perc)

-	 Kísérőlevél, motivációs levél jelentősége (110 perc)
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8. Fejlesztendő készségek, képességek: 

A fejlesztendő kulcsképességek alapvetően a munkavállalói képességet, a munka világához 
való pozitív hozzáállást hivatottak erősíteni: kommunikációs készség, tervezési és döntési ké-
pesség javítása, időgazdálkodás, rendszeresség, szabály- és kötöttségtűrés megtanulása, a prob-
léma-megoldó készség fejlesztése,	 tanulási és megfigyelő képesség, 
gondolkodási képesség, kapcsolatteremtési, együttműködési és kudarctűrő képesség, felelős-
ségvállalási, teljesítőképesség, önállóság.

9. Munkaformák és módszerek

A modul kiscsoportos klubfoglalkozás keretében valósul meg. Témáinkat különböző módon 
dolgozzuk fel (frontális és önálló munka, csoportos beszélgetések és irányított gyakorlatok, 
a közösségi szociális munka módszerei, szituációs helyzet-gyakorlatok). Munkamódszereink: 
egyéni, páros kiscsoportos módon vagy a résztvevők teljes körének bevonásával. Figyelembe 
vesszük a felnőtt korúak életkori sajátosságait is. Az ismeretek elsajátításának visszajelzése 

minden esetben egyénileg is megtörténik. Nagyon fontos szempont az is, hogy a tréningen 
részt vevők aktív részesei legyenek a feladatok megoldásának és az ismeretek elsajátításának. 
Az átadott ismereteket elsajátításáról minden esetben visszajelzést kérünk a résztvevőktől.  A 
résztvevők fejlődéséről, elért teljesítményükről személyre szabottan az oktatótól visszajelzést 
kapnak. Ez a visszajelzés biztosítja a további ismeretanyagok befogadását, elsajátítását.

10. Eszközök, mellékletek

A képzéshez szükséges a megfelelő nagyságú és jól kivilágított oktatóterem, asztalok, kényel-
mes székek.

A témák szemléltetését segítik a power pointos témafeldolgozások és egyéni munkalapok, 
feladatlapok alkalmazása. A munkánkat segítik és személyesebbé teszi a különféle szemléltető 
eszközök, ábrák: flipchart tábla, színes ábrák, vastag filcek, tollak, színes ceruzák. A szemléltetést 
gazdagítja a projektoros kivetítő és a képzési anyagok hallgatókhoz való eljuttatása nyomtatott 
formában.
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 1sz. Melléklet Első Benyomás

ELSŐ BENYOMÁS

CÉLOK: Énkép elemeinek feltárása

•	 Önismeret fejlesztése

•	 Szocializációs készségek fejlesztése

•	 Pozitív atmoszféra teremtése

•	 Visszajelzés adása és kapása

•	 Az első benyomások fontosságának felismerése

MUNKAFORMA:

Egyéni munka, kiscsoportokban (3-3 fő) végzett munka, csoportos megbeszélés.

A FELADATVÉGZÉS MENETE:

1.	 szakasz: Tulajdonságskála kitöltése-önmagunkról. ( Egyéni munka.)

Minden résztvevő kapjon egy-egy „tulajdonságskála”című segédanyagot, melyen15-15 tulaj-
donságpár van felsorolva. A csoportvezető ismertesse a kitöltés menetét és a csoporttagok önál-
lóan kitöltik az adatlapot. A „+” közül minden sorban karikázzunk be egyet.
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Tulajdonságskála

érdekes       +      +     +      +      +      +      +         unalmas

hideg       +      +     +      +      +      +      +         meleg

tapintatos       +      +     +      +      +      +      +         tapintatlan

aktív      +      +     +      +      +      +      +           passzív

összefogott       +      +     +      +      +      +      +         szétesett

szorgalmas      +      +     +      +      +      +      +         lusta

vidám      +      +     +      +      +      +      +         szomorú

fékezett       +      +     +      +      +      +      +         lendületes

gyenge       +      +     +      +      +      +      +         erős

barátságos       +      +     +      +      +      +      +         ellenséges

harcos      +      +     +      +      +      +      +         beletörődő

fékezett       +      +     +      +      +      +      +         lendületes

feszült       +      +     +      +      +      +      +         oldott

egészséges       +      +     +      +      +      +      +         beteg

érdekes       +      +     +      +      +      +      +         unalmas
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2.sz Melléklet: Érdeklődési területek

ÉRDEKLŐDÉSI TERÜLETEK

GYAKORLAT
„Tizenöt tevékenység, amit szeretek csinálni.”

A tevékenység/munka természete Másokkal/egyedül Gyakorisága

1.	

2.	

3.	

4.	

5.	

6.	

7.	

8.	

9.	

10.	

11.	

12.	

13.	

14.	

15.	
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3 sz. Melléklet: Jó tapasztalatok listája

JÓ TAPASZTALATOK LISTÁJA

Személyes eredményeim

SZEMÉLYES EREDMÉNYEIM HASZNÁLT KÉSZSÉGEK

HELYZET ISMERTETÉSE

CSELEKVÉS BEMUTATÁSA

MEGOLDÁS/EREDMÉNY BEMUTATÁSA
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4 sz. Melléklet: Europass Önéletrajz

Europass Önéletrajz                                                                          

Személyi adatok
Vezetéknév / Utónév(ek)
Cím(ek)
Telefonszám(ok) Mobil:
Fax(ok)
E-mail(ek)

Állampolgárság

Születési dátum

Neme

Betölteni kívánt munkakör / 
foglalkozási terület

Szakmai tapasztalat

Időtartam
Foglalkozás / beosztás

Főbb tevékenységek és fel-
adatkörök

A munkáltató neve és címe

Időtartam
Foglalkozás / beosztás
Főbb tevékenységek és fel-
adatkörök
A munkáltató neve és címe
Tanulmányok

Időtartam
Végzettség / képesítés
Főbb tárgyak / gyakorlati kép-
zés
Oktatást / képzést nyújtó intéz-
mény neve és típusa

Időtartam
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Végzettség / képesítés
Oktatást / képzést nyújtó intéz-
mény neve és típusa

Egyéni készségek és kompe-
tenciák

Anyanyelv(ek)

Egyéb nyelv(ek)
Önértékelés Szövegértés Beszéd Írás

Európai szint (*) Hallás utáni 
értés

Ol-
vasás Társalgás Folyama-

tos beszéd
angol
német

(*) Közös Európai Referenciakeret (KER) szintjei

Társas készségek és kompe-
tenciák

Szervezési készségek és kom-
petenciák

Számítógép-felhasználói kész-
ségek és kompetenciák

Egyéb készségek és kompeten-
ciák

Járművezetői engedély(ek)

Kiegészítő információk

Motivációm a meghirdetett állásra
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 5  sz. Melléklet: Motivációs levél

MOTIVÁCIÓS LEVÉL

Tisztelt Hölgyem/Uram!

Ezúton szeretném az X napilapban (újságnév, vagy internetes cím) meghirdetett csoportvezetői 
pozíciójukat megpályázni. (Amennyiben konkrét pozíciót pályázol meg, feltétlenül tüntesd fel, 
hogy hol leltél rá a hirdetésre, és mi a pozíció pontos neve, esetleg hivatkozási száma.) 

Mint ahogyan önéletrajzomból is kitűnik, több mint X éves tapasztalattal rendelkezem, és nagy 
gyakorlatot szereztem pénzintézeti vonalon. (Összefoglalva írd le a tapasztalatodat, összesen 
hány év vezetői-, vagy ugyanazon pozícióban eltöltött évet tudsz magad mögött, vagy összesen 
hány évig volt részed egy-egy tevékenységben.)

Számomra nem gond 10-20 fős csoport irányítása, és összefogása, az esetleges munkatársi 
konfliktusok kezelése, szem előtt tartva a minőségi ügyfélkapcsolatot.

Tanulmányaim során átfogó ismereteket szereztem a pénzügyi, gazdasági vonalon, és készen 
állok arra, hogy tovább képezzem magam amennyiben szükséges. (Foglald össze tanulmányai-
dat, és esetleg írd le, mért választottad ezt a területet, mi miatt áll közel hozzád.)

Több mint X éves pénzintézetnél eltöltött vezetői gyakorlatom után családi – férjem –építőipari 
vállalkozásában tettem próbára magam. Sokrétű sikereket értünk el, mind munkaerő-fejlesztés, 
mind forgalomnövekedés szempontjából.(Írd le az elért eredményeidet!)

Jelenleg szeretnék visszatérni újra a pénzügyi a területre, hiszen ezt a területet érzem igazán 
testhezálló munkakörnek. (Miért szeretnél váltani, és miért tetszene számodra a megpályázott 
állás).

Munkatársaim kitartó, lelkiismeretes, segítőkész embernek ismertek meg. (Írd le néhány, maxi-
mum 3-4 pozitív tulajdonságodat, add a szavakat munkatársaid szájába, hogy hitelesebb legyen, 
kerüld az elcsépelt jellemzőket, mint pl. megbízható, jó kommunikációs képességű.)  Célom 
egy olyan stabil munkahelyen, hosszútávon, fiatalos környezetben dolgozni, ahol munkámmal 
hozzájárulhatok a cég sikereihez. (Végül vázold fel céljaidat. Terjedelmét tekintve egy „szel-
lős” oldal legyen. Sok sikert!)

..........................................…….. 201……..............................
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Csoportos fejlesztés
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1.	 Ajánlott célcsoport: 

A Cserebere Klub azok számára nyújt lehetőséget, akik szeretnék cserére bocsátani saját készí-
tésű termékeiket, használt ruháikat, tárgyaikat vagy egyéb kisméretű ingóságaikat. A Cserebere 
Klub hasznos közösségteremtő rendezvény, ahol lehetőség nyílik más keretek között találkoz-
nia a különböző tréningcsoportok tagjainak, illetve alkalmat biztosít arra is, hogy a különböző 
csoportok (fogyatékkal élők, megváltozott munkaképességűek és más résztvevők) egymással 
aktívan kommunikáljanak és kapcsolatot építsenek. 

2.	 Ajánlott időkeret:

A Cserebere Klub egy napos rendezvényként ajánlott, esetleg más programokkal összekötve. 

-	 A modulprogram közvetlen céljai:

Aktív kapcsolat és a közösség építése a tagok között, illetve lehetőség biztosítása a saját készí-
tésű és más, kisebb ingóságok árucseréjére. 

-	 A modulprogram leírása és eszköz szükséglete

 
A) Részletes leírás:

A klub pontos időpontját és a részvételre vonatkozó feltételeket legalább 2 héttel a megrendezés 
előtt szükséges kihirdetni. Ezzel lehetőség nyílik a felkészülésre és az egyéni szervezésekre. A 
tagokat értesíteni kell személyesen, hirdetményben és elektronikusan. A Cserebere Klub olyan 
helyszínen kerülhet megrendezésre, amely akadálymentes és jól megközelíthető. Előzetesen 
szükséges felvilágosítani a tagokat illetve a tagok gondozóit, hozzátartozóit, hogy mindenki sa-
ját felelősségre hozhatja áruit. Egyes esetekben előzetes egyeztetés szükséges az árucikkekről. 
A résztvevők számára érdemes biztosítani a Cserebere Klubra vonatkozó jogszabályi háttérről 
szóló ismertetőt. 

 
B) A szükséges eszközök és biztosításuk:

Padok, székek és más alapvető elemek (könnyen mozgatható eszközök), amiket a szervezőknek 
kell biztosítani. A résztvevők minden további, számukra szükséges eszköz biztosításáról maguk 
gondoskodnak (előzetes igényfelmérés szükséges).

-	 Megelőző tapasztalat:

A Cserebere Klubban való részvételhez nem szükséges előzetes tapasztalat.

Cserebere Klub
Kiss Tímea  

C
serebere
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-	 Ajánlott célcsoport: 

A klubfoglalkozásokon minden kliens részt vehet, előzetes bejelentkezés alapján. A klub irá-
nyított nagycsoportban történő terápiás ülést jelent. Ajánlott lehet mindazok számára, akik szí-
vesen járnak közösségbe, nehézségeiket képesek megosztani másokkal és asszertívan tudnak 
másoknak segíteni a problémamegoldásban.

-	 Ajánlott időkeret:

Heti egy alkalommal, délelőtt 3 óra 15 perces szünetek megtartásával.

-	 A modul közvetlen céljai:

A modul célja a konfliktus-helyzetek felismerése, a konfliktusok keletkezésének feltárása, és 
azok megelőzése. A modul végéig a résztvevők megismerik a sikeres és asszertív konfliktuske-
zelési módszereket, azok eredményes alkalmazási technikáit. 

-	 A modul témái, tartalma:

A) Témái:

•	 a konfliktusok fogalmi ismeretei

•	 a konfliktusok keletkezésének dinamikái 

•	 a konfliktusok mély szerkezete

•	 a konfliktuskezelési stílusok

•	 a stressz és stressz-kezelési technikái

•	 saját konfliktus – és stressz-kezelési technikák

 Konfliktuskezelési Klub,  
vagy „KKK”

Rády Eszter                 
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B) A témák bővebb tartalma:

•	 A konfliktus, mint folyamat

•	 Személyközi és csoportok közötti konfliktusok összefüggései

•	 Nehéz interperszonális helyzet: harag, agresszió, elutasítás, ellenvetések kezelése

•	 A konfliktuskezelés stratégiája

•	 A konfliktusok típusai

•	 Az asszertív, agresszív és az alárendelődő viselkedés jellemzői, következményei

•	 Az asszertív viselkedés

•	 Konfliktushelyzetek asszertív kezelése

•	 A kritika és a dicséret asszertív fogadása

•	 Asszertivitás a testbeszédben

•	 Tesztek, gyakorlatok és csoportos munka minden tréningnapon

-	 Megelőző tapasztalat:

A konfliktuskezelési klubban előzetes tapasztalatok és képzettség nélkül is részt vehetnek a 
jelentkezők. A módszerek elsajátításában előnyt jelent az önismeret vagy a csoportban szerzett 
önismeret.

-	 Ajánlott továbbhaladási irány

A klubfoglalkozásokon filmek vetítésével, vagy közös olvasmányélményekkel, egyéb terápiás 
módszerekkel továbbfejleszthetőek a megtanult módszerek és készségek. 

-	 A kompetenciafejlesztés fókuszai

-	 asszertivitás,

-	 csoportos munka,

-	 beilleszkedés,

-	 önelfogadás.

-	 Tevékenységek-időmegjelöléssel

A klubfoglalkozások a tagok üdvözlésével és a bevezető körrel kezdődik, ahol mindenki be-
számolhat az elmúlt találkozás óta történtekről. Ezt követően olyan gyakorlatok következnek, 
amelyek segítenek a csoporttagoknak egymásra hangolódni. Ennek időkereteit a csoportvezető 
és a csoportdinamika határozza meg. Javasolt, hogy maximálisan 1 órát vegyen igénybe. Érde-
mes előre meghatározni a klub aktuális témáját, azonban a csoportvezetőnek igény szerint al-
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kalmazkodnia lehet az aktualitásokhoz. A vitatéma kibontására az ajánlott időkeret 60 vagy 90 
perc. A foglalkozás és a téma zárására 30 percet ajánlott hagyni. A zárás és a levezetés történhet 
irányított értékeléssel vagy záró gyakorlatok végzésével. 

-	 Fejlesztendő készségek

Önismeret, asszertivitás, önfejlesztés, kommunikációs készségek, empatikus készség, önelfo-
gadás, társas készségek. 

-	 Munkaformák és módszerek

-	 előadás, tréninggyakorlatok 

-	 önismereti gyakorlatok és csoportos feladatok elvégzése

-	 gyakorlatorientált készségfejlesztés, ismeretszerzés

-	 csoportos visszajelzés gyakorlatok

-	 kapcsolatteremtés és építés. 

11. Eszközök, mellékletek

A konfliktuskezelési klubfoglalkozás során használhatunk flipcharot, papír- és íróeszközöket, 
különböző munkafüzeteket, projektort és az aktuális konfliktuskezelési gyakorlatokhoz szüksé-
ges képességfejlesztő eszközöket.

12. Ajánlott irodalom

- Schmidt., T. : Konfliktuskezelési tréninggyakorlatok. Z-Press Kiadó Kft., 2009, Miskolc.

- Rudas J.: Javne örökösei. Fejlesztő tréningcsoportok-elvek, módszerek, gyakorlatcsomagok. 
Oriold és Társai Kiadó Kft., 2011, Budapest. 
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Mottónk: „Önmagunk megismerése a legnagyobb utazás, a legtanulságosabb találkozás.”

(Márai Sándor)

-	 Ajánlott célcsoport: 

Az „ÖCSI” önismereti tréninget jelent, aminek célja a mélyebb önismeret megszerzése. Az ön-
ismeret csoportos módszerekkel történő megszerzése elsősorban azoknak ajánlott, akik nehe-
zen ítélik meg önmaguk csoportban betöltött szerepét vagy hiányos az ismeretük arról, hogyan 
észleli a társas környezet őket. 

-	 Ajánlott időkeret:

Heti egy alkalommal, délelőtt 3 óra 15 perces szünetek megtartásával.

-	 A modul közvetlen céljai:

-	 a saját személyiségjegyek és tulajdonságok megismerése, 

-	 az egyéni képességek és készségek azonosítása, 

-	 a saját és társas kapcsolatok határainak felismerése,

-	 az egyéni hatások megítélése a társas kapcsolatokban.

-	 A modul témái, tartalma:

A) Témái:

•	 Az önismeret fogalma és jelentősége

•	 Az önismeret szintjei 

•	 Az önismeret és a társas kapcsolatok 
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Önismeret és Csoportos  
Ismeretek, vagy „ÖCSI”

Rády Eszter 
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•	 Az önismeret fejlesztése és gyakorlata

•	 A társas kapcsolatok fejlesztése az önismereten keresztül

•	 Az önelfogadás

B )  A témák bővebb tartalma:

•	 Az önismeret fogalma 

•	 Az önismeret első szintje: az adottságok és képességek (felmérés)

•	 Az önismeret második szintje: a motivációk mélyebb szerkezete, a szándék és a 
viselkedés ismerete (tesztek és csoportos gyakorlatok)

•	 Az önismeret harmadik szintje: az önismeret társas szintje (csoportos gyakorlatok)

•	 Az önismeret kapcsolata az önbizalommal és az önértékeléssel összefüggésben

•	 Az önelfogadás tapasztalatai 

•	 A társas környezet elfogadása

•	 Tesztek, gyakorlatok és csoportos munka minden tréningnapon

-	 Megelőző tapasztalat:

-	 saját önismerettel kapcsolatos élmények feldolgozása, 

-	 családfa készítése,

-	 párkapcsolati háló elemzése,

-	 munkaidentitás kialakulásának történeti feltárása.

-	 Ajánlott továbbhaladási irány:

Az önelfogadás gyakorlati tapasztalatainak megosztása szupervízióban a csoporttal. Lehető-
ség szerint érdemes meghatározott időközönként (kezdetben 2-4, később 6-8 hét) lehetőséget 
biztosítani a csoport találkozójára és az idő alatt történtek csoportban történő feldolgozására 
strukturált vezetéssel (mentálhigiénikus, coach, pszichológus).

A kompetenciafejlesztés fókuszai:

Az asszertivitás, a kommunikációs és a társas készségek fejlesztésén keresztül a mindennapi 
munkakörnyezetben használható gyakorlati ismeretek megszerzése. Az önelfogadás gyakorlá-
sa.
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-	 Tevékenységek-időmegjelöléssel: 

Az „ÖCSI” klub foglalkozások a tagok üdvözlésével és a bevezető körrel kezdődnek. Ezt köve-
tően olyan gyakorlatok következnek, amelyek segítenek a csoporttagoknak hangolódni a közös 
munkára. Ennek időkereteit a csoportvezető és a csoportdinamika határozza meg, de javasolt a 
60 perces időkeret megtartása. 

Az önismereti klubfoglalkozás során különösen fontos, hogy a tagoknak aktív, élő kapcsolata 
legyen egymással és törekedjenek az asszertív kommunikációra. A csoportos szabályok ismere-
te és a csoportelveinek követése különösen ajánlott az önismereti klubfoglalkozásokon. 

Az egyéni munkától függően és a csoportdinamika által meghatározottan a foglalkozás gyakor-
lati időkereteit a csoportvezető határozza meg. A vitatéma kibontására az ajánlott időkeret 60 
vagy 90 perc. A foglalkozás és a téma zárására 30 percet ajánlott hagyni. A zárás és a levezetés 
történhet irányított értékeléssel vagy záró gyakorlatok végzésével. 

-	 Fejlesztendő készségek:

Önismeret, asszertivitás, önfejlesztés, kommunikációs készségek, empatikus készség, önelfo-
gadás, társas készségek. 

-	 Munkaformák és módszerek:

-	 előadás

-	 önismereti gyakorlatok és csoportos feladatok elvégzése

-	 gyakorlatorientált készségfejlesztés, ismeretszerzés

-	 csoportos visszajelzés gyakorlatok

-	 kapcsolatteremtés és építés.

-	 Eszközök, mellékletek:

Az önismereti foglalkozás során használhatunk flipcharot, papír- és íróeszközöket, különböző 
munkafüzeteket, projektort és az aktuális konfliktuskezelési gyakorlatokhoz szükséges képes-
ségfejlesztő eszközöket.

-	 Ajánlott irodalom:

- Rudas J.: Javne örökösei. Fejlesztő tréningcsoportok-elvek, módszerek, gyakorlatcsomagok. 
Oriold és Társai Kiadó Kft., 2011, Budapest. 

- Rudas J.: Delfi örökösei. Önismereti csoportok - elmélet, módszer, gyakorlat. Lélekben Ott-
hon Kiadó, 2007, Budapest.
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Mottó: „Ép testben – ép lélek.”

1. Ajánlott célcsoport: 

Megváltozott munkaképességűek, fogyatékkal élők, valamint a célcsoport családtagjai.

2. Ajánlott időkeret: 

egy nap

3. A modul közvetlen célja: 

Programjaink célja az egészséges és természetes életvitel, új pozitív életszemlélet és gyakorlat 
kialakításának elősegítése a testi és lelki egészség terén, ismeretterjesztés az életmódra vonat-
kozó legújabb kutatások alapján. A program igyekszik segíteni a célcsoport visszailleszkedését 
a munka világába, illetve képessé tenni a további önálló életvitelre, a hasznos élet megszerve-
zésére. Közösségi programjainkkal szeretnénk a másodlagos célcsoportot, a családi hátteret is 
segíteni.

4. A modul témái, tartalma:

Rendezvényeink, klubfoglalkozásaink tematikáját az alábbi,- testi, lelki egészségünket érintő- 
tartalmi szempontok alapján építettük fel.

Mutassunk fricskát a búslakodásnak! Gyakran okozója pszichoszomatikus betegségeknek a 
pesszimizmus, a kiégés vagy a testi bajok okozta alkalmatlanság, kisebbrendűség érzése. Le-
gyen jelen a jókedv, optimizmus és a humor az életünkben! Ez feszültséget old, bátorságot, 
magabiztosságot ad: a nevetés során növekszik az agy vérellátása, jó érzést keltő endorfinok 
szabadulnak fel szervezetünkben.

Ne feledkezzünk meg a pihenésről! Napjainkban életünk átlagosan igen feszes tempóban zajlik. 
Pihenés nélkül nem birkózhatunk meg problémáinkkal. Nem használhatjuk el összes energián-
kat, szívünk is nagy feladatot lát el, hiszen annyi vért pumpál át a testen naponta, amennyivel 
egy tartálykocsit meg lehetne tölteni. A nap folyamán hasznosak a beiktatott rövid pihenők, 
nyújtózkodások, izomlazító gyakorlatok, légző gyakorlatok.

Törődjünk a testedzéssel is! Fizikai és szellemi tevékenységeink jól kiegészítik egymást: már 
napi negyedórás séta, szabadban végzett mozgás is elég, hogy emelkedjen energiaszintünk és 
csökkenjen a szorongás. A túlterheltség gyakran okozója a szívinfarktus kialakulásának, a moz-
gásszegény életmód pedig az elhízásnak. Kifejezetten hasznos, ha naponta meg is izzadunk, 
illetve élvezzük a fürdőzés ellazító hatását. A megfelelő mértékű testmozgás, a fizikai erőnlétet, 
állóképességet fokozó, testtartást javító gyakorlatok jótékonyan hatnak az anyagcserére, segíte-
nek a szív- és érrendszeri betegségek gyógyításában.

Egészség- és családprogramok
Huri Attiláné 

E
g

é
sz

sé
g

- é
s 

c
sa

l
á

d
programo










k



Újra a Pályán Foglalkoztatási Rehabilitációs Program

161

Táplálkozzunk helyesen! A stressz és az abból fakadó számtalan betegség megelőzésében nagy 
szerepe lehet a táplálkozásnak. Közismert, hogy kevés zsiradékra, szénhidrátra és jóval több 
minőségi, természetes eredetű táplálékra, friss zöldségre, gyümölcsre van szüksége szerveze-
tünknek. A friss, természetes eredetű élelmiszereket részesítsük előnyben! Ne terheljük meg 
szervezetünket egyszerre nagy ételmennyiséggel és mindig fogyasszunk elegendő folyadékot! 
Szükség esetén pótolni kell a vitaminokat és ásványi anyagokat. Évente egyszer méregtelenítő 
kúrával tisztítsuk meg szervezetünket!

Az immunrendszer erősítése főleg télen, a járványos időszakban szükséges: ezen segít a válto-
zatos, C-vitaminban gazdag étrend.

Aludjunk eleget! Fel kell mérnünk, hogy mennyi alvásra van szükségünk ahhoz, hogy friss 
erővel kezdjük a napot. Egy felnőttnek 6-8 óra alvásra van szüksége: eközben erősödik az im-
munrendszer, a szervezet kiszűri a méreganyagokat. A nap során lazításra is lehetőséget kell 
adnunk magunknak. Negyedóra elég ahhoz, hogy az idegrendszer alapállapotba kerüljön, ezzel 
a szemfáradás, a stressz és a koncentrációhiány elkerülhető.

Ügyelnünk kell a látásunkra is! Manapság a legnagyobb terhelést a szemünk számára a szá-
mítógép jelenti, ezért a gép használata közben időnként szünetet kell tartani, fel kell állni, ami 
fontos az ízületek terhelése miatt is. Az időnkénti szemvizsgálattal megelőzhető, illetve megál-
lítható a látás romlása.

Törekedjünk lelki egyensúlyunk megteremtésére!  Teljesítmény-központú világunkban gyakran 
szorongással, lelki görcsökkel (pánik, depresszió) telítődünk. Mindez legyőzhető, ha bízunk 
önmagunkban. A lényeges dolgok „fejben történnek”, tehát ha szemléletünket megváltoztatjuk, 
akkor pozitív testi, lelki változások indulhatnak el bennünk: oldhatjuk feszültségeinket, erősít-
hetjük lelki tartalékainkat. Fontos a megfelelő időgazdálkodás, így elkerülhető az idegeskedés, 
kapkodás.

Sok testi, lelki és szociális probléma fűződik az úgynevezett szenvedélybetegségekhez, melyek 
gyakran nemcsak okok, hanem következmények is. A leggyakoribbak hazánkban: az alkoho-
lizmus, kábítószer-használat és bizonyos szempontból ide sorolható a dohányzás is. A drogok 
a központi idegrendszert súlyosan károsítják, függőséget, magatartás-zavart okozhatnak. Észre 
kell vennünk veszélyeztetett embertársainkat, kiemelten a fiatalokra kell figyelnünk. Ezt segítik 
a drog-prevenciós szolgálatok. Az alkoholizmus szinte minden társadalmi réteget veszélyezteti, 
elindíthatja a teljes testi, lelki, szociális leépülést. A dohányzás súlyosan károsítja a légutakat, a 
dohányfüsttel a tüdőbe kerülő anyagok rákkeltő hatásúak. Statisztikai adatok jelzik, hogy a ci-
garettázás elősegíti a tüdőrák kialakulását. A dohányzó személy veszélyezteti a környezetében 
élő nem dohányzók egészségét is. Súlyos következményekkel járhat a túlzott kávéfogyasztás, 
szív- és érrendszeri problémákat okozhat.

Minden alkalommal felhívjuk a figyelmet a szűrővizsgálatokra, így például tüdőszűrés, fogá-
szati, méhnyakrák-, emlőszűrés, csontritkulás-, szemvizsgálat, de vannak már speciális vizsgá-
latok is: vércukor-, koleszterinszint-, testtömeg-index mérése, allergiavizsgálat, érszűkület-mé-
rés doppler-vizsgálattal.

5. Megelőző tapasztalat: 

Állapotfelmérések, szűrővizsgálatok által felmérhető, hogy ki milyen testi-lelki kondícióban 
van, mentálisan milyen problémák terén igényel segítséget. Fontos, hogy tisztában legyünk 
problémáink mibenlétével, „ne söpörjük a szőnyeg alá”, de ne is túlozzuk el.
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6. Ajánlott továbbhaladási irány: 

El kellene érni, hogy egy belső igénnyé váljon az, hogy folyamatosan ügyeljünk test-lelki 
egészségünkre, de figyeljünk másokra is. Tudatosan, ha kell, életvitelünk változtatásával javít-
sunk problémáinkon, merjünk követni bevált, jó gyakorlatokat.

7. A kompetenciafejlesztés fókuszai:

Programjaink fókuszában elsősorban a szemléletformálás áll, a jó példák terjesztése, ellenpon-
tozva a lehetséges ártalmak bemutatásával. Arra a felismerésre szeretnénk eljuttatni célcsoport-
jainkat, hogy az életmódváltás szükséges és lehetséges is.

A természetes, egészséges, kellőképpen megszervezett, ugyanakkor lazításra, kikapcsolódásra 
is lehetőséget adó életmód segít céljaink elérésében.

8. Tevékenységek, fejlesztendő készségek:

Mottó: „Ha nem vagy kész változtatni az életeden, nem lehet segíteni rajtad.” (Hippokratész)

A szabadidős közösségi programok által végzett közös tevékenységek által megvalósul a szem-
léletformálás és közösségépítés, gyakran a család bevonásával.

9. Munkaformák, módszerek:

Az egészséges életmód terjesztése már gyermekkorban elkezdődik, ezért feltétlenül érdemes 
családi programokat is szervezni. Változatos módszereket igyekeztünk alkalmazni, így pél-
dául: tematikus előadások, tréning, célzott tanácsadás, moderált beszélgetés, sportnap, családi 
rendezvény közös játékokkal, klubfoglalkozás, vetélkedő, szellemi totó, rajzverseny, kreatív 
kézműves tevékenység. Eléggé meggyőző hatásúak azok a programok, amikor olyan embe-
rek számolnak be életmódjukról, akik meggyógyultak, változtattak életükön. A programokat 
szakemberek szervezik és tartják, így például pszichológus, természetgyógyász, gyógytornász, 
személyi edző, kozmetikus.

10. Eszközök, mellékletek:

Meghívók, plakátok, íróeszközök, ülőeszközök, plédek, a teafőzés kellékei stb.
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1sz Melléklet: Egészség és család programok

Egészség és család programok

Éves programterv ajánlat

január 22. A magyar kultúra napja

február Farsang

február Drog-prevenciós tréning-sorozat

március 8. Nőnap

március 22. A víz világnapja Vízfogyasztás fontossága, víz-
kúra.

április 7.
Az egészség világnapja

Táncos sportnap
Tánc és sport a szabadban sze-
mélyi edző vezetésével.

április Családi húsvéti ünnepség
A dohányzás megelőzése, illetve 
a dohányzásról való leszoktatás 
érdekében.

április 27. 
A vakvezető kutyák világnapja

„Segítő kutyás bemutató”

A felkészített, terápiás kutyák 
nagyon sokat tudnak segíteni a 
beteg, sérült emberek életminő-
ségének javításában, tárgyakat 
hoznak a beteghez, előre jelzik a 
rohamot stb. (A témáról bőveb-
ben olvashatnak az AURA Segítő 
Kutya Alapítvány modulleírásá-
ban.)

május 31. 
A nemdohányzók világnapja

Dohányzásellenes programsoro-
zat

Az egészséges, adaléka-
nyag-mentes, természetes élel-
miszerek, biotermékek népsze-
rűsítése érdekében.

május Háztartásvezetési klubfoglalko-
zások Sok szabadtéri játékkal.

május utolsó vasárnapja „Gyermeknap”: Családi program.

június Stressz-kezelő, egészségfejlesz-
tő csoportfoglalkozások

Stressz menedzsment: a stressz 
jellege, stressz oldó technikák.
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július „Egészség-nap”:

Könnyű testmozgás zené-
re minden korosztály számá-
ra, szabadtéri játékok (ping-
pong, tollaslabda, ugráló vár, 
kosárlabda, foci, csocsó) A 
Vöröskereszt közreműködésével 
ingyenes mérések és előadások 
az elsősegélynyújtásról, 
újraélesztésről, vetélkedő, 
rajzverseny, táplálkozási totó 
(mellékletben)

augusztus Kirándulás
2 napos kirándulás, reggeli torna 
mindkét nap, játékos feladatok, 
séta

szeptember Fitt nap

Sok szabadtéri sporttevékeny-
séggel: nordic walking, mediball 
bemutató, tibeti jóga, csi-kung 
bemutató, gyümölcskóstolás, 
gyermeksarok (csocsó, ugráló 
vár), főzési bemutató.

szeptember 22. Európai autómentes nap
Rajzverseny: emberi vagy állati 
erővel meghajtott járművek,

KRESZ totó (mellékletben)

Október 10. A lelki egészség világnapja

november Füstmentes Világnap A leszokást segítő programok 
propagálása

december Karácsonyi szeretetvendégség
A rendezvényen a nehéz sorsú 
családok, gyermekek megvendé-
gelése.  
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2sz Melléklet: Egészség és család programok

Egészség és család programok
Rendszeres klubprogramok

•	 „Egészséges gyümölcstál/zöldségtál”: A klubtagok gyümölcsöket/zöldségeket hoznak 
fel, amit közösen fogyasztanak el, majd a szociális segítő vezetésével megbeszélik az 
egészséges étrend szempontjait. Mivel zömében súlyosan beteg, illetve fogyatékkal élő 
emberekről van szó, ezért a megfelelő bélműködés miatt nagyon fontos a rostanyagok 
bevitele, illetve a vitaminokban gazdag étrend, ami lényegében évszakfüggő.

•	 „Teadélután”: A klubtagok az egyesület kertjébe gyógynövényeket ültettek (citromfű, 
fodormenta, kakukkfű, zsálya), ezekből készítenek teát és kellemes közös beszélgetés 
közben fogyasztják el. 

•	 „Közös séták”: Jótékony hatásúak a csoportos séták, melyek mindig összefüggenek 
változatos kulturális programokkal, így például kiállítás vagy múzeumlátogatásra is sor 
került, illetve látogatást tettek más hasonló intézményekben. A séták közösségfejlesztő 
hatásúak is. 

•	 „Csoportos életmód-tanácsadás”: A pszichológus és a szociális segítő vezetésével fő-
leg az emberi kapcsolatok, konfliktusok kezelése terén zajlanak a beszélgetések.

•	 „Egyéni tanácsadás”: Egyéni megbeszélése a testi, lelki problémáknak pszichológus 
segítségével.

•	 „Lélek-szerda”: Szerdánként a pszichológus tart előadásokat mentális egészségünk té-
makörében, majd megbeszélik a felmerülő kérdéseket.

•	 „Név- és szülinapok, ünnepek ”: Erősítik a közösséghez tartozás érzését, gyakran egy-
szerű kis közös tevékenységek is kapcsolódnak hozzá, például húsvétkor tojásfestés, 
karácsonykor fenyőfadíszek készítése. Ezen alkalmakra meghívják a családtagokat is. 

•	 „Rendszeres vérnyomás- és vércukorszint-mérés”:- A klub rendelkezik saját mérőesz-
közökkel, így ez a szolgáltatás rendszeres.

•	 „Főzőklub”: Az étkezés életünk mindennapi része, alapszükséglet, egyben élvezet, 
örömforrás is. A közös főzés oldottá tesz, közelebb hozza az embereket. Az egészséges 
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táplálkozás érdekében indított főzőklub olyan konkrét célt is kitűzött, hogy felhívja a fi-
gyelmet a megfelelő mennyiségű és minőségű folyadékfogyasztásra, illetve rámutasson 
a túlzott só-, és energia bevitel káros hatásaira. 

•	 „Egészségvédő program – keleti módszerekkel”: - Egyesületünk együttműködik az 
Erőforrás Egészségfejlesztő, Kutató, Oktató és Rekreációs Életmód Alapítván�-
nyal. (Az Erőforrás alapítvány tevékenységeiről bővebben olvashatnak a Rehabilitáci-
ós A program keretében természetgyógyász vezetésével sor került chi-kung bemutatóra 
(gyakorlatok az életenergia növelésére, a belső harmónia az energetikai erősödés és 
védelem kialakítására), tibeti hangtálas terápiára (relaxáció tibeti hangtálak és gongok 
segítségével, harmonizálás megy végbe az emberi testben a hangtálak rezgései által), 
melyet közös teázás követ.

•	 „Érintő masszázs”: – Egyesületünk együttműködik a Szeretet Fénye Közhasznú Ala-
pítvány debreceni szervezetével, melynek önkéntesei érintő hát-, kéz-, és talpmasszázst 
végeznek. A speciális masszázs megnyugvást, felfrissülést vált ki. 
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3sz Melléklet: Kresztotó

Kresztotó

Név:____________      ______           ___     Sorszám:______        Pontszám:___        ___

1. Mit jelent ez a jelzőtábla?

 A: Kerékpársáv.

 B: Kerékpársáv vége.

 C: Út melletti kerékpárút vége.

2. E jelzőtáblával jelzett utca végénél

 A: bármilyen kerékpárral tovább lehet hajtani.

 B: csak kétkerekű - egy nyomon haladó - kerékpárral lehet továbbhajtani.

 C: nem lehet tovább kerékpározni, vissza kell fordulni.

3. Ennél a jelzőtáblánál az útkereszteződésben kerékpárral jobbra bekanyarodni

 A: tilos.

 B: szabad.

 C: kötelező.

4. Kerékpárral gyalogos és kerékpáros övezetben (zónában) a megengedett legnagyobb 
sebesség

 A: a kerékpárosok számára kijelölt részen 20 km/óra, az út egyéb részein 10 km/óra.

 B: a kerékpárosok számára kijelölt részen 40 km/óra, az út egyéb részein 20 km/óra.

 C: egységesen 20 km/óra.
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k5. A kerékpár sebességét úgy kell megválasztani, hogy a kerékpáros

 A: mindig minden akadály előtt meg tudjon állni.

 B: minden olyan akadály előtt meg tudjon állni, amelyre az adott körülmények között számítania 
kell.

 C: minden előtte megálló jármű mögött mindig meg tudjon állni.

 
 

6. Kerékpárral másik kerékpárost csak olyan távolságban szabad követni, hogy

 A: annak hirtelen fékezése, megállása esetében is meg lehessen mögötte állni.

 B: annak hirtelen fékezése vagy ütközése esetén is meg lehessen mögötte állni.

7. Kerékpárral fékezéskor

 A: mindig használni kell mind az első, mind a hátsó féket.

 B: célszerű használni mind az első, mind a hátsó féket.

 C: elegendő csak a hátsó féket használni, az első fék csak biztonsági fék.

 D: elegendő csak az első féket használni, a hátsó fék csak biztonsági fék.

8. Kerékpárral az úttesten való megfordulás előtt

 A: mindig be kell sorolni az úttest felezővonala mellé.

  B: nem kell mindig besorolni az úttest felezővonalához, kellő körültekintés után az úttest 
széléről is lehet kezdeni a megfordulást.

 C: a besorolástól függetlenül mindig meg kell állni.

 
 

9. Kerékpárral tilos előzni másik lassan haladó kerékpárost

 A: vasúti átjáróban.

 B: hídon, felüljárón.

 C: alagútban, aluljáróban.
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10. Kerékpárral a 12. életév betöltése előtt lakott területen

 A: főútvonalon sem az úttesten, sem a járdán nem szabad közlekedni.

 B: főútvonalon szabad a járdán közlekedni, de legfeljebb 10 km/óra sebességgel és a gyalogosok 
zavarása nélkül.

 C: szülői felügyelettel szabad az úttesten közlekedni.

11. Kerékpárral egyirányú forgalmú úton

 A: az úttest szélén szabad a forgalommal szemben haladni.

 B: csak a megfelelő jelzések - útburkolati jel és jelzőtábla - esetén szabad a kijelölt sávban a 
forgalommal szemben haladni.

 
 

12. Kerékpár pótülésén abban az esetben szabályos a személyszállítás, ha

 A: a vezető 19 éves, az utasa pedig 5 éves.

 B: a vezető 17 éves, az utasa pedig 8 éves.

 C: a vezető 20 éves, az utasa pedig 11 éves. 
 

13. Kerékpárral közlekedve

 A: lakott területen belül és kívül is ajánlott a kerékpáros fejvédő használata.

 B: lakott területen belül kötelező, lakott területen kívül ajánlott a kerékpáros fejvédő használata.

 C: területen belül ajánlott, lakott területen kívül kötelező a kerékpáros fejvédő használata.

 

+1. Kerékpárral ki közlekedhet ittasan cikk-cakkban

 A: csak akinek valamilyen egyenruhája van

 B: bárki

 C: senki sem 
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KRESZTOTÓ JAVÍTÓKULCS

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
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4sz Melléklet: Táplálkozási totó

Táplálkozási totó

1. Mikor marad a legtöbb C-vitamin a citromos teában?	
a.	 Ha nem a forró teába tesszük a citromot
b.	 Ha cukrot teszünk hozzá
c.	 Ha mézet is teszünk hozzá

			 
 2. Mely tápanyag állandó bevitele a legfontosabb a fejlődő szervezetnek?	

a.	 Zsír
b.	 Szénhidrát
c.	 Fehérje

				  
3. Hogyan érhető el az ideális testsúly?	

a.	 Naponta egyszer kiadós étkezés
b.	 Másnaponként energia dús étkezés
c.	 Naponta 3-4 alkalommal alacsony energiatartalmú étkezés				  

	
4. Miért helyes, ha minél több főzeléket és kevés tésztafélét eszünk?	

a.	 Mert a főzelék sok vitamint, ásványi és rostanyagot tartalmaz	   
b.	 Mert a főzelék életfontosságú fehérjét tartalmaz	   
c.	 Mert a főzelék jó energiaadó

				  
5. Verejtékezéssel járó sportolás után mely tápanyagok pótlása legfontosabb?	

a.	 Szénhidrát, vas
b.	 Folyadék, só
c.	 Zsír, méz			 

	
 6. Melyik zsiradékféle használható az érelmeszesedés elkerülésére?	

a.	 Étolaj
b.	 Margarin
c.	 Disznózsír
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k7. Melyik a csirke legkorszerűbb elkészítési módja?	
a.	 Zsírban sütés
b.	 Bő olajban sütés
c.	 Grillezés

8. Miért a rozs- és a barna kenyér a legegészségesebb a kenyerek közül?	
a.	 Mert jobban emésztődik
b.	 Magas liszttartalma miatt
c.	 Sok rostanyagot tartalmaz

			 
9. Melyik étellel jut a szervezet a legtöbb vitaminhoz?	

a.	 Burgonyafőzelék
b.	 Sóskaszósz
c.	 Nyers gyümölcssaláta

			 
10. Melyik üdítőital cukortartalma a legalacsonyabb?	

a.	 Sprite, 7 up
b.	 Pepsi Cola
c.	 Rostos ivólé			 

	
11. Melyik tápanyag hatására alakul ki testsúlytöbblet?	

a.	 Magas vitamintartalom
b.	 Alacsony fehérje- és magas sótartalom	   
c.	 Alacsony rosttartalom és magas cukor-, zsírtartalom				 

	
12. Válaszd ki a legegészségesebb reggelit!	

a.	 Szalonna fehérkenyérrel, kávé
b.	 Tea zsíros kenyérrel, hagyma
c.	 Gyümölcslé, barna kenyér, vaj, sajt, retek				  

	     
13. Melyik ebédmintát tartod egészségesnek?	

a.	 Gulyásleves, rántott hús, rizs, Coca Cola	   
b.	 Teflonban sült hal, párolt zöldség, rostos ivólé	   

c.	 Rántott leves, mákos tészta, szörp, fagylalt		  		

		

TÁPLÁLKOZÁSI TOTÓ - JAVÍTÓKULCS 

1. a  *  2. c  *  3. c  *  4. a  *  5. b  *  6. a  *  7. c  *  8. c  *  9. c  *  10. c  *  11. c  *  12. c  *  13. b
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„ A stílus az egyetlen olyan igazi luxus, amit bárki megengedhet magának, függetlenül attól, 
hogy mennyi pénze van. „ (Giorgio Armani)

1.	 Ajánlott célcsoport

Megváltozott munkaképességű, vagy fogyatékos személyek.

2.	 Ajánlott időkeret

A műhelyfoglalkozás 1- 3 órát vesz igénybe.

3.	 A modul közvetlen célja

Olyan foglalkozás, amely a kreatív kikapcsolódást és az alkotás örömét biztosítja. A kreatív 
műhely remek eszköz megváltozott munkaképességű személyek számára, hiszen felkészítés 
csak akkor lehet sikeres, ha megvan az a gondolkodásmód, melynek során az előttünk álló fel-
adatot nem rutinszerűen, korábbi ismereteinket, élményeinket felhasználva, hanem új utakat, új 
válaszokat keresve oldjuk meg. Ez a kreativitás. Napjainkra a kreativitás lett az egyik legfon-
tosabb munkaeszköz. Fontos, hogy a kreativitás személyfüggő (a különböző emberek eltérően 
érzékelték és értékelték saját kreativitásukat). Mivel a kreativitás képesség, így fejleszthető, és 
ennek legegyszerűbb módja a kézműves foglalkozások szervezése.

4.	 A modul témái, tartalma

Hagyományos kézműves technikák: kosárfonás, gyékény, csuhé, szalma, nemezelés, mézes-
kalács-díszítés, fajáték-készítés, bőrös technikák, rongybaba, tojásfestés, virágkötés, növény-
szövés, madzagszövés, agyagozás, csörgőkészítés, gyertyamártás, szappankészítés.

Kreatív tárgykészítési technikák: gyöngyfűzés-szövés, origami, keresztszemes hímzés, cso-
mózott karkötők készítése, drótékszer készítés, mandala készítés, képi montázs, kötés, makra-
mé, mécses készítés (üvegből, papírból), bábkészítés (ujjbáb, marionett, fakanál), kasírozás, 
papírmasé, rajzolás, álarckészítés, parafadoboz készítés, horgolás, könyvkötés, pirográfia.

Kreatív tárgydíszítési technikák: üvegfestés, matricafestés, selyemfestés, kavicsfestés, bati-
kolás, szalvétatechnikák (decoupage), mozaiktechnika.

Testdíszítési technikák: hennafestés, arcfestés, csillámtetkó, afrofonás, indián hajfonás

Kreatív műhely
Huri Beáta 

Kreatív






 műhe
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5.	 Megelőző tapasztalat

A kézműves műhely élvezetes elfoglaltság azoknak, akik nem először készítenek saját kezű 
alkotásokat, de a tapasztalatlanok számára is hasznos és örömteli időtöltés. 

6.	 Ajánlott továbbhaladási irány

A kézművesség iránt érdeklődők számára fejlődési és hobby lehetőség, ha egy – egy technika 
vonatkozásában megismerik, megtanulják a kreatív technikákat, az eszközök és alapanyagok 
megfelelő használatát. Továbbá, a megváltozott munkaképességű, vagy fogyatékos személyek 
esetében a csillámtetkó, arcfestés elsajátítása és gyermekprogramokon program biztosítása akár 
nekik, akár az őket támogató szervezetek számára is hasznos lehet. Kézműves termékek előál-
lításából és eladásából is származhat kiegészítő jövedelem.

7.	 A kompetenciafejlesztés fókuszai

•	 A résztvevő kreativitásának, ügyességének és képzelőerejének fejlesztése, személyes 
alkotói tevékenység alakítása 

•	 Az alkotás feszültségcsökkentő, örömforrást jelentő tulajdonságának tudatosítása, a 
képi, plasztikai kifejező-, közlő-, alakító-, konstruáló készség fejlesztése.

•	 A látás és a kéz intelligenciájának kiművelése

•	 A térszemlélet, a forma és szín, a dinamikai és szerkezeti érzék, az anyagismeret képes-
ségeinek magasabb szintre emelése.

8.	 Tevékenységek-időmegjelöléssel

A műhelymunka éves program alapján zajlik, melybe beépül a jeles napokra, ünnepekre, illetve 
a különböző eseményekre való készülés is. A program összességében 1-3 órát vesz igénybe.

9.	 Fejlesztendő készségek

A foglalkozások során a résztvevők kreativitásának és kézügyességének fejlesztése, továbbá 
koncentrációs képesség növelése a cél. A kézműves foglalkozásokon fejlődik a közösségi kom-
munikáció és az önértékelés is.

10.	 Munkaformák és módszerek

A műhelyt lehetőség szerint szakmailag hozzáértő személy vezeti. Amatőr foglalkozások szer-
vezésekor a foglalkozást hobby-könyvekből/folyóiratokból felkészülés előzi meg. Olyan tár-
gyat vagy technikát válasszunk, ahol a leírás részletesen tartalmazza a hozzávalókat és a tárgy 
elkészítésének, avagy a technikának a menetét, illetve készítsünk mintadarabokat is. Nagy él-
ményt jelentett a résztvevőknek, amikor egy alkalommal kihelyezetett rendkívüli kreatív mű-
helyt szerveztünk a Déri Múzeumban. Múzeumpedagógus vezetésével megtekintettünk egy 
egyiptomi kiállítást, majd utána múzeumi foglalkozás keretében a témához kapcsolódóan sca-
rabeus formájú ékszereket készítettünk.

11.	 Eszközök, mellékletek

Eszközök: Papír-írószerek, tollak, ceruzák, festékek, színes papírok, ragasztó, olló és egyéb 
kreatív foglalkozásra alkalmas anyagok.
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1.sz Melléklet: Kreatív műhely- éves tematika

Kreatív műhely

Éves tematika 

Január Kiállítás megszervezése az előző év legszebb alkotásaiból

Február Farsangi álarcok készítése

Március Egyszerű ajándéktárgyak készítése Nőnapra

Április Tojásfestés, húsvéti állatok (nyúl, bárány, csibe) készítése

Május Gyermeknapon nyílt kézműves műhely

Június Látogatás más kézműves műhelyben

Július -  
Augusztus Nyári szünet

Szeptember Új tagok toborzása műhelyünkbe

Október Csuhé-gyűjtés, válogatás

November Közös falikép tervezése, készítése 

December Készülődés a Karácsonyra, karácsonyi díszek, ajándékok,  
mézeskalács-sütés 
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1.	 Ajánlott célcsoport 

A Filmklubot a Debreceni Szivárványház tagjainak hoztuk létre, akik fogyatékkal élő és meg-
változott munkaképességű személyek.

2.	 Ajánlott időkeret

A közösen nézett film időtartalma (egy, másfél, két óra), amit a kiértékelés és a filmről való 
beszélgetés követ.

3.	 A modul közvetlen célja

A modul célja, hogy a tagokat közelebb hozza egymáshoz őket és egy film élménye által a 
szürke hétköznapokból kimozdítsa őket. A klubfoglalkozások elősegítik a közösségépítést is. 

4.	 A modul témái, tartalma

A filmeknek, amiket nézünk, változatos témájuk van, mindenki megtalálja benne a saját igényét 
és ízlését. Az „étlap”, amit a filmekből felkínálunk, változatos tartalmát és műfaját tekintve 
egyaránt, tehát a gyermeket-felnőttet egyaránt szórakoztató animációs filmektől kezdve (pl. 
Jégkorszak) a kis izgalmat és egyben nosztalgiázást is nyújtó Bud Spenceres filmeken át olyan 
mélyebb érzelmeket megmozgató, elgondolkodtató filmekig, mint például a Schindler listája. 

5.	 Megelőző tapasztalat

A tagoknak tulajdonképpen nincs szükségük megelőző tudásra és tapasztalatra, hiszen a lényeg 
a kikapcsolódás és a szórakozás. Az a legfontosabb, hogy tudják átadni magukat a film élmé-
nyének. 

6.	 Ajánlott továbbhaladási irány

A foglalkozás során figyelembe vesszük azt, hogy egyes személyeknek, tagoknak milyen ké-
pességén kell fejleszteni, és hogy milyen témájú filmeket szeret. Igyekszünk ajánlani olyan 
jellegű filmeket, amelyekről azt tapasztaltuk, hogy lekötötte a figyelmüket. 

Filmklub
 Kovács Ádám 
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7.	 A kompetenciafejlesztés fókuszai

A klubfoglalkozások a koncentrációs képességet, az érdeklődés fenntartását, az alkalmazkodó-
képességet és az empátiát fejleszti azáltal, hogy megbeszéljük a filmben látottakat, végighall-
gatjuk, hogy ki mit figyelt meg. Fontosnak tartjuk, hogy mindenki elmondhassa a véleményét 
arról, hogy neki, személy szerint mi tetszett a filmben, melyik színész alakítása ragadta meg 
legjobban, mennyire tetszett a film rendezése.

8.	 Tevékenységek-időmegjelöléssel

A filmklub időtartama hozzávetőlegesen 90 perc, amit a film megnézése tesz ki, utána meg-
beszéljük a látottakat az előzetesen kialakított szempontok alapján. A megbeszélés körülbelül 
20-30 percet tesz ki. 

9.	 Fejlesztendő készségek

A modul célja, hogy fejlessze a kommunikációs és elemző, értékelő készséget, az egymásra 
való odafigyelést és a koncentrációt. Elérhető az is, hogy a résztvevők a látottakat a saját éle-
tükre vonatkoztassák, hogy vegyék észre a hasonló élethelyzeteket, illetve a nehéz helyzetek, 
konfliktusok kezelési módjait

 

10.	 Munkaformák és módszerek

A foglalkozások kisebb-nagyobb csoportban zajlanak, figyelembe véve azt, hogy egyes szemé-
lyeknek, tagoknak milyen képességét kell fejleszteni, és hogy milyen típusú, műfajú filmeket 
szeretnek.

11.	 Eszközök, mellékletek

Szükséges eszközök: TV, DVD lejátszó, DVD filmek, papír, ceruza vagy toll.

A mellékletben csatoltan megtalálható az a film-lista, amiből a tagok kedvük szerint válogat-
hatnak.

Értékelési eszközök megírása: biztosítják az elért teljesítmények, a fejlődés ellenőrzését és 
értékelését.
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FILMKLUB MELLÉKLET
Így Neveld a Sárkányod

Jégkorszak (összes)

Magyar Népmesék

Esti mesék (film)

Őserdő hőse

Szuper suli

Életrevalók

Gru 1-2

Bud Spencer filmek

Vissza a Jövőbe

Némó nyomában

Kőagy őrnagy

Táncoló talpak

Esőember

Forrest gump

Számkivetett

Terminál

Egy makulátlan elme örök ragyogása

The fountain / a forrás

Lopott idő

Sorsügynökség

Lazarus terv

Hihetetlen család

Donnie Darko

Verdák

Madagaszkár

Túl a sövényen

Mega agy

Eredet

28 nap
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Megérzés

Armageddon

Ha eljön Joe Black

Deep Impact

Thomas crawn ügy

Good will Hunting

Büszkeség és balítélet

Sissi

Anna

Emma

Elizabeth 1-2

Macskafogó

Az ártatlanság kora

Erdő kapitánya

Viharsziget

Jégvarázs

Csupasz pisztoly

Egy kosaras naplója

Pál utcai fiuk

Egri csillagok

Harry Potter 1-7

Nagyon vadon

Popper pingvinjei

Dirty Dancing 

Hair

Greace

Nicsak kibeszél

Schindler listája

A mag

Feketék fehéren
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Az Utolsó Dal

Kedves John

Hercegnő

Mesél az erdő

Láthatatlan mama

Az Égig Érő paszuly

Ma úgy vagyok, hogy, jól vagyok

Paul 

Ted

Drágám a kölykök összementek

Drágám a gyerek marha nagy lett

Én a vízilovakkal vagyok

A texasi vonatrablás

Ötfős hadsereg

Jöttük láttunk visszamennénk

Amikor az angyalok hullanak

Volt egyszer egy gazember

Bigyó felügyelő

Egy Indián Párizsban

Enyveskezű Mikulás

Hupikék törpikék

A lápvidék gyermekei

Irányított kérdések:

A film közös megtekintését követően a klubvezető az alábbi irányított kérdések segítségével 
igyekszik moderálni a beszélgetést.

•	 Mennyire tetszett a film? Hogyan hatott rátok?

•	 Ha tetszett, mi volt az, ami megragadta a nézőket? Ha kevésbé vagy nem tetszett, ak-
kor indokoljátok meg, hogy miért?

•	 Mi lehet a film üzenete, mondandója?

•	 Melyik szereplővel tudnátok azonosulni? Milyen tulajdonsága alapján?

•	 Mennyire tetszett a rendezés? Megnézné-e a rendező más filmjét is?

•	 Milyen szavakkal ajánlaná ezt a filmet barátainak?
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-	 Ajánlott célcsoport: 

A modul résztvevői megváltozott munkaképességű személyek, akiknek személyes kom-
petenciafejlesztésükhöz szükséges az egyéni adottságok mélyebb megismerése és struk-
turálása. Az „Önismeret és önépítés” modul ajánlott továbbá olyan fogyatékossággal élő 
személyeknek, akik számára nehézségekbe ütközik a társas környezet visszajelzéseinek 
értelmezése: többek között a pszichoszociális fogyatékkal élők, a mozgássérültek, a hallás- 
és/vagy beszédfogyatékos személyek csoportja. 

-	 Ajánlott időkeret:

Heti 1 alkalommal, alkalmanként 1,5 óra időtartamú foglalkozások.

-	 A modul közvetlen céljai:

A munkaerő-piaci re-integrációs programokban résztvevő megváltozott munkaképességű, 
valamint fogyatékossággal élő személyek öntudatosságának növelése, az új munkaidentitás 
kiépítéséhez szükséges, a személyiséggel kapcsolatos ismeretek megszerzése. 

-	 A modul témái, tartalma:

A) Témái:

•	Az önismeret szerepe és jelentősége a mindennapokban 

•	Az önismerethez kapcsolódó fogalmak és jelentőségük: önbizalom, magabiztosság, 
önbecsülés

•	A társas környezet jelentősége az önismeret megszerzésében 

•	Az önismeret megszerzésének módszerei

•	Az önépítés folyamata

Önismeret és önépítés
Rády Eszter
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B) A témák bővebb tartalma:

•	Az önismeret jelentősége

•	Az önismeret fogalma

•	Az önismeret egyéni forrásai

•	A önismeret társas forrásai

•	Az önbecsülés fogalma 

•	A külső és belső önbecsülés 

•	Az önbecsülés forrásai

•	A család megismerése és jelentősége

•	Családfa készítése és bemutatása

•	Önismereti tesztek és egyéb gyakorlatok 

•	Összegzés

-	 Megelőző tapasztalat:

Az önismeret minden változást elősegítő program, vagy tréning alapjaként szolgál. Segítsé-
gével meghatározhatóvá válik a változás iránya, a veszteségek feldolgozása, a motivációk 
elemzése és az új célok kitűzésének lehetősége. A megváltozott munkaképességűek szá-
mára az önismeret segítséget nyújt az új munkaidentitás kiépítéséhez és az új lehetőségek 
feltárásához. Gyakori tapasztalat, hogy a fogyatékkal élők egyáltalán nem vagy alig ren-
delkeznek családon kívüli társas kapcsolatokkal, tapasztalatokkal. Az önismeret számukra 
olyan ismereteket adhat, amelyek a családon kívüli kapcsolatok kiépítését segítik elő. 

Az önismeret és az önépítés fontos eszköz a rehabilitációt segítő szakemberek számára a 
változások támogatásához és elősegítéséhez. 

-	 Ajánlott továbbhaladási irány

Az önismeret és önépítés modult a személyiségfejlesztő tréningek és foglalkozások követik, 
így például motivációs, konfliktuskezelési, beilleszkedési és álláskeresési tréningek.

-	 A kompetenciafejlesztés fókuszai

A modul a rehabilitációs igényű önmunka alapja, amely elsősorban az egyéni önfejlesztő 
kompetencia kifejlesztésében nyújt segítséget. Az önfejlesztő kompetencia a munkaválla-
lók számára fontos készség a munkaerőpiacon.
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-	 Tevékenységek-időmegjelöléssel

A 90 perces foglalkozások bevezető gyakorlatokkal és a ráhangolódást segítő módszerekkel 
kezdődnek, amelyeknek javasolt időkerete maximálisan 20 perc. Ezt követően a foglalko-
zásvezető a témák szerint összeállított elméleti és gyakorlati ismereteket adja át. Ennek 
időkerete 50 perc, majd ezt követően a záró és levezető feladatok következnek 20 percben. 

-	 Fejlesztendő készségek

Asszertivitás, önfejlesztés, kommunikációs készségek. 

-	 Munkaformák és módszerek

•	 egyéni módszerek: egyéni önismereti gyakorlatok, egyéni tesztek kitöltése, genogram 
készítése, képi kifejezési módszerek (rajzdiagnosztika és rajzterápia). 

•	 csoportos módszerek: társas önismereti gyakorlatok (rajzdiagnosztikai módszerek, rajz-
terápia), társas visszajelzések és kommunikációs gyakorlatok, szervezet-állítás. 

-	 Eszközök, mellékletek:

A foglalkozás során használhatunk flipcharot, papír- és íróeszközöket, különböző munkafüze-
teket, projektort és az aktuális gyakorlati feladatokhoz szükséges képességfejlesztő eszközöket.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: A projekt résztvevők által készített rajzok- rajzdiagnosztikához

2. sz. melléklet: Hétköznapi gyakorlat az önbecsülés fejlesztésére
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1. sz. Melléklet: A projekt résztvevők által készített rajzok- rajzdiagnosztikához

Rajzdiagnosztika
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Gyakorlatok az önbecsülés fejlesztésére

Az önbecsülés néhány egyszerű gyakorlattal növelhető, ha ezeket rendszeresen elvégezzük, 
akkor erősíthetjük magunkat, az önmagunkba vetett hitünket.

•	 Ezekben a gyakorlatokba bevonhatjuk házastársunkat, barátainkat és gyerekeinket 
egyaránt.

•	 A bennünk lévő érzésekről és gondolatokról beszéljünk a környezetünknek.

•	 A program egy hetes, így minden napra jut egy gyakorlat.

•	 Vágjuk ki ezeket a sorokat és akár az íróasztalunkra vagy a hűtőszekrényünkre is kite-
hetjük őket.

Gyakorlatok:

1.	 Hétfő: Gondoljuk át mit kapunk az új helyzetben! (Pozitív képességek, események).

2.	 Kedd: Ne hasonlítgassuk magunkat másokhoz!

3.	 Szerda: Olyan célokat tűzzünk ki magunk elé, amelyeket képesek vagyunk megvaló-
sítani.

4.	 Csütörtök: Ne általánosítsunk! (”Senki nem segít” kifejezés csak a rossz érzést erősíti 
és nem is igaz).

5.	 Péntek: Kerüljük ki a „kell” állításokat! (A „kell” kifejezéshez rossz érzések társulhat-
nak).

6.	 Szombat: Erősítsük magunkat! (Merítsünk erőt elért eredményeinkből!)

7.	 Vasárnap: Gondoljuk át az elmúlt- és a jövő hetet is! (Az átgondolással elkerülhető a 
felesleges aggodalmaskodás).

Sok sikert mindenkinek!

-	

-	 Ajánlott célcsoport: 

A modul résztvevői megváltozott munkaképességű személyek, valamint fogyatékossággal 
élők, akik között egyebek mellett találunk mozgássérült, pszichiátriai kezelés alatt álló vagy 
korábban kezelés alatt állt, illetve hallás- és/vagy beszédfogyatékos személyeket is.
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MUNKAJOGI ÉS 
TÁRSADALOMBIZTOSÍTÁSI 

ALAPISMERETEK

Balogh Imre

-	 Ajánlott időkeret:

3 alkalommal, alkalmanként 5 óra időtartamú foglalkozások.

-	 A modul közvetlen céljai:

A megváltozott munkaképességű, valamint fogyatékossággal élő személyek és egyben 
munkavállalók munkaerő-piaci helyzetének javítása, munkavállalói tudatosságuk erősítése, 
továbbá későbbi rehabilitációs foglalkoztatási asszisztensként betöltendő munkakörükhöz 
kapcsolódó munkajogi és társadalombiztosítási alapismereteiknek bővítése, a tisztességes 
foglalkoztatás alapvető szabályainak megismerése.

-	 A modul témái, tartalma:

A) Témái:

•	A törvény célja és hatálya

•	A munkaszerződés megkötése, módosítása

•	A munkaviszony megszűnése és megszüntetése

•	A munka- és pihenőidő

•	A munkavállaló és munkáltató kártérítési felelőssége

B) Bővebb tartalma:

•	Az Mt. hatálya

•	Értelmezési alapelvek
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•	Határidők számítása

•	A munkaviszony alanyai

•	A munkaszerződés megkötése és tartalma

•	A munkaszerződés módosítása

•	A munkaviszony megszűnésének és megszüntetése eseteinek áttekintése

•	A felmondás és a végkielégítés

•	A munkaszerződés teljesítése

•	Munkavégzés munkaszerződéstől eltérő körülmények között

•	Mentesülés a munkavégzési kötelezettség alól

•	A munka- és pihenőidő

•	A szabadság

•	A munka díjazása

•	A munkavállaló kártérítési felelőssége

•	A munkáltató kártérítési felelőssége

-	 Megelőző tapasztalat:

Az eddigi munkaerő-piaci szolgáltatások, jellemzően atipikus foglalkoztatási formák terü-
letén eltöltött időm során számtalan iparági területen, a legkülönbözőbb szakmával rendel-
kező vagy szakképzetlen, alap-, közép- vagy felsőfokú képzettséggel rendelkező, ép vagy 
megváltozott munkaképességű munkavállalóval találkoztam. Nem volt ez másképp a „fog-
lalkoztatási rehabilitációs asszisztens” képzésünkben sem. A résztvevők összetételére a leg-
különbözőbb életkorok, képzettségi szintek, munka-és élettapasztalatok voltak jellemzők. 
Ami közös volt a korábbi tapasztalatokkal: a jogi területtől és a velejáró szakzsargonoktól 
való idegenkedés; sok esetben hiányos, felszínes ismeretek a tisztességes foglalkoztatás 
körülményeit tisztázó munkajogi alapokról; az új munkajogi alapismeretek hatékony befo-
gadásától való félelem.

-	 Ajánlott továbbhaladási irány:

Az oktatásban résztvevőkben tudatosítani kell, hogy a mind saját pályájukon, mind pedig a 
szűkebb és tágabb környezetükben tevékenykedőknek szüksége lehet arra a tudásra, jogi ér-
dekérvényesítő képességre, amelynek hasznos háttere a minimális jogi alapismeret. Hiszen 
Ők is jogképes emberként élik mindennapjaikat. Folyamatos érdeklődésüket megtartva ál-
talában a tanulás, az új képzések, új jogi ismeretek iránt, hatékonyan csökkenthetik – egyéb-
ként jelentős – kitettségüket a munkaerő-piac viszontagságaival szemben.
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-	 A kompetenciafejlesztés fókuszai:

Mivel a foglalkozásokon részt vevők mindegyikénél célunk a munkaerő-piacra történő 
eredményes integráció, illetve re-integráció, így egyénenként változó az „általános” szo-
ciális és kognitív kompetenciák fejlesztése. Ebben segítségükre vannak széles szakmai ta-
pasztalatokkal rendelkező pszichológus, pedagógus, rehabilitációs mentor és számos szak-
képzett kollégánk.

-	 Tevékenységek-időmegjelöléssel:

1. alkalom (5 óra időtartamban): 

•	A Munka Törvénykönyvének hatálya

•	Értelmezési alapelvek

•	Határidők számítása

•	A munkaviszony alanyai

•	A munkaszerződés megkötése és tartalma

•	A munkaszerződés módosítása

2. alkalom (5 óra időtartamban): 

•	A munkaviszony megszűnésének és megszüntetése eseteinek áttekintése

•	A felmondás és a végkielégítés

•	A munkaszerződés teljesítése

•	Munkavégzés munkaszerződéstől eltérő körülmények között

•	Mentesülés a munkavégzési kötelezettség alól

3. alkalom (5 óra időtartamban):

•	A munka- és pihenőidő

•	A szabadság

•	A munka díjazása

•	A munkavállaló kártérítési felelőssége

•	A munkáltató kártérítési felelőssége
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-	 Fejlesztendő készségek:

Speciális élethelyzetekben élő, speciális tapasztalatokkal, készségekkel és képességekkel 
bíró személyek révén, egyénenként más és más fejlesztendő területekről beszélhetünk. Ami 
általános érvénnyel kijelenthető, hogy az önálló, rugalmas gondolkodás, döntéshozatali ké-
pesség és munkavégzés, továbbá a verbális kommunikációs képességek fejlesztése nagy-
mértékben hozzájárulhat a teljes csoport elsődleges munkaerő-piacra történő visszavezeté-
séhez.

-	 Munkaformák és módszerek:

A tananyagot nyomtatott formában mindenki számára biztosított jegyzetből, jogi anyaga-
inkat csoportban, mintegy konzultatív formában dolgoztuk fel. Beszélgetéseink alkalmá-
val mindenki saját életéből, családi, baráti és ismeretségi köréből szerzett tapasztalatait 
megosztva járult hozzá a napi munkajogi témák megértéséhez. Ez hasznos technikának 
bizonyult, hiszen a „magyarról magyarra fordított” joganyag saját tapasztalatokkal ötvözve 
mindenki számára befogadhatóvá vált.
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2sz Melléklet: Munkajogi alapismeretek

MUNKAJOGI ALAPISMERETEK
(jegyzet)

Mi is az a munkajog?

Munkajog, mint jogág a munkáltatók, a munkavállalók és az érdekképviseletek egymás közti 
viszonyait, a munkaviszony általános szabályait rendezi. A munkaszerződés megkötése, módo-
sítása, a munkaviszony megszüntetése a munkajog legfontosabb területe, emellett szól a pihe-
nőidőről, munkaidőről, a munkavállaló és a munkáltató kártérítési felelősségéről. A kollektív 
munkajog szól az érdekegyeztetési folyamatokról, a szakszervezetekről, a sztrájkjogról, a mun-
kavédelmi előírásokról.

Ezt a viszonyt a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény szabályozza.

A törvény célja

A tisztességes foglalkoztatás alapvető szabályait állapítja meg a vállalkozás és a munkavállalás 
szabadságának elve szerint, tekintettel a munkáltató és a munkavállaló gazdasági, valamint 
szociális érdekeire.

1. A munka törvénykönyvének hatálya

Személyi hatály:

•	 munkáltató

•	 munkavállaló

•	 munkáltatói érdekképviseleti szervek

•	 üzemi tanács

•	 szakszervezetek

•	 munkaerő kölcsönzésnél a kölcsönvevő

•	 iskolaszövetkezetnél a szolgáltatást igénybe vevőre

Térbeli hatály:

A Magyarországon történő foglakoztatáson túl

•	 Külföldi munkáltatóra, ha a székhelye, önálló telephelye Magyarországon van 

•	 Külföldi munkavállalóra, ha a munkavállaló a munkát rendszerint Magyarorszá-
gon végzi.

2. Értelmezési alapelvek

E törvény rendelkezéseit Magyarország és az Európai Unió jogrendjével összhangban kell értel-
mezni és a jogról lemondó vagy abból engedő nyilatkozatot nem lehet kiterjesztően értelmezni.
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2.A. Általános magatartási követelmények

A munkaszerződés teljesítése során úgy kell eljárni, ahogy az az adott helyzetben elvárható. 
Kölcsönösen együtt kell működni, nem lehet olyan magatartást tanúsítani, amely a másik jogos 
érdekeit sérti.

Tilos a joggal való visszaélés: Másik fél érdekeinek csorbítása; az érdekérvényesítés, véle-
ménynyilvánítás korlátozása; a Munkáltató jogos gazdasági érdekeinek veszélyeztetése; az üz-
leti titok megsértése.

2.B. Személyhez fűződő jogok védelme

A munkavállalótól csak olyan adat, nyilatkozat kérhető, amely a munkaviszony szempontjából 
lényeges, nem sértve a személyiségi jogait. Személyiségi jogot korlátozni kizárólag a munkavi-
szony rendeltetésével közvetlenül összefüggő okból lehet, de a munkavállalót erről (módjáról, 
feltételeiről, időtartalmáról) előzetesen tájékoztatni kell. Ellenőrizni a munkavállalót csak mun-
kavégzéssel összefüggésben lehet. Nem járhat az emberi méltóság megsértésével. A technikai 
eszközökről (kamera) tájékoztatni kell. (Pl. öltözőbe nem szerelhető kamera). Magánélet nem 
ellenőrizhető.

3. Határidők számítása

Ha a törvénynapot említ, akkor e naptári napot (és pl. nem munkanapot) kell érteni. (Ha mun-
kanapról van szó, úgy erre a törvény kifejezetten utal, mint pl. a szabadság számítása esetén).

•	 Az intézkedés és a kézbesítés napja nem számít a határidőbe a következő napon kezdő-
dik.

•	 A hetekben megállapított határidő azon a napon jár le, amely elnevezésénél fogva a 
kezdő napnak megfelel. 

•	 Hónapokban vagy években megállapított határidő (időtartam) lejártának napja az a nap, 
amely számánál fogva a kezdő napnak megfelel. Abban az esetben azonban, ha ez a 
nap a lejárat hónapjában hiányzik, akkor ennek a hónapnak az utolsó napja. Pl. ha va-
lamely határozatot január 30-án kézbesíttették és négy hónap az ellene igénybe vehető 
jogorvoslati kérelem ideje, úgy a számítás a következő: a kézbesítés napja nem számít 
a határidőbe, tehát január 31-től számítva a négy hónapot, annak utolsó napja április 31 
lenne. Mivel azonban a lejárat hónapjában ilyen nap nincs, a határidő április 30.

•	 Ha valamely nyilatkozat megtételére előírt határidő utolsó napja szombat, vasárnap, 
vagy munkaszüneti nap, a határidő a következő munkanapon jár le.

A határidők betartását komolyan kell venni, mivel a törvényben meghatározott határidő elmu-
lasztása esetén a kimentésnek csak csekély lehetősége van, és a kimentésre is csak akkor kerül-
het sor, ha a törvény azt kifejezetten megengedi!

4. A munkaviszony alanyai

A munkaviszony alanyai azok, akiket e viszonyban jogok illetnek meg, illetve kötelezettségek 
terhelnek, azaz a munkáltató és a munkavállaló. A törvény természetesen feltételeket szab 
mind a munkavállalói, mind a munkáltatói pozíció betöltéséhez. Ennek alapján fő szabály, hogy 
munkaviszonyt - saját jogán - munkavállalóként az létesíthet, aki a 16. életévét betöltötte. 
Szükségszerűen kellett azonban e szabály alól kivételt is tenni. Így munkaviszonyt létesíthet 
a 15. életévét betöltött, általános iskolában, szakiskolában, középiskolában nappali rendszerű 
képzés keretében tanulmányokat folytató tanuló az iskolai szünet alatt, de ehhez törvényes kép-
viselőjének (szülő vagy gyám) hozzájárulása is szükséges.
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A tanköteles fiatal munkavállaló sport-, művészeti-, modell- vagy hirdetési tevékenység ke-
retében akkor foglalkoztatható, ha ehhez a törvényes képviselőn kívül még a gyámhatóság is 
hozzájárult, pl. gyermekkorú manöken esetén. A lehetséges munkáltatók körét az előzőeknél 
lényegesen egyszerűbben határozza meg a törvény, amikor kimondja, hogy munkáltató az 
lehet, aki jogképes és munkaszerződés alapján munkavállalót foglakoztathat. Így mun-
káltatói pozícióban lehet a természetes személy (ember), az állam és a jogi személy jogképes-
séggel felruházott gazdasági társaságok, szövetkezetek, civil szervezetek, állami vállalatok) 
egyaránt.
A törvény bizonyos munkakörök betöltése során különleges feltételeket támaszt, az ilyen mun-
kakörökben csak olyan munkavállalók foglalkoztathatóak, akik megfelelnek e feltételeknek. 
E különleges feltételek egy része a munkavállaló egészségének védelme érdekében kerültek 
a törvénybe, így: nőt és fiatalkorút nem szabad olyan munkára alkalmazni, amely testi alkatá-
ra, illetve fejlettségére tekintettel rá hátrányos következményekkel járhat. Más esetekben csak 
meghatározott munkafeltételek biztosítása esetén, illetve csak előzetes orvosi vizsgálat alapján 
foglalkoztatható a munkavállaló. Mindezeken túl léteznek olyan esetek, amikor a munkaszer-
ződés megkötéséhez hatósági engedély szükséges, pl. külföldiek munkavállalásához.

A különleges feltételek másik csoportja, az egészség védelmét vagy a közérdeket kívánja véde-
ni, amikor a munkaviszony létesítésének lehetőségét további követelményekkel nehezíti, így pl. 
élelmiszeriparban nem foglalkoztatható fertőző beteg, igen sok munkakörben szakképzettséget 
tesznek kötelezővé, esetleg előírják a büntetlen előéletet, gyakorlati időt követelnek meg stb. E 
feltételeket jogszabályban kell meghatározni.

5. A munkaszerződés megkötése és tartalma

A munkaviszony a két fél, a munkáltató és a munkavállaló közötti megegyezéssel, a munka-
szerződéssel jön létre. A két fél közötti megegyezés, azaz a munkaszerződés megkötésekor 
meg kell állapodni a munkaszerződés minimális tartalmában, ennek során a munkaszerződés-
ben meg kell határozni:

•	  a munkavállaló alapbérét, munkakörét, 

•	 a munkaviszony tartamát (ennek hiányában a munkaviszony határozatlan időre jön 
létre),

•	 meg kell még jelölni a munkavégzés helyét, (ennek hiányában, munkahelynek azt a 
helyet kell tekinteni, ahol a munkáját szokás szerint végzi),

A munkaszerződés megkötésével egyidejűleg a munkavállalót tájékoztatni kell:

•	 napi munkaidőről,

•	 alapbéren túli munkabérről és egyéb juttatásokról,

•	 a munkabérről való elszámolás módjáról, a munkabérfizetés gyakoriságáról és a kifize-
tés napjáról,

•	 a munkakörbe tartozó feladatokról,

•	 a szabadság mértékéről, számítási módjáról és kiadásának módjáról,

•	 a felmondási időről, 
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•	 a munkáltatói jogkör gyakorlójáról.

Mindezeket a tájékoztatásokat a munkaviszony kezdetétől számított 15 napon belül írásban is 
át kell adni a munkavállaló részére. Nem kell ilyen tájékoztatás, ha a munkaviszony tartalma az 
1 hónapot vagy a munkaidő a heti 8 órát nem haladja meg.

Magáról a munkaszerződésről még a következőket fontos tudni: Meg kell határozni benne 
a munkaviszony kezdetének napját, ha ez nincs, akkor a munkaszerződés megkötését követő 
nap. 

Elállási jog: Ha a munkaszerződés megkötése és a munkaviszony kezdete közötti időben bár-
mely fél körülményeiben olyan lényeges változás következik be, amely a munkaviszony telje-
sítését lehetetlenné tenné, vagy aránytalan sérelemmel járna. Természetesen ebben az esetben 
a kártérítés szabályai szerint meg kell téríteni a másik fél azon költségeit, ami a munkaviszony 
létesítésével összefüggésben felmerült. 

Az alapbérben, a munkakörben és a munkavégzés helyében történő megállapodás mellett, 
a felek természeten más kérdésekben is megállapodhatnak, így pl. a munkaidő hosszában, a 
munkaviszony fennállásának időtartamában (határozott idejű munkaszerződés), próbaidőben, 
vagy különböző juttatásokban. Mind a kötelező időtartamra, mind a lehetséges további szerző-
déses kikötésekre érvényes az a szabály, amely szerint a munkaszerződés jogi szabállyal, vagy 
a kollektív szerződéssel nem állhat ellentétben, kivéve azt az esetet, ha a munkavállalóra nézve 
a jogszabály a kollektív szerződésnél kedvezőbb feltételt állapít meg. E szabály egyben azt is 
jelenti, hogy a konkrét munkaszerződés megkötésekor, a kollektív szerződésben foglaltak a 
munkavállalót mindenképpen megilletik.

A munkaszerződést mindig írásba kell foglalni. Az írásba foglalás elmulasztása érvénytelen-
né teszi a munkaszerződést, de az érvénytelenségre csak a munkavállaló hivatkozhat (a mun-
kaadó tehát nem mondhatja, hogy érvénytelen a munkaszerződés és a szóbeli megállapodás 
ellenére a munkavállalóval a munkaszerződés nem jött létre). Az érvénytelenségre azonban a 
munkavállaló is csak a munkába állását követő harminc napon belül hivatkozhat.

Gyakran megtörténik, hogy a munkáltató a munkavállalótól különböző nyilatkozatokat kér (pl. 
egészségi állapotáról), vagy adatlapot töltet ki a munkavállalóval, esetleg alkalmassági vizsgá-
lathoz köti a munkaszerződés létrejöttét. A törvény a munkavállaló védelme érdekében kimond-
ja, hogy csak olyan alkalmassági vizsgálat alkalmazható, amely nem sérti a munkavállaló sze-
mélyiségi jogait, és a munkaviszony létesítése szempontjából lényeges tájékoztatást nyújthat.

A munkakörön, a munkabéren és a munkavégzés helyén kívül a munkaszerződés megköté-
se során kell megállapodni a munkaviszony időtartamának kérdésében is. A munkaviszony 
vagy határozatlan, vagy meghatározott időre létesíthető. Az alapvető típus a határozatlan 
időtartamú munkaviszony, hiszen a szerződő felek általában azzal a várakozással létesítik, 
hogy az tartós lesz, előre nem látható ideig fog fennállni. Ennek alapján a törvény is arra az 
álláspontra helyezkedik, hogy a munkaviszony határozatlan időre jön létre, hacsak a felek a 
határozott időtartamban kifejezetten nem állapodnak meg.

A határozott időtartam a munkaszerződésben naptári megjelöléssel, vagy más alkal-
mas módon kell meghatározni. A «más alkalmas mód» lehet, pl. a munka elvégzésének 
időtartama, feltéve, hogy az a szakmai tapasztalatok alapján legalább megközelítő pontossággal 
megbecsülhető. Meghatározható a határozott időtartam, továbbá a beteg vagy valamilyen más 
okból bizonytalan ideig távollévő munkavállaló helyettesítésének tartamával is. Ez utóbb 
esetekben a munkaszerződésben kell tájékoztatni a munkavállalót a várható időtartamról.
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KA határozott idejű munkaviszony tartama az öt évet nem haladhatja meg, ideértve a meghos�-

szabbított és az előző határozott időre kötött munkaszerződés megszűnésétől számított hat hó-
napon belül létesített újabb határozott tartamú munkaviszony tartamát is. A határozott idejű 
munkaviszony meghosszabbítása vagy a határozott idejű munkaviszony megszűnését követő 
hat hónapon belüli ismételt létesítése csak munkáltatói jogos érdek fennállása esetén lehetsé-
ges. A megállapodás nem irányulhat a munkavállaló jogos érdekének csorbítására.

A munkaszerződés megkötésekor a felek próbaidőben is megállapodhatnak. A próbaidő elvi-
leg mindkét fél számára előnyös lehet, hiszen ez alatt az idő alatt kölcsönös lekötöttségük: igen 
csekély, a munkaviszony megszüntetése rendkívüli mértékben leegyszerűsödik. Az ugyanis a 
szabály, hogy a próbaidő alatt a munkaviszonyt bármelyik fél azonnali hatállyal megszün-
tetheti. A próbaidő tartama a felek megállapodása alapján kerülhet rögzítésre, de maximum 3 
hónap lehet. Kollektív szerződés maximum 6 hónap próbaidőt engedhet meg. 

A felek közös megegyezéssel módosíthatják a próbaidőt, de a hosszabbítással együtt sem lehet 
3 hónapnál hosszabb. Tehát ha eleve a 3 hónapos maximális próbaidőt határozzák, meg akkor 
már tovább nem hosszabbíthatják.

6. A munkaszerződés módosítása

A munkaszerződést a felek közös megállapodása hozza létre, ebből természetesen következik, 
hogy annak módosítása (utólagos változtatása) szintén csak a munkavállaló és a munkáltató 
közös megegyezésével történhet.

Nevesített módosítás például:

•	 a szülési szabadság, fizetés nélküli szabadság lejártát követően munkáltató ajánlatot tesz 
a munkabér módosítására, figyelemmel az azonos vagy hasonló munkakörben foglal-
koztatottak bérfejlesztésére,

•	 a várandósság megállapításától, gyermek 1 éves koráig egészségi állapotának megfelelő 
más munkakörben kell foglakoztatni.

A fő szabály tehát az, hogy a munkaszerződést csak közös megegyezéssel lehet módosítani. 
Vannak azonban olyan esetek, amikor a módosításra a törvény rendelkezései alapján kerül sor. 
A törvény által előírt munkaszerződés módosítási esetek a munkavállaló érdekét kívánják véde-
ni, és részben a munkabér emelésével járnak, részben a munkavállaló egészségét védik.

7. A munkaviszony megszűnése és megszüntetése eseteinek áttekintése

A munkaviszony megszűnik az alábbi esetekben: 

•	 a munkavállaló halálával,

•	 a munkáltató jogutód nélküli megszűnésével, 

•	 a határozott időtartam lejártával.

A munkaviszony megszűnésének esetei különösebb magyarázatra nem szorulnak, hiszen ter-
mészetes, hogy mind a munkavállaló halála, mind a munkáltató jogutód nélküli megszűné-
se maga után vonja a munkaviszony megszűnését is, mint ahogy az is magától értetődően a 
munkaviszony megszűnésével jár, ha a munkaszerződést határozott időtartamra kötötték meg 
a felek és ez az időtartam letelt. Korántsem hoz létre ilyen egyszerű helyzetet a munkaviszony 
megszüntetése, azaz amikor a munkaszerződést megkötő felek akarata akár csak az egyik fél, 
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akár mindkét fél közös akarata - szünteti meg a munkaviszonyt, már csak azért sem, mert ezek-
ben az esetekben igen jelentős érdekellentéteket kell a jogi szabályozásnak megoldani.

A munkaviszony megszüntethető:

•	 a munkáltató és a munkavállaló közös megegyezésével,

•	 felmondással,

•	 azonnali hatályú felmondással,

•	 a próbaidő alatt.

A munkáltató és a munkavállaló közös megegyezése a munkaviszony megszüntetésének 
a legproblémamentesebb megoldása. Abból kiindulva, hogy maga a munkaszerződés is 
közös megegyezés alapján jött létre, magától értetődő, hogy közös megegyezéssel meg 
is szüntethető. A törvény pusztán csak azt kívánja meg, hogy a felek a megszüntetésről 
szóló megállapodást, vagy a külön-külön tett egybehangzó nyilatkozatokat foglalják 
írásba, mert ennek elmulasztása esetén a közös megegyezés semmis.

8. A felmondás és a végkielégítés

A határozatlan idejű munkaszerződés egyoldalú akarattal történő megszüntetésének alapvető 
esete a felmondás. A munkaviszony felmondás útján való megszüntetése mind a munkáltató, 
mind a munkavállaló részére rendelkezésre áll. Ugyanakkor nyilvánvaló, hogy a munkaviszony 
egyoldalú megszüntetése a munkavállaló számára jelent elsősorban alapvető gazdasági, élet-
viteli nehézséget. Szükségszerű volt tehát, hogy a felmondás szabályainak megalkotása során 
a jogalkotó figyelembe vegye azt a tényt, hogy a munkavállaló egzisztenciális helyzetét döntő 
mértékben határozza meg a munkaviszony fennállása, vagy megszüntetése.

A munkavállalók oldaláról jelentkező jogi védelem igényét és a munkáltatónak azt az igényét 
kellett a jogszabálynak összeegyeztetnie (amely valójában teljesen soha sem egyeztethető ös�-
sze), hogy a munkáltató akár a gazdasági viszonyok változása, akár a munkavállalóba vetett 
bizalma megrendülése következtében - egyoldalúan megszüntethesse a munkaviszonyt. A fen-
tiekből következően a felmondás munkajogi szabályai jelentős mértékben eltérnek egymástól 
abban a tekintetben, hogy a munkáltató vagy a munkavállaló mondja-e fel a munkaviszonyt. 

A munkáltató részéről történő felmondás:

A munkáltató köteles felmondását megindokolni. Az indokolásból a felmondás okának vilá-
gosan ki kell tűnnie és ez az ok csak:

•	 a munkavállaló képességeivel,

•	 a munkaviszonnyal kapcsolatos magatartást illető és

•	 a munkáltató működésével összefüggő ok lehet.

Közelebbről szemügyre véve a munkáltató indokolási kötelezettségét, világosan kiderül, hogy 
a Munka Törvénykönyve három okcsoportra való hivatkozást tesz lehetővé.

1. Az első okcsoport a munkavállaló képességeivel összefüggő okot nevezi meg. Itt alapvetően 

M
UNK




A
JO

G
I ÉS

 
T

Á
R

SA
D

A
L

O
M

B
IZ

TO
SÍ

T
ÁS

I
 A

L
A

PI
SM

E
R

E
T

E
K



200

Újra a Pályán Foglalkoztatási Rehabilitációs Program

azokról az esetekről van szó, amikor utóbb kiderül, hogy a munkavállaló alkalmatlan vagy csak 
igen kevéssé alkalmas feladatainak teljesítésére. Valakinek a képessége objektív adottság, nem 
függ össze az illető esetleges hanyagságával, gondatlanságával. Jogvita esetén rendkívül nehéz 
a munkavállalói képesség hiányának vagy mérsékelt meglétének a megállapítása. Elsősorban a 
munkavégzés eredménytelensége, vagy csekély eredménye jelzi, de ugyanakkor vizsgálandók 
a munkáltató által a törvény kötelező előírása alapján - biztosított munkafeltételek és tájékozta-
tások, valamint utasítások, általában a munkavégzési körülmények megfelelő minősége.

2. A második okcsoport a munkavállaló munkaviszonnyal kapcsolatos magatartását említi ok-
ként. Igen széles skálája lehet az e csoportba tartozó okoknak. Lényegük azonban az, hogy e 
körben nem a munkavállaló képességei, alkalmatlan vagy kevésbé alkalmas volta, hanem a 
munkaviszony során tanúsított magatartása - hanyagsága, könnyelműsége, fegyelmezetlensége 
- vezet a munkaviszony felmondására. Könnyebben bizonyítható a munkáltató részéről az ebbe 
az okcsoportba tartozó felmondási okok megléte, hiszen mint a munkatársak, mint a vezetők 
gyakran közvetlen tapasztalatokkal rendelkeznek a munkavégzés során az ilyen magatartások-
ról.

Az első két csoportba tartozó okokra való hivatkozással történő munkáltatói felmondás esetén 
lehetőséget kell adni a munkavállaló számára, hogy a vele szemben felhozott kifogások ellen 
védekezhessen. Ez alól azonban kivétel, amikor az eset összes körülményeiből következően ez 
a munkáltatótól nem várható el, mert pl. a munkavállaló a vezetőjét tettlegesen inzultálta.

3. A harmadik okcsoportot a munkáltató működésével összefüggő okok képezhetik. Alapvető-
en gazdasági okok játszhatnak szerepet e körben. Így pl. valamely eddig végzett tevékenység 
megváltoztatása a munkáltató részéről, esetleges visszafejlesztése vagy ellenkezőleg, új más 
irányú növelése, modernizálás, stb. mind olyan események lehetnek, amelyek a munkaviszony 
felmondással való megszüntetésére vezethetnek. A munkáltató működésével összefüggő okok 
- amelyek tehát döntően gazdasági okok - igen nehezen bizonyíthatóak, hiszen a vállalat, gaz-
dasági társaság belső viszonyaiba nemigen lehet belelátni. Mindenesetre erre az okcsoportra 
- miként a másik kettőre is irányadó a Munka Törvénykönyvének az az igen fontos szabálya, 
amely szerint: vita esetén a felmondás indokának valóságosságát és okszerűségét a munkálta-
tónak kell bizonyítania.

A felmondási tilalmak:

A munkáltató nem szüntetheti meg rendes felmondással a munkaviszonyt az alábbiakban 
meghatározott időtartam alatt:

•	 a) a várandósság,

•	 b) a szülési szabadság,

•	 c) a gyermek gondozása céljából igénybe vett fizetés nélküli szabadság,

•	 d) a tényleges önkéntes tartalékos katonai szolgálatteljesítés, valamint

•	 e) a nő jogszabály szerinti, az emberi reprodukciós eljárással összefüggő kezelésének, 
de legfeljebb ennek megkezdésétől számított hat hónap tartama alatt.

Miként már említettük a Munka Törvénykönyve a felmondási tilalom mellett ismeri a felmon-
dási korlátozást is. A munkáltató a nyugdíjasnak nem minősülő munkavállaló határozatlan 
tartamú munkaviszonyát a munkavállalóra irányadó öregségi nyugdíjkorhatár betöltését meg-
előző öt éven belül.
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•	 a munkavállaló munkaviszonnyal, kapcsolatos magatartásával indokolva csak azonnali 
hatályú felmondással szüntetheti meg.

•	 a munkavállaló képességével vagy a munkáltató működésével összefüggő okból akkor 
szüntethető meg, ha a munkáltatónál nincs a munkavállaló által betöltött munkakörhöz 
szükséges képességnek, végzettségnek, gyakorlatnak megfelelő betöltetlen másik mun-
kakör, vagy a munkavállaló az e munkakörben való foglalkoztatásra irányuló ajánlatot 
elutasítja.

Az anya vagy a gyermekét egyedül nevelő apa munkaviszonyának felmondással történő meg-
szüntetése esetén a gyermek hároméves koráig az előbbi szabályt kell alkalmazni, ha a munka-
vállaló szülési vagy a gyermek gondozása céljából fizetés nélküli szabadságot nem vesz igény-
be.

Határozott idejű munkaszerződés felmondása:

A munkáltató a határozott idejű munkaviszonyt felmondással megszüntetheti

a) a felszámolási- vagy csődeljárás tartama alatt, vagy

b) a munkavállaló képességére alapított okból, vagy

c) ha a munkaviszony fenntartása elháríthatatlan külső ok következtében lehetetlenné válik.

Ezekben az esetekben szigorú indoklási kötelezettség áll fenn. De csak az általános felmondási 
időre (alapesetben 30 nap) kell bért fizetnie. Indoklás nélkül azonnali hatályú felmondással is 
megszüntetheti, de ez esetben köteles 12 havi, vagy ha a határozott időből ennél kevesebb van 
hátra akkor a hátralevő időre járó távolléti díjat megfizetni. A munkáltató a határozatlan tartamú 
munkaviszony felmondással történő megszüntetését nem köteles indokolni, ha a munkaválla-
ló nyugdíjasnak minősül. A munkavállaló is megszüntetheti felmondással a határozott idejű 
munkaviszonyt, de köteles megindokolni és megjelölni azokat az objektív okokat, amelyek a 
munkaviszony fenntartását lehetetlenné teszik. 

Felmondási idő:

A felmondási idő a felmondás közlését követő napon kezdődik. Kivéve:

•	 Betegség miatti keresőképtelenség, legfeljebb azonban a betegszabadság lejártát követő 
1 év.

•	 Beteg gyermek ápolása címén fennálló keresőképtelenség.

•	 Hozzátartozó otthoni ápolása céljából kapott fizetés nélküli szabadság.

A felmondási idő arra a célra szolgál, hogy mind a munkáltató, mind a munkavállaló felkészül-
hessen a munkaviszony megszűnésére, a munkavállaló új munkahelyről, míg - a munkavállaló 
felmondása esetén - a munkáltató új munkavállalóról gondoskodhasson.

A felmondási idő legalább harminc nap, a 6 hónapot azonban nem haladhatja meg. E sza-
bály lehetővé teszi, hogy a munkaszerződésben vagy a kollektív szerződésben harminc napnál 
hosszabb időben állapodjanak meg a felek, azonban harminc napnál rövidebb, valamint a 6 
hónapnál hosszabb felmondási idő nem lehet. A harminc napos felmondási idő azonban a mun-
káltatónál munkaviszonyban töltött idővel arányosan megnövekszik. Abban az esetben, ha a 
munkaviszonyt a munkavállaló mondotta fel, a felmondási idő alatt köteles munkát vé-
gezni, de a munkáltató a felmondási idő vagy annak egy része alatt a munkavállalót felmentheti 
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a munkavégzés alól.

Amennyiben a munkaviszonyt a munkáltató mondta fel, köteles a munkavállalót a mun-
kavégzés alól felmenteni. A kötelező felmentés időtartama a felmondási idő fele, azzal, 
hogy a töredéknapot egész napként kell figyelembe venni. A munkavállaló ugyanakkor igé-
nyelheti, hogy a felmentési idő felét az ő kívánságának megfelelő időben, összefüggően vagy 
részletekben adják ki számára. A munkavégzés alóli felmentés időtartamára távolléti díj illeti 
a munkavállalót. Nem jár távolléti díj, ha a munkavállaló a felmentési idő alatt megbetegszik, 
hiszen ilyenkor táppénz ellátmányban részesül. Abban az esetben azonban, ha a munkavállalót 
a felmondási idő letelte előtt végleg felmentették a munkavégzés alól és a munkabér kifizetésé-
nél gátló körülmény (pl. betegség) áll be, a már kifizetett munkabért nem lehet visszakövetelni. 

Ha a munkáltató mondott fel, a munkavállalónak joga van arra, hogy a munkaviszony meg-
szüntetését a munkavégzés alóli felmentés előtti időpontra kérje, az ilyen kérését a munkáltató 
köteles teljesíteni, de a hátralévő időre nem kell távolléti díjat fizetnie. E szabálynak akkor van 
gyakorlati jelentősége, amikor a munkáltató hosszabb felmondási idővel mond fel, és a munka-
vállaló olyan új munkahelyet talál, ahová azonnal be szeretne lépni, tehát a felmondási idő letel-
tét nem várja meg, inkább lemond arról, hogy a kötelező felmentés idejére munkabért kapjon. 

Végkielégítés:

A rendes felmondással szoros összefüggésben van a végkielégítés intézménye. A munkavállalót 
végkielégítés illeti meg, ha munkaviszonyát a munkáltató felmondással szünteti meg, vagy 
ha a munkaviszony a munkáltató jogutód nélküli megszűnése következtében szűnik meg 
és alapvető feltétele, hogy a munkaviszony meghatározott ideig a munkáltatónál fenn-
álljon. A végkielégítés mértékét az Mt. Részletesen tárgyalja. Nem jár végkielégítés - noha 
felmondással szüntetik meg a munkaviszonyt - ha a munkavállaló öregségi nyugdíjra szerzett 
jogosultságot.

Az azonnali hatályú felmondás:

A munkáltató, illetve a munkavállaló a munkaviszonyt azonnali hatályú felmondással meg-
szüntetheti, ha a másik fél:

•	 a munkaviszonyból származó lényeges kötelezettségét szándékosan vagy súlyosan gon-
datlansággal megszegi vagy

•	 egyébként olyan magatartást tanúsít, amely a munkaviszony fenntartását lehetetlenné 
teszi. Ettől érvényesen eltérni nem lehet.

A kötelezettségnek a munkaviszonyból kell származnia, illetve ilyen kötelezettségszegés 
esetén kerülhet sor azonnali hatályú felmondásra. Ebből következően egyéb kötelezettségsze-
gés - pl. a magánélet területén - nem vezethet azonnali hatályú felmondásra. Lényeges köte-
lezettségként kell kezelnünk azokat az alapvető kötelezettségeket, amelyeket a Munka Tör-
vénykönyve a munkáltatóra és a munkavállalóra nézve meghatároz a munkavégzés szabályai 
között.

Az azonnali hatályú felmondás jogának gyakorlásához a kötelezettségszegésnek szándékos-
nak vagy súlyosan gondatlannak kell lennie. Ha a kötelezettségszegő fél előre látja, hogy 
kötelezettséget szeg és azt is kívánja, a szándékosság alapvető változatát valósítja meg, míg a 
gondatlanság esetén az elvárható figyelmet, körültekintést mulasztja el. Különösen súlyos gon-
datlanságból szegi meg a kötelezettséget valamelyik fél, ha pl. előtte már figyelmeztették, vagy 
figyelmetlenségéből köztudomású, alapvető kötelezettség megszegésére kerül sor. Akkor is sor 
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kerülhet azonnali hatályú felmondásra, ha valamelyik fél olyan magatartást tanúsít, amely 
a munkaviszony fenntartását lehetetlenné teszi. E körbe tartoznak pl. a rágalmazás vagy a 
becsületsértés, azok az esetek, amikor a munkáltató és a munkavállaló emberi kapcsolatai sú-
lyosan és végkép megromlottak.

Bármelyik ok csoportra való hivatkozással történik az azonnali hatályú felmondás, azt indokol-
ni kell. Az indokolásból a felmondás okának világosan ki kell tűnnie. A munkáltatói azonnali 
hatályú felmondás közlése előtt lehetőséget kell adni a munkavállalónak a tervezett intézkedés 
indokainak megismerésére, és a vele szembeni kifogások elleni védekezésre kivéve, ha az eset 
összes körülményeiből következően ez a munkáltatótól nem várható el. Ha a munkáltató él az 
azonnali hatályú felmondási jogával, nem alkalmazhatók a felmondás szabályai, így pl. nem 
igényelhető sem a felmondási idő, sem a végkielégítés. A munkaviszony azonnali hatályú 
felmondással való megszüntetése természetesen nemcsak a munkáltató lehetőségeként került 
a Munka Törvénykönyvébe, hanem - miként már említettük - élhet a joggal (ugyanazon törvé-
nyi feltételek megléte esetén) a munkavállaló is. Magától értetődő azonban, hogy az azonnali 
hatályú felmondásnak egészen más következményei lesznek, ha azt a munkavállaló gyakorolja. 

Ennek alapján a munkavállaló azonnali hatályú felmondása esetén a munkáltató köteles annyi 
időre járó távolléti díjat kifizetni, amennyi a munkáltató felmondása esetén járna, továbbá - 
ugyancsak a felmondás szabályai szerint - végkielégítés is jár a munkavállaló számára. Mind-
ezeken túl a munkavállaló követelheti esetleges kárának megtérítését is.

Azonnali hatályú felmondás jogát az ennek alapjául szolgáló okról való tudomásszerzés-
ről számított 15 napon belül, legfeljebb azonban az ok bekövetkeztétől számított egy éven 
belül, bűncselekmény elkövetése esetén a büntethetőség elévüléséig lehet gyakorolni. Abban az 
esetben, ha a vétkes kötelezettségszegéstől számított egy év eltelt, nem lehet a munkavállalóval 
szemben hátrányos jogkövetkezményt tartalmazó intézkedést hozni.

Azonnali hatályú felmondással - indokolás nél6kül - megszüntetheti

•	 a) a fél a munkaviszonyt a próbaidő alatt,

•	 b) a munkáltató a határozott idejű munkaviszonyt, de ebben az esetben a munkavállaló 
jogosult tizenkét havi, vagy ha a határozott időből hátralévő idő egy évnél rövidebb, a 
hátralévő időre járó távolléti díjára.

Eljárás a munkaviszony megszűnésekor:

A munkaviszony megszüntetésekor, illetve megszűnésekor az utolsó munkában töltött napon, 
egyébként legkésőbb a munkaviszony megszűnésétől számított 5 munkanapon belül kell kifi-
zetni a munkavállaló munkabérét, egyéb járandóságait (pl. a munkavállalónak a munkával 
kapcsolatos szükséges és indokolt költségeit) továbbá ki kell adni az előírt igazolásokat. A 
munkaviszony megszűnése és megszüntetése során, illetve az ezt követő egy éven belül a mun-
kavállaló kívánhatja, hogy a munkáltató működési bizonyítványt adjon számára. 

A munkaviszony jogellenes megszüntetése:

A munkáltató részéről történő jogellenes munkaviszony megszüntetés legtipikusabb esete az, 
amikor maga a munkaviszony megszüntetése jogellenes. Ez elsősorban akkor következhet be, 
amikor a munkáltató olyan munkavállalónak mond fel felmondással, aki felmondási tila-
lom vagy korlátozás alatt áll, vagy amikor a felmondás indoka valótlan.

Amennyiben a munkavállaló sérelmezi a munkáltató részéről történő munkaviszony meg-
szüntetést, munkaügyi jogvitát kezdeményezhet, amelyben - bizonyos egyeztetés sikertelen-
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sége után - a bíróság hozza meg a döntést. Ha a bíróság azt állapítja meg, hogy a munkáltató 
jogellenesen szüntette meg a munkaviszonyt, úgy a munkavállalót eredeti munkakörében 
kell tovább foglalkoztatni feltételezve, hogy a munkavállaló ezt kifejezetten kéri. Ezen túl-
menően meg kell téríteni elmaradt munkabérét, egyéb járandóságait és felmerült kárát. Nem 
kell azonban megtéríteni a munkabérnek, egyéb járandóságnak, illetve a kárnak azt a 
részét, ami máshonnan megtérült. A munkáltató jogellenes felmondásából keletkező károk 
gyakori esete, amikor a munkavállaló a jogvita ideje alatt nem tud munkaviszonyt létesíteni, és 
így betegsége idején nem veheti igénybe a társadalombiztosítási szolgáltatásokat. A munkáltató 
kérelmére a bíróság mellőzi a munkavállaló eredeti munkakörbe történő visszahelyezését, ha a 
munkavállaló továbbfoglalkoztatása a munkáltatótól nem várható el.

A munkavállaló is jogosult a visszahelyezés mellőzését kémi. Amennyiben a munkavállaló nem 
kéri, vagy a munkáltató kérésére a bíróság mellőzi az eredeti munkakörbe történő visszahe-
lyezést, a bíróság a munkáltatót kötelezheti az eset összes körülményeit mérlegelve, a munka-
vállaló legalább két, legfeljebb tizenkét havi távolléti díjának megfelelő összeg megfizetésére 
„elmaradt jövedelem” jogcímen. A munkaviszony a bíróság jogellenességét megállapító hatá-
rozata jogerőre emelkedése napján szűnik meg. Amennyiben a munkavállaló munkaviszonya 
nem felmondással, hanem azonnali hatályú felmondással szűnt meg és bebizonyosodik annak 
jogellenessége, plusz járandóságként még a felmentési időre járó távolléti díja és végkielégítés 
is megilleti. Ha a munkavállaló jogellenesen szünteti meg a munkaviszonyt, akkor a rá irányadó 
felmondási időre járó távolléti díjnak megfelelő összeget köteles a munkáltatónak megfizetni.

9. A munkaszerződés teljesítése

A munkáltató és a munkavállaló alapvető feladatainak meghatározása során a Munka Törvény-
könyve azt a megoldást alkalmazza, hogy külön-külön meghatározza az alapvető kötelezettsé-
geket. A továbbiakban ezeket az alapvető kötelezettségeket tekintjük át.

A munkáltató alapvető kötelezettségei:

A munkáltató kötelezettségei között első helyen szabályozza a Munka Törvénykönyve a foglal-
koztatási kötelezettséget. A Munka Törvénykönyve ezt a következőképpen fogalmazza meg: 
„A munkáltató köteles a munkavállalót a munkaszerződés és a munkaviszonyra vonatkozó sza-
bályok szerint foglalkoztatni, továbbá – a felek eltérő megállapodása hiányában – a munka-
végzéshez szükséges feltételeket biztosítani.” Majd így folytatja: „A munkáltató biztosítja az 
egészséget nem veszélyeztető és biztonságos munkavégzés körülményeit.”

E tekintetből a törvény alapjában véve kettős kötelezettséget ró a munkáltatóra, amikor egyrészt 
előírja a szorosan vett foglalkoztatási kötelezettséget, másrészt kiemeli, hogy e foglalkoztatási 
kötelezettséget nem akármilyen munkavégzési feltételek mellett köteles a munkáltató 
teljesíteni, hanem gondoskodnia kell a munkavégzés során a munkavállaló egészségének és 
biztonságának megóvásáról is. Maga a foglalkoztatási kötelezettség alapvető tartalmi kérdése 
az egész munkaviszonynak. Alapvető jogi követelmény, hogy amennyiben a munkáltató ennek 
nem akar, vagy nem tud eleget tenni - mindaddig, amíg a munkaviszony fennáll - köteles a 
munkavállalót olyan helyzetbe hozni, hogy e kötelezettség nem teljesítése ne járjon számára 
komolyabb hátránnyal.

A munkavállalót, ha a munkáltató működési körében felmerült okból nem tud munkát végezni, 
az emiatt kiesett munkaidőre (állásidő) alapbér illeti meg. A jogszabály tehát azokra az esetekre 
utal, amikor az állásidő a munkáltató működési körében felmerült okból jött létre. Nyilvánvaló, 
hogy nem köteles a munkáltató az alapbér folyósítására, ha foglalkoztatási kötelezettségének, 
pl. valamilyen természeti esemény következtében (vis maior) nem tud eleget tenni. Az alábbi 
tárgyalásra kerülő szabályok szerint, jogosult a munkavállaló a munkáltatót figyelmeztetni, 
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esetleg az utasítás teljesítését köteles megtagadni, ha akár a munkavállaló, akár más sze-
mély egészséges vagy a testi épsége közvetlen és súlyos veszélybe kerülne.

A munkáltatónak - foglalkoztatási kötelezettségén túlmenően, de abból származóan - további 
kötelezettségei is keletkeznek a munkaviszony létrehozásával. Ezek a következőkben foglalha-
tók össze:

- A munkáltató köteles: a munkát úgy megszervezni, hogy a munkavállaló a munkavi-
szonyból eredő jogait gyakorolni, kötelezettségeit teljesíteni tudja. A munkaviszony léte a 
munkavállaló számára különböző jogokat, illetve kötelezettségeket keletkeztet. A fenti mun-
káltatói kötelezettség éppen azt tartalmazza, hogy a munkáltató feladata a munkavégzés olyan 
megszervezése, amelynek során a munkavállaló e jogokkal élhet, illetve a kötelezettségeit tel-
jesítheti. 

Így pl. köteles a munkát úgy szervezni, hogy a munkavállaló élhessen a pihenőidőre 
vonatkozó szabályokban biztosított jogaival; biztosítani, hogy a munkavállaló a munkavégzési 
kötelezettségének - eleget tehessen; stb.

- A munkáltató köteles: a munkavállaló számára a munkavégzéshez szükséges tájékozta-
tást és irányítást megadni. A munkavégzés eredményessége érdekében a munkáltatói irányítás 
és főleg a munkavégzéssel, illetve körülményeivel kapcsolatos tájékoztatás gyakran alapvető 
feltétel. Az irányítás, illetve a szükséges tájékoztatás elmaradása miatt eredménytelen munka-
végzésért a munkavállaló esetleges felelősségét nem lehet megállapítani.

- A munkáltató köteles: a munkavégzéshez szükséges ismeretek megszerzését biztosíta-
ni. Meghatározott munkakörök betöltéséhez meghatározott képesítés szükséges. E munkáltatói 
kötelezettség azt tartalmazza, hogy a megfelelő képesítéssel rendelkező dolgozó munkavégzési 
feladatai változhatnak meg, pl. új gép beállításával, más munkamódszerek bevezetésével. A 
munkáltató minden ilyen esetben köteles az ilyen munkavégzéshez szükséges ismeretek meg-
szerzését biztosítani.

A fenti munkáltatói kötelezettségeken túl alapvető munkáltatói kötelezettség a munkabér 
kifizetése. 

A munkavállaló alapvető kötelezettségei:

- A munkavállaló köteles: az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelen-
ni, munkaideje alatt – munkavégzés céljából -, a munkáltató rendelkezésére állni, munká-
ját személyesen végezni.

E szabály egyszerre több munkavállalói kötelezettséget is megfogalmaz. Az előírt hely, ahol 
a munkát kell végezni alapvetően a munkaszerződésből derül ki, de nem feltétlenül. A munka-
vállaló ugyanis rendkívüli esetben munkahelyén kívül is kötelezhető munkavégzésre. (Ennek 
részletes szabályait később tárgyaljuk meg.) A munkakezdésre előírt időt, illetve a munkaidő 
beosztását a munkáltató állapítja meg.

Alapvető követelmény, hogy a munkavállaló munkára képes állapotban jelenjen meg, hi-
szen ennek hiányában képtelen a munkaidőt munkával tölteni. A munkára képes állapot a mun-
kavállaló egészségi állapotára is vonatkozik. A munkára képtelen állapotban megjelent munka-
vállalóra természetesen nem vonatkozik a munkáltató foglalkoztatási kötelezettsége.

- A munkavállaló köteles: munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a 
alapkötelezettség egyik fontos kérdése az elvárható szakértelem és gondosság mibenléte. Az 
elvárható szakértelem követelményének a lényege, hogy a munkavállaló az adott munkakör-
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ben és munkavégzési helyzetben általában elvárható szakértelemmel végezze a munkát, tehát 
azt a szakértelmi szintet köteles teljesíteni, amit általában más munkavállaló is teljesít: nem a 
munkavállaló egyéni képességeiről van szó. Ami a gondosságot, mint kötelezettséget illeti, a 
munkavállaló és a munkáltató kártérítési felelősségéről szóló fejezetben még említést teszünk. 
E helyen csak annyit kívánunk megjegyezni, hogy a gondosság, elsősorban a munkavégzés 
során megkívánt figyelmet, körültekintést jelenti, de jelenti továbbá azt is, hogy ne bíz-
zon könnyelműen a saját ügyességében, ne „virtuskodjon” a munkavégzés során, a munkahely 
nem arra való. Végül megjegyezzük, hogy meglehetősen magától értetődő követelmény, hogy 
a munkavállaló a munkát a munkájára vonatkozó szabályok, szakmai biztonsági stb. előírások 
szerint végezze. 

- A munkavállaló köteles: a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő 
magatartást tanúsítani. Ennek akkor van jelentősége, amikor a munkáltatónak nincs közvet-
len ráhatása a munkavégzésre. Pl. Vezető munkavállaló.

- A munkavállaló köteles: munkatársaival együttműködni és munkáját úgy végezni, vala-
mint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszé-
lyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélést ne idézzen elő. 
Igen fontos kötelezettség, hiszen a mai modern világban eredményes munkát csak az együtt-
működésre kész, úgynevezett kooperatív emberek képesek végezni. Az együttműködési kötele-
zettség gyakran nehezen teljesíthető, de a lehetőség határain belül törekedni kell megvalósításá-
ra. A munkavégzés gyakran párosulhat más testi épségének, egészségének veszélyeztetésével, 
természetes igény, hogy a veszélyeztetés elkerülését is kötelezővé tegye a törvény. 

- A munkavállaló köteles: munkáját személyesen ellátni. E kötelezettség alapján a munka-
vállaló nem „helyettesítheti” önmagát. Magától értetődő, hogy ha a munkaszerződést ő kötheti 
meg, az egyes feltételekben ő állapodhat meg, a munkáltató is ragaszkodhat a személyes telje-
sítéshez, hiszen nem mással kötötte meg a szerződést.

A munkavállaló díjazást harmadik személytől a munkaviszonyban végzett tevékenységére 
tekintettel a munkáltató engedélye nélkül nem fogadhat el, vagy nem köthet ki. (pl. vendég-
látás – borravaló; beteg ellátás- hálapénz)! Megj.: Tehát az új Mt. már megengedi a borravaló 
lehetőségét, ha azt a munkáltató megengedi. Természetesen azt is előírja, hogy a borravalóra 
tekintettel a munkabért nem lehet csökkenteni.

A munkavállaló üzemi (üzleti) titok megőrzésének kötelezettsége:

A munkavégzés során a munkavállaló igen gyakran olyan megoldási módszerek, informáci-
ók birtokába jut, amelyeknek más, idegen személyekkel való közlése hátrányosan érintheti a 
munkáltató érdekeit. Ennek figyelembe vételével a törvény kimondja, hogy a munkavállaló 
köteles a munkája során tudomására jutott üzemi (üzleti) titkot, valamint a munkáltató-
ra, illetve tevékenységére vonatkozó alapvető fontosságú információkat megőrizni. Ezen 
túlmenően sem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésével 
összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más személyre 
hátrányos következménnyel járna. 
Természetes követelmény, hogy a munkavállalótól csak akkor kívánható meg az üzemi (üzleti) 
titok megőrzése, ha azt előzetesen vele közölték. A munkáltató tehát az, aki üzemi (üzleti) ti-
tokká nyilváníthat, és ezt az érdekelt munkavállalók számára közli. A titoktartási kötelezettség 
csak az illetéktelenekkel való közlést tiltja. Nem követ el a munkavállaló titoksértést, ha pl. egy 
hatósági, ügyészségi vagy bírósági eljárás során közöl adatokat, illetve fedi fel az üzemi (üzleti) 
titkot.
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A munkavállaló tanfolyamon vagy továbbképzésen való részvételi kötelezettsége: 

A munkavállaló - munkabérének és költségeinek megtérítése mellett - köteles a munkál-
tató által kijelölt tanfolyamon vagy továbbképzésen részt venni, az előírt vizsgákat leten-
ni, kivéve, ha a személyi vagy családi körülményeire tekintettel reá aránytalanul sérelmes. Új 
eljárások bevezetése, illetve új munkamódszerek alkalmazása során - a munkáltató költsége 
mellett - előírható, hogy a munkavállaló tanfolyamon, továbbképzésen vegyen részt és vizsgát 
is tegyen. 

Problémát okozhat e kötelezettség teljesítése, ha az a munkavállalóra nézve aránytalanul nagy 
sérelemmel jár, ez esetben a részvétel ugyanis megtagadható. Ilyen sérelmes eset lehet, pl. egy 
magasan képzett munkavállalónak jelentéktelen, primitív tanfolyamra küldése, ottani vizsgáz-
tatása.

A munkáltató utasítási joga és a munkavállaló végrehajtási kötelezettsége: 

A munkavégzésre, annak módjára a munkavállaló a munkáltatótól utasításokat kap és ezeket 
általában köteles teljesíteni, azaz a munkát a munkáltató utasítása szerint köteles ellátni. 
Lehetővé teszi ugyan a törvény, hogy a munkaszerződés tartalma alapján a munkavállaló a 
munkáját önállóan végezze, de a fő szabály mégis csak az, hogy a munkáltatónak utasítási joga 
van. Az utasítás teljesítése azonban nem minden esetben kötelező, vannak olyan esetek, amikor 
a munkáltatói utasítás végrehajtását a munkavállaló köteles megtagadni, más esetekben jogo-
sult megtagadni és végül bizonyos körülmények esetén köteles a munkáltatót figyelmeztetni.

Köteles megtagadni az utasítás teljesítését a munkavállaló, ha annak végrehajtása más 
személy életét, testi épségét vagy egészségét közvetlenül és súlyosan veszélyeztetné.

Jogosult megtagadni a munkavállaló az utasítás teljesítését, ha annak végrehajtása jog-
szabályba vagy munkaviszonyra vonatkozó szabályba ütközik.

Köteles figyelmeztetni a munkavállaló, ha az utasítás végrehajtása kárt idézhet elő és a 
munkavállaló ezzel számolhat. Ez utóbbi esetben a figyelmeztetési kötelezettség csak akkor 
áll fenn, ha a kár előidézésének lehetőségét a munkavállaló felismerheti. A figyelmeztetési kö-
telezettség teljesítése után a munkavállaló nem tagadhatja meg az utasítás teljesítését, amen�-
nyiben a munkáltató azt továbbra is fenntartja: ha a végrehajtása - feltéve, hogy az szakszerű 
volt- mégis kárt okoz, a munkavállalót felelőssé tenni nem lehet. Az utasítás megtagadása nem 
menti fel a munkavállalót az alól, hogy továbbra is rendelkezésre álljon munkavégzés céljából, 
és a jogszerű utasításokat teljesítse. 

10. Munkavégzés a munkaszerződéstől eltérő körülmények között

A felek között létrejött munkaszerződés tartalmazza, hogy a munkavállaló milyen munkakör-
ben és milyen munkavégzési helyen köteles a munkát végezni. Ez nem zárja ki annak lehető-
ségét, hogy a munkáltató más munkakörben, vagy más munkahelyen, vagy más munkáltatónál 
foglalkoztassa a munkavállalót. Erre azonban csak szigorúan előírt törvényi feltételek megléte 
esetén van lehetőség. Ez azt jelenti, hogy csak ideiglenes jelleggel és különösen indokolt eset-
ben rendelhető el a munkaszerződéstől való eltérés a munkáltató egyoldalú döntése alapján.

Tehát a munkáltató jogosult a munkavállalót átmenetileg a munkaszerződéstől eltérő 
munkakörben, munkahelyen vagy más munkáltatónál foglalkoztatni.

Ennek tartama naptári évenként összesen a negyvennégy beosztás szerinti munkanapot 
vagy háromszázötvenkét órát nem haladhatja meg. Ezt arányosan kell alkalmazni, ha a 
munkaviszony évközben kezdődött, határozott időre vagy az általánostól eltérő teljes napi vagy 
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Krészmunkaidőre jött létre. A munkaszerződéstől eltérő foglalkoztatás várható tartamáról a mun-

kavállalót tájékoztatni kell!

A munkavállaló a munkaszerződésétől eltérő foglalkoztatása esetén az ellátott munkakör-
re előírt, de legalább a munkaszerződése szerinti alapbérre jogosult.

A munkavállaló hozzájárulása nélkül nem kötelezhető más helységben végzendő munkára:

a) a várandóssága megállapításától gyermeke hároméves koráig,

b) gyermeke tizenhat éves koráig, ha gyermekét egyedül neveli, valamint

c) hozzátartozójának tartós, személyes gondozása esetén, továbbá, ha

d) a rehabilitációs szakértői szerv legalább ötven százalékos mértékű egészségkárosodását 
megállapította.

A munkaszerződéstől eltérő körülmények közötti munkavégzésnek három alapvető formáját 
ismerte el a korábbi Mt. Ezek a következő esetek voltak:

a) az átirányítás,

b) a kiküldetés és

c) a kirendelés.

Átirányításról akkor beszélünk, ha a munkavállaló - a munkáltató működésével összefüggő 
okból - ideiglenesen, a munkáltató utasítása alapján, eredeti munkaköre helyett, vagy amellett 
más munkakörbe tartozó feladatokat lát el. Az átirányítás idejére a munkavállalót, ha eredeti 
munkaköre helyett más feladatokat lát el, a ténylegesen végzett munka alapján illeti meg a 
díjazás, amely nem lehet kevesebb - a későbbiekben tárgyalásra kerülő - távolléti díjnál. Ab-
ban feladatok alapján illeti meg a munkadíj. A kiküldetés esetén a munkáltató - gazdasági 
érdekből - ideiglenesen, a szokásos munkavégzés helyén kívüli munkavégzés re kötelezheti a 
munkavállalót. Látható, hogy a kiküldetés - ellentétben az átirányítással - a munkavégzés helyét 
módosítja egyoldalúan.

A kirendelés esetén a munkavállaló a munkáltatók között létrejött megállapodás alapján más 
munkáltatónál történő munkavégzés re kötelezhető. A kirendelés alapvető feltétele, hogy a 
munkavállaló kirendelésére ellenszolgáltatás nélkül kerüljön sor. Az ellenszolgáltatás nélküli-
ség a kirendelő és a kirendelést fogadó között, tehát a két munkáltató között áll fenn!

11. Mentesülés a munkavégzési kötelezettség alól

A munkaviszony egyik alapvető eleme a munkavállaló munkavégzési kötelezettsége. Ha e kö-
telezettség megszűnik, a munkaviszony értelmetlenné válik, így az ugyancsak megszűnik. Van-
nak azonban olyan esetek, amelyek bekövetkezte esetén a munkaviszony továbbra is fennáll 
annak ellenére, hogy a munkavállaló - ideiglenesen - mentesül a munkavégzési kötelezettség 
alól.

A munkavállaló mentesül rendelkezésre állási és munkavégzési kötelezettségének teljesítése 
alól:

a) keresőképtelensége,

b) a jogszabály szerinti, az emberi reprodukciós eljárással összefüggő, egészségügyi intéz-
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ményben történő kezelés, valamint

c) a kötelező orvosi vizsgálata tartamára, továbbá

d) a véradáshoz szükséges, legalább négy óra időtartamra,

e) a szoptató anya a szoptatás első hat hónapjában naponta kétszer egy, ikergyermekek esetén 
kétszer két órára, a kilencedik hónap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén naponta két 
órára,

f) hozzátartozója halálakor két munkanapra,

g) általános iskolai tanulmányok folytatása, továbbá a felek megállapodása szerinti képzés, 
továbbképzés esetén, a képzésben való részvételhez szükséges időre,

h) önkéntes vagy létesítményi tűzoltói szolgálat ellátása tartamára,

i) bíróság vagy hatóság felhívására, vagy az eljárásban való személyes részvételhez szükséges 
időtartamra,

j) a különös méltánylást érdemlő személyi, családi vagy elháríthatatlan ok miatt indokolt távol-
lét tartamára, továbbá

k) munkaviszonyra vonatkozó szabályban meghatározott tartamra (KSZ+).

(2) A munkáltató, ha a munkavállaló által elkövetett kötelezettségszegés körülményeinek ki-
vizsgálása miatt indokolt, a vizsgálat lefolytatásához szükséges, de legfeljebb harminc napos 
időtartamra mentesítheti a munkavállalót rendelkezésre állási és munkavégzési kötelezettségé-
nek teljesítése alól.

12. A munka – és pihenőidő

Munkaidő: a munkavégzésre előírt idő kezdetétől annak befejezéséig tartó idő, valamint a 
munkavégzéshez kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység tartama.

Előkészítő vagy befejező tevékenység: minden olyan feladat ellátása, amelyet a munkaválla-
ló munkaköréhez kapcsolódóan, szokás szerint és rendszeresen, külön utasítás nélkül köteles 
elvégezni.

Nem munkaidő: a munkaközi szünet, továbbá a munkavállaló lakó- vagy tartózkodási helyéről 
a tényleges munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyéről a lakó- vagy tartózkodási 
helyére történő utazás tartama.

Munkanap: a naptári nap vagy a munkáltató által meghatározott megszakítás nélküli huszon-
négy óra, ha a munkáltató működése miatt a beosztás szerinti napi munkaidő kezdete és befeje-
zése nem azonos naptári napra esik.

Hét: a naptári hét vagy a munkáltató által meghatározott megszakítás nélküli százhatvannyolc 
óra, ha a munkáltató működése miatt a beosztás szerinti napi munkaidő kezdete és befejezése 
nem azonos naptári napra esik.

Napi munkaidő: a teljes napi munkaidő nyolc óra (általános teljes napi munkaidő).
 A teljes napi munkaidő - a felek megállapodása alapján - legfeljebb napi tizenkét órára emel-
hető, ha a munkavállaló

a) készenléti jellegű munkakört lát el,
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b) a munkáltató vagy a tulajdonos hozzátartozója (hosszabb teljes napi munkaidő).

Munkaviszonyra vonatkozó szabály vagy a felek megállapodása az általános teljes napi mun-
kaidőnél rövidebb teljes napi munkaidőt is megállapíthat.

Részmunkaidő: A felek az adott munkakörre irányadó teljes napi munkaidőnél rövidebb napi 
munkaidőben állapodnak meg.
Beosztás szerinti napi munkaidő: a munkanapra elrendelt rendes munkaidő.

Beosztás szerinti heti munkaidő: a hétre elrendelt rendes munkaidő.

Éjszakai munka: a huszonkét és hat óra közötti időszakban teljesített munkavégzés.

A munkáltató tevékenysége megszakítás nélküli: ha naptári naponként hat órát meg nem ha-
ladó tartamban vagy naptári évenként kizárólag a technológiai előírásban meghatározott okból, 
az ott előírt időszakban szünetel és társadalmi közszükségletet kielégítő szolgáltatás biztosítá-
sára irányul, vagy a termelési technológiából fakadó objektív körülmények miatt gazdaságosan 
vagy rendeltetésszerűen másként nem folytatható,

A munkáltató tevékenysége több műszakos, ha tartama hetente eléri a nyolcvan órát és a mun-
kavállalók ugyan azon munkahelyen egymást váltva, különböző időpontban dolgoznak a napi 
vagy heti munkaidő során.

A munkáltató tevékenysége idényjellegű, ha a munkaszervezéstől függetlenül az év valamely 
időszakához vagy időpontjához kötődik.

Készenléti jellegű a munkakör, ha
a) a munkavállaló a feladatainak jellege miatt - hosszabb időszak alapulvételével - a rendes 
munkaidő legalább egyharmadában munkavégzés nélkül áll a munkáltató rendelkezésére, vagy

b) a munkavégzés - különösen a munkakör sajátosságára, a munkavégzés feltételeire tekintettel 
- a munkavállaló számára az általánoshoz képest lényegesen alacsonyabb igénybevétellel jár.

A munkaidőkeret:

A munkáltató a munkavállaló által teljesítendő munkaidőt munkaidőkeretben is meghatároz-
hatja.

A munkaidőkeretben teljesítendő munkaidőt a munkaidőkeret tartama, a napi munkaidő 
és az általános munkarend alapul vételével kell megállapítani. Ennek során az általános 
munkarend szerinti munkanapra eső munkaszüneti napot figyelmen kívül kell hagyni. A 
munkaidőkeret kezdő és befejező időpontját írásban meg kell határozni és közzé kell tenni. 
A munkaidőkeret tartama legfeljebb négy hónap vagy tizenhat hét.

A munkaidőkeret tartama legfeljebb hat hónap vagy huszonhat hét:

a) a megszakítás nélküli,

b) a több műszakos, valamint

c) az idényjellegű tevékenység keretében,

d) a készenléti jellegű, továbbá

e) légi, vízi, vasúti közúti tömegközlekedésben foglalkoztatott munkavállaló esetében.

Technikai vagy munkaszervezési okok miatt kollektív szerződésben 12 havi vagy 52 heti mun-
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kaidőkeretben is meg lehet állapodni.

A munkaidő-beosztás szabályai:

A munkaidő-beosztás szabályait (munkarend) a munkáltató állapítja meg.

Kötetlen a munkarend, ha a munkáltató heti átlagban a napi munkaidő legalább fele 
beosztásának jogát - a munkakör sajátos jellegére, a munkavégzés önálló megszervezésére 
tekintettel - a munkavállaló számára írásban átengedi.

(3) Kötetlen munkarend esetén

a) a munkaidő keretre vonatkozó szabályokat

b) a rendes, a rendkívüli és készenlét nyilvántartásának szabályait nem kell alkalmazni.

(4) A munkavállalóra a munkaszerződéstől eltérő foglalkoztatás esetén a munkavégzés helye 
szerinti munkarend az irányadó.

A munkáltató a munkaidőt az egészséges és biztonságos munkavégzés követelményére, vala-
mint a munka jellegére figyelemmel osztja be.

A munkaidőt heti öt napra, hétfőtől péntekig kell beosztani (általános munkarend). Mun-
kaidőkeret, vagy elszámolási időszak alkalmazása esetén a munkaidő a hét minden napjára 
vagy az egyes munkanapokra egyenlőtlenül is beosztható (egyenlőtlen munkaidő-beosztás). 
A munkaidő-beosztást legalább hét nappal korábban, legalább egy hétre írásban kell kö-
zölni. Ennek hiányában az utolsó munkaidő-beosztás az irányadó. A munkáltató az adott napra 
vonatkozó munkaidő-beosztást, ha gazdálkodásában vagy működésében előre nem látható kö-
rülmény merül fel, legalább négy nappal korábban módosíthatja.

A munkaidő munkaidőkeret hiányában úgy is beosztható, hogy a munkavállaló a napi mun-
kaidő és az általános munkarend alapulvételével megállapított heti munkaidőt a munkáltató 
által meghatározott hosszabb, az érintett héttel kezdődő időtartam (elszámolási időszak) alatt 
teljesítse. A munkavállaló beosztás szerinti napi munkaideje - a részmunkaidőt kivéve - négy 
óránál rövidebb nem lehet.

(2) A munkavállaló beosztás szerinti

a) napi munkaideje legfeljebb tizenkét óra,

b) heti munkaideje legfeljebb negyvennyolc óra lehet.

A munkavállaló beosztás szerinti napi munkaidejébe a rendkívüli munkaidő tartamát be kell 
számítani. A munkáltató - a felek megállapodása alapján - a napi munkaidőt legfeljebb két 
részletben is beoszthatja (osztott napi munkaidő). A beosztás szerinti napi munkaidők között 
legalább két óra pihenőidőt kell biztosítani.

A munkaidő vasárnapra vagy munkaszüneti napra történő beosztása:

Vasárnapra rendes munkaidő:

a) a rendeltetése folytán e napon is működő munkáltatónál vagy munkakörben,

b) az idényjellegű,

c) a megszakítás nélküli,
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d) a több műszakos tevékenység keretében,

e) a készenléti jellegű munkakörben,

f) a kizárólag szombaton és vasárnap részmunkaidőben,

g) társadalmi közszükségletet kielégítő, vagy külföldre történő szolgáltatás nyújtásához - a 
szolgáltatás jellegéből eredően - e napon szükséges munkavégzés esetén,

h) külföldön történő munkavégzés során, valamint

i) a kereskedelemről szóló törvény hatálya alá tartozó, kereskedelmi tevékenységet, a kereske-
delmet kiszolgáló szolgáltató, valamint kereskedelmi jellegű turisztikai szolgáltatási tevékeny-
séget folytató munkáltatónál foglalkoztatott munkavállaló számára osztható be.

Munkaszüneti nap: január 1., március 15., húsvéthétfő, május 1., pünkösdhétfő, augusztus 
20., október 23., november 1. és december 25-26.

Munkaszüneti napra rendes munkaidő:

a) a rendeltetése folytán e napon is működő munkáltatónál vagy munkakörben,

b) a megszakítás nélküli,

c) társadalmi közszükségletet kielégítő, vagy külföldre történő szolgáltatás nyújtásához - a 
szolgáltatás jellegéből eredően - e napon szükséges munkavégzés esetén,

d) külföldön történő munkavégzés során, valamint esetében osztható be.

A munkáltató vagy a munkakör akkor minősül a munkaszüneti napon is rendeltetése folytán 
működőnek, ha:

a) a tevékenység igénybevételére a munkaszüneti naphoz közvetlenül kapcsolódó, helyben ki-
alakult vagy általánosan elfogadott társadalmi szokásból eredő igény alapján, vagy

b) baleset, elemi csapás, súlyos kár, továbbá az egészséget vagy a környezetet fenyegető ve-
szély megelőzése vagy elhárítása, továbbá a vagyonvédelem érdekében kerül sor.

A munkaszüneti napra vonatkozó beosztási szabályokat kell megfelelően alkalmazni, ha a mun-
kaszüneti nap vasárnapra esik, továbbá a húsvét- és a pünkösdvasárnap tekintetében.

A munkaközi szünet:

A munkavállaló részére, ha a beosztás szerinti napi munkaidő vagy a rendkívüli munkaidő 
tartama:

a) a hat órát meghaladja, húsz perc,

b) a kilenc órát meghaladja, további huszonöt perc munkaközi szünetet kell biztosítani.

A felek megállapodása vagy kollektív szerződés a munkavállalók számára legfeljebb hatvan 
perc munkaközi szünetet biztosíthat.

A munkaközi szünetet a munkavégzés megszakításával kell kiadni. A munkaközi szünetet 
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legalább három, legfeljebb hat óra munkavégzést követően kell kiadni. A munkaközi szü-
netet a munkáltató jogosult több részletben is kiadni. Ebben az esetben is a kiadott részletnek 
legalább húsz perc tartamúnak kell lennie. A munkaközi szünet nem számít bele a rendes mun-
kaidőbe, de a felek megállapodása ettől eltérhet.

A napi pihenőidő:

A munkavállaló részére a napi munkájának befejezése és a következő napi munkakezdés 
között legalább tizenegy óra egybefüggő pihenőidőt (napi pihenőidő) kell biztosítani.

Legalább nyolc óra napi pihenőidőt kell biztosítani

a) az osztott munkaidőben,

b) a megszakítás nélküli,

c) a több műszakos,

d) az idényjellegű tevékenység keretében,

e) a készenléti jellegű munkakörben foglalkoztatott munkavállaló esetében.

A munkavállalót a készenlétet követően, ha munkát nem végzett, nem illeti meg pihenőidő.

A heti pihenőnap:

A munkavállalót hetenként két pihenőnap illeti meg (heti pihenőnap).

Egyenlőtlen munkaidő-beosztás esetén a heti pihenőnapok egyenlőtlenül is beoszthatók.

A megszakítás nélküli, a több műszakos vagy az idényjellegű tevékenység keretében foglal-
koztatott munkavállalót kivéve - a munkavállaló számára hat munkanapot követően egy heti 
pihenőnapot be kell osztani. A munkavállaló számára - a 101. § (1) bekezdés f) pont kivételével 
- havonta legalább egy heti pihenőnapot vasárnapra kell beosztani.

A heti pihenőidő:

A munkavállalót - a heti pihenőnapok helyett - hetenként legalább negyvennyolc órát kitevő, 
megszakítás nélküli heti pihenőidő illeti meg. A munkavállaló számára a heti pihenőidőt – a 
kizárólag részmunkaidőben pihenőnapon foglalkoztatott munkavállaló kivételével - havonta 
legalább egy alkalommal vasárnapra kell beosztani. Egyenlőtlen munkaidő-beosztás esetén a 
munkavállalónak hetenként legalább negyven órát kitevő és egy naptári napot magába foglaló 
megszakítás nélküli heti pihenőidő is biztosítható. A munkavállalónak a munkaidőkeret vagy az 
elszámolási időszak átlagában legalább heti negyvennyolc óra heti pihenőidőt kell biztosítani.

A rendkívüli munkaidő:

a) a munkaidő-beosztástól eltérő,

b) a munkaidőkereten felüli,

c) az elszámolási időszak alkalmazása esetén az ennek alapjául szolgáló heti munkaidőt meg-
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haladó munkaidő, továbbá

d) az ügyelet tartama

A rendkívüli munkaidőt a munkavállaló kérése esetén írásban kell elrendelni. Nem korlátozott 
a rendkívüli munkaidő elrendelése vis maior: baleset, elemi csapás, súlyos kár, az egészséget 
vagy a környezetet fenyegető közvetlen és súlyos veszély megelőzése, elhárítása érdekében.

Munkaszüneti napon rendkívüli munkaidő

a) rendes munkaidőben e napon is foglalkoztatható munkavállaló számára, vagy

b) vis maior esetben rendelhető el.

Teljes napi munkaidő esetén naptári évenként kétszázötven óra rendkívüli munkaidő rendelhető 
el.

Ügyelet és készenlét:

A munkavállaló a beosztás szerinti napi munkaidején kívül rendelkezésre állásra kötelez-
hető.

Négy órát meghaladó tartamú rendelkezésre állás

a) a társadalmi közszükségletet kielégítő szolgáltatás folyamatos biztosítása,

b) baleset, elemi csapás, súlyos kár, az egészséget vagy a környezetet fenyegető veszély meg-
előzése, elhárítása, továbbá

c) a technológia biztonságos, rendeltetésszerű alkalmazásának fenntartása érdekében 
rendelhető el.

A munkavállaló a rendelkezésre állás tartama alatt köteles munkára képes állapotát meg-
őrizni és a munkáltató utasítása szerint munkát végezni.

A munkáltató a munkavállaló számára meghatározhatja a rendelkezésre állás helyét (ügye-
let), egyébként a tartózkodási helyét a munkavállaló határozza meg oly módon, hogy a mun-
káltató utasítása esetén haladéktalanul rendelkezésre álljon (készenlét). A rendelkezésre 
állás tartamát legalább egy héttel korábban, egy hónapra előre közölni kell. Az ügyelet 
tartama nem haladhatja meg a huszonnégy órát, amelybe az ügyelet megkezdésének napjá-
ra beosztott rendes vagy elrendelt rendkívüli munkaidő tartamát be kell számítani. A készenlét 
havi tartama a százhatvannyolc órát nem haladhatja meg, amelyet munkaidőkeret alkalmazása 
esetén átlagban kell figyelembe venni.

A munkavállaló számára készenlét a heti pihenőnap (heti pihenőidő) tartamára havonta legfel-
jebb négy alkalommal rendelhető el.

Az egyes munkavállalói csoportokra vonatkozó különös rendelkezések kell alkalmazni:

a) a munkavállaló várandóssága megállapításától a gyermek hároméves koráig, és

b) a gyermekét egyedül nevelő munkavállaló esetén gyermeke hároméves koráig, éjszakai 
munka nem rendelhető el.

c) a munkaviszonyra vonatkozó szabályban meghatározott egészségkárosító kockázat fennállá-
sakor napi munkaideje éjszakai munkavégzés során a nyolc órát nem haladhatja meg.
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Továbbá ezeknél a munkavallóknál:

a) egyenlőtlen munkaidő-beosztás csak a munkavállaló hozzájárulása esetén alkalmazható,

b) a heti pihenőnapok egyenlőtlenül nem oszthatók be,

c) rendkívüli munkaidő vagy készenlét nem rendelhető el.

A gyermekét egyedül nevelő munkavállaló számára - gyermeke hároméves korától négyéves 
koráig - rendkívüli munkaidő vagy készenlét csak hozzájárulásával rendelhető el. A fiatal mun-
kavállaló számára éjszakai munka, valamint rendkívüli munkaidő nem rendelhető el.

A fiatal munkavállaló napi munkaideje legfeljebb nyolc óra lehet és a több munkaviszony 
keretében történő munkavégzés munkaidejét össze kell számítani.

A fiatal munkavállaló számára:

a) legfeljebb egy heti munkaidőkeretet lehet elrendelni,

b) négy és fél órát meghaladó beosztás szerinti napi munkaidő esetén, legalább harminc perc, 
hat órát meghaladó beosztás szerinti napi munkaidő esetén, legalább negyvenöt perc munkakö-
zi szünetet,

c) legalább tizenkét óra tartamú napi pihenőidőt kell biztosítani.

13. A szabadság

A munkavállalónak a munkában töltött idő alapján minden naptári évben szabadság jár, amely 
alap- és pótszabadságból áll.

Munkában töltött időnek minősül:

a) a munkaidő-beosztás alapján történő munkavégzési kötelezettség alóli mentesülés,

b) a szabadság,

c) a szülési szabadság,

d) a gyermek gondozása céljából igénybe vett fizetés nélküli szabadság első hat hónapjának,

e) a naptári évenként harminc napot meg nem haladó keresőképtelenség,

f) a tényleges önkéntes tartalékos katonai szolgálatteljesítés három hónapot meg nem haladó,

g) a munkavégzés alóli mentesülésnek a 11. pontban tárgyalt fejezete szerinti tartama.

Az alapszabadság mértéke húsz munkanap.

A munkavállalónak:

a) huszonötödik életévétől egy,

b) huszonnyolcadik életévétől kettő,

c) harmincegyedik életévétől három,
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e) harmincötödik életévétől öt,

f) harminchetedik életévétől hat,

g) harminckilencedik életévétől hét,

h) negyvenegyedik életévétől nyolc,

i) negyvenharmadik életévétől kilenc,

j) negyvenötödik életévétől tíz munkanap pótszabadság jár.

A munkavállalónak a tizenhat évesnél fiatalabb:

a) egy gyermeke után kettő,

b) két gyermeke után négy,

c) kettőnél több gyermeke után összesen hét munkanap pótszabadság jár, illetve további két 
munkanappal nő, ha a munkavállaló gyermeke fogyatékkal él.

A pótszabadságra való jogosultság szempontjából a gyermeket először a születésének évében, 
utoljára pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizenhatodik életévét betölti.

Az apának gyermeke születése esetén, legkésőbb a születést követő második hónap végéig, 
öt, ikergyermekek születése esetén hét munkanap pótszabadság jár, amelyet kérésének 
megfelelő időpontban kell kiadni. A szabadság akkor is jár, ha a gyermek halva születik vagy 
meghal.

A fiatal munkavállalónak évenként öt munkanap pótszabadság jár, utoljára abban az év-
ben, amelyben a tizennyolcadik életévét betölti.

A föld alatt állandó jelleggel vagy az ionizáló sugárzásnak kitett munkahelyen naponta 
legalább három órát dolgozó munkavállalónak évenként öt munkanap pótszabadság jár.

A munkavállalónak, ha:

a) a rehabilitációs szakértői szerv legalább ötven százalékos mértékű egészségkárosodását 
megállapította,

b) fogyatékossági támogatásra jogosult, vagy

c) vakok személyi járadékára jogosult évenként öt munkanap pótszabadság jár.

A munkavállaló részére, ha munkaviszonya év közben kezdődött vagy szűnt meg a szabadság 
arányos része jár. A fél napot elérő töredéknap egész munkanapnak számít.

A szabadság kiadása:

A szabadságot - a munkavállaló előzetes meghallgatása után - a munkáltató adja ki.

A munkáltató évente hét munkanap szabadságot - a munkaviszony első három hónapját 
kivéve - legfeljebb két részletben a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban köteles 
kiadni. A munkavállalónak erre vonatkozó igényét legalább tizenöt nappal a szabadság 
kezdete előtt be kell jelentenie. A szabadságot - eltérő megállapodás hiányában - úgy kell 
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kiadni, hogy a munkavállaló naptári évenként egy alkalommal, legalább tizennégy egybefüggő 
napra mentesüljön a munkavégzési és rendelkezésre állási kötelezettsége alól. A szabadság ki-
adásának időpontját a munkavállalóval legkésőbb a szabadság kezdete előtt tizenöt nappal kö-
zölni kell. A szabadságot - a munkaviszony megszűnését kivéve - megváltani nem lehet. A 
szabadságot esedékességének évében kell kiadni. A szabadságot, ha a munkaviszony október 
elsején vagy azt követően kezdődött, a munkáltató az esedékességet követő év március 31-ig 
adhatja ki. A szabadságot, ha a munkavállaló oldalán felmerült ok miatt nem lehetett kiadni, 
az ok megszűnésétől számított hatvan napon belül ki kell adni. Az esedékesség évében kell 
kiadottnak tekinteni a szabadságot, ha igénybevétele az esedékesség évében megkezdődik és a 
szabadság következő évben kiadott része nem haladja meg az öt munkanapot.

A munkáltató kivételesen fontos gazdasági érdek vagy a működését közvetlenül és súlyosan 
érintő ok esetén:

a) a szabadság kiadásának közölt időpontját módosíthatja,

b) a munkavállaló már megkezdett szabadságát megszakíthatja,

c) kollektív szerződés rendelkezése esetén a szabadság egynegyedét legkésőbb az esedékessé-
get követő év március 31-ig adhatja ki.

(6) A munkáltató - a felek megállapodása alapján – az éves alap-és a munkavállaló életkorával 
együtt járó pótszabadságokkal növelt szabadságának egyharmadát az esedékesség évét követő 
év végéig adhatja ki.

A munkavállalónak a kiadás időpontjának módosításával vagy a megszakítással összefüg-
gésben felmerült kárát és költségeit a munkáltató köteles megtéríteni. 

A szabadságot a munkaidő-beosztás szerinti munkanapokra kell kiadni.

A munkaviszony megszűnésekor, ha a munkáltató az arányos szabadságot nem adta ki, 
azt meg kell váltani.

Betegszabadság:

A munkáltató a munkavállaló számára a betegség miatti keresőképtelenség tartamára 
naptári évenként tizenöt munkanap betegszabadságot ad ki. Nem jár betegszabadság a tár-
sadalombiztosítási szabályok szerinti üzemi baleset és foglalkozási betegség miatti keresőkép-
telenség, valamint a veszélyeztetett várandósság miatti keresőképtelenség tartamára. Évközben 
kezdődő munkaviszony esetén a munkavállaló a betegszabadság arányos részére jogosult.

Szülési szabadság, fizetés nélküli szabadság:

Az anya egybefüggő huszonnégy hét szülési szabadságra jogosult.

A szülési szabadság annak a nőnek is jár, aki a gyermeket örökbefogadási szándékkal neve-
lésbe vette. A szülési szabadságot - eltérő megállapodás hiányában - úgy kell kiadni, hogy 
legfeljebb négy hét a szülés várható időpontja elé essen. A szülési szabadság igénybe nem 
vett részét, ha a gyermeket a koraszülöttek ápolására fenntartott intézetben gondozzák, 
a szülést követő egy év elteltéig a gyermeknek az intézetből történt elbocsátása után 
is igénybe lehet venni. A szülési szabadság tartamát a kifejezetten munkavégzéshez 
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kapcsolódó jogosultságot kivéve, munkában töltött időnek kell tekinteni. A munkavállaló 
gyermeke harmadik életéve betöltéséig - a gyermek gondozása céljából - fizetés nélküli szabad-
ságra jogosult, amelyet a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban kell kiadni.

A szülési szabadság megszűnik:

a) a gyermek halva születése esetén, (de ebben az esetben a szabadság tartama, szülést követően 
6 hétnél rövidebb nem lehet)

b) ha a gyermek meghal, a halált követő tizenötödik napon,

c) ha a gyermeket - a külön jogszabályban foglaltak szerint - ideiglenes hatállyal elhelyezték, 
átmeneti vagy tartós nevelésbe vették, továbbá harminc napot meghaladóan bentlakásos szoci-
ális intézményben helyezték el, a gyermek elhelyezését követő napon.

A munkavállalónak gyermeke személyes gondozása érdekében fizetés nélküli szabadság jár 
a gyermek tízedik életéve betöltéséig a gyermekgondozási segély folyósításának tartama alatt.

A munkavállalónak hozzátartozója tartós - előreláthatólag harminc napot meghaladó - sze-
mélyes ápolása céljából, az ápolás idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélküli szabadság jár.

A tartós ápolást és annak indokoltságát az ápolásra szoruló személy kezelőorvosa igazolja.

A munkavállalónak fizetés nélküli szabadság jár a tényleges önkéntes tartalékos katonai 
szolgálatteljesítés tartamára.

A munkavállaló a fizetés nélküli szabadság igénybevételét legalább tizenöt nappal korábban 
írásban köteles bejelenteni. A fizetés nélküli szabadság a munkavállaló által megjelölt időpont-
ban, de legkorábban a szabadság megszüntetésére irányuló jognyilatkozat közlésétől számított 
harmincadik napon szűnik meg.

14. A munka díjazása

Az alapbér:

Alapbérként legalább a kötelező legkisebb munkabért kell meghatározni.

Az alapbért időbérben kell megállapítani. Tehát a munkáltatónak meg kell határoznia, 
hogy az alapbér milyen időtartam alatt végzett munka után jár. Ez lehet napi-, heti-, vagy 
havibér.

Havi alapbér esetén az egy órára járó alapbér meghatározása során a havi alapbér összegét 
osztani kell:

•	 általános teljes napi munkaidő esetén százhetvennégy órával,

•	 általánostól eltérő teljes napi vagy részmunkaidő esetén a százhetvennégy óra 
időarányos részével.

A munkáltató a munkabért teljesítménybérként is megállapíthatja. Teljesítménybér az a mun-
kabér, amely a munkavállalót a kizárólag számára előre meghatározott teljesítménykövetelmény 
alapján illeti meg. Kizárólag teljesítménybér formájában meghatározni csak a munkaszerző-
désbe foglalt megállapodás esetén lehet. A teljes munkaidőben foglalkoztatott munkavállaló-
ra irányadó teljesítménybér-tényezőt úgy kell megállapítani, hogy a teljesítménykövetelmény 
százszázalékos teljesítése és a teljes munkaidő ledolgozása esetén a munkavállalónak járó mun-
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kabér legalább a kötelező legkisebb munkabér mértékét elérje. A kizárólag teljesítménybérrel 
díjazott munkavállaló esetén legalább az alapbér felét elérő garantált bér megállapítása is kö-
telező.

A bérpótlék:

A bérpótlék a munkavállalót a rendes munkaidőre járó munkabérén felül illeti meg.

A bérpótlék számítási alapja - eltérő megállapodás hiányában - a munkavállaló egy órára 
járó alapbére.

Vasárnap rendes munkaidőben történő munkavégzésre kötelezett munkavállalót, aki:

•	 többműszakos munkarendben, vagy

•	 készenléti jellegű munkakörben, vagy

•	 a kereskedelmi törvény hatálya alá tartozó munkáltatónál van foglalkoztatva, ötven 
százalék mértékű bérpótlék illeti meg.

A munkavállalót munkaszüneti napon történő munkavégzés esetén száz százalék bérpót-
lék illeti meg.

Munkaszüneti bérpótlék jár a húsvét- vagy a pünkösdvasárnap, vagy a vasárnapra eső 
munkaszüneti napon történő munkavégzés esetén.

A munkavállalónak, ha a beosztás szerinti napi munkaidő kezdetének időpontja rendszere-
sen változik, a tizennyolc és hat óra közötti időtartam alatt történő munkavégzés esetén 
harminc százalék bérpótlék (műszakpótlék) jár. A változást rendszeresnek kell tekinteni, ha 
havonta a beosztás szerinti napi munkaidő kezdetének időpontja a munkanapok legalább egy-
harmada esetében eltér, valamint a legkorábbi és a legkésőbbi kezdési időpont között legalább 
négy óra eltérés van. A munkavállalónak - a műszakpótlékra jogosult munkavállalót kivéve 
- éjszakai munkavégzés esetén, ha ennek tartama az egy órát meghaladja, tizenöt százalék bér-
pótlék jár.

A munkavállalónak ötven százalék bérpótlék vagy - munkaviszonyra vonatkozó szabály vagy 
a felek megállapodása alapján - szabadidő jár:

a) a munkaidő-beosztás szerinti napi munkaidőt meghaladóan elrendelt rendkívüli munkaidő-
ben,

b) a munkaidőkereten felül vagy

c) az elszámolási időszakon felül végzett munka esetén.

A szabadidő nem lehet kevesebb az elrendelt rendkívüli munkaidő vagy a végzett munka tar-
tamánál és erre az alapbér arányos része jár. A munkaidő-beosztás szerinti heti pihenőnapra 
(heti pihenőidőre) elrendelt rendkívüli munkaidőben történő munkavégzés esetén száz 
százalék bérpótlék jár. A bérpótlék mértéke ötven százalék, ha a munkáltató másik heti pihe-
nőnapot (heti pihenőidőt) biztosít.

Munkaszüneti napra elrendelt rendkívüli munkaidőben történő munkavégzés esetén a munka-
vállalót száz százalék bérpótlék illeti meg.

Készenlét esetén húsz-, ügyelet esetén negyven százalék bérpótlék jár. Munkavégzés esetén 
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bérpótlék az általános szabályok szerint jár! Ügyelet esetén, ha a munkavégzés tartama 
nem mérhető, ötven százalék bérpótlék jár.

A felek a bérpótlékot is magában foglaló alapbért állapíthatnak meg.

A felek a munkaszerződésben:

a) bérpótlék helyett,

b) készenlét vagy ügyelet esetén a munkavégzés díjazását és a bérpótlékot magában foglaló 
havi átalányt állapíthatnak meg.

Díjazás munkavégzés hiányában:

A munkavállalót, ha a munkáltató foglalkoztatási kötelezettségének a beosztás szerinti 
munkaidőben nem tesz eleget (állásidő) - az elháríthatatlan külső okot kivéve - alapbér 
illeti meg.

A munkavállalót, ha a munkáltató hozzájárulása alapján mentesül a munkavégzés alól, a kiesett 
munkaidőre megállapodásuk szerint illeti meg díjazás.

A munkavállalót távolléti díj illeti meg:

a) a szabadság tartamára,

b) a munkavégzés alóli mentesülés (véradás, halál, általános iskolai tanulmányok stb.),

c) ha hivatalos eljárásban tanúként hallgatják meg.

A betegszabadság tartamára a távolléti díj hetven százaléka jár.

A MUNKABÉR VÉDELME:

A munkabért - külföldön történő munkavégzés vagy jogszabály eltérő rendelkezése hiányában 
- forintban kell megállapítani és kifizetni.

A munkabért utalvány vagy fizetőeszköz helyettesítésére szolgáló más formában kifizetni nem 
lehet. A munkavállaló részére járó munkabért - eltérő megállapodás hiányában - utólag, lega-
lább havonta egy alkalommal kell elszámolni. A kifizetett munkabér elszámolásáról a tárgy-
hónapot követő hónap tízedik napjáig írásbeli tájékoztatást kell adni. A munkaidőkeret vagy 
az elszámolási időszak lejártát követően, ha a munkavállaló az elszámolt munkabérnél alacso-
nyabb összegű munkabérben részesült, a különbözetet számára a következő havi munkabérrel 
ki kell fizetni. Az előlegnyújtásból eredő követelésre vonatkozó szabályokat kell megfelelően 
alkalmazni, ha a munkavállaló a jogosan járó munkabérnél magasabb összegű munkabérben 
részesült. A munkabért a tárgyhónapot követő hónap tízedik napjáig ki kell fizetni!

A munkabért készpénzben vagy a munkavállaló által meghatározott fizetési számlára utalással 
kell kifizetni. A munkabér fizetési számlára utalással történő kifizetése esetén, a munkáltatónak 
úgy kell eljárni, hogy a munkavállaló munkabérével a bérfizetési napon rendelkezhessen. A 
munkabér kifizetése - ide nem értve a nem magyarországi székhellyel vagy fiókteleppel rendel-
kező pénzforgalmi szolgáltatónál vezetett fizetési számlára történő átutalást - a munkavállaló 
részére költséget nem okozhat. A munkabért a munkavállalónak vagy meghatalmazottjának 
kell kifizetni, kivéve, ha ebben a munkavállalót bírósági vagy hatósági határozat korlátozza. A 
munkabért, ha a bérfizetési nap heti pihenőnapra (heti pihenőidőre) vagy munkaszüneti napra 
esik, legkésőbb az ezt megelőző munkanapon kell kifizetni. 
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A késedelem idejére a késedelembe esés időpontjától kezdve a késedelemmel érintett naptári 
félévet megelőző utolsó napon érvényes jegybanki alapkamattal megegyező mértékű kamatot 
kell fizetni. A munkabérből való levonásnak jogszabály vagy - a levonásmentes munkabérré-
szig - végrehajtható határozat alapján van helye.

A munkáltató követelését a munkabérből levonhatja:

a) a munkavállaló hozzájárulása alapján a levonásmentes munkabérrészig, vagy

b) ha az előlegnyújtásból ered.

15. A munkavállaló kártérítési felelőssége

A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott 
kárért kártérítési felelősséggel tartozik. A Munka Törvénykönyvének e szabálya a munkavál-
laló kártérítési felelősségének alapesetét tartalmazza. Ha e szabályt egyes elemeire bontjuk, 
a felelősség következő feltételrendszerét kapjuk, azaz a munkavállaló kártérítési felelőssége 
akkor állapítható meg, ha:

-	 munkaviszonyából eredő kötelezettségét megszegi,

-	 kár keletkezik,

-	 a kötelezettségszegés okozza a kárt, tehát a kettő között okozati összefüggés van és 
végül,

-	 a károkozó (munkavállaló) vétkes.

A fenti négy feltételnek együttesen kell meglennie ahhoz, hogy a munkavállaló kártérítési fe-
lelőssége megállapítható legyen, tehát ha bármilyen feltétel a fentiek közül nem bizonyítható, 
nem lehet kártérítésre kötelezni a munkavállalót. Nem lehet szó kártérítésről, ha kötelezettség-
szegés nincs, de kár azért keletkezett a kötelezettségszerűen végzett munkából. Ugyancsak nem 
lehet szó kártérítésről, ha van ugyan kötelezettségszegés, de kár nem származott belőle, pl. a 
szakértőként felkért munkavállaló nem jelenik meg az üzleti tárgyaláson, de ez a külföldi fél 
távolmaradása következtében marad el.

16. A munkáltató kártérítési felelőssége

Természetes, hogy a munkáltató kártérítési felelősségének szabályait is meg kellett alkotni, 
amennyiben a munkavállalónak kárt okoz. E szabályok lényegesen szigorúbbak a munkaválla-
ló felelősségi szabályainál, amennyiben: a munkáltató a munkavállalónak munkaviszonyával 
összefüggésben okozott kárért vétkességére tekintet nélkül, teljes mértékben felel. A munkál-
tató felelőssége a munkaviszonnyal összefüggésben keletkezett károkért állapítható meg és ez 
szélesebb kört ölel fel, mintha csak a munkavégzés során keletkezett munkavállalói károkról 
rendelkezne a törvény. Így e körbe tartoznak az olyan károk is, amelyeket a munkavállaló nem 
közvetlenül a munkavégzés során, de azzal összefüggésben szenved el, mint pl. a munkavég-
zéssel összefüggő tisztálkodás, vagy kiküldetés során. Az idézett főszabály szerint a munkálta-
tó, vétkességére tekintet nélkül felel. Nem kerülhet tehát sor annak vizsgálatára, hogy a mun-
káltató vétkes (szándékos vagy gondatlan) volt-e vagy sem, mert akár vétlen volt akár vétkes, 
felelőssége megállapítható. 

A munkáltató csak akkor mentheti ki magát a felelősség alól, ha bizonyítja:

-	 a kárt működési körén kívül eső elháríthatatlan ok, vagy
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-	 kizárólag a károsult elháríthatatlan magatartása okozta.

Amennyiben jobban el kívánnak mélyedni a munka törvénykönyve és egyéb jogszabályok 
világában úgy a www.magyarorszag.hu weboldalon a hatályos, naprakész jogszabályokat 
egy-két kattintással elérhetik!
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2sz Melléklet: Munkajogi alapismeretek teszt

Munkajogi alapismeretek teszt (minta)
1.	 A munkaviszony általános szabályait a következő törvény rendezi:

•	 a Munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény

•	 a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény

•	 a Tűz elleni védekezésről szóló 1996. évi XXXI. törvény 

2.	 A munkaviszony alanyai azok, akiket e viszonyban jogok illetnek meg, illetve kötele-
zettségek terhelnek, azaz:

•	 a megbízó és a megbízott

•	 a megbízó és a vállalkozó

•	 a munkáltató és a munkavállaló

3.	 A munkaviszony a két fél, a munkáltató és a munkavállaló közötti megegyezéssel,

•	 megbízási szerződéssel

•	 munkaszerződéssel

•	 vállalkozói szerződéssel jön létre.

4.	 Melyik állítás igaz?

•	 A munkaszerződést mindig írásba kell foglalni.

•	 A munkaszerződést soha nem kell írásba foglalni.

5.	 A munkaszerződés módosítása a következőképpen történhet:

•	 Kizárólag a munkavállaló módosíthatja.

•	 Kizárólag a munkáltató módosíthatja.

•	 Kizárólag közös megegyezés útján módosítható.

6.	 A munkaviszony megszűnhet és megszűntethető. A munkaviszony megszűntetésének 
melyik a „legproblémamentesebb” megoldása?

•	 A munkáltató rendkívüli felmondása.

•	 A munkavállaló felmondása.
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•	 A munkáltató és a munkavállaló közös megegyezésével történő megszűntetés.

7.	 A felmondási idő arra a célra szolgál, hogy mind a munkáltató, mind a munkavállaló 
felkészülhessen a munkaviszony megszűnésére. Ennek minimális és maximális időtar-
tama a következő lehet:

•	 minimum 3 hónap, de maximum 6 hónap

•	 minimum 5 hónap, de maximum 7 hónap

•	 minimum 7 hónap, de maximum 9 hónap

8.	 A munkaidő, a munkavégzésre előírt idő kezdetétől annak befejezéséig tartó idő. Az 
(általános) teljes napi munkaidő mértéke:

•	 napi 10 óra

•	 napi 8 óra

•	 napi 13 óra

9.	 A munkavállalónak a munkában töltött idő alapján minden naptári évben szabadság jár, 
amely alap- és pótszabadságból áll. Mennyi az éves alapszabadság mértéke?

•	 20 munkanap

•	 25 munkanap

•	 15 munkanap

10.	A munkaszerződés megkötésekor meg kell határozni a munkavállaló alapbérét.  Ez 
alapján válassza ki a helyes állítást!

•	 A munkáltató dönti el, hogy alapbérként milyen mértékű minimális munkabért 
biztosít a munkavállaló részére.
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tés.

A felmondási idő arra a célra szolgál, hogy mind a munkáltató, mind a munkavállaló felké-
szülhessen a munkaviszony megszűnésére. Ennek minimális és maximális időtartama a 
következő lehet:

•	 minimum 3 hónap, de maximum 6 hónap

•	 minimum 5 hónap, de maximum 7 hónap

•	 minimum 7 hónap, de maximum 9 hónap

A munkaidő, a munkavégzésre előírt idő kezdetétől annak befejezéséig tartó idő. Az (álta-
lános) teljes napi munkaidő mértéke:

•	 napi 10 óra

•	 napi 8 óra

•	 napi 13 óra

A munkavállalónak a munkában töltött idő alapján minden naptári évben szabadság jár, 
amely alap- és pótszabadságból áll. Mennyi az éves alapszabadság mértéke?

•	 20 munkanap

•	 25 munkanap

•	 15 munkanap

A munkaszerződés megkötésekor meg kell határozni a munkavállaló alapbérét.  Ez alapján 
válassza ki a helyes állítást!

•	 A munkáltató dönti el, hogy alapbérként milyen mértékű minimális munkabért 
biztosít a munkavállaló részére.

•	 A munkáltatónak munkavállalója részére alapbérként, legalább a kötelező leg-
kisebb munkabért (minimálbért) meg kell fizetnie.
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1., Ajánlott célcsoport:

Megváltozott munkaképességű, rehabilitációra javasolt, és fogyatékos csoportok 

2., Ajánlott időkeret:

Óraszám: 20 óra

3., A modul közvetlen célja:

-	 A képzésben résztvevők számára átfogó elméleti és gyakorlati ismeretek nyújtása a szo-
ciális munka sajátosságairól.

-	 Az ismeretek révén képessé tétel a szociális problémák összefüggéseinek megértésére, 
a hatékony segítségnyújtásra, mely alkalmassá tesz saját és mások számára kimozdulni 
egy passzív, „bénult” állapotból a munka világába.

-	 A segítő foglalkozás elveinek, értékeinek szakmai és etikai követelményi eszközeinek 
megismerése, beleértve történeti vetületét is.

-	 A képzés - építve a hallgatók mindennapi tapasztalatára, ezt felhasználva - célul tűzi ki 
a probléma feltárás és megoldás folyamatának megismertetését. 

-	 Képessé tétel írásbeli esettanulmány készítésére, mely a munkába való visszaállás sike-
rességéről és menetéről szól.

-	 Elméleti és gyakorlati segítő készségek megtanulását tükrözze a modul olyan speciális 
csoportok számára, akik kiszorultak a munkaerőpiacról.

-	 Váljon hasznossá olyan szemléletmód kialakításában, ami segítő erővé válik saját maga 
és mások számára az életvitelben és újbóli munkavállalásban. 

-	 Sajátítsa el a hallgató a problémamegoldás elveinek és menetének legújabb elméleti és 
gyakorlati eredményeit.

-	 Képes legyen rátapintani és megtalálni a valódi problémát egy esetmegoldás kapcsán.

-	 Tudjon elég alternatívát felsorolni és valódi eredményt produkálni a felmerült probléma 
megoldásában.

Szociális ismeretek
Pók Kata   
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Tanulja meg, hogy a problémamegoldás során mindig építsen a kliens külső belső erős-
ségeire.

-	 Sajátítsa el a szociális munkára vonatkozó etikai követelményeket és sikerrel alkalmaz-
za esetmegoldásaiban.

4., A modul témái, tartalma: 

(1) általános szociális alapismeretek (5 ó.)

(2) egyéni esetkezelés (5 ó.) 

(3) szociális csoportmunka (2,5 ó.)

(4) közösségi szociális munka (2,5 ó.) 

(5) jogi szabályozás: szociális törvény, szociális ellátások (5 ó.)

Oktatási forma: elméleti+készségfejlesztés

Értékelés módja: 10 kérdésből álló teszt kitöltése/ lehet egy esettanulmány leírása 

5., Megelőző tapasztalat: 

A modul épít mindarra a tapasztalatra, amit a tanuló saját természetes környezetében észlelt 
eddig. Fontos a család, szomszédság, korábbi munkahelyi élmények beépítése a segítő mun-
kába. Az előadások során csak ezekre építve lehet előre haladni, továbbfejleszteni a probléma-
megoldás szintjét a meglévő készségeket. Lehetnek saját vagy családtagok korábbi krízisei, a 
megoldási kísérletek a sikeres alternatív megoldások beépült emlékei, melyek tudatosítása és 
megosztása másokkal segítség lehet a problémamegoldás fejlődésében. 

6., Ajánlott továbbhaladási irány:

- Szakmai ismeretek továbbfejlesztése speciális csoportok jellemzőinek és szükségleteinek, va-
lamint a segítségadás technikáinak megismerése révén.

- „terepgyakorlat” segítő szervezetek életébe való bekapcsolódás révén

- önsegítő csoportok életébe való bekapcsolódás.
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7., Kompetenciák, készségek:

- széleskörű ismeretek kialakítása a szociális munka témájában

- interjúztatás, kommunikációs technikák és készségének fejlesztése

- empátia készségének elsajátítása

- problémamegoldó készség fejlesztése

- pozitív szemléletmód készségeinek fejlesztése

- önreflexió, problémaérzékenység készségének alakítása.

8., Tevékenységek időmegjelöléssel:

- Interaktív előadás, kiegészítve egyéni beszámolókkal (20-30 perc)

- Tesztek kitöltése (15-20 perc) értékelés, konklúziók levonása (15 perc)

- Szituációs és kommunikációs gyakorlatok (15-15 perc).

9. Fejlesztendő készségek:

- A modul befejezése után érdemes továbbfejleszteni a problémamegoldó készséget változatos 
esetmegoldó gyakorlatokkal, ha lehet „élesben” valódi esetmegoldásokkal.

- A kommunikációs gyakorlatok a szemléletmód változás, a pozitív hozzáállás megerősítését 
folytatni kell, akár civil szervezetek önsegítő csoportjaiban, a „visszaesés” megelőzése okán.

10. Munkaformák és módszerek

Maga az anyag megismerése interaktív előadás formájában történik csoportos részvétellel. Az 
aktuális témához vagy problémához a résztvevők elmondhatják egyéni tapasztalataikat. A cso-
portos meghallgatás és egyéni beszámolók váltakozása permanensen ismétlődik az adott téma 
feldolgozása során. A tesztek kitöltése csak színesíti a tanulást mégis fontos információkat hor-
doz és többlettudást ad önmagunkról. Ezt a csoport egy időben végzi egyénileg, ami értékelés-
sel zárul, így mindenki elhelyezheti magát a csoport egészében is, így fontos felismeréseket ad. 
A szituációs és kommunikációs játékok kiscsoportban vagy párban történnek, amit a csoport 
többi része megfigyel. Az aktív és passzív jelenlét váltakozása felpezsdíti a csoport életét, más-
részt alakítja azokat a gyakorlati készségeket, ami a segítővé váláshoz kell.
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Szociális alapismeretek

A modul részletes tematikája

I.	 Általános szociális alapismeretek

1.	 A szociális munka fogalmai, alapelvei, értékei, színterei

Történeti vetület: 

-	 A kezdetektől napjainkig, az etikai-morális majd szociológiai irányultságtól a 
pszichológiai felfogásig. A keresztény kezdetektől a baloldali eltolódásig. 

-	 Külföldi és hazai megjelenése

-	 Alapelméletek: 

Maslow szükségleti hierarchiája

Welch humán ökorendszer elmélete

(TTR) A természetes támogató rendszer (és meggyengülésének problémái) 

Tevékenységi területek:

-	 az emberek alapszükségleteinek kielégítése (lakás, élelem…)

-	 széleskörű segítő programok

Segítő programok célcsoportjai: speciális szükségletű embercsoportok (szülő nél-
küli gyerekek, idősek, fogyatékosok, hajléktalanok…)

2.	 A szociális munka dilemmái: 

Beavatkozás, kompetenciahatárok, értékek, etikai és erkölcsi követelmények, a 
szociális munka etikai kódexe.

-	 Meddig terjed a szociális munkás kompetenciája?

-	 Értékek: szabadság, felelősség, szolidaritás, autonómia, demokrácia, vallási, 
politikai, nemzetiségi hovatartozás

-	 Dilemmák (különböző szabadság és demokrácia felfogások és egyéb értékdilem-
mák)

-	 A szakmai etika és az általános etika, valamint a liberális etika és a keresztény 
etika különbsége

3.	 A szociális munka eszközei 

(értékek, ismeretek, készségek), szakmai szerepek, érdekkonfliktusok

-	 általános szociális munka ismerete
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-	 egy adott gyakorlati terület ismerete (fogyatékosok, idősek, szenvedélybetegek)

-	 adott intézményre vonatkozó ismeretek

-	 a kliens problémájának széleskörű ismerete

A problémamegoldó modell és a segítő készségei

A segítő készségei a problémamegoldásban:

-	 kommunikációs készség fajtái

-	 kapcsolati készség

-	 eredményesség

A kapcsolatteremtést segítő készségek:

Az empátia, a hitelesség, saját ellenállás felismerése, tolerancia, a másság elfogadása, 
hit az emberben, a felelősségtudat, támogató magatartás, szakszerűség és titoktartás, 
etikai készség.

A problémamegoldás folyamata:

-	 Kapcsolatfelvétel, információgyűjtés, közös probléma meghatározás, lehetősé-
gek, erősségek számbavétele

-	 Szerződéskötés

-	 Végrehajtás

-	 Értékelés

Gyakorlat: szituációs játék, tesztek

II. Egyéni esetkezelés

1.	 Az egyéni esetkezelés fogalmának megközelítései

2.	 Módszerek sokszínűsége

3.	 Esetkezelés (krízis) fontosabb lépései:

- Kapcsolatfelvétel, feszültségcsökkentés, reménykeltés

-A probléma megértése, a paciens aktivizálása

- Élete problémamentes részeire irányítjuk a figyelmet. Hol volt sikeres, kik támo-
gatták?

- Autonómmá, képessé tétel

4.	 Az esetmegoldás fázisai, alkalmazott technikái:
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Első fázis. A kapcsolat kialakítása és technikái

Második fázis. A probléma vizsgálata és technikái

Harmadik fázis. Megoldási terv kialakítása, mobilizálás, feladatadás és technikái

Negyedik fázis. Lezárás, nyomon követés módszerei

5.	 Akadályok a beavatkozás közben

6.	 Esetbemutatás:„passzív bénult állapotból, mozgásba hozni”

7.	 A sok szempontú felmérés, a „diagnózis”

-	 Az információszerzés különböző területei

-	 A segítő beszélgetés technikái, a nonverbális kommunikáció jelentősége: 

Keresd az érzelmet! Mi volt az utolsó csepp a pohárban? Jól kérdezni, jól meg-
hallgatni.

-	 A felmérés, adatgyűjtés a kapcsolatfelvételtől a problémamegoldásig tart

-	 Az értelmezés olyan jelentős, mint maga az esemény

-	 A ki nem elégített szükségletek felmérése

-	 Rákérdezés a részletekre: 

-	 Hol, mikor, milyen gyakran jelentkezik a probléma? Mióta tart? Hogyan próbálta 
eddig megoldani?

8.	 Interperszonális környezeti rendszerek felmérése

Gyakorlat: szituációs játék (ügyféltípusok és kezelési technikák)

III. Szociális csoportmunka

1.	 A szociális munkacsoportokkal:

-	 A szociális csoportmunka fogalma, történetisége

-	 A csoportvezető szociális munkás fő törekvései

-	 A csoport fajtái

-	 A csoportmunka kettős játszmája

-	 A csoport nyújtotta előnyök és hátrányok az egyénre

-	 A személyiségfejlesztő csoport célja és típusai: házaspároknak, nyugdíjasoknak, 
fiatal felnőtteknek.
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2.	 A csoport jellemzői:

-	 Csoportdinamika-alcsoportok- a „bűnbak”

-	 Vezetés, hatalom, státusz, szerepek 

-	 A csoport fizikai elrendeződése, csoportformációk

-	 Csoportkohézió

-	 Szociális kontroll, normák, szabályok

-	 A csoportfejlődés szakaszai

-	 Vezetési stílusok

3.	 A szociális csoportmunkás eszközei, készségei

3.1 Az egyéni esetkezelői és a csoportmunkás készségeinek különbségei

3.2 Konfliktusmegoldás az informális szerepek vonatkozásában:

-	 a bűnbak

-	 a deviáns

-	 a belső vezető

-	 a kapuőr

-	 a defenzív tag

-	 a hallgatag tag

-	 a túl sokat beszélő

IV. A közösségi szociális munka

-	 A közösség fogalma

-	 A helyi közösségi információk és forrásaik

-	 Mi a közösségi profil?

-	 A közösségszervező szerepei

-	 A közösségszervezés résztvevői

-	 A Biddle-féle modell

Gyakorlat: 

1. „hajótöröttek”- csoport szerepek, hatalmi szerepek

2. „az ajándék” játék- szociometria 
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V. Jogi szabályozás: szociális törvény, szociális ellátások

A szerteágazó szociális ellátórendszer

A 2014 évi jogi szabályozás a szociális ellátások érintettjei:

-	 időskorúak

-	 megváltozott munkaképességűek

-	 a fogyatékosok

-	 a gyermeket nevelő családok

A törvényi szabályozás

1.	 1993. évi III. törvény ellátásai

-	 szociális rászorultságtól függő pénzbeli ellátások

-	 természetben nyújtott szociális ellátások

2.	 Az 1993. évi II. törvényen kívüli ellátások

Rokkantsági járadék, átmeneti járadék, rendszeres szociális járadék stb. 

3.	 Gyermekek után járó ellátások

Az 1998 évi LXXXIV törvényben szabályozott ellátások

4.	 Az 1997. évi LXXXI. törvény fontosabb ellátásai

A társadalombiztosítási nyugellátásról

Hozzátartozói ellátások

VI. Záró rész

1. További fontos ismérvek a segítő munkában

2. A „kiégés” problémája a segítő életében

3. Hogyan készítsünk esettanulmányt?

-	 Kapcsolat fenntartási készségek

-	 Problémás viselkedési módok

-	 Interjúkészítés kérdései

-	 A szociális dokumentáció alapelvei, egyéni fejlesztési terv

-	 Támpontok az egyéni esettanulmány elkészítéséhez (szempontjai, tartalma, terje-
delme)

Gyakorlatok: szituációs játékok
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1.	 Ajánlott célcsoport:

Megváltozott munkaképességű, rehabilitációra javasolt és fogyatékkal élők csoportja. 

2.	 Ajánlott időkeret:

Óraszám: 15 óra

3.	 A modul közvetlen célja:

-	 Azoknak a lehetőségeknek a megismertetése, amit toleráns világunk nyújt ma a fogya-
tékos és megváltozott munkaképességű személyeknek.

-	 A képzésben résztvevők számára átfogó elméleti ismeretek nyújtása a megváltozott 
munkaképességűek és fogyatékosok munkába való visszaállításának, stratégiáiról. 

-	 Képessé tétel a megváltozott munkaképesség problémáinak egységben látására, össze-
függések megértésére, a hatékony segítségnyújtásra önmaguknak és másoknak.

-	 Ismeretek szerzése a megváltozott munkaképességűekről és fogyatékosokról való gon-
dolkodás és gondoskodás megújulásáról, szemléletformálás.

-	 Tesztek kitöltésével az önértékelés szintjének mérése, mivel a modul a szintemelkedést 
célozza meg.

-	 Elméleti és gyakorlati segítő készségek megtanulását tükrözze olyan speciális csopor-
tok számára, akik fogyatékosok vagy megváltozott munkaképességűek.

-	 Váljon hasznossá olyan szemléletmód kialakításában, mely tisztában van saját és mások 
értékeivel, magabiztosabbá tesz, emeli az önbecsülést a pozitív hozzáállást és szemlé-
letmódot.

-	 Mérhető legyen a félelem, kisebbrendűségi érzés csökkenése, a pozitív szemléletmód 
és hozzáállás javulása.

Megváltozott  
Munkaképességűek  

Foglalkoztatása

Pók Kata   
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4.	 A modul témái, tartalma:

- A megváltozott szemlélet nemzetközi és hazai trendjei (5 ó.) 

- A munkába való beilleszkedést segítő programok (5 ó.) 

- Egészség –pszichológia - munkavállalás (5 ó.) 

5., Megelőző tapasztalat:

A modul épít az emberek mindennapi tapasztalatára. Konkrétan mindarra a megélt probléma-
halmazra, amit természetes környezetükben az utolsó években megéltek ismerőseikkel, roko-
naikkal vagy saját magukkal kapcsolatban. Az élményekre építkezés fő sarokköve, hogyan 
próbálták ezeket a problémákat orvosolni, miként tudtak segítséget adni a felmerült nehézsé-
gekben, különös tekintettel a munkahely vagy egészségvesztés a megváltozott munkaképesség 
vagy fogyatékosság hátrányainak kezelésében. A továbbhaladás szempontjából fontos annak 
felidézése, hogy milyen technikák, megoldási módok bizonyultak sikeresnek milyen külső bel-
ső lehetőségeket tudtak eddig felkutatni.

6., Ajánlott továbbhaladási irány:

- A modul megtartása után a csoportnak több fontos készségben érdemes továbbfejlődnie. Ezek 
között is legfontosabb a folyamatos tanulási készség fejlődése, a tájékozódás és ismeretbővítés 
a megváltozott munkaképesség és fogyatékos ügy jogszabályaiban és a környezetükben fellel-
hető lehetőségek felkutatásában.

- A modul elvégzése után, feltehetően tudatában vannak annak, hogy a jogszabályi környezet és 
civil szervezetek sokasága dolgozik a megváltozott munkaképességűek munkába való visszaál-
lításán és érdemes számos rehabilitációs programba bekapcsolódniuk, ahol továbbfejleszthetik 
a munkavállalás készségeit. 

- Továbbra is fontos önerősítő tréningeken való részvételük, hogy önbecsülésük és pozitív hoz-
záállásuk fejlődjön. Fontos hasonló problémával küzdő emberek csoportjaiba bekapcsolódni-
uk, ahol egymástól is tanulhatnak és erősíthetik egymást, a „nem vagy egyedül” tudatával.

- Nagyon hasznos lenne nyílt gyakorlóterepen való részvételük, bekapcsolódásuk egy-egy civil 
szervezet munkájába, ahol továbbfejlődhet az emberekkel való kommunikációs készségük és 
probléma érzékenységük.

7., A kompetenciafejlesztés fókuszai:

-	 Széleskörű ismeretek kialakítása a megváltozott munkaképesség és fogyatékosság vala-
mint a munkába való beilleszkedés témában.

-	 A rálátás és az egészben látás képességének fejlődése

-	 Önbecsülés pozitív hozzáállás képességének kifejlesztése
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-	 A problémamegoldó készség fejlődése

-	 A hatékony önsegítés képességének fejlődése

-	 A tenni akarás pozitív elvárás készsége

-	 Önreflexió és a másokra való odafigyelés készsége 

-	 A tudatosodás és belátás képességének fejlődése

8.1. Tevékenységek-időmegjelöléssel:

-	 interaktív előadás a megváltozott munkaképesség és fogyatékosság témában + egyéni 
élettapasztalatok meghallgatása (20-30 perc periodikus ismétlődése)

-	 önismeretet, félelmeket, szemléletmódot, kommunikációs megoldási módokat, életcélt 
mérő tesztek kitöltése és megbeszélése (esetenként 20-20 perc)

-	 szituációs játékok (esetenként 20-20 perc).

8.2. Fejlesztendő készségek: 

-	 Magasabb ismeretek és készségek szerzése a megváltozott munkaképesség és fogyaté-
kosságügy terén

-	 Bekapcsolódás munkaerő közvetítő cégek életébe a segítségadás gyakorlása céljából

-	 Részvétel szociális rendezvényeken mely a megváltozott munkaképességűek ügyével 
foglalkozik 

9. Munkaformák és módszerek:

A munkaforma jellemzője a csoportos, kiscsoportos és egyéni váltakozása. Az interaktív előa-
dásokat természetesen egyéni beszámolók tarkítják, melyek saját élettapasztalatokra épülnek. 
A tesztek kitöltése egyszerre történik az egész csoportban egyéni megoldásokkal és közös ér-
tékeléssel. A szituációs és kommunikációs gyakorlatok kiscsoportban vagy párban történnek 
a feladat jellegének megfelelően, amit az egész csoport figyel, majd közös megbeszéléssel, 
konklúziók levonásával zárul. 
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1 sz. Melléklet: Megváltozott munkaképességűek foglalkoztatása (MMK)

Megváltozott munkaképességűek foglalkoztatása (MMK)
A modul részletes tematikája

A megváltozott szemlélet nemzetközi és hazai trendjei

1.	 Humán erőforrásokkal való gazdálkodás

2.	 Az Európai Unió hátránykezelési stratégiái 

3.	 Hazai helyzet

-	 Statisztika: a fogyatékos személyek a fogyatékosság típusai szerint (KSH, 2001)

-	 -1988. évi. XXVI. törvény: A fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlősé-
gükről

-	 A fogyatékossággal élő személyekről szóló egyezmény (2006 ENSZ, 2007 Ma-
gyarország ratifikáció)

4.	 EU Intézkedési terv a fogyatékos személyek foglalkoztatásáról

Nemzetközi Munkaügyi Szervezet (ILO)

EU hátránykezelési stratégiái:

-	 A foglakoztathatóság javítása

-	 Megvalósítás

-	 Beilleszkedés, fogyatékosság és társadalom

-	 A társadalmi szemlélet változása

-	 „Semmit rólunk, nélkülünk - elv”

-	 Az inklúzió „kényszere”

-	 Gazdasági válság

-	 Mit jelent a foglalkoztathatóság?

A kivitelezés elemzései:

-	 Az akadályok sokrétűsége

-	 A beilleszkedés segítése (Madridi nyilatkozat)

-	 Humán Erőforrás Szervezés

-	 A fogyatékos munkavállalók foglalkoztatásának vállalati szerepe és jelentősége

-	 A foglalkoztatás előnyei
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-	 A foglalkoztatást akadályozó tényezők

-	 Munkakör kialakítás tényezőinek vizsgálata látás-, hallás-, és mozgássérültnél

-	 Toborzás

-	 Csoportkialakítási tényezők

-	 A csoportba való beilleszkedés segítése

-	 Ösztönzési lehetőségek

-	 Teljesítmény-elemzések

-	 Képzési lehetőségek vezetői szinten:

Mentorállás, kommunikációs tényezők és fogyatékosság, konfliktusok, munkavé-
delem, munkaügyi kapcsolatok.

5.	 Konklúziók és a civil szervezetek szerepe a fogyatékkal élő személyek ügyében

-	 Definíciók (fogyatékkal élő felnőtt, megváltozott munkaképességű személy, reha-
bilitáció stb.)

-	 A megváltozott munkaképességű emberek helyzete az Unióban és hazánkban:

- Törvények, akciótervek

- Munkaerő-piaci tervek

- Új Magyarország Fejlesztési Terv

- Társadalmi Megújulás Operatív Program

- Rehabilitációs járadék

- Az új rendszer négy pillére

- Foglalkoztatási Rehabilitációs szükségletek, szolgáltatások

- A szociális szolgáltatás típusai

6. Megismerés: a személy és maga az ügy 

-	 látássérült személy és fogyatékossági etikett

-	  hallássérült személy és fogyatékossági etikett

-	 értelmileg akadályozott személy és etikett

-	  mozgássérült személy és etikett

-	 egyenlő esélyű hozzáférés elve

-	 a változtatás szükségessége

7. Tájékozódási és tájékoztatási csatornák típusai
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I.	 A munkába való beilleszkedést segítő programok

1.	 Új szakértői felfogás a megváltozott munkaképesség és fogyatékosság területén 

-	 a változás szükségessége

-	 statisztikai adatok a megváltozott munkaképességről

-	 foglalkoztatás központú ellátó rendszer kialakítása

-	 az újrafoglalkoztatás multidiszciplináris folyamata

-	 új holisztikus felfogás

-	 orvosi és szociális modellek

-	 komplex rehabilitációs eljárás 

2.	 A beilleszkedést segítő programok pszichológiai megközelítései

-	 egészségpszichológia

-	 egészségmagatartás

-	 a munka és egészség kapcsolata

-	 munkahelyi egészségfejlesztés megközelítései

-	 munkapszichológiai rehabilitációs szolgáltatások és programok

-	 megváltozott munkaképesség és munkaérték preferenciák

-	 munkaidentitás szintjei

-	 visszatérést segítő programok

-	 a munkába való visszatérés lépései

-	 a toborzás, kiválasztás pszichológiai tényezői, módszerei és elméletei

II. Egészség - pszichológia- munkavállalás

1. Egészségpszichológia –holisztikus szemlélettel

- komplex foglalkoztatási rehabilitációs szolgáltatások és programok

- megváltozott munkaképesség a törvényhozásban

- munkaérték preferenciák

- visszatérést segítő programok

- önbeteljesítő jóslat
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2. Az egészség és munkavállalás útjában álló akadályok 

- lelki, pszichológiai tényezők a munkavállalásban

- szemléletmód változás szükségessége

- sérült önkép, alacsony önértékelés megváltoztatásának lehetőségei

Irodalom, felhasznált számítógépes applikáció:

-	 Megváltozott munkaképességű személyek a foglalkoztatásban doc.

-	 Megváltozott munkaképesség doc.

-	 Megváltozott munkapszichológia doc.

-	 Megváltozott munkapszichológia doc. II.

-	 Önsegítés, stressz kezelés ppt.doc. 

-	 Tesztek

M
egv




á
ltozott







 
M

u
n

k
a

k
é

pe
ss

é
gűe




k
 F

og


l
a

l
k

oztat





á
sa



240

Újra a Pályán Foglalkoztatási Rehabilitációs Program

„Ember és munkakörnyezete kölcsönhatásának tudományos tanulmányozása.”

(Murrell, 1965).

1.	 Ajánlott célcsoport: Ezen Programcsomag keretén belül az Ergonómiai oktatás a 
megváltozott munkaképességű, fogyatékos célcsoportnak ad támpontot arra, mennyi-
re körbehálózza mindennapi életünket az ergonómia, mint tudomány. 

2.	 Ajánlott időkeret: 10 tanulmányi órán (egy nap 5*45 perces órák és egy közvetlen 
másik nap 5*45 perces órák) keretén belül, csoportos oktatásban folyt a konkrét is-
meret átadása. 

3.	 Tevékenységek időmegjelöléssel: Az oktatás alatt a 45 perces elméleti órákat kb. 45 
perces interaktív – letöltött kisfilmekkel tarkított előadások tették színesebbé a témán 
belül. 

4.	 A modul közvetlen célja: Az Ergonómia alapjain kívül a hallgatók betekinthettek az 
anatómia és a pszichológia egyes területeire is. Az oktatást írásos anyagok (tanulmá-
nyok) mellett színes képek, rövidfilmek segítették. 

5.	 Fejlesztendő készségek: A hallgatók megismerkedhettek az emberi test felépítésé-
vel, kényelmi szükségleteivel és annak kivitelezésével. 

6.	 Megelőző tapasztalat: A tananyag elsajátításához nincs szükség előképzettségre.

7.	 A kompetenciafejlesztés fókuszai: A tananyag ismertetése főleg az anatómián, pszi-
chológián és antropometrián keresztül történt, így megismerkedhettek a hallgatók az 
ergonómiával kapcsolatos egyéb tudományágakkal is.

BEVEZETÉS AZ ERGONÓMIÁBA
Kisházi Zsuzsa
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8.	 Ajánlott továbbhaladási irány: E tantárgy megismerésével ráláthattak az érdeklő-
dők a hétköznapi kényelmi felhasználásokra, a környezet adta segítségekre, illetve a 
sérült (látás, hallás, mozgás) emberek gyorsabb problémamegoldására.

9.	 Munkaformák és módszerek: Az oktatás a csoport bevonásával, írásos anyagok is-
mertetésével az egyéni, saját tapasztalaton alapuló benyomások megvitatásával folyt. 

10.	A modul témái, tartalma:

10. 1 Ergonómia:

Látszólag a munkakörnyezet minden tényezője az ergonómia tudományába tart.

-	 Az ergonómia tudományterületei: pszichológia, anatómia (antropometria, biomechani-
ka), fiziológia.

-	 Biztonság - CE-jelölés (termék-megfelelőség tanúsítása).

-	 Hatékonyság - a termékhasználat könnyű elsajátíthatósága, a lehető legkisebb erőkifejtést, 
elfáradás nélkül történő többszöri (gyakori) használata.

-	 Komfort - szubjektív viszonyulás a termékhez - megjelenés, csomagolás, egyéni kényelem.

-	 Hatékonyság növelése és. emberi igények kielégítése. 

A termékek általános ergonómiai követelményei: B – H – K 

Ergonómia a gyakorlatban:

-	Hatékony munkavégzés feltételei, munkakomfort a munkahelyeken. 

-	Biztonság és emberi megbízhatóság növelése a folyamatokban. 

-	Piaci versenyképességet növelő, hozzáadott érték a termékfejlesztésben. 

-	Életminőséget javító tényező a magánéletben. 

-	Felhasználó-barát szemlélet a szoftverfejlesztésben, információ-kommunikációs

technológiák alkalmazásában.

Iroda-ergonómia: Az ergonómia érvényre juttatása a munkahelyen (így az irodai mun-
ka-környezetben is): A biztonság (egészségmegőrzés), a hatékonyság (hozzáadott érté-
kek) és a komfort (jó közérzet) feltételeinek megteremtését és fenntartását jelenti. 

Ergonómiai kritériumok: Irodai székek, képernyő (50/1999 EÜM Rendelet), moni-
tor-beállítás, billentyűzet, egér. 

Az ergonómiai kialakítást segítő tényezők: Világítás, zaj, klíma, számítástechnika.
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10. 2. Anatómia:

Hallás: hangszín, hangminőség 

A fül felépítése és működése
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Zaj: A zaj hatása az emberekre. Ergonómiai szempontból, hogyan óvhatjuk magunkat 
ettől?

Személyes tér: Az embert körül ölelő zónák (intim zóna, személyes zóna, társadalmi 
zóna, nyilvános zóna).

10.3 Antropometria: 

Az antropometria az embertan segédtudománya, amely az emberi test méreteinek és a 
testrészek mozgástartományainak megállapításával foglalkozik. 

Helyes testtartás

Ergonomikus tervezés speciális felhasználói rétegek számára: Mozgássérültek, sike-
tek és nagyothallók, vakok és gyengén látók, értelmi sérültek, idősek, gyerekek.

11.	Mellékletek

Képek, illusztrációk az oktatási anyaghoz az internetről letöltve.

Ajánlott jegyzetek: Interneten található online tanulmányok 

Kapcsolódó kisfilmek az internetről letöltve: 
 
Ergonómia-oktatáshoz:  
„Ergonomikus íróasztal, forgószék” 
„UFO - ergonomikus irodaszék bemutatása” 
 
Biomechanika-Anatómia oktatáshoz:  
„position - helyes testtartás” 
 
Antropometria-oktatáshoz:  
„Jó és rossz példák az akadálymentesítésre” 
„Human Proportion for Figure Drawing - The Ultimate Guide” 
 
Anatómia-oktatáshoz:  
„Physiology of the Eye” 
„Az emberi test - Ergonómiai szemléltető film 3 - europadesign.hu” 
„Fül, a hallás folyamata”
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Név:…………....……………....……

Dátum:…………………...….……

FELADATLAP

1.) Mivel foglalkozik az ergonómia?

a.	 filozófia	 b. pszichológia		  c. munkakörnyezet tanulmányozása	 d. 
kozmetika

2.) Mi az ergonómiai optimalizáció három fő célja?

       a. hatékonyság- megbízhatóság-kényelem	 b. kényelem- megbízhatóság-biztonság

       c. biztonság- hatékonyság-komfort		  d. rugalmasság- megbízhatóság-

							           pontosság

3.) Mit értünk szoftver-ergonómián?

a. tévé alkalmazás		 b. számítástechnikai játékok	

c. puha székek		              d. számítástechnika  alkalmazása

4.) Mit értünk képernyős munkahelynek?

a. számítógép+tv	 b. tv	 c. számítástechnika+adatbeviteli eszközök	 d. fénymásoló

5.)Mik a tervezés fázisai?

a. előzetes tervezés, design, tesztelés, gyártás, marketink és értékesítés

b. előzetes piackutatás, gyártás, reklámozás

c. reklámozás, piackutatás, gyártás

d. piackutatás, tervezés, ergonómiai felmérés, gyártás

6.) Hogyan mérik az ergonómiai követelményeket?

a. a megcélzott fogyasztói réteg tagjaiból User profile mintát vesznek.

b. egy termékből minta

c. kipróbálás szinten

d. sehogy
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7.) Sorolj fel legalább 4 kritériumot, melyek a munkahelyi székek ergonómiai kritériumai!

…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………

8.) A munkahelyen milyen-látással kapcsolatos-ergonómiai követelményt tudsz megemlíteni?

…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………

9.) A halláshoz milyen ergonómiai követelményt tudsz megemlíteni?

…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………

10.) Mi a tárgya az antropometriának?

a. pszichológia  b. emberi test tudománya  c. kozmetika  d. az ember fizikai szükségletei

Pontszám…………………………….
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1sz Melléklet: Ergonómia

Ajánlott jegyzetek:

Interneten található online tanulmányok 

Kapcsolódó kisfilmek az internetről letöltve:

             1.   Ergonómia-oktatáshoz: „UFO - ergonomikus irodaszék bemutatása”

1.	 Biomechanika-Anatómia oktatáshoz: „Position - helyes testtartás”

2.	 Antropometria-oktatáshoz: „Jó és rossz példák az akadálymentesítésre”

3.	 Antropometria-oktatáshoz: „Human Proportion for Figure Drawing - The Ultimate 
Guide” 

4.	 Anatómia-oktatáshoz: „Physiology of the Eye”

5.	 Anatómia-oktatáshoz: „Az emberi test - Ergonómiai szemléltető film 3 - euro-
padesign.hu”

6.	 Anatómia-oktatáshoz: „Fül, a hallás folyamata”

Képek, illusztrációk az oktatási anyaghoz:

Az Ergonómia története

homo sapiens(felegyenesedett járás) -  homo sedens ( az ülő ember) 
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1.	 Ajánlott célcsoport

Csökkent munkaképességű vagy fogyatékkal élő felnőtt személyek

2.	 Időkeret

10 óra

3.	 A modul közvetlen célja

A képzés célja, hogy azoknak a csökkent munkaképességű vagy fogyatékkal élő felnőtt 
személyeknek, akik részt vesznek a foglalkoztatási rehabilitációs asszisztens képzésben, olyan 
informatikai alapismereteket biztosítsunk, amellyel könnyebbé válik számukra a számítógép 
használata és az ezzel elvégezhető munka.

4.	 A modul témái, tartalma

Táblázatkezeléssel (Excel) és az internet használatával fogunk foglalkozni.

A képzésre jelentkezők megismerkednek az Excel program felépítésével, a formázási le-
hetőségekkel, a használatható képletek, függvények megfelelő alkalmazásával és ezek ered-
ményeinek diagramokon való megjelenítésével.							     
	  Megismerkednek az Internet világával, ismereteket szereznek majd a böngészőkről, 
keresőkről, valamint a számítógépre leselkedő online veszélyekről. Megismerik a különböző 
vírusokat és további veszélyeket. Továbbá elsajátítják az online levelezés módszereit, lehetősé-
geit és korlátait, illetve megismerkednek a különböző online protokollokkal.

4.1 Táblázatkezelés
A Microsoft Excel táblázatkezelő szoftver segítségével megtanulhatják a táblá-
zatkezelés alapjait. Megismerkednek a program felépítésével, megnevezésekkel, 
függvényekkel és képletekkel. Feladatok megoldásával megismerik a beágyazott 
függvényeket, megtanulhatják a diagramok készítését, azok formázását és para-
méterezését.

4.4.Online ismeretek
Megismerkednek a böngészőkkel, keresőkkel, használatukkal és az internetes 
veszélyforrásokkal, vírusokkal, férgekkel, trójaiakkal. Ismereteket szerezhet-
nek a webes és levelező programmal támogatott levelezésről, protokollokról. A 
foglalkozások alkalmával tapasztalatot szerezhetnek a levelezők beállításairól, 
címjegyzékekről, csoportokról, csatolásokról, másolatokról, titkos másolatokról, 
továbbításról.

Digitális Írástudás 
Vekerdiné Kőkúti Krisztina
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5.	 Megelőző tapasztalat

A számítástechnikai klub résztvevőinek megelőző tapasztalatát, informatikai előismereteik 
mértékét a képzés megkezdésekor szóbeli beszélgetéssel tárjuk fel.

6.	 Ajánlott továbbhaladási irány

A képzés végeztével, olyan ismeretek birtokában lesznek a klub résztvevői, amellyel már 
könnyedén megoldhatják az alapvető informatikai feladatokat. Egyszerűen végezhetik majd el 
a táblázatkezelői és egyéb informatikai feladatokat, így lehetőséget kapnak olyan irodai állások 
betöltéséhez, amelyhez eddig nem rendelkeztek a megfelelő informatikai képességekkel.

7.	 A kompetenciafejlesztés fókuszai

A képzés ideje alatt fontosnak tartjuk a számítógépes ismeretekhez tartozó képességek fej-
lesztését, ezért a képzés alatt leginkább a monotónia tűrés-, a koncentráció képesség és a kom-
munikációs képességek fejlesztésére fókuszálunk. Ezen kompetenciák erősítése a résztvevőket 
még alkalmasabbá teszi olyan pozíciók betöltésére, amelyekhez elengedhetetlenek a számító-
gépes ismeretek és a számítógépes munkakörhöz tartozó készségek. Ilyen munkák például az 
adatrögzítés, irodai adminisztráció, online ügyfélfogadás stb.

8.	 Tervezett időmegjelenés

A képzést 45 perces foglalkozások keretén belül bonyolítjuk le, amely az alábbi táblázat-
ban megjelenítve olvasható.

Foglalkozás 
időpontja Téma megnevezése Tananyag megnevezése Óraszám

1. alkalom Táblázatkezelés

Excel alapok: Felépítés, megneve-
zések, képletek, függvények, rög-
zítés gyakorlás. ECDL feladatok 
gyakorlása: diagramok készítése, 
formázása, paraméterezése.

5 x 45 perc

2. alkalom Online ismeretek

Böngészők, keresők, használatuk. 
Vírusok. Webes és levelező prog-
rammal támogatott levelezés, pro-
tokollok. Levelezők beállításai, 
címjegyzék, csoportok, küldés több 
címzettnek, csatolás, másolat, tit-
kos másolat, továbbítás, válasz.

5 x 45 perc

Fejlesztendő készségek:

A képzés során a legfontosabb fejleszteni kívánt készségek (kognitív ismeretek megje-
lölése) az informatikai alapismeretek, (pszichológiai készségek megjelölése) a koncentrációs 
képesség, a monotonitástűrés és a kommunikációs képesség. 

Természetesen elsősorban a táblázatkezelés és internethasználat alapszintű elsajátítása a cél, 
viszont emellett hasonlóan fontosak a fent említett kompetenciák fejlesztése is. A feladatok 
megoldásával, gyakorlásával készség szintre szeretnénk emelni az informatikai ismereteket. 
A feladatok megoldása közben felmerülő kérdések és hibák által minden klubtag egyénileg és 
személyre szabottan képes fejlődni. 
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9.	 Munkaforma, módszer

Az oktatás csoportos formában, csapat- és egyéni munkában, feladatok megoldásával és 
gyakorlásával zajlik. A feladatokat a mellékletben külön részletezzük, ahol példákkal mutatjuk 
be, milyen feladatok elvégzését kérjük a klub résztvevőitől. Ezen feladatok megoldása közben 
a tagoknak lehetőségük van az esetleges hibák megbeszélésére, azok közös megoldására. Ez 
által egy produktív csoport jön létre, melynek tagjai egymást segítve oldják meg a feladatok és 
tanulják meg az egyes típusfeladatok megoldását.

10.	Eszközök, mellékletek

A klub foglalkozási alkalmai alatt a klubtagok a TÁMOP-1.4.3-12/1-2012-0007 Újra a pá-
lyán projekt keretében beszerzett Lenovo Ideapad G700 59-390374 típusú notebookokat hasz-
nálták, ezen eszközök segítségével sajátították el a szükségesek készségeket. 

A foglalkozások alatt az ECDL vizsga-feladatsor típusfeladatait oldottuk meg mind a táb-
lázatkezelés (Microsoft Excel), mind az internethez kapcsolódó ismeretek elsajátítása során. 
Ehhez segítségünkre voltak a www.ecdl.hu által kibocsájtott példatárak, melyeket külön-külön 
modulonként alkalmaztunk. Az ehhez kapcsolódó forrásanyagot és a példafeladatokat a Mel-
lékletek dokumentumban részletesebben tárgyaljuk.

-	
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1.	 Ajánlott célcsoport 

A Foglalkoztatási Rehabilitációs Asszisztens képzés szerves részét képező terepgyakorlat a 
képzésbe bevont személyek létszámával megegyező számú hallgató bevonásával zajlik, a te-
repgyakorlati helyszín biztosítását vállaló intézményeknél. A gyakorlatorientált képzésbe meg-
változott munkaképességű vagy fogyatékkal élő személyek bevonását javasoljuk. Szakmai 
megítélésünk szerint ezek a személyek, - személyes érintettségük miatt - könnyebben tudják 
képviselni hasonló helyzetben lévő társaik érdekeit, hatékonyan tudják megvalósítani az egyes 
munkahelyeken létrejövő önsegítő csoportok vezetését, hidat tudnak képezni a foglalkoztatási 
rehabilitációban érintett munkavállalók és az őket foglalkoztató munkáltatók között. A képzés-
be bevonni kívánt személyek iskolai végzettségüket tekintve legalább alapfokú végzettséggel 
rendelkezők, a kiválasztás során azonban előnyt élvezhetnek a középfokú végzettséggel rendel-
kező jelentkezők. 

2.	 Ajánlott időkeret

 A terepgyakorlat 20 órás időkeretben zajlik, a Foglalkoztatási Rehabilitációs Asszisztens kép-
zés részét képező 30 órás felkészítő, valamint a 70 órás elméleti képzési ismereteket tartalma-
zó blokkokat követően. A tevékenység heti négy napon, napi öt órás időkeretben, összefüggő 
gyakorlatként, több különféle helyszínen kerül lebonyolításra, ahol a hallgatók egyedül, vagy 
párban vannak jelen. 

Ez az időkeret alkalmas arra, hogy a képzés során megszerzett elméleti ismereteket a gyakorlati 
terepek helyszínein is elsajátíthassák a hallgatók, továbbá élesben is kipróbálhassanak egy-egy 
munka-, és mentorállási folyamatot. A résztvevőknek lehetőségük nyílik arra is, hogy megis-
merhessenek és kezeljenek olyan élethelyzeteket, melyekkel a későbbiekben találkozni fognak 
a megváltozott munkaképességű személyekkel folytatott tevékenységük során. 

3.	 A modul közvetlen célja

A modul célkitűzése, hogy a résztvevők kompetenssé váljanak a Foglalkoztatási Rehabilitációs 
Asszisztens szakma gyakorlatban történő minél magasabb szinten való alkalmazására. A terep-
gyakorlat során a résztvevők olyan ismeretekkel gazdagodnak, melyek lehetővé teszik, hogy 
rendelkezzenek az adott szakma végzéséhez szükséges készségek és képességek megfelelő re-
pertoárjával. Olyan tudással és kipróbált szituációs helyzetgyakorlatokkal ismerkednek meg, 
melyeket a résztvevők képesek lesznek alkalmazni többféle kontextusban, több típusú szerve-
zetben, ahol megváltozott munkaképességű, vagy fogyatékkal élő személyeket foglalkoztatnak. 

Terepgyakorlat
Király Adrienn    
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A terepgyakorlat további fontos feladata, hogy a résztvevőket képessé tegye eljutni az öngon-
doskodás képességétől a mások segítésére, képviseletére való képesség megszerzéséig, hiszen 
nekik, mint leendő foglalkoztatási rehabilitációs asszisztenseknek ez fő feladatuk lesz. A gya-
korlati képzés kiemelt célja továbbá, hogy kialakítsa a résztvevőkben az elköteleződést a meg-
változott munkaképességű és fogyatékos személyek közösségének sorsa iránt, képessé tegye 
őket az egyének és azok családjainak körében felmerülő szükségletek felmérésére, egészség-
ügyi és szociális problémáikból fakadó nehézségeik azonosítására, valamint kiút- keresési ja-
vaslatok megfogalmazására. A problémamegoldó helyzetek gyakoroltatása, valamint a pozitív 
irányú fejlesztés érdekben a szakmabeli kollégákkal való együttműködés fejlesztése, minden 
esetben a fenti célok elérését szolgálják.

4.	 A modul témái, tartalma

4.1. A gyakornokok fogadása – első találkozás a gyakorlati hellyel, gyakorlatvezetővel

A gyakorlati terepeket előzetesen a hallgatók igényeihez érdemes igazítani, lehetőséget bizto-
sítva számukra a tudatos karrierépítésre, a terepgyakorlat kiválasztására. A jelentkezés, vala-
mint az első megjelenés és benyomás kialakítása jelentős mérföldkő a hallgatók életében. Az 
egyes gyakorlati intézmények, valamint az ott megismert munkakörök beilleszkedési próbaté-
telt jelentenek a képzésbe bevont személyek számára. Megküzdve az első megmérettetésekkel, 
a hallgatók a gyakorlati helyeken tisztázzák a feltételeket a gyakorlatvezetővel, mind elvárá-
sok, mind lehetőségek tekintetében, majd fokozatosan betekintést nyerhetnek a munka világba, 
megismerhetik a munkahelyi légköröket, új ismeretekkel, naprakész, gyakorlatban hasznosít-
ható információkkal gazdagodnak. 

4.2. Ismerkedés a gyakorlati helyen folyó munkával, célcsoporttal

A gyakorlatvezetők által átadott ismeretek segítségével bővül a gyakorlatba bevont személyek 
szakmai tudása, valamint nőnek a személyközi kommunikációban, kapcsolatfelvételben szer-
zett tapasztalataik. 

Bár a hallgatók „védett” környezetben próbálhatják ki a szakmához kapcsolódó gyakorlati 
munkát, mégis megtapasztalhatják a felelősségteljes munkavégzés élményét:

-	 betekintést nyerhetnek team-munkában végzett munkába, 

-	 megismerhetik és kipróbálhatják az egyéni mentorállás módszerét, 

-	 több esetben lehetőségük nyílik szakmai sikerek szerzésére, valamint szakmai munkakap-
csolatok építésének lehetőségére is.

Az intenzív szakmai gyakorlat legnagyobb előnye, hogy a gyakornokok beleláthatnak az elmé-
leti képzésen megszerzett ismereteket gyakorlati oldalról alkalmazó tényleges munkába. Igaz, 
rövid ideig, de érdemben mégis betekintést nyernek a terepgyakorlati helyeken folyó tevé-
kenységekbe és kiderülhet, hogy hosszabb távon megfelelne-e számukra az adott helyszín, ők 
maguk alkalmasnak érzik-e magukat arra, hogy a frissen megszerzett ismereteik birtokában 
megfeleljenek az ottani szakmai elvárásoknak. 

Belülről láthatnak egy-egy munkahelyet, megtanulják az adott szakmaterület viselkedési, kom-
munikációs normáit, a napi ügymenetet, láthatják, hogy az adott munkahelyen mik az elvá-
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rások, mik a helyi sajátosságok, standardok egy-egy konkrét munkavégzési területen, vagy 
adott szituációban. Az intézmény gyakorlatvezetője ugyanakkor látja, alkalmas-e a gyakornok 
a munkára, és javaslatot tehet arra, milyen irányba fejleszthető tovább a gyakornok szakmai 
előmenetele.

4.3. A terepgyakorlat zárása, a folyamat során szerzett tapasztalatok jövőre gyakorolt 
hatása

A terepgyakorlat során kialakulhatnak azok a szempontok, elvárások, amelyek a gyakornok 
számára fontosak egy munkahelyet illetően.  A terepgyakorlatban szerzett benyomások nagy-
mértékben hatással vannak a résztvevők jövőbeni munkahelykeresésére, ezért szerencsés, ha a 
gyakorlat pozitív benyomással zárul. 

A 20 órás terepgyakorlatot követően, az elhivatott és nyitott gyakornokok számára érdemes 
lehetőséget biztosítani 3 hónapos munkapróbán való részvételre, akár azon a helyen, ahol a 
terepgyakorlatot töltik. A munkapróba még mélyebb betekintést nyújt a releváns intézmények, 
szervezetek világába, tevékenységvégzésük megismertetésének céljával. A három hónap alatt 
elmélyíthetők a terepgyakorlat alatt látott gyakorlati „fortélyok, praktikák.” 

5.	 Megelőző tapasztalat

Mivel a Foglalkoztatási Rehabilitációs Asszisztens Képzés nem követel meg előzetes szakirá-
nyú ismeretet, így egy korábban szerzett tapasztalat nem feltétele a képzésnek és a terepgya-
korlati részbe való bekapcsolódásnak. Természetesen, a hasonló területen előzetesen szerzett 
terepgyakorlat tapasztalatai beépíthetők. Helyzeti előnyt jelent, ha a résztvevők rendelkeznek 
korábbi munkahelyi gyakorlattal vagy tapasztalattal hasonló területen. Az érintettek esetében a 
korábban megszerzett tapasztalatok összevetésére, a megfelelő következtetések, benyomások 
levonására lehetőséget kell biztosítani.

6.	 Ajánlott továbbhaladási irány

Mindennapi tapasztalataink azt mutatják, hogy az elméleti tudás megszerzésén túl nélkülöz-
hetetlen a munkahelyi légkör megismerése a személyes és szakmai kompetenciák fejlődése 
érdekében.

A terepgyakorlat fontos előnye, hogy precizitásra, hatékony munkavégzésre tanít, tapasztalatot, 
ezáltal magabiztosságot ad a valódi munkakezdéshez, mely folytatódhat:

munkapróbával, 

próbaidős foglalkoztatással, 

védett műhely keretében történő munkavégzéssel, 

nyílt munkaerőpiacon való elhelyezkedéssel. 

Egy sikeres terepgyakorlat minden esetben elősegíti a munkaerőpiacon való helytállást, serken-
tően hat a gyakornok további szakmai fejlődésére, azonban a továbbhaladási irányok meghatá-
rozása nagyban függ az egyének személyes tudástőkéjétől és motivációjától, valamint a piaci 
lehetőségektől is.
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7.	 A kompetenciafejlesztés fókuszai

A terepgyakorlat egyaránt fejleszti a résztvevők személyes, szociális és kognitív kompetenciáit. 
A leginkább érintett kompetenciákat az alábbi felsorolás tartalmazza.

Személyes kompetenciák: tevékenységi vágy, kíváncsiság, önismeret, befogadási készség, be-
leélési képesség.

Szociális kompetenciák: empátia, tolerancia, együttműködés, kooperatív készség, felelősség-
vállalás, véleményalkotás, véleménynyilvánítás, kommunikatív képesség.

Kognitív kompetenciák: megfigyelő, tudásszerző, rendszerező, gondolkodási képesség, kom-
munikációs és tanulási képesség, memóriafejlesztés, reprodukáló képesség.

8.	 Tevékenységek-időmegjelöléssel 

Mivel a terepgyakorlat több különféle helyszínen zajlik, a gyakorlati tevékenységek mindenhol 
egyediek és eltérő ütemben zajlanak, így nem kivitelezhető az egyes terepeken megvalósuló 
konkrét tevékenységek bemutatása, azonban a szakmai standardok alkalmazására, a szociális 
munka etikai kódexének betartására, valamint az általános terepgyakorlati eljárásokra minden 
esetben törekedni kell.

9.	 Fejlesztendő készségek

A gyakorlat kezdetén elengedhetetlen lépés a gyakornokok tudásának, kompetenciáinak, kész-
ség szintjének felmérése. Ez alapozza meg, hogy az adott gyakorlati helyszíneken a gyakornok 
számára „megfelelő” eseteket, feladatokat tudjanak kiválasztani és felajánlani bemutatásra, 
gyakorlásra. A gyakorlat menete minden esetben a fejlesztendő készségekre irányultan, sze-
mélyre szabottan zajlik, figyelembe véve a gyakornok személyiségét, tudását, kompetenciáit, 
képességeit, készségeit.

Segítő szakma révén leginkább a hallgatók szociális és gondolkodási képességeinek fejlesztése 
fontos, kiemelt figyelmet fordítva az alábbi készségekre.

Szociális képességek: szociális észlelés, szerepészlelés, szociális alkalmazkodás, viselkedés a 
célcsoporttal, kooperáció, vezetés, figyelmesség és illemtudó viselkedés, fegyelmezettség, egy-
más segítése, konfliktusok elemzése.

Gondolkodási képességek: feladatmegoldó képesség, ítéletalkotás, következtetés, probléma-
megoldó képesség, kreativitás, rugalmasság, megértés, értékelés-bírálat, választás-döntés.

10.	Munkaformák és módszerek

A terepgyakorlatok során a terepgyakorlat-vezetők a gyakorlati helyszíneken vég-
zett tevékenységek tekintetében nyilvánvalóan eltérő munkamódszereket alkalmaznak. 
A munkaformák és módszerek között azonban mindenképp előnyben részesítendők az alábbiak:  
egyéni esetkezelés, csoportos konzultáció, személyes tanácsadás, mentorálás, önsegítő csoport-
találkozókon való részvétel, munkáltató és munkavállaló közötti kapcsolattartás megfigyelése, 
érdekképviseleti fórumokon való részvétel, egyéni érdekképviselet.
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Mottónk: Higgy magadban! Egyedi vagy és fontos. Van a világban egy olyan hely, amely csak 
a tiéd, és senki más nem tudja betölteni. 

1. Ajánlott célcsoport: 

Megváltozott munkaképességű dolgozók, akik a munkaerőpiacról kiszorultak és szeretnének 
újból munkát vállalni. 

2. Ajánlott időkeret: 120 óra

3. A modul közvetlen célja: 

A képzés célja: esélyegyenlőség javítása, informatikai tudás fejlesztése, a munkaerő piacra 
való bekapcsolódás lehetőségének elősegítése.

Az irodai alkalmazások modul célja a munkához szükséges iratkezelési, technikai és infor-
matikai irodai alkalmazások szakmai ismeretátadása, informatikai tudás fejlesztése, melynek 
megfelelő használata elengedhetetlen a napi munka megfelelő végzéséhez.

4. A modul témái és időkerete:

Tantárgyak: elmélet 
óra

gyakorlat 
óra vizsga összes-

en
Ügyviteli folyamatok alkalmazása 10 10 2 22

Gépírás és dokumentumkészítés, iratkezelés 10 10 2 22

Irodai asszisztensi feladatok 14 10 2 26

Információtechnológiai alapok 10 10 2 22
Szakmai életpálya-építés, munkaszervezés, 

munkahelyi kommunikáció 5 5 1 11

Munkahelyi egészség és biztonság 5 5 1 11

Környezeti fenntarthatósági ismeretek 6 0 0 6

Összesen: 60 50 10 120

Irodai alkalmazások
Sass Bálintné Patakfalvi Ilona 
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5. Megelőző tapasztalat: 

A csoport létszáma 11 fő volt. Számomra ismeretlen emberekkel kellett együtt dolgoznom, 
ezért az első lépés az alapok felmérése volt: egy rövid kérdőívet töltettem ki velük, melyben a 
végzettség, a munkatapasztalat, a számítógép ismerete kiemelt helyen szerepelt. Vegyes ös�-
szetételű csoporttal dolgoztam: túlnyomó többségben középiskolai végzettségűek voltak, két 
fő általános iskolát, két fő főiskolát végzett. Ugyanilyen színes volt a számítógép programmal 
dolgozott, mások ismerete viszont csak a közösségi oldalakig terjedt. Egyben azonban hason-
lítottak: nagy várakozás volt bennük. 

6. Ajánlott továbbhaladási irány:

Azzal a felkészültséggel, amit a csoport a képzés során elsajátított, jó szívvel ajánlom őket 
munkapróbára, hiszen a modul keretein túlmutató emberi hozzáállást és önbizalmat is kaptak, 
mellyel felvértezve megállják a helyüket a munka világában.

120 óra végére nemcsak az anyagot sajátítottuk el, de egy máig összetartó csapat jött létre.

Azóta is tartjuk a kapcsolatot, figyelemmel kísérjük egymás sikereit és kudarcait, a bajban 
egymás támaszai vagyunk. 

7. A kompetencia-fejlesztés fókuszai:

Személyes kompetenciák:

felelősségtudat, rugalmasság, precizitás, pontosság, mozgáskoordináció, önállóság, mono-
tónia-tűrés, szabálykövetés, udvariasság, irányíthatóság, együttműködés, döntésképesség, 
szervezőkészség, kezdeményezőkészség, meggyőzőkészség, visszacsatolási készség, motivál-
hatóság.

Társas kompetenciák:

hatékony kommunikáció, konfliktus-megoldó készség, kommunikációs rugalmasság, vissza-
csatolási készség, irányíthatóság, irányítási készség.

Módszerkompetenciák: 

rendszerező képesség, problémamegoldás, hibaelhárítás,

figyelem-összpontosítás, ellenőrzőképesség, áttekintő képesség, 

információgyűjtés, körültekintés, elővigyázatosság, eredményorientáltság.

8. Tevékenységek - időmegjelöléssel:

A modul tematikájában tervezett 120 óra hatalmas anyagot foglal magába. A kellő mélységű 
rögzítés érdekében prioritásokat kellett felállítani, és ehhez minél több „látványelemet” is be-
építeni. 

Ir
o

d
a

i a
l

k
a

l
m

a
z

á
so

k 5. Megelőző tapasztalat: 

A csoport létszáma 11 fő volt. Számomra ismeretlen emberekkel kellett együtt dolgoznom, 
ezért az első lépés az alapok felmérése volt: egy rövid kérdőívet töltettem ki velük, melyben 
a végzettség, a munkatapasztalat, a számítógép ismerete kiemelt helyen szerepelt. Vegyes ös�-
szetételű csoporttal dolgoztam: túlnyomó többségben középiskolai végzettségűek voltak, két 
fő általános iskolát, két fő főiskolát végzett. Ugyanilyen színes volt a számítógépes ismeretük: 
volt, aki már programmal dolgozott, mások ismerete viszont csak a közösségi oldalakig terjedt. 
Egyben azonban hasonlítottak: nagy várakozás volt bennük. 

6. Ajánlott továbbhaladási irány:

Azzal a felkészültséggel, amit a csoport a képzés során elsajátított, jó szívvel ajánlom őket 
munkapróbára, hiszen a modul keretein túlmutató emberi hozzáállást és önbizalmat is kaptak, 
mellyel felvértezve megállják a helyüket a munka világában.

120 óra végére nemcsak az anyagot sajátítottuk el, de egy máig összetartó csapat jött létre.

Azóta is tartjuk a kapcsolatot, figyelemmel kísérjük egymás sikereit és kudarcait, a bajban egy-
más támaszai vagyunk. 

7. A kompetencia-fejlesztés fókuszai:

Személyes kompetenciák:

felelősségtudat, rugalmasság, precizitás, pontosság, mozgáskoordináció, önállóság, monotó-
nia-tűrés, szabálykövetés, udvariasság, irányíthatóság, együttműködés, döntésképesség, szerve-
zőkészség, kezdeményezőkészség, meggyőzőkészség, visszacsatolási készség, motiválhatóság.

Társas kompetenciák:

hatékony kommunikáció, konfliktus-megoldó készség, kommunikációs rugalmasság, vissza-
csatolási készség, irányíthatóság, irányítási készség.

Módszerkompetenciák: 

rendszerező képesség, problémamegoldás, hibaelhárítás,

figyelem-összpontosítás, ellenőrzőképesség, áttekintő képesség, 

információgyűjtés, körültekintés, elővigyázatosság, eredményorientáltság.

8. Tevékenységek - időmegjelöléssel:

A modul tematikájában tervezett 120 óra hatalmas anyagot foglal magába. A kellő mélységű 
rögzítés érdekében prioritásokat kellett felállítani, és ehhez minél több „látványelemet” is be-
építeni. 
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A leadandó anyagokat csoportosítottam, heti rend szerint dolgoztam, hiszen óriási anyagról 
volt szó, és az elméleti részt később számítógépre is át kellett ültetni. 

A foglalkozásokat az alábbiak szerint építettem fel:

                    1. elmélet

                    2. gyakorlat

                    3. kommunikáció 

A tematikát igyekeztem úgy felépíteni, hogy ne legyen egysíkú, az elméletet a gyakorlással 
ötvöztem és többször visszatértem egy – egy témára. A megadott szempontok mindegyikét 
feldolgoztuk, még ha a tematika ezt nem is tükrözi.

(E téma részletesebb kifejtése megtalálható a 4., illetve a 11. számú pontban.)

9. Fejlesztendő készségek:

Kiemelten figyeltem az önbizalom erősítésére. A csoport tagjainál komoly önértékelési zava-
rokat tapasztaltam. Volt, aki meg sem akarta kezdeni a tanfolyamot, noha érettségivel rendel-
kezett.

A készségfejlesztésnél ismételten kiemelem az alábbiakat:

-	 irodai technikákat a nagy többség még nem használt, vagy nem ilyen feladatokra

-	 Xerox, pendrive, szkenner, spirálozás

-	 Az adatok fogadása, továbbítása, tárolása adathordozókon. (Ezek „sötét foltok” voltak.)

-	 A kommunikáció kiemelten szerepelt az órák alatt. A tanfolyam elején és végén is 
tartottunk kommunikációs tréninget, ahol a helyzetgyakorlatok során gyakoroltuk a 
különböző szituációkat. Pl.: ügyfél – irodai asszisztens, főnök – titkárnő, kolléga – 
titkárnő. 

10. Munkaformák és módszerek: 

A résztvevők az elméleti részekhez írásos anyagot kaptak, a feladatokhoz pedig nyomtatvá-
nyokat készítettem. A feladatlapok, az írásos anyagok mennyisége a százat is megközelítette. 
Sok esetben az e-mail-re feltettem az alapadatokat, hogy ezzel se teljen az idő.  A csoportnak 
az elmondott anyag írásos változatát is átadtam, jegyzeteltek is, így egy - egy információ 
bármikor visszakereshetővé vált. Az írásbeli feladatok közben folyamatosan visszatértem az 
elméleti anyagra is. Minden alkalommal felhívtam a figyelmet, hogy ezek az adatok a Web-
en is elérhetőek. A feladatokat nyomtatott formába és számítógépen is el kellett készíteni. Az 
elméleti részek leadása után írásos anyagot készítettünk. Ezek összekapcsolódtak és kiegészí-
tették az elméleti tananyagot. A gép használatánál nemcsak mentettek, de körlevélben, sima 
küldeményként vagy csatolt fájlként egymásnak is elküldték. Ahány feladat, annyi forma. 
(melléklet)
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11. Értékelési szempontok, tapasztalatok:

Az értékelés több szintű és a képzés alapvető céljaihoz viszonyítva történt. Jelentősége a kép-
zés minden szereplője számára fontos: visszajelzés a szervezőknek és oktatóknak a képzés 
hatékonyságáról, illetve a résztvevők felé önértékelést jelent. A közösen megtett út, azaz az 
induló állapot és a képzés végén mért teljesítmény, valamint a hozzáállás, magatartás változá-
sa jelzi a fejlesztés mértékét. 

Véleménykérő, megelégedettségi kérdőívet töltöttek ki, melyben az elsajátított ismeretek mel-
lett kiemelték, hogy milyen fontos dolgokat kaptak még. 

Néhány vélemény a kérdőívekből: „Társas kapcsolatok bővülése. Őszinte nyitott beszélgeté-
sek. Remény, hogy elhelyezkedhetek. Rendszeresség a napokban. Figyelem, amiben az utóbbi 
időben nem igen volt részem. Kinyílt a szemem, és már nem csak a magam problémáin rágó-
dok.”

Tapasztalatok: 

A feladatokat mindenki elkészítette a legjobb tudása szerint.

Volt, akinek több segítség kellett, mert a kezdeti szintre esett vissza.

A hallgatók a képzési program alatt nagyon lelkesek voltak. Minden feladat megoldására nyi-
tottak voltak. Nagyon sok új ismeretet sajátítottak el. 

Több hallgatónak nem volt e-mail címe, sokan most gépeltek először, a helyesírással is akad-
tak problémák. Mindig annyi időt szántunk egy feladatra, hogy mindenki megértse és senki 
se maradjon le. Aki gyorsabban haladt, az vagy segített a lemaradóknak vagy plusz feladatot 
kapott.

A gép használata sok problémát okozott, hiszen még gyakorlott felhasználónak sem egyszerű 
ezeket a feladatokat megoldani. Az anyag leadásakor az egyéni képességeket is figyelembe 
vettem. Aki jobban haladt, az besegített a gyengébben teljesítőnek.

Az egyesület minden technikai lehetőségét kihasználtuk. Egy alkalommal a Méliusz Könyvtár 
Benedek Elek Könyvtárában tartottuk az órákat, ahol minden tanuló írásos anyagot készített, 
melybe az általa szkennert képet, szöveget kinyomtatta, Pen drive-ra mentette, és csatolt 
fájlként elküldte. Nagyon hasznos volt ez a nap, hiszen folyamatában végig tudtunk vinni egy 
feladatot.

Összegzésként - egy kis szubjektív:

Nemcsak a hallgatók kaptak sokat ettől a tanfolyamtól, emberileg nekem is sokat jelentettek 
az együtt töltött órák. Nagy testi és lelki sérüléseket hordoznak. Volt, aki a tanfolyam alatt két-
szer kísérelt meg öngyilkosságot, folyamatosan orvosi kezelés alatt állnak.

A legnagyobb lelki teher, hogy úgy érzik, hogy rájuk már nincs szükség. A munkahelyek, ahol 
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a célcsoport többsége elhelyezkedett, csak a támogatás idejére biztosított számukra munkale-
hetőséget. Sokakkal tartom a kapcsolatot. Volt, aki vissza tudott illeszkedni a munka világába. 
Ők a szerencsések és mind lelkileg, mind tudásban megerősödtek.

A probléma megoldása azonban túlmutat egy civil egyesület hatáskörén.

Köszönet a Lépéselőny Közhasznú Egyesületnek, hogy lehetőségeihez mérten „hálót” adott 
ezeknek az embereknek a kezébe. A többi már rajtuk és a szakmapolitika intézkedésein múlik, 
hogy tudnak-e élni vele.
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k 1sz Melléklet: Irodai alkalmazások

Irodai alkalmazások

Melléklet: Képzési program / heti tematika/

1.-2.-3. alkalom: A munkavállaló fogalma

-	 A jogviszony fajtái: határozott, határozatlan

-	 Típusai, formái

-	 Elvárások (kötelezettségek): munkáltató, munkavállaló

-	 Munkaszerződés –írásban

-	 Munkaviszony megszűnése, megszüntetése: rendes felmondás, rendkívüli 
felmondás, közös megegyezés

-	 Munka törvénykönyve – SZMSZ

-	 Munkabér – minimál, garantált

-	 Mire jogosít fel a végzettségem?

4.-5.-6. alkalom: Szervezetek, vállalkozások jellemzői. 

-	 Szerepek a szervezetben- jogok, kötelezettségek, tevékenységek

-	 Szervezet felépítése – hierarchia, funkció, termék, hely

-	 A végrehajtás szintjén többféle irányítás

-	 Kommunikáció – szóbeli, írásbeli

-	 Szóbeli kommunikáció

-	 Viselkedési szabályok

-	 Üzleti tárgyalás

-	 Reklamáció

-	 Panasz kezelése

-	 Nehéz ügyfél kezelése

-	 Külső, belső kommunikáció: partnerek, ügyfelek, főnök, kollégák, média, 
öltözködés, telefonálás, metakommunikáció
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-	 Vezető: munkájának ügyirat-kezelő időbeosztása

-	 Értekezlet szervezése

-	 Tárgyalási anyag összeállítása

-	 Jegyzőkönyv

-	 Határidő nyilvántartása

-	 Utasítások végrehajtásának figyelemmel kisérése

-	 Üzenetek továbbítása 

-	 Utazás-szervezés

-	 Bármi, amivel a vezető megbízza!

A titkárság fő feladatai/2

-	 Nyilvántartások vezetése

-	 Ügyfélforgalom

-	 Irattár kezelése

-	 Bizonylatok kezelése

-	 Technikai eszközök kezelése, javíttatása

-	 Protokoll, reprezentációs tevékenység

7.-8.-9. alkalom: A számítógép használata:

-	 Egyéni vállalkozás indítása. /Nem küldtük el/

-	 Ügyfélkapu /Mindenkinek létrehoztuk, a megerősítéshez sokan időpontot is 
kértek./

-	 Az e-BEV felület megismerése

-	 Pénzügyi adminisztráció: kiadási, bevételi pénztárbizonylat kitöltés

-	 Munkaszerződés kitöltése, írásban és géppel

-	 Költségkalkuláció: fogalma, példán levezetve

-	 Időmenedzsment: munka szervezése

Telefonálj röviden! Állíts fel prioritásokat! Asztalodról a kész iratokat tedd 
helyre! Kerüld a félmunkát! Vedd figyelembe a biológiai ritmusodat!

-	 Ügyviteli és iratkezelési szabályok
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10.-11.-12.-13.-14.-15. alkalom: A szövegszerkesztő használata

-	 Jegyzőkönyv, emlékeztető, meghívó, árajánlat, másolás írott szövegből, 
tájékoztató

-	 Levél, munkaidő- nyilvántartás, munkaszerződés, körlevél, felhívás, plakát, 
ügyféllista,

-	 Levélküldés – fogadás, csatolt fájl, mentés adathordozóra

-	 Táblázat szerkesztés- adatforrás, törzsdokumentum- szerkesztés, feltöltés, 
körlevélben

-	 Szerkesztés 

-	 Kézírásról másol

-	 Diktálás után ír

(Egy kis levezető játék kiegészítésként.)

Kommunikációs tréning játékos formában 

(Szituációs játék, terem átrendezése, iroda, íróasztal)

Irodai asszisztens: 

-	 ügyfél (kedves, lekezelő, mérges…)

-	 főnök (kedves, lekezelő, mérges a kollégákra-nagy monológ…)

-	 kollégák (főnököt szidják, pletyka…)

-	 Különböző szituációkban azt gyakorolják, hogyan kell viselkedni: 

például telefonál, mikor az ügyfél bejön, fáradt, ideges stb.

(Tapasztalatunk: két fő nem vállalkozott a szituációs játékban való részvételre, 
már a gondolatra is, hogy a főnök mást szid a jelenlétükben, könnybe lábadt a 
szemük. Semmi nem volt kötelező. Jobban megismertük egymást, a társaság kez-
dett csoportként viselkedni).

16.-17. alkalom: Ügyviteli és iratkezelési szabályzat megismerése

-	 Ügyviteli munka rendje

-	 Bélyegzők nyilvántartása

-	 Ügyiratok fogalma, védelme

-	 Másolatok kiadása
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-	 Küldemény átvétele, felbontása, feldolgozása

-	 Iktatás (iktatókönyv, mutatókönyv, iktató bélyegző, szabályai)

-	 Iktatás szabályai

-	 Boríték címzés – kiadvány továbbítása

-	 Az irattár

-	 Irattár kialakítása

-	 Irattári terv

-	 Iratok irattárba helyezése

-	 Kézi irattár

-	 Irattári őrzés

-	 Selejtezés

-	 Iratselejtezési jegyzőkönyv

-	 Iratok átadása a levéltárnak

18.-19.-20. alkalom: A Méliusz Könyvtár Benedek Elek könyvtárában az irodai gépekkel 
ismerkedtünk meg:

-	 xerox (használata, festék feltöltése)

-	 nyomtató (használata, kellék beillesztése)

-	 fax

-	 Pen drive

-	 lamináló

-	 spirálozó

-	 szkenner

-	 Excel táblázat, kitöltés, szerkesztés

-	 összeadás, átlag számítás (különböző feladatok megoldása)

-	 önköltségszámítás

-	 bérköltségek, járulékok
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Baleset-, környezet-, és munkavédelem:

Munkahely kialakítása – szék, asztal, zajszint, világítás, hőmérséklet, gépek elhelyezé-
se, érintésvédelem.

21.-22.-23. alkalom: 

-	 Minőségbiztosítás

-	 Prezentáció készítése: PowerPoint segítségével, vetítés beállítása

-	 Gyakorlás: másolás, szerkesztés, diktálás – szerkesztés, kép beillesztése, 
diagram-készítés

-	 Irattári terv

-	 Ügyviteli és iratkezelési szabályzat

-	 Biztonsági másolat

24.-25.-26. alkalom:

-	 Csoportos beszélgetés: Mit vártam, mit kaptam a tanfolyamtól? Mi tölt el 
elégedettséggel, bosszúsággal?

(Tapasztalatunk: a kérdéseket, a képzés kapcsán tettem fel, melyre a reakció egy 
mély lelki kitárulkozás lett. A hallgatók zöme emberi válságot él meg és nemcsak a 
munkanélküliség okán. Tele vannak lelki sérüléssel. Összeállítottam egy kis jellem-
zést a hallgatókról, hogy ki milyen munkakörre alkalmas a képzésen megismertek 
alapján. Ezt megbeszéltük. Szinte mindegyik megegyezett elképzeléseikkel, bár be-
látták, hogy vannak hiányosságaik).

Média:

-	 A hír fogalma, fajtái, felépítése, tartalma

-	 Rövid hír megfogalmazása

-	 Sajtóanyag elkészítésének kritériumai

-	 Hogyan kezeljük a médiát?

Ügyviteli programok ismertetése, összehasonlítása (mit tud, mennyibe kerül?)

Gyakorlás: Diktálás után a bevitt program megszerkesztése, kéziratból másolás, üzleti 
levelet készít – szerkeszt, másolás az eredeti forma megtartásával
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27.-28.-29. alkalom: A vizsgafeladatok kiosztása

Egy előre megírt szöveg alapján készíts:

-	 Meghívót

-	 Plakátot

-	 Jegyzőkönyvet

-	 Emlékeztetőt

-	 Forgatókönyvet
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•	 Ajánlott célcsoport:

Megváltozott munkaképességű személyek számára indult a program.

•	 Ajánlott időkeret:

A képzés időtartama 160 óra, melyből 19 elméleti és 141 gyakorlati óra.

•	 A modul közvetlen célja

A program alapvető célja: a digitális írástudás elsajátítása. Ennek során elérendő cél, hogy a 
képzésben részt vevők megfeleljenek az információs társadalom elvárásainak, készség szinten 
tudják használni a számítógépet, hozzájuthassanak a világhálón található ismeretekhez, továb-
bá, hogy tudásukról a képzés végén nemzetközileg egységes bizonyítványt kapjanak.

•	 A modul témái, tartalma

Operációs rendszerek  
A programmodul célja: A résztvevő megtanulja használni a személyi számítógépet és képes 
legyen eligazodni a fájlkezelés alapvető műveletei között. 
 
Tartalma: 

-	 Az operációs rendszer legfontosabb funkciói, így a számítógép-beállítások és a beépített 
súgó funkciói;

-	 az Asztal és grafikus felhasználói munkakörnyezet hatékony használata; 

-	 a fájlkezelés alapjai, a fájlokat és mappákat rendszerezése;

-	 segédprogramok használata nagyméretű fájlok tömörítéséhez és kicsomagolásához, ví-
rusölő szoftverek; 

ECDL Select (Select START) –  
informatikai írástudás

Molnár Csaba 
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-	 egyszerű szövegek szerkesztése és az operációs rendszeren belüli nyomtatási eszközök 
használata.

Szövegszerkesztés 

A programmodul célja: A résztvevő megtanulja a szövegszerkesztő használatát, és képessé 
váljon levelek, ill. egyéb dokumentumok létrehozására, szerkesztésére. 

Tartalma:

-	 dokumentumok használata és azok elmentése különböző fájl formátumokban; 

-	 beépített funkciókat (pl. Súgó) használata;

-	 rövid dokumentumok létrehozása és szerkesztése, megosztása másokkal, és továbbítása;

-	 táblázatok, képek és rajzolt objektumok dokumentumba való beszúrása;

-	 dokumentumok előkészítése körlevélhez; 

-	 oldalszámozás beállítása, helyesírás ellenőrzése.

Táblázatkezelés 

A programmodul célja: A résztvevők megértsék a táblázatkezelés lényegét és képessé váljanak 
a számítógépes táblázatkezelő program készség szintű használatára úgy, hogy a végeredmény 
pontos munkafájl legyen.

Tartalma:

-	 Táblázatok létrehozása, mentése különböző fájlformátumokban; 

-	 beépített funkciók pl. a Súgó, adat bevitele cellába és listák létrehozása;

-	 adat kijelölése, rendezése, másolása, mozgatása, törlése, továbbá sorok és oszlopok szer-
kesztése a munkalapokon
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-	 munkalapok másolása, mozgatása, törölése és átnevezése; 

-	 táblázatkezelő funkciók segítségével matematikai és logikai függvények létrehozása. 
Függvények létrehozása és a függvényhibák felismerése, illetve szám és szövegtartalom 
formázása; 

-	 megfelelő grafikon kiválasztása, létrehozása, formázása;

-	 táblázat oldalszámainak beállítása.

Prezentáció 

A programmodul célja: A résztvevők elsajátítsák egy hatékony bemutatóhoz, előadáshoz szük-
séges prezentáció létrehozásával és szerkesztésével kapcsolatos alapvető ismereteket, ezáltal 
képessé váljanak a prezentáció-készítő alkalmazások készség szintű, hatékony alkalmazására, 
számítógépes prezentációk készítésére. 

Tartalma:

-	 Prezentációk létrehozása és lementése különböző fájl formátumokban; 

-	 különböző prezentációs nézetek értelmezése, megfelelő használatuk, különböző diaelren-
dezések kiválasztása és diák szerkesztése; 

-	 a prezentációk szövegének bevitele, szerkesztése és formázása, egyedi címek alkalmazá-
sa;

-	 képek, grafikák, rajzolt alakzatok beszúrása, szerkesztése;

-	 különböző animálási és áttűnési effektusok megismerése.

Internet és kommunikáció 

A programmodul célja: A modul két részének (web-böngészés és e-mail használat) célja, hogy 
a képzésben részt vevők készség szinten elsajátítsák az internet-használattal és a böngészéssel 
kapcsolatos alapfogalmakat, megtanulják a világhálón való navigálást és információkeresési 
technikákat; illetve, hogy megtanulják az elektronikus levelezőrendszerek (e-mail) használatát, 
megismerjék az egyes üzenetfajtákat és tisztában legyenek az e-mail-használattal kapcsolatos 
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biztonsági előírásokkal is.

Tartalma:

-	 Az Internet és a hozzá kapcsolódó fogalmak. Az internet- használattal kapcsolatos bizton-
sági előírások megismerése;

-	 mindennapi web-böngészéssel kapcsolatos feladatok (pl. a böngésző beállításának meg-
változtatása); 

-	 web-űrlapok kitöltése és megjelenítése, információk keresése;

-	 weboldalak elmentése, fájlok leletöltése a webről. Webtartalom másolása dokumentum-
ba; 

-	 az e-mail megismerése, használatának előnyei és hátrányai; más üzenetfajták megismeré-
se; 

-	 a hálózati etikett és az e-mail használatával kapcsolatos biztonsági előírások megismeré-
se;

-	 e-mail létrehozása, a helyesírás ellenőrizése és elküldése; megválaszolása, továbbítása és 
e-mail nyomtatása, kezelése és fájlok csatolása; 

-	 levelezőrendszer-szoftver megismerése, az e-mailek rendszerezése és kezelése.

Képszerkesztés 

A programmodul célja: A modul célja, hogy a képzésben részt vevők megismerjék a számítógé-
pes képszerkesztéssel kapcsolatos alapfogalmakat, készség szinten elsajátítsák a szerkesztéssel 
kapcsolatos alapismereteket, ezáltal képessé váljanak képek számítógépen történő formázására, 
szerkesztésére és világhálón való közzé tételére.

Tartalma:

-	 A digitális képekkel kapcsolatos legfontosabb fogalmak, valamint képszerkesztő alkal-
mazás megismerése; 

-	 képek megnyitása és beolvasása, kijelölések készítése, képek módosítása;
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-	 rétegek használata, a szövegelemek, rajzolt objektumok készítésének módszerei, a festés 
és szűrők lehetőségei;

-	 az elkészített képek nyomtatása és publikálása a web-en.

Web kezdő 

A programmodul célja: A modul célja, hogy a képzésben részt vevők megismerjék a web szer-
kesztés, weblap-készítés alapfogalmait és készség szinten elsajátítsák a szerkesztéssel kapcso-
latos alapismereteket, ezáltal képessé váljanak egyszerűbb weboldalak létrehozására és szer-
kesztésére.

Tartalma:

-	 A web szerkesztés alapfogalmai;

-	 a HTML néhány alapvető elve és egyszerű kódolási feladatok megoldása;

-	 web szerkesztő használatával web oldalak létrehozása, szövegek formázása, frame-ek 
használata, űrlapok és táblázatok létrehozása;

-	 munkák elmentése, képek használata, site feltöltése a világhálóra;

-	 a biztonsággal kapcsolatos kérdések és a webes közzétételre vonatkozó törvényi szabályo-
zás megismerése.

•	 Megelőző tapasztalat

A modul elvégzéséhez ajánlott, de nem szükséges megelőző informatikai tapasztalat.

•	 Ajánlott továbbhaladási irány

A résztvevők a képzés elvégzésével megbízható elméleti és gyakorlati felhasználói tudást sze-
reznek a számítógép használatáról, melyet a jövőben további informatikai képzések során fej-
leszthetnek. 

Az ECDL előnyt jelent mind a munkavállalók és munkáltatók, mind pedig a munkanélküliek, 
illetve pályakezdők számára.  Nemzetközileg elismert bizonyítványról van szó, amely jelen-
tősen növeli a bel- és külföldi munkaerő-piaci esélyeket.
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Egyszerű, konkrét követelményrendszere révén az ECDL ismeretek könnyen elsajátíthatók 
munka melletti önálló vagy tanfolyami keretek között történő tanulással is. A megszerzett tu-
dás készségszintű ismereteket jelent, tehát specializálható, azaz a leendő munkaadó bármilyen 
hardver-, ill. szoftver-környezetében könnyűszerrel alkalmazható.

•	 A kompetenciafejlesztés fókuszai

-	 elméleti és gyakorlati felhasználói tudás megszerzése a számítógép használatáról

-	 képesek lesznek az alapvető irodai alkalmazások (operációs rendszer, szövegszerkesz-
tés, e-mail és internet, stb.) készség szintű használatára, ezáltal a hatékonyabb munka-
végzésre, illetve egyéni (tanulási, ügyintézési) igényeik kielégítésére, a számítógép adta 
lehetőségek (kulturális tartalmak, internetes szolgáltatások) széles körű kihasználására. 

-	 táblázatkezelési, adatbázis-kezelési, prezentáció-készítési, weblap-készítő ismeretek

•	 Tevékenységek-időmegjelöléssel

Operációs rendszerek programmodul: 20 óra

Szövegszerkesztés programmodul: 32 óra

Táblázatkezelés programmodul: 36 óra

Prezentáció programmodul: 20 óra

Internet és kommunikáció programmodul: 12 óra

Képszerkesztés programmodul: 20 óra

Web kezdő programmodul: 20 óra

•	 Munkaformák és módszerek:

−	 Csoportos feladatmegoldás, gyakorlás tanári irányítással.

−	 Egyszerűbb feladatok megoldása, gyakorlása önállóan, tanári értékeléssel.

−	 Prezentációval kísért frontális magyarázat.

−	 Teljes feladatsor (ECDL vizsgafeladat) önálló megoldása, tanári értékeléssel.
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1 sz. Melléklet: Számítógépes alapismeretek modul mintafeladat

ECDL SELECT

Számítógépes alapismeretek modul mintafeladat

1. Nyissa meg a válaszfájl 1 nevű fájlt. Írja a megfelelő helyre a nevét, kártyaszámát és írja be 
az elméleti kérdésekre a helyes válaszok betűjelét. Mentse el a fájlt. [6 pont] 

1.1. Mire szolgál az asztal? 

a) Az ideiglenesen törölt fájlok tárolására. b) A telepített alkalmazások tárolására. 

c) A telepített alkalmazások ikonok általi gyors elérésére. d) E-mailek rendszerezésére. 

1.2. Fejezze be a mondatot! 

A tűzfal funkciója, hogy…

a) biztosítsa, hogy az interneten keresztül jogvédett tartalmak ne kerülhessenek a számítógépre. 
b) biztosítsa a számítógép hálózati védelmét illetéktelen külső behatolással szemben. c) biz-
tosítsa a bemeneti eszközök védelmét az illetéktelen felhasználókkal szemben. d) biztosítsa a 
számítógépek tűzvédelmét. 

1.3. Mi a rendszeres biztonsági mentés célja? 

a) Az adatokba fektetett munka védelme. A biztonsági mentéssel mentett fájlokat a kémprogra-
mok nem tudják megfertőzni. b) A számítógép védelme. A biztonsági mentéssel mentett fájlo-
kat a vírusok nem tudják megfertőzni. c) Az adatokba fektetett munka védelme. Ha az adatokról 
több másolat is van, nem számít, ha az egyik elvész, hiszen némi anyagi ráfordítással vissza-
állítható. d) Az adatokba fektetett munka védelme. Ha az adatokról több másolat is van, nem 
számít, ha az egyik elvész, hiszen további anyagi ráfordítás nélkül visszaállítható. 

1.4. Hogyan lehet két nem összefüggő (nem egymás melletti) fájlt kijelölni? 

a) Általában a CRTL billentyű és az egér bal gombjának egyidejű megnyomásával. b) A SHIFT 
billentyű és az egér bal gombjának egyidejű megnyomásával. c) Az ALT billentyű és az egér 
jobb gombjának egyidejű megnyomásával. d) Az ALT billentyű és az egér bal gombjának egy-
idejű megnyomásával. 
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1.5. Melyik ikon szolgál az ablak tálcára helyezésére? 

a) bezárás gomb b) előző méret gomb c) teljes méret gomb d) kis méret gomb 

1.6. Mi a végfelhasználói szerződés (EULA)?

a) Olyan licenc-szerződés, amely az alkalmazás legális használatára jogosít. b) Olyan li-
cenc-szerződés, amely az alkalmazás alkalmi használatára jogosít. c) Olyan szerződés, amely 
az alkalmazás végfelhasználók körében történő forgalmazásra jogosít fel. d) Olyan szerződés, 
amely az alkalmazás sokszorosítására jogosít fel. 

2. Hozzon létre az ECDL TESZT mappába egy parancsikont, amely a szövegszerkesztő prog-
ramot indítja el. [2 pont] 

3. Mi a neve és verziószáma az operációs rendszernek, amelyen most épp a tesztet írja? Írja 
a választ a válaszfájl 1 nevű fájlba a megfelelő helyre és mentse el a dokumentumot. [2 pont] 

4. Készítsen egy képernyőképet a képernyő pillanatnyi állapotáról. Illessze be ezt a képet a 
válaszfájl 1 fájl 2. oldalára és mentse el a dokumentumot. [2 pont] 

5. Nyissa meg az Utazási feltételek. DOC dokumentumot, amelyet az ECDL TESZT nevű map-
pában talál. Írja be a saját nevét az Utazási feltételek. DOC fájl első oldalának első sorába. [2 
pont] 

6. Hozzon létre az ECDL TESZT nevű mappában egy vizsga nevű almappát. [2 pont] 

7. Mentse a fájlt az imént létrehozott vizsga mappába útinfó. doc néven. [2 pont] 

8. Nyomtasson egy példányt az útinfó. doc dokumentumból, majd zárja be az alkalmazást. [2 
pont] 

9. Nyissa meg az ECDL TESZT mappát egy olyan nézetben, hogy látszódjon a mappa neve, a 
fájlok mérete és típusa. Készítsen egy képernyőképet, melyben látszódik a fenti mappa, majd 
illessze be ezt a képet a válaszfájl 1 nevű fájl 3. oldalára. Mentse el a fájlt. [2 pont] 

10. A kijelölt meghajtón nyissa meg a közlekedési szabályzat mappát. [2 pont] 

11. Hozzon létre egy új mappát tilos néven, a közlekedési szabályzat mappán belül. [2 pont] 

12. Nevezze át az ECDL TESZT mappában a munkaleírás nevű mappát álláshirdetés nevűre. 
[2 pont] 

13. Keresse meg az ECDL TESZT mappában (és annak almappáiban) található összes olyan 
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fájlt, melynek módosítás dátuma 2013. 01. 08. Írja be a találatok számát a válaszfájl 1 fájl meg-
felelő helyére. Mentse el a fájlt. [2 pont] 

14. Helyezze át a régi MUNKATÁRSAK. RTF dokumentumot az ECDL TESZT mappából az 
elavult mappába. [2 pont] 

15. Törölje le a KIADÁSOK. RTF és a SZABADSÁG. RTF fájlokat az ECDL TESZT mappá-
ból. [2 pont] 

16. Csomagolja ki az illetmény elszámolás. txt fájlt a fizetés. zip nevű tömörített állományból 
az ECDL TESZT mappába. [2 pont] 

Mentsen el és zárjon be minden megnyitott fájlt és alkalmazást!
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2 sz. Melléklet: Szövegszerkesztés modul munkafeladat

Szövegszerkesztés modul mintafeladat

1. Az adatforrás helye és neve:.............................................. A mentés helye:..........................

2. Gépelje be és formázza meg az alábbi szöveget! A jelölt helyre szúrja be úgy a dátumot, hogy 
az mindig az aktuális dátumot mutassa! A dokumentum bal és jobb margóját állítsa 3,5 cm-esre!

Mentse el a formázott fájlt a/az................................. néven, majd nyomtassa ki a fájlt!

3. A megadott adatforrás felhasználásával készítsen a dokumentumból körlevelet! A levél ele-
jén szerepeljen a név és a cím! Mentse el a törzsdokumentumot a/az................................. néven!

4. Egyesítés után mentse a leveleket a/az................................. néven!

«név»

«cím»

GARANCIASZERZŐDÉS

amely létrejött ................................................................................... (a továbbiakban vevő)

és ..................................................................................................... (a továbbiakban eladó)

között alulírott napon az alábbi feltételekkel:

A vevő kipróbálás után megtekintett állapotban megveszi az eladótól a következő 
részegységeket:

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Az eladó kijelenti, hogy a számítógép részegységeinek rendeltetésszerű használata során fel-
merülő esetleges meghibásodásokra 12 hónap szervizgaranciát vállal, ha az azonosító címkék-
sértetlenek. A szerződő felek kijelentik, hogy a jelen szerződés akaratukkal mindenben meg-
egyezik.

.......................................						      . ........................................

                   eladó								                 vevő

Budapest, [aktuális dátum beszúrása]
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Értékelési irányelvek:

Formázott dokumentum mentése [2 pont]

Formázott dokumentum nyomtatása [1 pont]

Betű méretezése [2 pont]

Betűtípus módosítása [2 pont]

Dőlt betűk [2 pont]

Félkövér betűk [2 pont]

Aláhúzott betűk [2 pont]

Bekezdés sorkizárása [1 pont]

Bekezdés középre igazítása [2 pont]

Bekezdés első sorának behúzása [1 pont]

Keretezés (szegélyvonalak) [1 pont]

Megfelelő szélességben végzett keretezés [1 pont]

Kis kapitális betűk [1 pont]

Másfeles sorköz [1 pont]

Aláírás helyek tabulátorral (pontsorok és megfelelő szövegigazítás) [2 pont]

Egyéb pontsorok tabulátorral (keretes szöveg alatti két sor, pontsorok a középső részen) [1 pont 
= 2 x 0,5 pont]

Aktuális dátum beszúrása (nem beírása) [1 pont]

Margó beállítása [1 pont]

Térköz [1 pont]

Dokumentum törzsdokumentumként történő definiálása és az adatforrás csatolása [1 pont]

A mezők beillesztése a törzsdokumentum elejére [1 pont]

A törzsdokumentum mentése [1 pont]

Egyesítés új dokumentumba, majd a levelek mentése a megadott néven a megadott helyre [2 
pont
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3 sz. Melléklet: Táblázatkezelés modul mintafeladat

Táblázatkezelés modul mintafeladat

Nyissa meg a táblázatot!

A táblázat gyógyszerek értékesítési adatait tartalmazza az A2:J35 tartományban a következő 
adatokkal: termék neve, kiszerelés, termékkód, értékesített mennyiség 2007–2013-ig.

Feladata a következő:

1. Szúrjon be egy új terméket a jelenleg első helyen szereplő termék elé, lássa el tetszőleges 
adatokkal! [2 pont]

2. Készítsen a lista végére (a 37. sorba) egy összegző sort, amelyben az évenként értékesített

összmennyiséget számolja ki! [2 pont]

3. Készítsen el egy átlagot mutató sort az összegző sor alá (a 38. sorba)! [2 pont]

4. A K oszlopban számítsa ki függvénnyel minden termékre a 2010 utáni évekhez tartozó érté-
kesítési adatok összegét! [2 pont]

5. Ábrázolja a GOSTIV nevű termék értékesítési adatait kördiagramon a következők szerint (a 
diagramot új munkalapként hozza létre): [3 pont]

A diagram címe „GOSTIV” legyen! [1 pont]

A diagramhoz tartozzon egysoros jelmagyarázat! [1 pont]

A diagramról legyenek leolvashatók a pontos értékek is! [1 pont]

Formázza meg a táblázatot a következők szerint:

6. Keretezze be a teljes táblázatot! A keret színe legyen kék! [2 pont]

7. A táblázat első sora legyen félkövér és dőlt stílusú! [2 pont]

8. Az összegző sor háttere legyen sötétkék és betűszíne legyen fehér! [2 pont]

9. Állítson be ezres tagolást minden számokat tartalmazó cellára az évszámok kivételével! Ti-
zedes értékek ne jelenjenek meg! [2 pont]

10. Exportálja a teljes táblázatot Termékkód szerint rendezve TXT formátumú fájlba! [3 pont]
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11. Szúrjon be egy új munkalapot 2008 néven, majd másolja a termékkódokat és a 2008-as év 
adatait az új munkalapra, az A1-es cellától kezdődően! [3 pont]

12. Nyomtassa ki a teljes táblázatot, egy fekvő tájolású oldalra! [2 pont]

13. Mentse el a dokumentumot a megadott néven a megadott helyre! [2 pont]
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4 sz. Melléklet: Prezentáció modul mintafeladata

Prezentáció modul mintafeladata

Nyissa meg a prezentacio-01 nevű prezentációt!

1. Állítson be egyszínű, sötétzöld hátteret a bemutató mindegyik diájára! [1 pont] 
2. A mintadián lévő kis négyzeteknek ne legyen kitöltő színük, szegélyeik vastagsága 6 pont 	
    legyen! [1+1 pont] 
3. Az élőlábban az „Európai Számítógép-használói Jogosítvány” felirat szerepeljen! [1 pont] 
4. Az élőláb szövege 24 pont méretű, sárga színű betűkkel jelenjen meg! [1+1 pont] 
5. Állítsa be a mintadián a címet félkövér stílusúra és igazítsa középre! [1+1 pont] 
6. Cserélje le a mintadián a felsorolásjelző szimbólum [1 pont] 
7. Állítsa be a mintadián a felsorolások sorközét szimplára! [1 pont] 
8. Az 1. dia elrendezését változtassa meg címdia típusúra! [1 pont] 
9. Írja be a nevét az 1. dia jobb felső sarkába! [1 pont] 
10. A 2. dián a felsorolás végére írja be az utolsó modul nevét:  
    „Internet és kommunikáció”! [1 pont] 
11. Tükrözze a függőleges tengelyére a 2. dián lévő nyilat! [1 pont] 
12. Kapcsoljon be árnyékot a 2. dián lévő nyílra! [1 pont] 
13. Rendezze sorba a 3–9. diákat a 2. dián lévő felsorolás sorrendjének megfelelően! [1 pont] 
14. Szúrjon be egy új üres diát a prezentáció végére! [1 pont] 
15. Szúrja be az Ecdllogo.jpg nevű képet a megadott helyről az utolsó diára! [1 pont] 
16. Méretezze a beszúrt képet méretarányosan 8 cm szélességűre! [1 pont] 
17. Igazítsa a képet a dia közepére! [1 pont] 
18. Tegye rejtetté az utolsó diát! [1 pont] 
19. Állítson be mindegyik diára vetítéskor 3 másodpercenkénti automatikus továbbítást  
     és „törlés lefelé” típusú áttűnést! [1+1 pont] 
20. A 2. dián a felsorolás bekezdései vetítéskor egyenként jelenjenek meg „lépcsőzetes”,  
    „balra le” típusú animációval! [1+1 pont] 
21. Melyik menüponttal kapcsolható ki-be a mentés ikonját (gombját) tartalmazó eszköztár?  
     A menüpont nevét írja a 3. diára előadói jegyzetként! Amennyiben nem tudja a választ,  
     írja be a „Nem tudom” szöveget! [1+1 pont] 
22. A megjelenítésre állítson be 50%-os nagyítást a prezentációs program normál  
     (diaszerkesztő) nézetében! [1 pont] 
23. Állítsa be azt a nézetet a programban, amelyben a diakockák rendezését elvégezheti!  
     [1 pont] 
24. Mentse a prezentációt a megadott helyre a megadott néven! [1 pont] 
25. Nyomtassa ki a prezentáció 1. diáját csak fekete-fehér módban! [1 pont]
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5 sz. Melléklet: Online alapismeretek modul mintafeladat

Online alapismeretek modul mintafeladat

Nyissa meg a kijelölt meghajtón a válaszfájl 1 nevű fájlt. Írja a megfelelő helyre a nevét,

kártyaszámát és írja be az elméleti kérdésekre a helyes válaszok betűjelét! [6 pont]

1.1. Mi az Internet?

a) Az internet az egész világot körülölelő számítógép-hálózat.

b) Egy olyan számítógépes hálózat, ami csak Magyarországon érhető el.

c) Egy adott cég belső számítógépes hálózata.

d) Az internet az egész világot körülölelő mobiltelefon- hálózat elnevezése.

1.2. Az alábbiak közül melyik nemzeti tartománynév (domain)?

a) .net

b) .info

c) .sk

d) .com

1.3. Mely tényezők határozzák meg egy weboldal hitelességét?

a) szerző, referencia, megfelelően frissített tartalom

b) szerző, grafikai megjelenítés, megfelelően frissített tartalom

c) grafikai megjelenítés, megfelelően frissített tartalom, letöltési sebesség

d) grafikai megjelenítés, letöltési sebesség, referencia

1.4. Mire szolgál a böngésző kezdőlapja?

a) A kezdőlap lehetővé teszi, hogy a böngésző indításakor a felhasználó kedvenc

weboldala (i) nyíljanak meg, megkönnyítve ezzel a böngészést.

b) A böngésző indításakor üdvözli a felhasználót.

c) A kezdőlap a kezdőknek nyújt segítséget a böngészés során.

d) Az eddig felkeresett összes weblapról tartalmaz információkat.

1.5. Fejezze be a mondatot. A biztonságos weboldalakat…

a) HTTPS és lakat szimbólum jelöli.

b) WWW és kilincs szimbólum jelöli.

c) HTTP és lakat szimbólum jelöli.
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d) HTTPS és kilincs szimbólum jelöli.

1.6. Az alábbiak közül melyik járul hozzá a biztonságos webes vásárláshoz?

a) A jelszó közzététele.

b) Az oldal megbízhatóságának figyelmen kívül hagyása.

c) A megfelelő személyes biztonsági beállítások, személyes adataink körültekintő

használata és az oldal megbízhatóságának ellenőrzése.

d) Hamis személyes adatok megadása.

A vizsgáztatónak a teszt megkezdése előtt el kell küldenie e-mailben minden vizsgázónak az

alábbi leveleket.

Tárgy: Számítógépes igények

Az üzenet tartalmazza a következő szöveget:

Kedves Fehér úr!

Köszönöm a levelét. Mellékeltem az Ön által igényelt számítógép specifikációját.

Üdvözlettel:

Hege Mónika

Számítógép Birodalom

Az üzenetnek mellékletként tartalmaznia kell a specifikacio.docx fájlt, ami a(z)

...\munkafájlok\ecdlteszt\ mappában található meg.

Tárgy: Kiárusítás közeleg!

Az üzenet tartalmazza a következő szöveget:

Kedves Fehér úr!

Kérem, engedje meg, hogy felhívjam a figyelmét MP3-lemez kiárusításunkra. Az akció

december 1-től három hétig tart majd.

Üdvözlettel:

Duna Katalin

Hangos dallamok Kft.

Nyisson meg egy böngészőt.

2. Nyissa meg a következő weboldalt: http://njszt.hu/ecdl/online-alapismeretek/gy1 [2 pont]

3. Töltse le a virusok.pdf tájékoztatót a kijelölt meghajtóra a fájlnév változatlanul hagyásával

[2 pont]

4. Az Online alapismeretek gyakorlati feladat – 1 oldalon megjelenő űrlapot töltse ki az
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alábbiak szerint:

Név: az Ön saját neve

Számítógép típusa: Desktop

Operációs rendszer: Windows

Üzenet: A memória üres.

Ha kész, küldje be az űrlap eredményeit a Küldés gomb segítségével. Írja be a megjelenő kódot

a válaszfájl 1 nevű fájlba és mentse el a fájlt. [2 pont]

5. Keressen rá a számítógép kifejezésre tetszőleges kereső használatával. Kattintson rá

bármelyik találatra, ami tartalmazza a kifejezést és a weboldal szövegének egy részét másolja

be a válaszfájl 1 nevű fájlba, majd mentse a fájlt. [2 pont]

6. Finomítsa a keresést úgy, hogy csak képes találatokat adjon vissza a kereső. Kattintson rá

bármelyik számítógépet ábrázoló találatra és a képet másolja be a válaszfájl 1 nevű fájlba,

majd mentse a fájlt. [2 pont]

7. Nyisson meg egy levelező programot.

Az alábbi szöveget állítsa be alapértelmezett aláírásként minden e-mailhez:

Fehér János

értékesítési igazgató [2 pont]

8. Írjon egy új e-mailt [2 pont]

9. Írja be az alábbi e-mail címet e-mail cím 11 a címzett mezőbe. A/az e-mail cím 22 e-mail 
címet

pedig a másolat mezőnél adja meg [2 pont]

10. Tárgyként az Új számítógép kifejezést használja

11. Az alábbi szöveget másolja ki és illessze be az e-mail törzsébe:

Kedves Mónika!

El tudná nekem küldeni az Önöknél kapható desktop számítógépek részletes

leírásait?

Üdvözlettel: [2 pont]

12. Küldje el az Új számítógép tárgyú e-mailt. [2 pont]

13. Nyissa, meg a Kiárusítás közeleg! tárgyú levelet a beérkezett üzenetek közül. [2 pont]

14. Nyomtassa ki (elegendő fájlba is – a kijelölt meghajtóra) a Kiárusítás közeleg! tárgyú leve-
let. [2 pont]

15. Nyissa meg a Számítógépes igények tárgyú levelet és mentse le a mellékletét a kijelölt 
meghajtóra. [2 pont]
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16. Válaszoljon a Számítógépes igények tárgyú levélre az alábbi tartalommal:

Kedves Mónika!

Átnézem a részleteket, és a jövő héten keresni fogom Önt az üggyel kapcsolatban.

Tisztelettel: [2 pont]

Mentsen el és zárjon be minden megnyitott fájlt és zárjon be minden megnyitott alkalmazást.

1 Az ECDL vizsgáztató által megadott e-mail cím, ahová a levelet kell küldeni.

2 Az ECDL vizsgáztató által megadott e-mail cím, ahová a levelet másolatként kell küldeni.
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6 sz. Melléklet: Képszerkesztés modul mintafeladat

Képszerkesztés modul mintafeladat

A következő képszerkesztési vizsgatesztben először egy, a képszerkesztés elméletével kapcso-
latos

kérdésre kell válaszolnia, majd gyakorlati lépéseket kell végrehajtania a megadott állományo-
kon.

1. A ................ egyedi alkotóelemek, amelyek együttesen formálnak egy képet. Helyettesítse be 
a megfelelő szót az alábbiak közül! [1 pont]

(a) pixelek

(b) paletták

(c) grafikák

(d) gammák

2. Ebben a feladatban egy vándorrigó fészkét népesítjük be tojásokkal. Indítsa el a

képszerkesztő szoftvert, majd nyissa meg a Fészket_építő_vándorrigó.jpg és a

Kakukktojás.jpg állományokat a megadott könyvtárból, a kijelölt adathordozóról! A feladatban 
a

befogadó kép a Fészket_építő_vándorrigó lesz!

[1 pont]

3. Jelölje ki a fészek belsejét a tojásokkal együtt a 2. képről! [1 pont]

4. Tárolja el a kijelölést új, önálló rétegen! Az eltárolás megőrzéséhez mentse a képet ugyano-
lyan néven, de a képszerkesztő program eredeti formátumában! [1 pont]

5. Másolja át a kijelölést a fészket tartalmazó képre! Önálló rétegre kerüljön. [1 pont]

6. Méretezze át a kijelölést a megfelelő nagyságúra! [1 pont]

7. Forgassa a megfelelő helyzetbe! [1 pont]

8. Alkalmazzon torzító hatású transzformációt is a szükséges mértékben! [1 pont]
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9. Színezze át a kakukktojást, hogy a színe ne üssön el túlságosan a többiekétől! (Használja a

mintavételező és az ecset eszközöket a művelethez.) [1 pont]

10. Készítsen rétegmásolatot a háttérrétegéről! [1 pont]

11. Vegyen színmintát a tojásokról, s az előbb elkészített rétegmásolat alá készítsen a bal alsó

sarokból a jobb felső sarokba tartó színátmentet! [1 pont]

12. Csökkentse a lemásolt háttérréteg átlátszatlanságát 70% körüli értékre! [1 pont]

13. Helyezzen el egy szövegréteget a bal felső sarokban, melybe írja be a saját nevét! [1 pont]

14. Állítson be 40 pixel méretű Times New Roman Bold Italic betűtípust, fekete betűszínt! [1 
pont]

15. Módosítsa a szövegréteg átlátszatlanságát (opacity) 80 %-ra! [1 pont]

16. Az átmásolt tojások rétegét olvassza be a befogadó képbe! Az eredményes művelethez

csökkentse a réteg átlátszatlanságát 70% körülire, valamint alkalmazzon világosító hatású

összhatásmódot! (Az összhatásmód a rétegek színének összekeverésére hivatott. Szokták fedési 
vagy keverési módnak is nevezni.) [1 pont]

17. Alkalmazzon a szövegrétegen hullámzó hatást! (A választott szerkesztő programtól függő-
en ezt vagy szűrővel, vagy szövegformázási effektussal valósítsa meg.) [1 pont]

18. Mentse el a munkáját a képszerkesztő program saját formátumában a vizsgázató által meg-
adott helyre, a fájl 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 nyomtatási beállításokkal. A nyomtatást 
fájlba végezze! Zárja be a megnyitott képeket és a képszerkesztő szoftvert! [1 pont]
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7. melléklet

Web szerkesztés modul mintafeladat

1. Válaszoljon az alábbi elméleti kérdésekre! [6 pont]

1.1. Mi az FTP?

a) Az FTP a multimédiás dokumentumok leíró nyelve.

b) Az FTP a weboldalon lévő kattintható elem, amellyel egy másik weboldal, vagy éppen egy

tetszőleges fájl megnyitása végezhető el.

c) Az FTP olyan szabvány, amely az állományok átvitelét teszi lehetővé az interneten.

d) Az FTP egy fájl, amely meggátolja a jogosulatlan hozzáférést az internetes alkalmazásokhoz.

1.2. Mire szolgál a HTML állományokban az <ol> jelölő?

a) hiperhivatkozás létrehozására

b) számozatlan felsorolás létrehozására

c) egyszerű bekezdés létrehozására

d) számozott felsorolás létrehozására

1.3. Mi az oldaltérkép?

a) Azon oldalak listája, amelyek a böngészőnk könyvjelzőihez/kedvenceihez van hozzáadva.

b) Interneten elérhető térkép helymeghatározó rendszerek számára.

c) Dokumentumok elérési útjainak rendezett listája a helyi számítógép meghajtóin.

d) A honlap minden egyes oldala címeinek listája rendezett formában, kereszt linkekkel, kép- és 
szövegfájlokkal együtt.

1.4. Mire használják a weboldalak táblázataiban a <td> jelölőt?

a) a táblázat egy-egy sorát határozza meg

b) a táblázat egy-egy celláját határozza meg

c) a táblázat egy-egy oszlopát határozza meg

d) a táblázat fejlécét határozza meg

1.5. Az alábbiak közül melyik határoz meg egyszerű (egysoros) szöveges beviteli mezőt?

a) <text name=”város” value=””>

b) <select type=”text” name=”város” value=””>

c) <option type=”text” name=”város” value=””>

d) <input type=”text” name=”város” value=””>

ECDL







288

Újra a Pályán Foglalkoztatási Rehabilitációs Program

1.6. Hogyan formázza át a weboldal kinézetét a következő CSS szabály? h1{color:green; }

a) A dokumentum háttérszíne zöld színű.

b) Minden <h1> címsor háttérszíne zöld színű.

c) Az első sor betűszíne zöld színű.

d) Minden <h1> címsor betűszíne zöld színű.

2. Indítson el egy web szerkesztő programot. Nyissa meg az index.html nevű fájlt a megadott 
helyről.

Módosítsa a karakterkódolás típusát, utf-8-ra.

Módosítsa oldal címét Kovács és Fiai Kft.-re. [2 pont]

3. Állítson be hiperhivatkozást a kedvező ár szövegrészre, amely mutasson az arak.html oldal-
ra.

Törölje a hiperhivatkozást a Minőség, megbízhatóság szövegrészről. [2 pont]

Mentse el és zárja be az index.html fájlt.

4. Nyissa meg a referenciak.txt fájlt.

A Vállalati, intézményi referenciák alatti négy sort formázza számozott felsorolás stílusúvá.

A Magán megrendelői referenciák alatti négy sort formázza számozatlan felsorolás stílusúvá. 
[2 pont]

5. A Referenciák címsor alatti kép (festes.jpg) tulajdonságait módosítsa úgy, hogy a szélessége 
130 pixel legyen, és adjon festés értékkel alternatív szöveget a képhez. [2 pont]

6. Rendelje a fájlhoz a styles.css stíluslap állományt.

Egészítse ki a fájlt a hiányzó head nyitó és záró jelölőivel. [2 pont]

Mentse el a fájlt weboldalként referenciak.html néven és zárja be.

7. Nyissa meg az arak.html fájlt.

Egyesítse a táblázat celláit a szomszédos üres cellákkal minden olyan sorban, ahol a cella osz-
tálya kiemelt értékű. [2 pont]

8. Módosítsa az Impregnálás tartalmú cellák melletti árakat 150-ről 180-ra, az akciós árat pe-
dig 100-ról

120-ra. [2 pont]

9. Szúrjon be egy horgonyt (könyvjelzőt) tapeta néven a Tapétázás szövegű cellába.

Állítson be hiperhivatkozást a Figyelmükbe ajánljuk a tapétázással kapcsolatos árainkat 
mondatra, amely mutasson a tapeta nevű könyvjelzőre. [2 pont]

Mentse el és zárja be az arak.html fájlt.

10. Nyissa meg az ajanlat.html fájlt.

A Tapétázás rádiógomb alatti három rádiógombhoz adjon címkéket (label) a többi rádiógomb 
címkéihez hasonló módon. [2 pont]
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megjegyzéseit ide írja.

A mező sorainak száma legyen 5, a soron belüli karakterek száma pedig 40. [2 pont]

Mentse el és zárja be az ajanlat.html fájlt.

12. Nyissa meg a styles.css fájlt. Módosítsa a CSS szabályokat az alábbiak szerint:

A body elemhez rendelt betű típusa legyen tahoma, sans-serif, a háttérszín pedig #fff2e8. [2 
pont]

13. Módosítsa a menu azonosítójú elemen belüli hivatkozás jelölő elemek hover állapotát a 
következők szerint: a betűszín legyen vörös (red), és aláhúzott. [2 pont]

14. Adjon keretet a kep osztályú elemeknek, a keret vastagsága legyen 2 pixel, a mintázata 
pontozott, a színe pedig vörös (red). [2 pont]

15. Módosítsa a táblázatok celláinak cellabélés értékét: felülre és alulra 4 pixel, balra és jobbra 
20 pixel értékeket rendeljen. [2 pont]

16. A kiemelt osztályú cellák baloldali bélését állítsa 30 pixelre.

Az ajanlat_form azonosítójú elemeken belül a meret osztályú input elem szélessége legyen 70 
pixel. [2 pont]

Mentsen el és zárjon be minden fájlt és zárjon be minden alkalmazást.
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1.	 Ajánlott célcsoport: 

A munkáltatói igényfelmérés résztvevői olyan munkáltatók, akik hajlandók megváltozott mun-
kaképességű, valamint sérült fogyatékkal élő, aktív korú, dolgozni vágyó és képes személye-
ket foglalkoztatni, vagy éppen olyan munkáltatók, akik még nem tudják azt, hogy akarnak-e 
megváltozott munkaképességű munkavállalókat foglalkoztatni, és tanácsra, támogatásra, vagy 
éppen információra várnak. 

2.	 Ajánlott időkeret:

A munkáltatói igényfelmérés esetében nem igazán beszélhetünk időkeretről, mert minden 
esetben folyamatosan kell és szükséges a munkáltatók felkeresése, mondhatnám felkutatása 
azért, hogy minél több munkáltatói és munkavállalói igényt tudjunk egy

3.	 A modul, közvetlen céljai:

A munkáltatói igényfelmérés átfogó célja hatékony re-integrációs munkaerő-piaci szolgáltatá-
sok kiépítése és működtetése a Foglalkoztatási Rehabilitációs Szolgálat keretein belül. ezzel is 
elősegítve a megváltozott munkaképességű (rehabilitációra javasolt) személyek munkavállalási 
esélyeinek javítását, a nyílt munkaerő-piacon történő foglalkoztatásuk elősegítését, továbbá a 
foglalkoztathatóság akadályainak lebontását egyéni és szervezeti szinten egyaránt.

A szolgáltatás operatív céljai az alábbiak:

•	 A munkáltatók tájékozottsága bővüljön a megváltozott munkaképességűek 
foglalkoztatási lehetőségei tekintetében.

•	  az atipikus foglalkoztatási formák (távmunka, részmunkaidős foglalkozta-
tás stb.) és a munkaerő kölcsönzés megismertetése a cégekkel és szerveze-
tekkel;

•	 a feketemunka elleni küzdelem.

•	 A munkát kereső tagjainkat a felmért igények alapján tudatosan tudjuk fel-
készíteni a nyílt munkaerő-piaci munkavállalásra, a munkáltató számára a 
leginkább megfelelő munkavállalót tudjuk kiválasztani, hogy a munkakört 
hosszú távon tudja betölteni.

4.	 A modul témái, tartalma:

A munkáltatói igényfelmérés tartalma a munkáltatóval való egységes igényfelmérési kérdőív 
kitöltése (1. számú melléklet), lehetőség szerint személyesen, annak érdekében, hogy a 
legpontosabb igényt fel tudjuk venni, ezáltal a lehető legjobb és legmegfelelőbb szolgáltatást 
tudjuk majd biztosítani. Ezért minden lehetőséget meg kell ragadni arra, hogy igényt tudjunk 
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A munkáltatói igényfelmérés résztvevői olyan munkáltatók, akik hajlandók megváltozott mun-
kaképességű, valamint sérült fogyatékkal élő, aktív korú, dolgozni vágyó és képes személye-
ket foglalkoztatni, vagy éppen olyan munkáltatók, akik még nem tudják azt, hogy akarnak-e 
megváltozott munkaképességű munkavállalókat foglalkoztatni, és tanácsra, támogatásra, vagy 
éppen információra várnak. 

2.Ajánlott időkeret:

A munkáltatói igényfelmérés esetében nem igazán beszélhetünk időkeretről, mert minden 
esetben folyamatosan kell és szükséges a munkáltatók felkeresése, mondhatnám felkutatása 
azért, hogy minél több munkáltatói és munkavállalói igényt tudjunk kielégíteni.

3.A modul, közvetlen céljai:

A munkáltatói igényfelmérés átfogó célja hatékony re-integrációs munkaerő-piaci szolgáltatá-
sok kiépítése és működtetése a Foglalkoztatási Rehabilitációs Szolgálat keretein belül. ezzel is 
elősegítve a megváltozott munkaképességű (rehabilitációra javasolt) személyek munkavállalási 
esélyeinek javítását, a nyílt munkaerő-piacon történő foglalkoztatásuk elősegítését, továbbá a 
foglalkoztathatóság akadályainak lebontását egyéni és szervezeti szinten egyaránt.

A szolgáltatás operatív céljai az alábbiak:

•	 A munkáltatók tájékozottsága bővüljön a megváltozott munkaképes-
ségűek foglalkoztatási lehetőségei tekintetében.

•	 Az atipikus foglalkoztatási formák (távmunka, részmunkaidős foglal-
koztatás stb.) és a munkaerő kölcsönzés megismertetése a cégekkel és 
szervezetekkel;

•	 A feketemunka elleni küzdelem.

•	 A munkát kereső tagjainkat a felmért igények alapján tudatosan tudjuk 
felkészíteni a nyílt munkaerő-piaci munkavállalásra, a munkáltató szá-
mára a leginkább megfelelő munkavállalót tudjuk kiválasztani, hogy a 
munkakört hosszú távon tudja betölteni.

4.A modul témái, tartalma:

A munkáltatói igényfelmérés tartalma a munkáltatóval való egységes igényfelmérési kérdőív 
kitöltése (1. számú melléklet), lehetőség szerint személyesen, annak érdekében, hogy a 
legpontosabb igényt fel tudjuk venni, ezáltal a lehető legjobb és legmegfelelőbb szolgáltatást 
tudjuk majd biztosítani. Ezért minden lehetőséget meg kell ragadni az igényfelmérésre. 
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felmérni. Csak így tudunk igazán rugalmasan és a piaci világnak igazán hasznosan tevékenykedni, 
ha valós igényeket elégítünk ki, ehhez viszont folyamatosan „képben” kell lennünk azzal, mire 
tartanak igényt a szervezetek, munkáltatók. 

5.	 Megelőző tapasztalat: 

A munkáltatói igényfelmérések alapján láthatóvá válik a szolgáltató részére, hogy mely szerve-
zetek milyen szolgáltatásra motiváltak. Az igényfelmérést követően a tanácsadó részéről szük-
séges a komoly felkészülés a munkáltatókból, kit milyen témával keressen meg személyesen, 
mert akkor motivált érdeklődő partnerre találhat. Ez nagyon fontos, mert ha ezt nem tartjuk be, 
az igényfelmérés haszontalanná válik. 

A másik nagyon fontos dolog az igényfelmérés és a személyes célzott megkeresés közötti idő-
tartam. Ez nem lehet sok idő, javasolt egy hónapon belül reagálni a felmért munkáltatóknál, 
hogy az érdeklődés még aktuális legyen. 

Az igényfelmérések elemzését követően javasolt érdeklődési területekből felkészülten meg-
szervezni a munkáltatókkal, szervezetekkel a személyes egyeztetett találkozót. A szervezést 
és a felkészülést a program során szükséges dokumentálni, melynek neve: „Munkáltatói kap-
csolat-felvételi nyilvántartás” (2. számú melléklet) ebben a dokumentumban lehet rögzíteni, 
hogy az igényfelmérést követően történő személyes találkozásra nyitott-e a munkáltató, vagy 
teljes mértékben elzárkózó. A nyilvántartásban rögzítésre kerül az is, ha későbbi egyeztetést 
kér a munkáltató. A naplót havi szinten kell vezetni, és annak megfelelően egyeztetni a további 
megkereséseket. 

6.	 Ajánlott továbbhaladási irány:

Munkáltatók folyamatos felmérése, igények nyomon követése, és az igényekhez igazodó sze-
mélyes megkeresés.

7.	 A kompetenciafejlesztés fókuszai: 

A projekt keretében szeretnénk a cégek számára Foglalkoztatási Rehabilitációs Szolgálatot mű-
ködtetni, ahol hatékonyan tudnánk egymást informálni és segíteni, a munkáltatói igényekkel 
kapcsolatos lobbi tevékenységet végezni. Célunk, hogy minél több céget megismertessünk a 
megváltozott munkaképességű foglalkoztatás előnyeivel, segítsünk beilleszteni a szervezetbe 
a programot, a foglalkoztatókkal folyamatos együttműködés, a foglalkoztatási rehabilitációs 
szolgálat által.
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8.	 Tevékenységek – időmegjelöléssel:

A szolgáltatás biztosítása során minden eset, illetve munkáltató egyedi, más és más szolgáltatást 
igényel, így a munkáltatói igényfelmérés a munkáltatóval való egyeztetett időpontban történik. 

A cég számára gazdasági előnyt jelenthet a fogyatékos emberek foglalkoztatása, mivel így 
mentesül a rehabilitációs hozzájárulás fizetése alól, támogatásokat vehet igénybe, pályázatok-
ban való részvételre nyílik lehetősége. 

A legnehezebb sorsú emberek keze alól piacképes, gyakran az átlagosnál lényegesen jobb mi-
nőségi termékek kerülnek ki. 

Elsődlegesen ne a munkaképesség-csökkenés, hanem a megmaradt képességek, készségek, ta-
pasztalatok alapján ítéljük meg őket. A szolgáltatást nyújtó szakember a munkáltatói igényfel-
mérés során segíti a szervezet, a munkáltató tevékenységét.

9.	 Fejlesztendő készségek: 

A projekt keretében szeretnénk a cégek számára Foglalkoztatási Rehabilitációs Szolgálatot mű-
ködtetni, ahol hatékonyan tudnánk egymást informálni és segíteni, a munkáltatói igényekkel 
kapcsolatos lobbi tevékenységet végezni.

.

10.	 Munkaformák és módszerek: 

Kérdőív kitöltése, személyesen.

11. Mellékletek:

1. számú melléklet	 Igényfelmérési kérdőív

2. számú melléklet	 Munkáltatói kapcsolat-felvételi nyilvántartás
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1 sz. Melléklet: Igényfelmérési kérdőív

Igényfelmérő kérdőív

•	 A szervezet neve: ______________________________

•	 A szervezet jogi formája:________________________

•	 Amennyiben akkreditált foglalkoztató, tanúsítvánnyal rendelkezik? ________

•	 A szervezet éves árbevétele 2012-ben: ______ millió forint , 2013-ban: ______millió fo-
rint

•	 Az éves árbevételből pályázati forrás: __________ millió forint

•	 A szervezet statisztikai létszáma 2012-ben: _______ fő , 2013-ban: _______fő

•	 Ebből megváltozott munkaképességű, vagy fogyatékos foglalkoztatott: _____fő

•	 A jövőben foglalkoztatna-e megváltozott munkaképességű személyt?	
(  ) Igen  	 (  ) Nem

•	 Ismeri-e a megváltozott munkaképességű egyének foglalkoztatásával kapcsolatos ked-
vezményeket, támogatásokat?	
(  ) Igen	 Igénybe veszi azokat?______	
(  ) Nem	 Tervezi a jövőben igénybe venni?______

•	 Igénybe venné szolgáltatásaink valamelyikét?	
(  ) információnyújtás	
(  ) rehabos üzletág /védett foglalkoztatás/ beindításában szakértői segítségnyújtás	
(  ) rehabilitációs tanácsadás	
(  ) munkaközvetítés	
(  ) munkapróba (2-4 hónap)	
(  ) megváltozott munkaképességű munkavállaló komplex mentorállás	
(  ) Üzletember találkozó	
(  ) Munkakör felmérés	
(  ) Rehabilitációs állásbörze	
(  ) Munkáltatói fórum	
(  ) érzékenyítő tréning	
(  ) Rehabilitációs jogtanácsadás	
(  ) Pszichológus tanácsadás	
(  ) Szociális tanácsadás	
(  ) Pályatanácsadás	
(  ) Akadálymentesítési szakértő	 	
	 (  ) Ergonómus

•	 (  ) Nem Miért?________________________________________________	
•	 Munkaadói véleménye a megváltozott munkaképességű munkavállalók foglalkoztatá-
sával kapcsolatban:	
________________________________________________________________________
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2. sz melléklet: Munkáltatói kapcsolat-felvételi nyilvántartás
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1. Ajánlott célcsoport: 

Az akadálymentesítési tanácsadás az alábbi szervezeteknek ajánlott:

•	 Olyan szervezeteknek, amelyek meg kívánják teremteni az akadálymentes környezetet 
speciális szükségletű – jelenlegi, vagy jövőbeni - alkalmazottaik számára.

•	 Akiket olyan megoldások érdekelnek, amelyek nem járnak feltétlenül költséges és bo-
nyolult átépítésekkel. 

•	 Azoknak a cégeknek, amelyek esélyegyenlőségi tervük részeként gondolkodnak az 
épített környezet fejlesztésében.

2. Ajánlott időkeret: 

Az akadálymentesítési tanácsadás időtartama alkalmanként és igény szerint kb. 45 perc.

3. A modul célja:

Az akadálymentesítési tanácsadási modul célja, hogy a program során növekedjen az esély-
egyenlőség, javuljanak a keretfeltételek, intézkedések történjenek, melyek a hátrányos helyze-
tű személyek különleges hivatottak kielégíteni akadálymentes környezet kialakítása által. 

4. A modul témái:

Az alábbi fogalmak tartalmának tisztázása, megismertetése:

•	 Mit nevezünk fizikai akadálymentesítésnek?

•	 Mit nevezünk infokommunikációs akadálymentesítésnek?

5. Megelőző tapasztalat:

A megváltozott munkaképességű emberek foglakoztatási rehabilitációja sajátos igényeket vet 
fel, melyek között első helyen szerepel a fizikai és kommunikációs akadálymentesítés.

6. Ajánlott továbbhaladási irány: 

Az esélyegyenlőség javítása szemléletbeli, ismeretbeli és technikai fejlesztéssel kapcsolatos 
területeken, a legújabb technológiai eredmények megismerése, alkalmazása, beépítése a gya-
korlatba.

Mi a várható eredmény?

Pontos tájékoztatás arról, milyen feltételek kellenek, hogy megvalósuljon a fizikai, és info-
kommunikációs akadálymentesítés, továbbá, hogy hol lehet beszerezni az előírásnak megfele-
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lő eszközöket, mi tartozik a különböző fogyatékossági csoportba tartozó személyek környeze-
ti igényeibe.

7. A kompetenciafejlesztés fókuszai:

A tanácsadás során kiemelt figyelem fordul mindazon feltételek felé, melyek szükségesek ah-
hoz, hogy a program célcsoportjai eredményesen el tudják végezni a modulokat. Ehhez szük-
séges minden tárgyi, technikai és szervezésbeli speciális feltételt megteremteni.

8. Tevékenységek, fejlesztendő készségek:

Az egyenlő esélyű hozzáférést biztosító, akadálymentes környezettel kapcsolatos általános 
tudnivalók elsajátítása. A képességek, készséges szintjén ez csak arra elegendő, hogy egy-
általán a részvevőknek fogalmuk legyen arról, hogy mit értűnk akadálymentes környezeten. 
Tanácsadást megfelelő szakismerettel rendelkező szakemberek adhatnak, hasonlóan más szak-
mához.

9. Munkaformák, módszerek:

Az akadálymentesítési tanácsadás sajátosságai, formái:

•	 fizikai akadálymentesítés témában hasznosítható gyakorlati tanácsadás,

•	 infokommunikációs akadálymentesítés témában hasznosítható gyakorlati tanácsadás, 

•	 igény szerint helyszíni szemle, 

•	 szakértőnk a kérdéses munkakör egyenlő esélyű hozzáférhetősége érdekében a tárgyi 
környezet és munkakörülmények átalakítására vagy kompenzációs megoldásokra tesz javasla-
tot.

10. Eszközök, mellékletek, ajánlás:

•	 Standard Rules WHO

•	 ENSZ egyezmény

•	 Densing for All

•	 Új technológiák speciális elvei

•	 Akadályok típusai

•	 Magyarországi jogi háttér bemutatása

•	 Különböző fogyatékossági csoportba tartozó emberek speciális környezeti igényei

•	 Ábragyűjtemény
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hoz, hogy a program célcsoportjai eredményesen el tudják végezni a modulokat. Ehhez szük-
séges minden tárgyi, technikai és szervezésbeli speciális feltételt megteremteni.

8. Tevékenységek, fejlesztendő készségek:

Az egyenlő esélyű hozzáférést biztosító, akadálymentes környezettel kapcsolatos általános 
tudnivalók elsajátítása. A képességek, készségek szintjén ez csak arra elegendő, hogy a rész-
vevőknek egyáltalán fogalmuk legyen arról, hogy mit értűnk akadálymentes környezeten. 
Tanácsadást megfelelő szakismerettel rendelkező szakemberek adhatnak, hasonlóan más szak-
mához.

9. Munkaformák, módszerek:

Az akadálymentesítési tanácsadás sajátosságai, formái:

•	 fizikai akadálymentesítés témában hasznosítható gyakorlati tanácsadás,

•	 infokommunikációs akadálymentesítés témában hasznosítható gyakorlati tanácsadás, 

•	 igény szerint helyszíni szemle, 

•	 szakértőnk a kérdéses munkakör egyenlő esélyű hozzáférhetősége érdekében a tárgyi 
környezet és munkakörülmények átalakítására vagy kompenzációs megoldásokra tesz javasla-
tot.

10. Eszközök, mellékletek, ajánlás:

•	 Standard Rules WHO

•	 ENSZ egyezmény

•	 Densing for All

•	 Új technológiák speciális elvei

•	 Akadályok típusai

•	 Magyarországi jogi háttér bemutatása

•	 Különböző fogyatékossági csoportba tartozó emberek speciális környezeti igényei

•	 Ábragyűjtemény
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1.	 Ajánlott célcsoport: 

A foglalkoztatás-szervezés elsődleges célcsoportjai azok a munkáltatók, akik nyitottak arra, 
hogy támogatásunkkal befogadó munkahellyé váljanak. 

Másodlagos célcsoportunkat a rehabilitálható megváltozott munkaképességűek csoportja jelen-
ti, akiket minél jobban és célirányosan szeretnénk felkészíteni a munka világára.

2.	 Ajánlott időkeret:

A foglalkoztatás-szervezés folyamatosan történik: elkerülhetetlen a rendszeres munkáltatói 
igényfelmérésre való reagálás, a kereslet-kínálat összehangolása és a folyamatos ügyfél-kap-
csolat.

A) Az ügyfél-tájékoztatás alapján egyrészt biztosítani szükséges az ügyfélszolgálati időhöz kö-
tött készenlétet, feltöltési, kiléptetési időszakokban pedig intenzívebben fókuszált ügyfélkap-
csolati lehetőséget. 

Egy ügyfélre szánt idő az első találkozás esetén legalább 30 perc legyen, a későbbi visszaren-
delési, visszaérkezési idő egyénenként változó. 

B) A munkáltatók /szervezetek feltárása, koordinálása folyamatos feladat, melynek a legna-
gyobb része az ügyfélszolgálati munka során folyik, hiszen az adott ügyfél diszponálása kap-
csán szükséges egyeztetni a foglalkoztató helyekkel.

C) A munkáltatói feladatok segítése folyamatos.

3. A modul, közvetlen céljai:

A projekt keretében szeretnénk a cégek számára Foglalkoztatási Rehabilitációs Szolgálatot mű-
ködtetni, mely által hatékonyan tudnánk egymást informálni és segíteni, a munkáltatói igények-
kel kapcsolatos lobbi tevékenységet végezni, és ennek eredményeképpen minél több munkahe-
lyet biztosítani a munkát kereső tagjainknak.

4. A modul témái, tartalma:

A szolgáltatás tartalma elsősorban a munkáltatók/szervezetek által megjelölt, foglalkoztatás 
megszervezésével, lebonyolításával kapcsolatos feladatok ellátása. A foglalkoztatás-szervezés 
a résztvevő számára jelenti a megfelelő munkakör kiválasztását, valamint az ügyfél foglalkoz-
tatásba irányítását és a foglalkoztatás megszervezését. A szolgáltatás tartalmazza még - a fog-
lalkoztatás befogadó funkciója mentén - a résztvevők munkahelyi beilleszkedésének segítését 
és a munkahely megtartás támogatását is.
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5. Megelőző tapasztalat: 

A munkáltatói igényfelmérés során feltétlenül fel kell keresni a munkáltatókat, akik részére 
fontos a foglalkoztatás-szervezés, hogy célirányosan tudjuk támogatni a munkáltatókat, szer-
vezeteket. 

A személyes tanácsadást az Egyéni tanácsadó lap (1. számú melléklet) kitöltésével végezzük el, 
melyen felvezetésre kerül a konkrét munkáltatói igény. 

A munkáltatói igény különböző lehet:

•	 igényfelmérés,

•	 egyszerű tájékoztatás a megváltozott munkaképességűek foglalkoztatásával kapcsolat-
ban, 

•	 érzékenyítés, 

•	 képzés, 

•	 munkaerő - piaci szolgáltatás, azon belül foglalkoztatás-szervezés, munkaerő-közvetí-
tés. 

6. Ajánlott továbbhaladási irány:

A munkáltatók folyamatos felmérése, az igények nyomon követése, és az igényekhez igazodó 
személyes megkeresés, valamint az igény és kereslet egymáshoz igazítása.

7. A kompetenciafejlesztés fókuszai: 

A cégeket megismertetjük a megváltozott munkaképességű foglalkoztatás előnyeivel, segítünk 
beilleszteni a szervezet tevékenységébe a programot. Kiemelten figyelünk a foglalkoztatókkal 
folyamatos együttműködésre, a foglalkoztatási rehabilitációs szolgálat által. 

8. Tevékenységek – időmegjelöléssel:

	 8.1 A foglalkoztatási helyek feltárása, kiválasztása, koordinálása

Célja több munkahely feltárása, a foglalkoztatás bővítése és az ügyfelek számára megfelelő 
munkaalkalmak felajánlása, beilleszkedési problémák megelőzése, esetleges facilitálása.

Annak érdekében, hogy a foglalkoztatás-szervező megfelelő munka felajánlását biztosítani tud-
ja, a következő feladatok ellátása vár rá: 

•	 A tagok számára foglalkoztatási helyeket tárjon fel, a munkáltatói igényfelmérés 
alapján. 

•	 Vizsgálja a betölthető munkaköröket, az azokhoz kapcsolódó képzettségi igényeket, 
valamint a betöltéshez szükséges egészségi alkalmassági feltételeket, melyeket a 
munkáltatóval való egyeztetés során mér fel.

•	 Rendelkezésre álló munkaerőt összehangolja a munkafeladatokkal.
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	 8.2 Munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok

Célja a jogszabályoknak megfelelő foglalkoztatás, adminisztráció segítése.

A foglalkoztatás-szervező feladata a munkáltatói feladatok adminisztratív támogatása a mun-
káltatói igényfelmérés által meghatározottak alapján: 

•	 a munkaerőigény felmérő lapok kitöltésének elősegítése,

•	 munkaszerződés előkészítése, megkötésének segítése érdekében a szükséges dokumen-
tumok egyeztetése az ügyféllel, szükség szerint bekérése,

•	 segíti a foglalkoztatáshoz kapcsolódó adminisztráció teljesítését (jelenléti ívek, táp-
pénzes igazolások stb.),

•	 napi munka megszervezése, ellenőrzése,

•	 megfelelő foglalkoztatott létszám biztosítása, 

•	 betanítás, munka-, tűz-, és balesetvédelmi oktatás megszervezése, 

•	 a foglalkoztatáshoz kapcsolódó egyéb tevékenységeihez (képzés, álláskeresés, munka-
erő-piaci szolgáltatások) igazodó munkarend kialakítása, 

•	 a munkavégzés feltételeinek (munkaruha, eszközök) megszervezése.

9. Fejlesztendő készségek: 

A beilleszkedést és befogadó munkahellyé válást tudjuk támogatni e szolgáltatásunkkal a mun-
káltatók részére. A terápiás segítő, mentor rendszeresen találkozik a kliensekkel, követi beil-
leszkedésüket, személyes támogatást biztosít mind a munkáltatónak, mind a foglalkoztatásban 
érintett tagunknak egyaránt. 

A munkáltató részére a befogadó munkahely bevezetésének motivációja -(ILO ajánlásával)- a 
társadalmi hasznosságon kívül az alábbi elérhető üzleti előnyöket is eredményezheti: 

•	 Befektetők, ügyfelek és a közvéleményt formáló tevékenység 

•	 Rugalmas, modern munkaszervezési formák bevezetése 

•	 Költségmentes társadalmi marketing 

•	 Indokolatlan költségek, mint fluktuáció elkerülése

•	 „Elégedett munkatársak = elégedett kliensek’’ 

•	 Kreatívabb és rugalmasabb kollektívák 

•	 A tehetség vonzása és megtartása 

•	 Munkavállalók számára vonzó munkahely megteremtése 

•	 Lehetőséget teremteni az egyéni fejlődésre 

•	 A piacok és fogyasztói igények jobb megismerése
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10. Munkaformák és módszerek: 

	 10.1. Ügyfél-tájékoztatás

Az ügyfelet tájékoztatni kell a lehetséges munkahelyekről, segíteni kell a munkaszerződés 
megkötésében.

	 10.2. Foglalkoztatási helyek kiválasztása

A foglalkoztatási helyek feltárása elsősorban a potenciális szervezetek telefonos és személyes 
megkeresésével történik, az előzetes igényfelmérések alapján. 

A munkáltatókkal történő kapcsolatfelvétel, megkeresés és együttműködés módja többféle le-
het:

•	 írásos (hagyományos levél, e-mail),

•	 telefonos, 

•	 személyes.

	 10.3. Munkáltatói feladatok segítése

A foglalkoztatás-szervező segítséget nyújt az ügyfél, a munkáltató és a foglalkoztató hely szá-
mára a foglalkoztatással kapcsolatos adminisztráció elvégzésében, igény szerint. Ehhez szük-
séges a megfelelő űrlapok ismerete, rendelkezésre bocsátása, a kitöltés segítése. Az ügyfelek 
alacsony képzettségét, csökkent munkaszocializációját figyelembe kell venni e tevékenység 
ellátásakor. 

11. Mellékletek:

1. számú melléklet: Egyéni tanácsadó lap
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1. sz Melléklet: Egyéni tanácsadó lap

Egyéni tanácsadó lap

A tanácsadó neve:

rehabilitációs tanácsadás, munkáltatók tájékoztatása 

A tanácsadó tölti ki!

Adatlap sorszáma: Az ügyfél neve: Az ügyfél aláírása:

A tanácsadás tartalma:

Tanácsadás helye: Tanácsadó aláírása:

Tanácsadás ideje: 

A tanácsadás tartalma, a tanácsadó megjegyzései, észrevételei: 

Megállapodások, javaslatok: 

Folyamatkövető tanácsadás igénye esetén a következő tanácsadás tervezett időpontja 
és témája:
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1.Célcsoport meghatározása: 

•	 Megváltozott munkaképességű személyeket foglalkoztató munkáltatók.

•	 Olyan foglalkoztatók, akik a nyílt munkaerő-piac résztvevői és foglalkoztatnak, illetve 
nyitottak a megváltozott munkaképességű, fogyatékossággal élő vagy tartósan egészségkáro-
sodott személyek foglalkoztatására. 

•	 Olyan - rehabilitációs hozzájárulás megfizetésére kötelezett - munkaadók, melyek több 
mint 25 főt foglalkoztatnak. 

•	 Rehabilitációs akkreditációs tanúsítvánnyal rendelkező munkáltatók.

 
2.A szolgáltatás (modul) időtartama: 

•	 Az Együttműködési Megállapodás szerint,

•	 Szükség és igény szerint alakul a tevékenység időtartama kapcsolatfelvétel 0,5 – 1 óra,

•	 A szolgáltatás és a szükségletek egyeztetése 1 – 2 óra kapcsolattartás és szolgáltatás 
nyújtása 1 – 8 óra visszajelzések és értékelés 1 óra.

 
3.A szolgáltatás (modul) célja: 

Megváltozott munkaképességű, fogyatékossággal élő vagy tartósan egészségkárosodott sze-
mélyek foglalkoztatásának elősegítése, illetve képzettségüknek és az egészségi állapotuknak 
megfelelő munkavégzés lehetőségének biztosítása, valamint ezen személyek és csoportok 
foglalkoztatását segítendő, illetve ösztönző szolgáltatások nyújtása és felkészítés a munkálta-
tók részére. 

A modul céljai között szerepel továbbá az esélyegyenlőség irányában való érzékenyítés, a to-
lerancia és befogadó-készség növelése, a munkatársak felkészítése a munkahelyi alkalmazko-
dásra, illetve mentorállás a munkaadók számára. 

 
4.A modul témái, a munkáltató adatbázisba kerülésének módjai: 

•	 Lehetséges munkáltatók számbavétele, ami történhet, múltbeli vagy élő kapcsolati 
háló, illetve a szolgáltató nyilvántartásból. 

•	 Potenciális munkaadók célzott gyűjtése, munkáltatói adatbázis készítése. 

•	 Az ügyfél foglalkoztatása szempontjából megfelelő munkáltatók felkeresése. 

  Komplex szolgáltatás  
munkáltatóknak

Kasaróczki Ágnes
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Interneten, telefon, személyes megkeresés útján. 

•	 A munkáltató kezdeményezésére- álláshirdetés- adatbázisba kerülés.

 
5.A szolgáltató megelőző tapasztalatai: 

Az Újra Dolgozom Programok Országos Szövetsége (ÚDOSZ) 2010.03.01 – 2013.02.28. 

között sikeresen bonyolította le a TÁMOP 1.1.1 „Mentori és munkaerő piaci szolgáltatások 
nyújtása megváltozott munkaképességűek részére Miskolc, Abaúj, és Zemplén térségben” el-
nevezésű programot. 

A projekt keretében az ÚDOSZ az Észak-magyarországi régióban élő, megváltozott munkaké-
pességű személyek munkaerő-piaci re/integrációját elősegítő programot valósított meg. Ennek 
keretében a programba belépők mentorállása, és részükre egyéb, személy-specifikus egyéni 
és csoportos mentori és tanácsadói munkaerő-piaci szolgáltatások nyújtása történt. A bevont 
létszám összesen: 399 fő volt. 

A projekt célcsoportját az Észak-magyarországi régióban élő azon személyek képezték, akik 
legalább 40 %-ban megváltozott munkaképességű emberek, illetve akik rehabilitációs jára-
dékban részesülnek, jogszabályi előírások szerint a kirendeltségekkel együttműködésre köte-
lezettek voltak, és akik együttműködésük esetén a TÁMOP-1.1.1. projekt résztvevőivé váltak. 

Egy-egy programba bevont személy részére a nyújtani kívánt munkaerő-piaci szolgáltatás-tí-
pusok fajtáit, azok volumenét, gyakoriságát, időbeli ütemezését a kirendeltség által az ügyfél-
lel kötendő Rehabilitációs Megállapodás, és az ennek mellékletét képező Rehabilitációs Terv, 
valamint az Együttműködési Megállapodás tartalmazta. 

 
6.Ajánlott továbbhaladási irány: 

•	 A gazdasági változásokat rugalmasabban követő, a tervezett változások elé menő, arra 
felkészítő szolgáltatások kialakítása, pl. egy tervezett nagy beruházás igényeit kielégítő humá-
nerőforrás előzetes feltérképezése. 

•	 Sokkal intenzívebb kapcsolattartás a képző szervekkel. A visszajelző rendszer kiépíté-
sének kezdeményezése, kezdeményező működtetése. 

•	 Rendszeres kapcsolattartás a munkaügyi szervezettel. 

•	 A megváltozott munkaképességűek munkáltatásával kapcsolatos jogi szabályozás is-
meretének fejlesztése (esetlegesen jogi tanácsadó alkalmazásával).

 
7.Kompetencia fejlesztés fókuszai: 

7.1	 Szolgáltató irányába:

•	 Igényfelmérés, munkáltatói szükségletek, munkavállaló képességeinek, készségeinek 
felmérése, szükségletekkel való egyeztetése.

•	 A munkáltató által elvárt fejlesztendő képességek fejlesztése, technikák, módszerek 
elsajátítása. 

•	 Informálódás munkaadóról, potenciális munkahelyről, program bemutatása, előnyök, 
hátrányok megbeszélése. 

  Komp



l

ex


 s
zo


l

g
á

ltat


á
s 

m
u

n
k

á
ltató




k
n

a
k



Újra a Pályán Foglalkoztatási Rehabilitációs Program

307

•	 Mentorok szakmai hátterének megerősítése, jogszabályok, ellátási formák, munkapiaci 
szolgáltatások, továbbirányításhoz szükséges intézmények ismerete, területi kompetenciák 
kijelölése, meghatározása. 

•	 Megváltozott munkaképességűek utókövetése, munkahely megtartásuk segítése.

7.2	 Munkáltatók irányába:

•	 Munkahely bemutatása, kompetenciák meghatározása, együttműködési megállapodás 
megkötése. 

•	 Munkáltató és munkatársaik érzékenyítése a megváltozott munkaképességű személy/
személyek fogadására. 

•	 Szolgáltatás rugalmasságának fejlesztése: időben aktív kezdeményezésben, jó gyakor-
latok átvételében.

•	 Rugalmas munkarend kialakítása megváltozott munkaképességűek részére. 

 
8.Készségfejlesztés: 

A szervezet munkatársai TÁMOP 2.6.2-es projekt keretében kommunikációs készségfejlesz-
tés részesei voltak. A változó humánerő forrás és a célcsoport, valamint a közvetlen célcsoport 
specializáltsága miatt a kommunikációs készségfejlesztést rendszeresen, évente belső vagy 
külső képzés keretében meg kell tenni a szolgáltatónál. Továbbá a konfliktus-kezelési kész-
ségek fejlesztésére is szükség van. A közvetlen célcsoportnál a befogadó készséget szükséges 
fejleszteni, illetve jó szinten tartani. 

A közvetett célcsoport- megváltozott munkaképességűek- esetében a motivációs, kommuniká-
ciós és konfliktus kezelési technikák fejlesztésének szükségessége várható.

 
9.A szolgáltatás módszerei, munkaformái: 

A szolgáltatási folyamat a következő folyamatábrán látható, mellékleteiben részletezve a szol-
gáltatás tartalmát és mérési formáját. 

•	 Kapcsolatfelvétel: egyéni, csoportos

•	 A szolgáltatás és szükségletek egyeztetése, szükségletfelmérés (1. számú melléklet), 
szolgáltatói lista (2. számú melléklet).

•	 Kapcsolattartás és szolgáltatás nyújtása: telefonos, elektronikus, személyes

•	 Visszajelzések és értékelés: értékelő, visszajelző lap (3. számú melléklet).
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1 sz. Melléklet: Munkáltatói szükségfelmérés

 
MUNKÁLTATÓI SZÜKSÉGLETFELMÉRÉS  
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Kapcsolatfelvevő neve: 

A kapcsolatfelvétel időpontja: 

A kapcsolatfelvétel módja: munkáltató kezdeményezi, szolgáltató kezdeményezi 

A kapcsolatfelvétel oka: adatbázisba kerülés, konkrét munkaerő igény, más szolgáltatás igé-
nye Munkáltatói kapcsolattartó: 

A munkáltató bemutatása 

Munkáltató neve:  

Cím:  

Telephely:  

Telefonszám, fax:  

E-mail:  

Főbb tevékenység jellege, 
gazdasági ágazat besorolá-
sa: 

 

Egyéb:  

Foglalkoztatottak száma:  

Foglalkoztatott-e korábban 
megváltozott munkaképes-
ségű dolgozót? 

 

Jelenleg foglalkoztat-e 
megváltozott munkaképes-
ségű dolgozót? 

 

Megjegyzések a megvál-
tozott munkaképességű 
személyek foglalkoztatása 
kapcsán: 

 

Részesül-e valamilyen re-
habilitációs célú támogatás-
ban? 
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 POTENCIÁLIS MUNKAKÖR BEMUTATÁSA 

 

Munkakör/szervezeti egység 
megnevezése:  

Munkakör, munkafolyamat 
rövid bemutatása:  

Foglalkoztatni kívánt munka-
vállalók száma:  

Munkakör jellege: szellemi / fizikai 

Munkatevékenységek főbb 
jellemzői: 

ülő / álló / sok mozgással járó / emelés, cipekedés / kiemelt 
érzékszerv:…….. / monoton / közösségben / egyedül végzendő / 

állandó – változó helyszínen /  
 

egyéb:…………………………………………………………… 

Végzettség:  

Munkatapasztalat, gyakorlat:  

Speciális ismeretek:  

Egyéb elvárások:  

Számítógépes ismeretek: igen       nem 

Nyelvismeret: igen       nem 

Jogosítvány: igen       nem 

A munkakör ellátásához szük-
séges speciális ismeretek:  

Felsőfokú végzettség: szükséges           nem szükséges 

Foglalkozás-egészségügyi 
elvárások:  
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Munkavégzés körülményei/ a munkaszerződés tartalmi elemei  

Szerződé-
ses forma: 

határozatlan idejű / határozott idejű / megbízás / egyszerűsített foglalkoztatás 
/ egyéb: 

Munka-
idő:  Műszakok 

száma:  Hétvégi munka-
végzés:  

Próbaidő:  Szezonális:  Távmunka:  

Túlóra:      

Bérezés, juttatások:  
Közvetítés határideje:  
Támogatással kíván-e 
foglalkozatni? kizárólag / lehetőség szerint / nem 

 

Szolgáltatási lista munkáltatók részére

-             Ügyfél toborzás

-	 Egyéni és csoportos tájékoztatók szervezése

-	 Munkáltatói fórumok szervezése, lebonyolítása

-	 Helyi munkaerő piaci információk nyújtása, aktuális támogatási formákról tájékozta-
tás, annak ügyintézési folyamatában segítségnyújtás

-	 A munkáltatói elvárásoknak megfelelő ügyfél kiválasztása az adatbázisból

-	 A munkavállaló foglalkoztatásával kapcsolatos információk nyújtása (heti vállalható 
óraszám, munkafeltételek biztosítása, támogatási formák igénybevételének lehetősége)

-	 Előzetes foglalkozás-egészségügyi vizsgálat

-	 A munkavállaló felkészítése a munkába állásra (re integrációs, motivációs tréningek 
segítségével)

-	 Próbamunka szervezése

-	 Tájékoztatás jogszabályi változásokról, hatályos jogi szabályozásról, támogatási lehe-
tőségekről

-	 Jogi tanácsadás

-	 Munkakörök kompetencia alapú elemzése

-	 Felkészítés megváltozott munkaképességű foglalkoztatott fogadására

-	 Munkaerő-közvetítés
-	 Munkahelyi agresszió kezelése
-	 Pszichológiai tanácsadás munkatársak részére
-	 Munkahely megtartásának segítése
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					M     unkáltatói Értékelés 
 
1. Kérjük, jelölje X-szel, hogy milyen típusú foglalkoztató az Ön szervezete! 
Nyílt munkaerő- piaci foglalkoztató  
Védett, Akkreditált foglalkoztató  

 
2. Kérjük, jelölje X-szel, hogy milyen szolgáltatás(oka)t vett igénybe a szervezettől! 
Munkakörök kompetencia alapú elemzése  

Felkészítés megváltozott munkaképességű 
foglalkoztatott fogadására 

 

Próbamunka   

Munkaerő-közvetítés   

Foglalkoztatás/ügyfél nyomon követése   

Egyéb szolgáltatást:…………………………. 
……………………………………………….. 

 

 

3. Kérjük, értékelje az alábbi táblázatban szereplő tényezőket az ötfokozatú skálán! 

Megnevezés 1 2 3 4 5 

Az Önnek nyújtott szolgáltatás(oka)t mennyire tartotta 
személyre szabottnak?      

Milyennek ítélte meg a tanácsadó felkészültségét?      

Milyennek ítélte meg a szolgáltatás(ok) színvonalát?      

A kapott szolgáltatás(ok) mennyire felelt(ek) meg az Ön 
elvárásainak, igényeinek?      

  
4.Van olyan segítség, amit a kapott szolgáltatás(oko)n felül igényelne? 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………
 5. Kérjük, ossza meg a Szolgálattal kapcsolatos egyéb észrevételeit, javaslatait: 

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… 

 
Köszönjük, hogy válaszolt kérdéseinkre! 
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Álláskeresői értékelés

1.	 Kérjük, adja meg az alábbi adatait: 

Neme  
Életkor (év)  

Szakmai/munkatapasztalat (eddigi pályája 
során betöltött munkakör(ök):  

Iskolai végzettség(ek): 
 

 

 

2.	 Kérjük, jelölje X-szel, hogy az álláskeresők melyik csoportjába tartozik Ön! 

Tartósan álláskereső (3 hónapot 
meghaladóan álláskereső  

Megváltozott 
munkaképességű álláskereső 

 

Alacsony (max. 8 általános) is-
kolai végzettséggel rendelkező  50. életévét betöltött álláske-

reső  

gyes-gyed-ről visszatérő állás-
kereső  Nemzeti/etnikai kisebbség-

hez tartozó  

Pályakezdő álláskereső  
Egyéb 
kategória:………………… 

 

 

3.	 Kérjük, jelölje X-szel, hogy milyen szolgáltatás(oka)t vett igénybe a szervezettől! 

Munkakörök kompetencia alapú elemzése  

Felkészítés megváltozott munkaképességű foglalkoztatott fogadásá-
ra  

Próbamunka   

Munkaerő-közvetítés   

Foglalkoztatás/ügyfél nyomon követése   

Egyéb szolgálta-
tást:…………….................................................……………. 
…………………………………………….........................................
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4.	 Kérjük, értékelje az alábbi táblázatban szereplő tényezőket az ötfokozatú skálán! 

Megnevezés 1 2 3 4 5 

Az Önnek nyújtott szolgáltatás(oka)t mennyire tartotta 
személyre szabottnak?      

Milyennek ítélte meg a tanácsadó felkészültségét?      

Milyennek ítélte meg a szolgáltatás(ok) színvonalát?      

A kapott szolgáltatás(ok) mennyire felelt(ek) meg az Ön 
elvárásainak, igényeinek?      

 

5.	 Van olyan segítség, amit a kapott szolgáltatáso(ko)n felül igényelne? 

…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………… 

6.	 Kérjük, ossza meg a Szolgálattal kapcsolatos egyéb észrevételeit, javaslatait: 

………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 

 

Köszönjük, hogy válaszolt kérdéseinkre!
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Csoportos munkáltatói felkészítés
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1. Ajánlott célcsoport: 

Kis- és középvállalkozások, megváltozott munkaképességű személyeket foglalkoztató vállal-
kozások. 

A megváltozott munkaképességű emberekkel kapcsolatban azt a törekvést kell támogatni, hogy 
a személy önrendelkező életvitelt folytasson, a munkaerőpiac aktív résztvevőjeként. 

2. Ajánlott időkeret:

Évente egy alkalommal. (A mi programunkban, ezt októberben bonyolítottuk le).

3. A modul közvetlen célja:

A cél a kis-és középvállalkozások finanszírozása, betekintés nyújtása a vállalkozások világába, 
kedvező hitellehetőségek megismertetése, atipikus foglalkoztatási formák megértése, foglal-
koztatási támogatások bemutatása, a munkavállalói és civil szféra kooperációjának erősítése a 
vállalkozások sikeressége és társadalmi rétegek felzárkóztatása érdekében. Magyarországon is 
egyre terjednek az úgynevezett atipikus foglalkoztatási formák, sőt, ezek előmozdítása fontos 
társadalmi célkitűzés. Ez csak akkor működhet megfelelően, ha a munkáltató és munkavállaló 
tisztában van a rájuk vonatkozó szabályokkal, rendelkezésekkel. 

4. A modul témái, tartalma:

•	 atipikus foglalkoztatási formák és alkalmazásuk: határozott idejű munkaviszony, egyszerű-
sített és alkalmi foglalkoztatás, részmunkaidős foglalkoztatás, munkavégzés behívás alap-
ján, munkakör megosztása, távmunka végzés, bedolgozói munkaviszony, munkaerő-köl-
csönzés, több munkáltató által létesített munkaviszony

•	 Széchenyi Kártya Program, kedvező hitellehetőségek

•	 TÁMOP projektek által biztosított foglalkoztatási támogatások bemutatása 

•	 bértámogatások részletszabályai 

•	 hazai és uniós források a helyi kis- és középvállalkozások fejlesztésére, a munkahelyterem-
tés elősegítésére 

•	 a pályáztatás általános szerepe és fontossága 

•	 aktuálisan elérhető humánerőforrás-fejlesztési és gazdaságélénkítési programok

•	 munkaszerződések érvényességi köre.

5. Megelőző tapasztalat:

Nem szükséges megelőző tapasztalat. A meghívottak tájékozódás, információszerzés, tudásbő-
vítés céljából vesznek részt az eseményen. 

   ÜZLETEMBER TALÁLKOZÓ
Szabó Noémi  

   
Ü
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6. Ajánlott továbbhaladási irány:

A jövőben is tervezzük a kis-és középvállalkozói szféra képviselői számára az előadások, kap-
csolatépítő rendezvények megtartását. A pozitív eredményeket alátámasztja, hogy Hajdú-Bihar 
megyében és az Észak-Alföldi Régióban több vállalkozással állunk partneri viszonyban. Sze-
retnénk további kapcsolatokat kialakítani, amelyekben nagy segítséget jelentenek az egyesület 
által szervezett üzletember találkozók. 

7. A kompetenciafejlesztés fókuszai:

Programunk a kis- és középvállalkozások struktúrájának gördülékenyebb működését eredmé-
nyezi azáltal, hogy felvilágosítást nyújt a foglalkoztatási formák mibenlétéről, az Új Széche-
nyi Terv keretein belüli elvárásokról, finanszírozási formákról, fejlesztésekről, pályázatokról, 
pályáztatási formákról. Erősödhet a szakmai hozzáértés, a mobilizálható tudás, flexibilis gon-
dolkodás, folyamatszemlélet, együttműködési készség, a szociális érzékenység, társadalmi fe-
lelősségvállalás magatartása. 

8. Tevékenységek-időmegjelöléssel:

A rendezvény programterve:

9:30: Regisztráció

10:00: Megnyitó

10:10: 

VOSZ Hajdú-Bihar Megyei Szervezete: Aktualitások és kedvező hitellehetőségek a Széchenyi 
Kártya Programban kis- és középvállalkozások vonatkozásában. 

10:40: 

Debreceni Egyetem Állam- és Jogtudományi Kar: Atipikus foglalkoztatási formák megválto-
zott munkajogi környezetben, és alkalmazásuk.

11:10: 

Hajdú-Bihar Megyei Kormányhivatal Munkaügyi Központja: A TÁMOP-1.1.2-1/1-2012-0001 
projekt által biztosított foglalkoztatási támogatások munkaadók részére.

11:40: 

RFH Nonprofit ZRT. Támogatott hitellehetőségek az MFB-től, az RFH csoport alternatív 
hitelezési kínálata, és a Start Garancia szolgáltatásai kkv-k számára. 

9. Fejlesztendő készségek:

Kommunikációs készség, problémamegoldó készség, alkalmazkodás, döntési képességek fej-
lődhetnek. 

10. Munkaformák és módszerek:

Csoportos módszereket alkalmazunk. Lehetőség adódik a témák megvitatására, saját ötletek 
felkínálására akár csoportos, akár egyéni megbeszélés során. A hozzászólásokat és vélemé-
nyeket az előadások elhangzása után a résztvevőknek módjuk van kifejteni vagy személyes 
kommunikációt kialakítani az előadóval, szervezetet képviselő személlyel. Online kérdésfelve-
téseket is fogadunk és rövid időn belül igyekszünk megfelelő módon reagálni. 
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A …...................…..

projekt keretén belül

Ü Z L E T E M B E R  T A L Á L K O Z Ó

RÉSZTVEVŐI ELÉGEDETTSÉG MÉRÉS

Tisztelt Résztvevő!

	

Kérjük, válaszoljon az Ön által legmegfelelőbbnek tartott válasz megjelölésével a követ-
kező 5 kérdésre, így segítve a szervezők jövőbeni munkáját! 
 
1. Mennyire tartotta szakmailag hasznosnak a rendezvényt? 
nem volt hasznos		  □	  
kevés új információt adott 	 □ 
adott új információt 		  □	  
sok új információt adott 	 □

2. Milyennek ítéli meg a rendezvény előkészítését, mennyire volt hatékony az előzetes 
tájékoztatás? 
elégtelen 			   □ 
elégséges			   □ 
közepes 			   □ 
jó 				    □

3. Megfelelő válaszokat kapott kérdéseire? 
nem 				    □ 
többre számítottam 		  □ 
részben igen 			   □ 
korrekt tájékoztatást kaptam 	 □ 

4. Úgy véli, szükség lenne még hasonló rendezvények tartására városában? 
nem 				    □ 
nem tudom 			   □ 
talán 				    □ 
igen 				    □

5. Elégedett volt a biztosított vendéglátással és a szolgáltatás minőségével? 
nem 				    □ 
elégséges volt 			  □ 
megfelelő volt 		  □ 
kiváló volt 			   □

                                     
     
Köszönjük a válaszait!

   
Ü

ZLETEMBE











R
 TALÁLKOZÓ
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Jelentkezési lap

ÜZLETEMBER TALÁLKOZÓRA

A munkáltató neve:

A munkáltató címe:

Irányítószám: Település: Utca, házszám:

A munkáltató tevé-
kenységi területe:

Tel., fax, e-mail:

A munkáltató képvi-
selője:

A résztvevők neve:

A fórum témája: A csatolt meghívó szerint

A munkáltató kérdései

 
Alulírott nyilatkozom, hogy az ÜZLETEMBER TALÁLKOZÓN szándékom szerint a 
rendezvény teljes időtartamában részt veszek.

Kelt:…………………….., 2014..………………hó………..nap

                                                                                        
	      ….............…………………………… 

                                                                                              munkáltató aláírása

   
Ü

ZLETEMBE











R
 TALÁLKOZÓ
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1. Ajánlott célcsoport

Munkanélküliek és a teljes munkaképességű, valamint a megváltozott munkaképességű állás-
keresők, kismamák, pályakezdők, alacsony képzettségű emberek, roma származású munkavál-
lalók. 

2. Ajánlott időkeret

Két alkalom évente. (Programunkban, áprilisban és októberben rendeztük).

3. A modul közvetlen célja

Mindkét rendezvényünk, állásbörzénk célja: segíteni a megváltozott munkaképességű, hátrá-
nyos helyzetű, fogyatékkal élő, teljes értékű személyek munkaerő-piaci re-integrációját. Civil 
szervezetünk, a Lépéselőny Egyesület a társadalmi felelősségvállalás és esélyegyenlőség jegyé-
ben elkötelezett híve. Elsősorban Hajdú-Bihar megyében és az Észak-Alföldi Régióban tevé-
kenykedve szervezünk állásbörzéket. Ennek szellemiségében főbb tevékenységeink:

•	 a célcsoportok munkába állásának segítése,

•	 a munkára, tanulásra felkészítést célzó szolgáltatások szervezése,

•	 önálló álláskeresésre felkészítés,

•	 vállalkozóvá válással kapcsolatos információk,

•	 pályázati, szociális és életmód tanácsadás, 

•	 segítségnyújtás a megfelelő önéletrajz, motivációs levél, elkészítésében, interjúra való 
felkészülésben.

4. A modul témái, tartalma

•	 Próba állásinterjú.

•	 Pszichológia tesztek kitöltése: 

Vienna Test System által kidolgozott tesztrendszer. Tesztek széles skálájából választha-
tunk, amelyek a pszichológiai vizsgálatok minden területét lefedik, legyen szó HR-ről, 
klinikai, sport-, repülés-, személyiség-, neuro-, vagy közlekedés-pszichológiáról. Méré-
si területek: intelligencia-teszt battériák, speciális IQ-tesztek, speciális képességtesztek, 
személyiségleltárak, objektív személyiségtesztek, attitűd- és érdeklődést vizsgáló tesz-
tek, klinikai tesztek. 

•	 Állásajánlatok felkínálása, a pályázó jelentkezésének lebonyolítása, után-követése. 

•	 Karrier-és pályaorientációs tanácsadás főbb területei: az álláskeresési technikák célja, 
állásinformáció források, az álláskeresés szereplői, személyes találkozás a munkáltató-
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val, szituációs helyzetgyakorlatok, konfliktus-kezelés, gyakorlati tapasztalatok az állás-
keresésben, az első interjú szabályai, alkalmi, átmeneti és állandó munkalehetőségek, 
munkahellyel kapcsolatos elvárásaink, félelmeink.

•	 Munkaerő-piaci információk átadása: jó önéletrajz és motivációs levél írása, a foglalko-
zásokra, a térségben elérhető képzésekre, a régió, a megye, valamint a kistérség munka-
erő-piaci helyzetére, a munkaerő-kereslet és-kínálat helyi jellemzőire vonatkozó infor-
mációk nyújtását, a foglalkoztatást elősegítő támogatások és a munkanélküli ellátásokra 
vonatkozó lehetőségek ismertetése. 

5. Megelőző tapasztalat

Iskolai, szakmai végzettség, melyet igazoló okiratok támasztanak alá. Előnyt jelent a szakmá-
ban szerzett tapasztalat. 

6. Ajánlott továbbhaladási irány

A jövőben is szervezünk állásbörzét, amellyel elsősorban a munkaerő-piaci helyzet javításán 
fáradozunk. Évente több száz embert tranzitálunk ki kis-és középvállalkozásokhoz, cégekhez, 
egyéb szervezetekhez. A régióban jellemzően magas munkanélküliség arányát szeretnénk csök-
kenteni. Képzéseink, tanfolyamaink, tréningjeink is ezt szolgálják. 

Az esélyegyenlőségi képzés keretében a következő alkalmakat szervezzük: „Érzékenyítő” tré-
ning, „Beilleszkedési” tréning vagy a kulcsképesség-fejlesztés képzésen belül: „Álláskeresési” 
tréning, „Ügyfélkapcsolati” tréning, „Konfliktuskezelés és asszertivitás” tréning, „Tanulástech-
nika” tréning, „Motivációs” tréning. 

7. A kompetenciafejlesztés fókuszai

Alapvetően az alábbi kompetenciák fejlesztésére fókuszálunk: kommunikációs képesség, irá-
nyított gondolkodási képességek, alkalmazkodóképesség, rugalmasság, beszédértés, nyelvi 
normatív és korrekciós képességek, szociális képességek, verbális és nonverbális képességek, 
önállóság, magabiztosság. 

8. Tevékenységek-időmegjelöléssel

9:30: Regisztráció

10:00: Megnyitó

10:15: Munkáltatók standja: azonnal betölthető álláslehetőségek, információnyújtás, egyéni ta-
nácsadások, önéletrajz írás, állásinterjúra felkészítés, próba állásinterjú

12:00: Munkapszichológiai teszt kitöltése

9. Fejlesztendő készségek

Kommunikációs készség, verbális és nonverbális készségek, döntési képesség, stressz-tűrő ké-
pesség, kezdeményezőkészség, együttműködési készség

10. Munkaformák és módszerek

A lehetőség adott egyéni vagy akár csoportos felkészítésre is. Amennyiben a minket felkereső 
munkavállaló személyre szabott tanácsokat igényel, úgy igyekszünk megfelelni kérésének. 
Személyes elbeszélgetés segítségével felmérjük a munkakörre vonatkozó igényeket, megha-
tározzuk az ehhez kapcsolódó speciális szempontokat. Csoportos foglalkozás keretében a fent 
említett képzéseken álláskeresést érintő információkkal szolgálunk.
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Jelentkezési lap  
ÁLLÁSBÖRZÉRE 

 
A munkáltató neve:  

A munkáltató címe: Irányítószám: Település: Utca, házszám: 

A munkáltató 
tevékenységi területe: 

 

 

Tel., Fax, e-mail:  

A munkáltató 
képviselője: 

 
A résztvevők neve: 

 

 

A munkáltató által 
felajánlott 
álláshelyek 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

Alulírott nyilatkozom, hogy a Lépéselőny Egyesület által szervezett ÁLLÁSBÖRZÉN 
szándékom szerint teljes időtartamában részt veszek. 

 
 

Kelt:…………………….., 2014..………………hó………..nap 
 
 
 

munkáltató aláírása 
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Mottó: „Mert ahol emberszeretet van, ott jelen van a mesterség szeretete is.” 
									         (Hippokratész)

•	 Ajánlott célcsoport: 

Az érzékenyítő tréning azon munkáltatók számára ajánlott, aki megváltozott munkaképes-
ségű vagy fogyatékkal élő munkavállalókat szeretnének alkalmazni. A tréning elengedhe-
tetlen a sikeres integráció, a fluktuáció elkerülése vagy csökkentése érdekében.

A munkáltatók érzékenyítése különösen fontos a munkaerő-piaci re-integrációs folyamat-
ban, mert általa a különböző csoportok foglalkoztatására vonatkozó feltételek ismeretében 
megalapozottan tudnak a munkaköri lehetőségekről döntéseket hozni. 

•	 Ajánlott időkeret:

3 alkalommal, alkalmanként 5 óra időtartamú foglalkozások.

•	 A modul közvetlen céljai:

A tréning során a résztvevők megismerkednek az alábbi fogalmakkal, azok tartalmát mély-
ségében átbeszélve: 

•	 a megváltozott munkaképesség és fogyatékosság, 

•	 a fogyatékosságok típusai, 

•	 a fogyatékkal élő embereket megillető egyenlő bánásmód, 

•	 az érintettek toborzásának, kiválasztásának és foglalkoztatásának specifikumai.

A tréningen a résztvevők számára feltárulnak a megváltozott munkaképességű emberek 
foglalkoztathatóságával kapcsolatos tapasztalatok, és ennek a szervezetre gyakorolt hatása, 
hasznossága.

Érzékenyítő Tréning  
Munkáltatóknak 

Rády Eszter   
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•	 A modul témái, tartalma:

•	 Megváltozott munkaképesség és fogyatékosság definíciója, viszonya

•	 A fogyatékosság típusai

•	 Akadálymentesítés különböző fogyatékos célcsoportok esetén

•	 Saját élményű gyakorlatok a különböző típusú fogyatékosságok megtapasztalására, 
a tapasztalatok feldolgozása

•	 Empátia erősítése a megváltozott munkaképességű, fogyatékos emberek irányában

•	 A megváltozott munkaképességű, fogyatékos emberek toborzásának, kiválasztásá-
nak, foglalkoztatásának specifikumai

•	 A megváltozott munkaképességű, fogyatékos emberek munkavégzésének tapaszta-
latai

•	 A megváltozott munkaképességű, fogyatékos emberek foglalkoztatásának társadal-
mi jelentősége

•	 Megváltozott munkaképességű, fogyatékos személyek által betölthető munkakörök.

•	 Megelőző tapasztalat:

Azon munkáltatók számára, akik nem dolgoztak még együtt megváltozott munkaképességű 
vagy fogyatékkal élő munkavállalókkal, kihívást jelenthet a speciális munkafeltételekhez 
alkalmazkodni: gyakran nehézséget vagy „költséget” látnak benne. A nem megváltozott és 
nem speciális igényű munkavállalók számára is különösen fontos az előítélet-mentes gon-
dolkodásmód kialakítása. 

Az érzékenyítő tréningek célja az attitűdformálás, ugyanis ezeken a foglalkozásokon a 
résztvevőknek lehetősége nyílik saját élményeket szerezni. 

•	 Ajánlott továbbhaladási irány

A tréningek után hatásvizsgálat javasolt és nagy jelentősége van a folyamatos követésnek. 
Igény szerint biztosítani kell a lehetőséget a későbbi konzultációra és szupervízióra. Érde-
mes továbbá az esélyegyenlőségi terv készítését és annak előnyeit is bemutatni a munkál-
tatók számára. 

•	 A kompetenciafejlesztés fókuszai

A fejlesztés fókuszában a következők állnak: asszertivitás, a kommunikációs és a társas 
készségek fejlesztésén keresztül a mindennapi munkakörnyezetben használható gyakorlati 
ismeretek megszerzése a megváltozott munkaképességűekkel és a fogyatékkal élőkkel kap-
csolatosan.
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•	 Tevékenységek-időmegjelöléssel

Az érzékenyítő tréningen résztvevő munkáltatók számára a tréning 3 alkalommal 5 óra, 
vagyis 300 perc - szünetekkel együtt. Ajánlott minden szakasz után 10 perc pihenőidőt adni 
a csoportnak. 

A tevékenységek bevezetőkkel kezdődnek, például olyan feladatokkal, amelyek segítenek 
ráhangolódni a témára és a közös munkára. Ennek időtartama ajánlottan nem haladhatja 
meg a 60 percet. A feladatokra és a közös munkára ajánlott időtartamot a tréning vezetője, 
a csoport-dinamika és a feladatok határozzák meg.

A tréningnapok végén a levezetéshez és a napi munka összegzéséhez biztosítani kell a 

30 perces időkeretet. 

•	 Fejlesztendő készségek

Asszertivitás, önfejlesztés, kommunikációs készségek, empatikus készség. 

•	 Munkaformák és módszerek

-	 előadás, és az ehhez kapcsolódó vita, irányított beszélgetés

-	 tapasztalatcsere és megoldási stratégiák kidolgozása

-	 gyakorlatorientált készségfejlesztés, ismeretszerzés, építve a résztvevők meglévő ta-
pasztalataira, tudására, aktív részvételére

-	 csoportos feladatok

-	 kapcsolatteremtés és –építés.

•	 Eszközök, mellékletek:  
 
A foglalkozás során használhatunk flipcharot, papír- és íróeszközöket, különböző munka-
füzeteket, projektort és az aktuális gyakorlati feladatokhoz szükséges képességfejlesztő 
eszközöket.
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1. Ajánlott célcsoport: 

A munkapróba résztvevői olyan megváltozott munkaképességű, valamint sérült, fogyatékkal 
élő, aktív korú, nem foglalkoztatott személyek, akik a munkaerő-piacon hátrányt okozó tényező 
miatt segítség nélkül nehezen, vagy egyáltalán nem tudnának önállóan elhelyezkedni.

Közvetett célcsoportunk a munkáltatók, munkahelyi közösségek, melyek munkahelyszínt biz-
tosítanak célcsoportjainknak.

 
2. Ajánlott időkeret:

A munkapróba ajánlott időkerete 3 hónap.

A munkapróba esetében három partnernek kell együttműködni: a szolgáltatást nyújtó segítő-
nek, a munkát keresőnek és a munkáltatónak. A szolgáltatás ideje alatt a három fél összehangolt 
együttműködését kell megvalósítani.

 
3. A modul közvetlen céljai:

A munkapróba átfogó célja, hogy a hátrányos helyzetű munkát kereső személy különböző mun-
kakörökben konkrét munkatevékenységeket próbálhasson ki, annak érdekében, hogy reálisan 
ítélje meg a képességeit, attitűdjeit, elhelyezkedési esélyeit a nyílt munkaerő-piacon. 

A szolgáltatás operatív céljai az alábbiak:

•	 A munkát kereső munkavállalói ismeretei bővüljenek.

•	 A munkát kereső készüljön fel a nyílt munkaerő-piaci munkavállalásra, a számára leg-
inkább megfelelő munkakör kiválasztására és betöltésére.

•	 A szolgáltató, a munkáltató, és maga a munkát kereső is ismerje meg az ügyfél munka-
végző adottságait, képességeit, teherbírását, attitűdjét, igényeit.

4. A modul témái, tartalma:

A munkapróba a munkát kereső képességeinek, korlátainak gyakorlatban történő megfigyelését 
jelenti, amelyek bármilyen munka végzéséhez fontosak. Ilyenek például az érdeklődés, 
figyelem, figyelem-megosztási képesség, feladattudat, feladattartás, monotónia tűrés, munkához 
való attitűd, munkamód, munkatempó, munkabírás, kitartás. A munkapróba során olyan 
munkahelyi helyzetek tudatos megteremtése valósul meg, amelyből kiderül a munkát kereső 
olyan tulajdonsága is, mely akadályozhatja a tartós munkavállalást. Ezen kívül megismerheti 
olyan képességét is, melyet eddig nem ismert magában, nem hitte el magáról, hogy képes 
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rá. A munkapróba megkönnyíti a munkáltató döntését a szolgáltatást nyújtó szervezet által 
ajánlott ügyfél elfogadásáról, további foglalkoztatásáról. A munkapróba lehetőséget ad a 
munkáltatónak, hogy anyagi terhek és kötelezettségek vállalása nélkül szerezzen ismereteket a 
munkát keresőről.

5. Megelőző tapasztalat: 

 A munkapróba megkezdése előtt a szolgáltatást nyújtó szervezet, a szolgáltatást igénybevevő 
ügyfelek és a munkáltató között együttműködési megállapodás jön létre, mely: 

-	 szabályozza a próbamunka körülményeit (gyakoriságát, időtartamát),

-	 pontosítja az elvégzendő feladatokat, az alkalmazott eszközöket, segédeszközöket, a részt-
vevők kötelezettségeit,

-	 vállalja azt, hogy az egészséget és testi épséget nem veszélyeztető munkakörnyezetet biz-
tosít. (1. számú melléklet)

A munkapróba szolgáltatást nyújtó szervezet az elvégzett munkáért semmilyen jellegű ellen-
szolgáltatást nem kap a munkáltatótól (ez is rögzítésre kerül az Együttműködési megállapodás-
ban). A munkáltató referenciát adhat a munkapróbát végző munkát keresőről.

6. Ajánlott továbbhaladási irány:

Ajánlott a kimeneti indikátorok folyamatos megvalósulásának biztosítása. A munkapróbába 
bevont személyek esetében szükséges, hogy megfelelően teljesüljön az előírt munkaóra a je-
lenléti ívekkel (5. számú melléklet) alátámasztva, megfelelő teljesítménymutatók biztosításával 
együtt. 

7. A kompetenciafejlesztés fókuszai: 

A munkahelyen megjelenő ügyfelek - képességeiknek, tudásuknak megfelelően - a munkáltató 
által meghatározott feladatok elvégzése közben a segítő és a munkáltató vagy az általa meg-
bízott munkavezető a munkapróba ideje alatt figyeli, értékeli az ügyfél teljesítményét. Ezáltal 
az ügyfél valós, általa is elfogadható, átélt példákkal, szituációs helyzetekkel alátámasztva kap 
visszajelzést a munkavállalás szempontjából fontos készségeiről, képességeiről, beállítottságá-
ról. Kiemelt figyelmet kapnak az alábbi kompetenciák:

Érdeklődés, figyelem, figyelem-megosztási képesség, feladattudat, feladattartás, monotónia 
tűrés, munkához való attitűd, munkamódszer, munkatempó, munkabírás, csapatmunkában 
betöltött szerep, beilleszkedési képesség, tolerancia.

A visszajelzések alapján az ügyfél részére tisztázódhat az, hogy milyen munkatevékenység az, 
mely képességeinek megfelelő, milyen készségekben erős, melyekben kell még fejlődnie azért, 
hogy a nyílt munkaerő-piacon tartós munkavégzésre is alkalmassá váljon.

8. Tevékenységek – időmegjelöléssel:

A szolgáltatást nyújtó szervezet - a személyiségi jogok és adatvédelmi törvénytiszteletben 
tartása mellett - tájékoztatást ad a munkapróbát biztosító munkahely dolgozóinak a munkát 
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keresőről, a munkapróba céljáról.

A munkapróba helyszínének kiválasztása előtt elengedhetetlen az első interjú felvétele az 
ügyféllel. Ennek segítségével tájékozódik a segítő az ügyfele munkavállalói magatartásról, 
munkavégző adottságairól, képességeiről, teherbírásáról.

A segítő a munkapróba kezdete előtt meggyőződik arról, hogy a munkáltatónál a munkavégzéshez 
szükséges eszközök rendelkezésre állnak. A munkáltató minden munkapróba megkezdése előtt 
a munkát kereső részére, az adott munkapróbával összefüggésben balesetvédelmi oktatást tart. 
Szükség esetén a balesetvédelmi tájékoztatásban a segítő is közreműködik azáltal, hogy az 
ügyfele számára érthetővé teszi az elhangzottakat.

A munkahelyen megjelenő ügyfelek képességeiknek, tudásuknak megfelelően a munkáltató által 
meghatározott feladatot elvégzik, az együttműködési megállapodás alapján a munkaszerződésben 
(2. számú melléklet) és munkáltatói utasításban (3. számú melléklet) foglaltak szerint.

A segítő és a munkáltató/ munkavezető a munkapróba ideje alatt strukturált megfigyelési szem-
pontok alapján figyeli és értékeli az ügyfél teljesítményét, melyet a segítő látogatás jegyző-
könyvben rögzítenek. (4. számú melléklet)

A szolgáltatás biztosítása során minden eset, illetve munkát kereső más és más időintervallumot 
igényel, így a munkapróba ideje teljesen személyre szabott, egyedi. 

 
9. Fejlesztendő készségek: 

A szolgáltatást nyújtó szakember a munkapróba során segíti az ügyfél munka-szocializációs 
folyamatát azáltal, hogy sokoldalú visszajelzést ad az ügyfélről. A munkapróba során fejlődő 
készségek/képességek:

Csapatmunka, tervezés-szervezés, kommunikáció, együttműködő készség, beilleszkedési ké-
pesség, kapcsolatteremtő képesség, felelősségvállalás.

10.  Munkaformák és módszerek: 

A szolgáltatás formája egyéni, egyénre szabott szolgáltatás. (Eseti jelleggel előfordulhat cso-
portos munkapróba is, ha a munkáltatónak ilyen igénye van.)

Az ügyfél lehetséges megfigyelési szempontjai a feladatok végzése közben, a munkapróbákon.

 
A) Az alábbi munkahelyi magatartási formák megvalósulását az ügyfél és a munkatársak, 
illetve az ügyfél és a munkahelyi vezető kapcsolatában kell értelmezni, megfigyelni, segíteni.

A megfigyelés és segítés szempontjai:

- az instrukcó megértése,  
- különleges megnyilvánulásai, 
- hogyan fog a megoldshoz, 
- a feladat-kezdés és befejezés jellegzetességei, 
- munkához való hozzáállás, 
- a munkakezdés módja, 
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- viselkedése a munkafolyamat közben, 
- hozzáállása a felmerülő nehézségekkel szemben, 
- hozzáállása a segítséggel szemben, 
- az utasítás teljesítése, 
- hozzáállása saját teljesítményéhez, 
- önellenőrzés, 
- reakciói a feladat végén, 
- a strukturálatlan idő (szünetek) kitöltése, 
- teherbírása.

B) Az előforduló, különböző megnyilvánulások értelmezése.

Az ügyfél: 
- figyelme és érdeklődése az utasítás alatt, 
- munkatempója, 
- a munkához való viszonya, 
- önállósága és céltudatossága a munkavégzés közben, 
- a munkatársakkal szembeni viselkedése.

A munkáltató minden esetben a segítő felé jelzi észrevételeit, melyeket a saját megfigyelésének 
és értékelésének eredményével együtt a segítő továbbít az ügyfél felé, mely visszajelzést az 
ügyfél beépíthet saját fejlődése érdekében.
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AJEGYZŐKÖNYV

MUNKAHELYI SEGÍTŐ LÁTOGATÁSRÓL

Készült

Helyszín:...............................................................................

Dátum:...................................................................................

A …………………	 projekt munkahelyi segítő látogatásán.

Jelen vannak:

Ssz. Név Munkakör Aláírás

1.

2.

3.

4.

A megbeszélés rövid szöveges emlékeztetője:

1.	 A munkakörnyezetben való helytállás:

....................................................................................................................................................

2.	 Felmerülő problémák feltárása, beazonosítása és kezelése:

....................................................................................................................................................

3.	 Alkalmazkodási problémák/eredmények (pl. elvárásokhoz, munkakörülményekhez, 
munkatársakhoz):

....................................................................................................................................................

4.	 Teljesítményproblémák és eredmények:

....................................................................................................................................................

5.	 Munkakipróbálás kapcsán felmerülő egyéb kérdések:

....................................................................................................................................................
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Szervezet megnevezése:

Munkavégzés helye:

JELENLÉTI ÍV

2015. év           hó

Munkatárs neve

Nap érkezés távozás
ledolg. 

Óra aláírás igazolás Nap érkezés távozás
ledolg. 

Óra aláírás igazolás

1           17          

2           18          

3           19          

4           20          

5           21          

6           22          

7           23          

8           24          

9           25          

10           26          

11           27          

12           28          

13           29          

14           30          

15                      

16                      
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MEGÁLLAPODÁS  
MUNKATAPASZTALAT SZERZÉSRE

Mely létrejött egyrészről a  

Név: 

Székhely:  

Adószám: 

(a továbbiakban: szolgáltató), másrészről  

Név:  

Székhely:  

Adószám:  

(a továbbiakban: Szolgáltatást igénybevevő) között az alábbiak szerint:  

1. Előzmények: A ………. (szolgáltató) az Európai Unió támogatásával az Európai Szociális 
Alap társfinanszírozásával ………………….között valósítja meg a  ……………… azonosí-
tó számú „……………………………….. című pályázati programját. E program keretében 
az érintettekkel a szolgáltató munkaszerződést köt.  A munkatapasztalat szerzési szolgáltatási 
szerződés a szolgáltatást igénybe vevő számára díjmentes, nem munkaerő-kölcsönzés céljából 
jön létre.

2.  A megállapodás tárgya: A szolgáltató felajánlja, hogy a betölthető munkaköröknek megfele-
lő szolgáltatást biztosít, amely a következő: 

- Munkakör:        FEOR szám: 

3. A szolgáltatást igénybevevő szervezet a felajánlott szolgáltatást elfogadja.  

4. A szolgáltatás: 

- helye: 

- kezdete:  

- befejezése:

- napi időtartama:    

5. A szolgáltatást igénybevevő vállalja: 

- a szolgáltatáshoz szükséges megfelelő helyiség és munkaeszközök biztosítását; 
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- az egészséget és testi épséget nem veszélyeztető munkakörnyezet kialakítását.  

6. A szolgáltatási tevékenységet a szolgáltató irányítja és ellenőrzi. A szolgáltató viseli a szol-
gáltatással kapcsolatos alábbi költségeket: 

- a dolgozó munkabére és 

- a bérjárulékai.

7.  A felek megállapodnak abban, hogy a szolgáltatás igénybevevője olyan munkafeladatokat 
bíz a munka kipróbálásban részt vevő személyre, amely elősegíti a munkatapasztalat szerzését 
és megadja mind azt a segítséget, amely a munkavállaló számára szükséges a minőségi munka-
végzéshez (pl. a feladatok betanítása, ellenőrzése stb.)..   

Megállapodnak továbbá abban is, hogy a szolgáltatást igénybevevő szervezet is jogosult rend-
kívüli helyzetben a Munkavállaló számára utasítást adni pl. az egészségvédelmi, a munkavédel-
mi és tűzvédelmi előírások megszegése esetén. 

Abban az esetben, ha a Munkavállaló a szabálytalan tevékenységet figyelmeztetés ellenére sem 
fejezi be, a szolgáltatás igénybevevője követelheti a helyiség illetve telephely elhagyását is.  

A szolgáltatás igénybevevője a fenti esetben a történtekről a legrövidebb időn belül köteles a 
szolgáltatót tájékoztatni.   

8. A felek rögzítik, hogy a szolgáltatás az igénybevevő szervezet számára térítésmentes!  

9. Ezen szerződés végrehajtása során a partnerek közötti kapcsolattartásra a felek megbízotta-
kat jelölnek ki.  

- A szolgáltató képviselője: 

Telefonszáma: 

- A szolgáltatást igénybevevő képviselője: 

Telefonszáma:  

10. A felek megállapodnak abban, hogy a jelen szerződést bármelyik fél bármikor felmondhatja.   

A felek ezen megállapodást elolvasás és egyező értelmezés után mint akaratukkal mindenben 
megegyező okiratot helybenhagyólag aláírják.  

Debrecen, 201... …………. hó ………. nap   

            …………………………………………          ……..………………………………. 

	         A szolgáltató képviseletében                A szolgáltatás igénybevevő képviseletében 
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1.   Ajánlott célcsoport: 

A munkaügyi szervezet által irányított vagy a szervezet adatbázisában lévő, illetve a szolgál-
tatást kezdeményező, megváltozott munkaképességű álláskeresők vagy állást változtatni szán-
dékozók. 

 
2   Ajánlott időkeret: 

 A képző szerv, illetve ügyfél által jelzett igény szerinti alkalommal, alkalmanként 3-5 napos 
időtartamban az induló képzések előtt. 

 
3   A modul közvetlen célja: 

 Megváltozott munkaképességű álláskeresők számára: 

 Azok, akik adott szakmai képzésben szeretnének részt venni a képzés tárgyában néhány  

 napos fejlesztésen vesznek részt, melyben ízelítőt kapnak:

- az általuk választani kívánt képzés követelményrendszeréről, 

- a modulokról,

- egyszerű, a gyakorlatban is alkalmazható képzési elemekről,

- a képesítés megszerzését követő elhelyezkedési lehetőségekről, irányokról. 

Képzők számára: adott szakmai képzés bemutatásának lehetősége, „reklám”, toborzás elősegí-
tése 

 
4    A modul témái, tartalma: 

A próba-képzés lépéseinek leírása, melyben a megváltozott munkaképességű álláskeresők íze-
lítőt kapnak egy adott szakmai képzésről a program keretében. Ezt követően tisztában lesznek 
annak követelményrendszerével, a szakma birtokában adódó elhelyezkedési lehetőségekkel, 
felelősebb döntést hozhatnak arról, hogy az adott képzési rendszerben az adott képző szervnél 
elkezdik-e a képzést. 

A szolgáltatás lebonyolítója, a képző szervezet próbaképzés keretében bemutatja egyik akk-
reditált képzését, népszerűsíti azt, jelentkezőket toboroz a képzésére. Csökkentheti a későbbi 
lemorzsolódást, mivel a résztvevők- többek között- el tudják dönteni a próbaképzés alatt, hogy 
megfelel-e elvárásaiknak a képzés, képesek e azt elvégezni, majd a képzettségüket sikeresen 
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  Próba-képzés

Kiss Attila 
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használni a munkaerő piacon adott élethelyzetükben. 

5. Megelőző tapasztalat: 

A HÍD Egyesület több éve nyújt munkaerő piaci szolgáltatásokat OFA, HEFOP, TÁMOP pályá-
zati rendszerben, illetve a helyi munkaügyi szervezet által kiírt pályázatok és közbeszerzések 
keretében. Ezen szolgáltatások fő tevékenysége a mentorálás, az egyéni és csoportos fejleszté-
sek. Több éve, több célcsoporttal és különböző helyszíneken valósítottunk meg olyan projekte-
ket, melyekben próba-képzéseket bonyolítottunk le.  

 
6    Ajánlott továbbhaladási irány: 

•	 A programelem kiterjesztése többféle képzést lebonyolító szervezetre. 

•	 A programelem kiterjesztése középiskolákra

•	 sok részére, akiknek megkönnyítené az iskola választását a pályaválasztás alkalmával. 

•	 Az utánkövetés (képzést valóban elkezdettek) helyzetének figyelemmel kísérése, mun-
kaerő piaci re-integrációjuk segítése. 

 
7   A kompetenciafejlesztés fókuszai: 

•	 A képző szervek érzékenyítése, befogadó készségük fejlesztése 

•	 A közvetlen célcsoport felmért hiányosságainak (információ hiány, motivációs problé-
mák, a konkrét képzésekhez szükséges kompetenciák hiányossága) hatékonyabb csökkentése. 

•	 Munkatársak felkészítése a programelem eredményes működtetésére.  

 
 8    Tevékenységek lépései - időmegjelöléssel  

1.	 Kapcsolatfelvétel:

A szolgáltatás keretében a szolgáltató (civil) szervezet és a képző szervezet között kapcsolat-
felvétel történik, a próba-képzés keretei (kezdet, vég, létszám, anyagi vonatkozások, képzésben 
való részvételhez szükséges képzettség tisztázása, helyszín biztosítása, tananyag elkészítése 5 
napra, dokumentáció stb.) megbeszélésre kerülnek, megvalósul a szerződéskötés a szolgáltató 
és a fogadó képviselői között. 

       2. A szolgáltató tájékoztatja ügyfeleit a próba-képzésről, annak kereteiről, időpontjáról, 
helyszínéről. Amennyiben az ügyfél szeretne részt venni a próbaképzésen, erre lehetőséget kap. 

       3. A próbaképzés gyakorlati megvalósítása: 

A képző biztosítja a megfelelően berendezett helyszínt a próbaképzés lebonyolítására, az 5 
napos képzésre a tananyagot, amely teljes képet ad a résztvevőknek. A képző biztosít oktatót/
oktatókat az oktatáshoz, biztosítja a képzéshez szükséges segédanyagokat, eszközöket. A szol-
gáltató szervezet megszervezi az ügyfelek megjelenését a helyszínen a megfelelő időpontban.  
A próba-képzés időtartama alatt a szervezetek kapcsolattartói folyamatosan konzultálnak egy-
mással.  
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6    Ajánlott továbbhaladási irány: 

•	 A programelem kiterjesztése többféle képzést lebonyolító szervezetre. 

•	 A programelem kiterjesztése középiskolások részére, akiknek megkönnyítené az iskola 
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A próba képzésen- amennyiben a jellege engedi- valamilyen egyszerű munkafolyamatot konk-
rétan meg is tanulnak a gyakorlatban: például: kőműves képzés esetén megtanultak falazni. 
Ezek az egyszerű, gyakorlatban alkalmazható ismeretek segíthetik az otthoni, saját maguknak 
végzett munkákra való alkalmassá tételt, így az aktivitás fenntartását is. 

4.  A próba-képzést követően az adminisztratív feladatok végrehajtására kerül sor (összefoglaló 
a próbamunkáról, teljesítési igazolás, stb.), megbeszélésre kerülnek a tapasztalatok, felvetődött 
kérdések. 

A résztvevők képet kapnak az adott szakmai képzésről, ennek segítségével el tudják dönteni, 
hogy részt kívánnak-e venni a képzésen a jövőben. 

 

9    Fejlesztendő készségek: 

Önismeret, motiváció-fejlesztés, együttműködési és tanulási készségek az álláskeresők 
irányában, érzékenyítés a képző szervek irányába és belső képzés, fejlesztés a szolgáltató 
szakemberei részére. 

 

10    Munkaformák és módszerek: 

•	 toborzás egyéni, vagy csoportos formában 

•	 tájékoztatás 

•	 ismertető anyagok készítése a képző szervek részére 

•	 csoportos fejlesztés (ez tulajdonképpen maga a próba-képzés) 

•	 visszajelzések értékelése 
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1.    Ajánlott célcsoport:  

A munkaügyi szervezet által irányított vagy a szervezet adatbázisában lévő, illetve a szolgálta-
tást kezdeményező megváltozott munkaképességű álláskeresők vagy állást változtatni szándé-
kozók. 

 2.    Ajánlott időkeret 

 A programelem igénytől függően 3-5 napos lehet, 4-6 órás időtartamban, az igények szerinti 
munkarendben.  

 

3.    A modul közvetlen célja 

 Megváltozott munkaképességű álláskeresők számára: nyílt munkaerő-piacon való elhelyezke-
désük elősegítése, potenciális munkakör kipróbálása potenciális munkáltatónál. Munkáltatók 
számára: potenciális munkatársak kipróbálása adott munkakörben az alkalmazást megelőző-
en, a munkakör betöltésére való alkalmasságuk felmérése. 
 

4.    A modul témái, tartalma  

A megváltozott munkaképességű álláskeresők a próba munka során kipróbálhatják magukat 
egy adott munkakörben néhány napig, felmérhetik, hogy hosszú távon alkalmasak-e az adott 
munkakör betöltésére aktuális egészségi állapotukat figyelembe véve. Elegendőnek bizonyul-
nak-e jelenlegi szakmai ismereteik, tapasztalataik, illetve megfelelőnek találják-e a munkálta-
tás körülményeit, a munkarendet stb.  

A munkatársat kereső foglalkoztató kipróbálhatja az adott munkakör betöltésére jelentkezőket 
„éles helyzetben”, láthatja munkához való hozzáállásukat, felmérheti tudásukat, alkalmassá-
gukat a munkakör betöltésére, így kiválaszthatja a munkakör betöltésére legalkalmasabb állás-
keresőt vagy álláskeresőket. Adatbázisába rögzítheti a potenciális munkavállalókat. 

A szolgáltató szervezet a próbamunka programelem segítségével eredményesebben tud mun-
káltatókkal kapcsolatot kialakítani, megváltozott munkaképességű álláskeresők elhelyezkedé-
sét elősegíteni a nyílt munkaerő-piacon. 

A próbamunka előnye, hogy a munkavállaló képet kap a munkakörről, az azzal járó feladatok-
ról, fizikai igénybevételről, szakmai tudás szintjéről, így el tudja dönteni, hogy ő alkalmas-e 
az adott, ill. a hasonló munkakörök betöltésére hosszabb távon. A tapasztalatok birtokában el 
tudja dönteni, hogy milyen területeken érdemes elhelyezkednie a jövőben. 

A munkáltató számára előnyös, hogy a keresett munkakör betöltésére olyanok jelentkeznek, 
akiket a munkáltató előzetesen megfogalmazott elvárásai alapján a szolgáltató szervezet mun-

Próbamunka
Kiss Attila 
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katársai választottak ki. A próbamunka során a foglalkoztató felmérheti, hogy a jelentkezők 
mennyire alkalmasak a munkakör betöltésére, hogyan viszonyulnak a munkavégzéshez, hos�-
szabb távon, alkalmasak-e az adott munkakör betöltésére, így olyan megváltozott munkaké-
pességű álláskeresővel köthet szerződést a jövőben, akit látott az adott munkakörben dolgoz-
ni, felmérte képességeit. 

 

5.    Megelőző tapasztalat 
 A HÍD Egyesület számos munkaerő-piaci projektjében sikerrel alkalmazta a Próbamunka 
programelemet, melyet a szervezet vezetői dolgoztak ki. A programelem lényege, átfogó célja 
az, hogy a munkaerő-piaci szereplőket összehozza, lehetőséget biztosítson egy adott munka-
kör kipróbálására álláskeresők számára, ill. a foglalkoztatóknak segítséget nyújt a munkakör 
betöltésére alkalmas munkatárs kiválasztásában. A próbamunka idejére a munkáltató kap egy 
összeget (ezt a projekt keretében biztosítjuk), amely fedezi a próbamunkával kapcsolatban 
felmerülő költségeit (alkalmassági vizsgálat, eszközök biztosítása, stb.). 

6.    Ajánlott továbbhaladási irány 
•	 Minél több munkáltató bevonása, érzékenyítése 

•	 Minél több szakmában való szervezés 
•	 Az álláskeresők hatékonyabb felkészítése, motivációjuk, szükséges készségeik fejlesz-

tése 
•	 Munkakör és munkavállalói kompetenciák egyeztetése 

•	 A szolgáltató szakember bázisának fejlesztése 

 

7.    A kompetenciafejlesztés fókuszai 
Munkakör elemzések, munkavállalói kompetenciák elemzése, adatbázisban való rendszerezé-
se és egyeztetése, e szolgáltatással a munkáltatók részére szolgáltatás nyújtása. 

 

8.    Tevékenységek-időmegjelöléssel  
1.	 Kapcsolatfelvétel: A szolgáltatás keretében a szolgáltató (civil) szervezet és a 
fogadó szervezet (foglalkoztató) között kapcsolatfelvétel történik, a próbamunka kere-
tei (kezdet, vég, létszám, anyagi vonatkozások, személyi/szakmai elvárások, helyszín, 
feltételek biztosítása, dokumentáció stb.) megbeszélésre kerülnek, sor kerül a szerző-
déskötésre a szolgáltató és a fogadó képviselői között. 

Időszükséglet: 3-4-óra  

2.	 A szolgáltató előzetes szűrés alapján az adatbázisából a foglalkoztató által betöltetni 
kívánt munkakörre alkalmas álláskeresőket választ ki, tájékoztatja őket a potenciális 
állásról, a próbamunkáról és annak kereteiről, és amennyiben az ügyfél szeretne részt 
venni a próbamunkán, érdekli a betöltendő munkakör, erre lehetőséget kap.

Időszükséglet: 4-5 óra 

3.	 A próbamunka gyakorlati megvalósítása: a fogadó alkalmassá teszi a foglakoztatás 
helyszínét a próbamunka lebonyolítására, amennyiben a munkakör betöltéséhez szük-
séges, egészségügyi alkalmassági vizsgálatra sor kerül. A szolgáltató szervezet bizto-
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sítja a megváltozott munkaképességű ügyfelek az egyeztetett időpontban az egyeztetett 
helyszínen munkavégzésre alkalmas állapotban való megjelenését. Időszükséglet: 3-5 
nap 

4.	 A próbamunka időtartama alatt a kapcsolattartók folyamatosan konzultálnak egymás-
sal, a szolgáltató szervezet kapcsolattartója konzultál a próbamunkán résztvevőkkel, a 
felmerülő kérdéseket, esetleges problémákat tisztázzák. Időszükséglet:0,5-1 óra 

5.	 A próbamunkát követően az adminisztratív feladatok végrehajtására kerül sor (össze-
foglaló a próbamunkáról, teljesítési igazolás, stb.). 

6.	 Időszükséglet: 3-4 óra 

7.	 Sor kerül a munkakör betöltésére alkalmas résztvevő (k) foglalkoztatására. 

 

     9	 Fejlesztendő készségek: 

•	 együttműködési készségek a munkavállaló és a munkáltató részére 

•	 a konkrét munkavállaláshoz szükséges készségek pl. kommunikációs, konfliktus keze-
lése 

 

    9. Munkaformák és módszerek: 

•	 toborzás egyéni, csoportos formában 

•	 tájékoztatás 
•	 ismertető anyagok készítése a munkáltatóknak, személyes egyeztetések 

•	 csoportos fejlesztés (maga a próba munka) 

•	 visszajelzések értékelése 
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1.  A célcsoport rövid bemutatása

Célcsoportunk enyhe és középsúlyos fogyatékkal élő emberekből áll, akik bentlakásos intézet-
ben töltik mindennapjaikat. Az intézmény 182 fő lakójának közel 60%-a innovatív munkafo-
lyamatokat végez. Zárt közösség, amin belül nagy megismerési, integrációs vágy munkálkodik 
bennük. Ők, akik oly hasznos tagjai tudnak lenni a társadalomnak, de ezt meg kell ismertetnünk 
másokkal is. Számunkra, akik erre a hivatásra tettük, tesszük fel életünket, lehetőség nyílik, 
hogy ezt a „szakadékot” most szűkítsük.

2.  A modul időkerete

Az időkeret meghatározása sokféle szempont alapján lehetséges. Célcsoporton belül is változik 
a megváltozott munkaképesség aránya, időkeretet befolyásolnak a fogyatékossági besorolási 
különbségek is. Az időkeretre javaslat a fogyatékossági mérés alapján és foglalkoztatási terep 
alapján történik. Tapasztalat szerint egy új munkafázis begyakorlása enyhe fogyatékkal élők 
esetében 1-2 hét, középsúlyos fogyatékkal élő esetében akár egy hónap.

3. A modul közvetlen célja 

Programunk munkaerő-piaci beilleszkedést segítő szolgáltatásai elősegítik a fogyatékos cél-
csoport társadalomba való bekapcsolódását, így nagyobb hangsúlyt kap az integráció fogalma. 
A mai világban a cél még peremhelyzetben lévő megváltozott munkaképességű ember centra-
lizált közegbe való integrálása. Innovatív célunk az integráció és a szocializációs előrelépés. A 
munkavégzés során felfedezhető a megváltozott munkaképességű emberek tehetsége, ki nem 
bontakozott ötletgazdagsága. A megváltozott munkaképességű emberekkel való kapcsolattar-
tás, vagy foglalkoztatásuk során elsősorban arra kell figyelni, hogy „egészséges” társaik elsőd-
legesen ne a munkaképesség-csökkenés, hanem a megmaradt képességek, készségek, tapaszta-
latok alapján ítéljék meg őket. Számtalan olyan foglalkoztatási vagy akár élethelyzet adódhat, 
ahol a sérült emberek hátrányából akár előny is kovácsolható.

4.  Modul témái, tartalma

A Dr. Göllesz Viktor Rehabilitációs Intézet és Ápoló Gondozó Otthon területén több éve va-
lósítunk meg munka-rehabilitációs pályázatot az állam támogatásával és évek óta működik az 
intézményben a Kézmű Nonprofit Kft. Ennek főbb tevékenységi körei az alábbiak, melyben 
megváltozott munkaképességű emberek végzik a munkafolyamatokat 4-6 órában:

-	 kertészet és parkgondozás

-	 szőnyegszövés/körcsipesz összeszerelés

Kiegészítő munkaterületek:

-	 konyhai kisegítő munka

REHABILITÁCIÓS FOGLALKOZTATÁS
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1.  A célcsoport rövid bemutatása

Célcsoportunk enyhe és középsúlyos fogyatékkal élő emberekből áll, akik bentlakásos intézet-
ben töltik mindennapjaikat. Az intézmény 182 fő lakójának közel 60%-a innovatív munkafo-
lyamatokat végez. Zárt közösség, amin belül nagy megismerési, integrációs vágy munkálkodik 
bennük. Ők, akik hasznos tagjai tudnak lenni a társadalomnak, de ezt meg kell ismertetnünk 
másokkal is. Számunkra, akik erre a hivatásra tettük, tesszük fel életünket, lehetőség nyílik, 
hogy ezt a „társadalmi szakadékot” most szűkítsük.

2.  A modul időkerete

Az időkeret meghatározása sokféle szempont alapján lehetséges. Célcsoporton belül is változik 
a megváltozott munkaképesség aránya, időkeretet befolyásolnak a fogyatékossági besorolási 
különbségek is. Az időkeretre javaslat a fogyatékossági mérés alapján és foglalkoztatási terep 
alapján történik. Tapasztalat szerint egy új munkafázis begyakorlása enyhe fogyatékkal élők 
esetében 1-2 hét, középsúlyos fogyatékkal élő esetében akár egy hónap.

3. A modul közvetlen célja 

Programunk munkaerő-piaci beilleszkedést segítő szolgáltatásai elősegítik a fogyatékos célcso-
port társadalomba való bekapcsolódását, így nagyobb hangsúlyt kap az integráció fogalma. A 
mai világban a cél a még peremhelyzetben lévő megváltozott munkaképességű ember centra-
lizált közegbe való integrálása. Innovatív célunk az integráció és a szocializációs előrelépés. A 
munkavégzés során felfedezhető a megváltozott munkaképességű emberek tehetsége, ki nem 
bontakozott ötletgazdagsága. A megváltozott munkaképességű emberekkel való kapcsolattar-
tás, vagy foglalkoztatásuk során elsősorban arra kell figyelni, hogy „egészséges” társaik elsőd-
legesen ne a munkaképesség-csökkenés, hanem a megmaradt képességek, készségek, tapaszta-
latok alapján ítéljék meg őket. Számtalan olyan foglalkoztatási vagy akár élethelyzet adódhat, 
ahol a sérült emberek hátrányából akár előny is kovácsolható.

4.  Modul témái, tartalma

A Dr. Göllesz Viktor Rehabilitációs Intézet és Ápoló Gondozó Otthon területén több éve va-
lósítunk meg munka-rehabilitációs pályázatot az állam támogatásával és évek óta működik az 
intézményben a Kézmű Nonprofit Kft. Ennek főbb tevékenységi körei az alábbiak, melyben 
megváltozott munkaképességű emberek végzik a munkafolyamatokat 4-6 órában:

-	 kertészet és parkgondozás

-	 szőnyegszövés/körcsipesz összeszerelés

Kiegészítő munkaterületek:

-	 konyhai kisegítő munka
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-	 mosodai kisegítő munka

-	 varrodai kisegítő munka

5. Megelőző tapasztalatok

Több éves tapasztalat alapján az mérhető, hogy a megváltozott munkaképességű emberek ál-
tal végzett munkafolyamatok ugyanazon szintet képviselnek, mint az ép társaiké. Az, hogy az 
időkeret, amit ráfordítanak, több időt vesz igénybe, nem csorbítja a minőséget. Természetesen, 
itt megemlíthetjük azt, hogy az idő elvesztegetett pénz, de ha a manufaktúrákra gondolunk és a 
kézzel végzett munka minőségére, szerintem nem lehet más válasz, minthogy: megéri! 

6. Ajánlott továbbhaladási irány

Az irányvonal továbbra is az, hogy minél nagyobb teret kapjanak a megváltozott munkaképes-
ségű emberek a munkaerő-piacon.Meg kell keresni azokat az alternatívákat, amelyeken belül 
támogatott formában aktív tagja és aktív munkaerőként van elismerve a megváltozott munka-
képességű ember.Az országhatáron túlra is érdemes tekintenünk. Külföldön, konkrét példá-
val élve Ausztriában a Hilfswerk cég a szociális területen mindegy 51%-ban tevékenykedik. 
Salzburgban a cég megváltozott munkaképességű embereket is nagy arányban foglalkoztat. 
Továbblépést jelentene szakmai konferenciák létrehozása, szervezése, határon innen és túl. 
Célunk a marketing tevékenység továbbfejlesztése, hogy az a munkaerő-piac kiszélesedését 
előmozdítsa. 

7. A kompetenciafejlesztés fókuszai

 A célcsoport tagjai a program által bepillantást nyernek a munka fogalmába és a munkavégzés-
be, társadalmi értéket képviselnek, hasznos tagjai maradnak a társadalomnak. Jelentős előrelé-
pés ez az integráció folyamatában és az innovatív munkastruktúra kialakításában.

 8. Tevékenységek 

( A mellékletben ehhez a témához képes illusztrációt láthatnak.)

8.1 Kertészet és parkgondozás: Feladat az intézmény közel 3000 nm kiterjedésű ősparkjának 
teljes körű parkgondozása, ápolása, karbantartása. Itt kertészeti tevékenység jelenleg 3, 5 hektár 
területen folyik. Primőráru termesztést három fóliasátorban, palántanevelést egy üvegházban 
folytat az intézet, több ezer palánta kerül iskolázásra, pikírozásra.

8.2 Szőnyegszövés/körcsipesz összeszerelés: Rendkívül jó minőségű szőnyegszövés folyik a 
munka rehabilitációs pályázat keretén belül. Magyarországról beszerzett alapanyagból „top ter-
mékek” kerülnek ki intézetünkből. Megrendelés útján történik az árufolyamat. A szárító körcsi-
pesz teljes körű összeszerelését végzik külső cég megrendelésére.

8.3 Konyhai kisegítő munka: Ez konyhai előkészítő tevékenységek végzését jelenti.

8.4 Mosodai kisegítő munka: Ruhaválogatás, mosás előkészítés, hajtogatás, szelektálási folya-
matok végzése.

8.5 Fejlesztendő készségek 

A megváltozott munkaképességű emberek munkaterápiájában az interaktív visszacsatolás egy-
ben fejlesztő hatással egyenértékű. Elsősorban az alábbi készségek fejlesztését célozzuk meg:

-	 figyelem, érdeklődés megtartása
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-	 hasznosságtudat fenntartása

-	 értékesség erősítése.

9. Munkaformák, módszerek 

Programunkban jelen van az interaktív visszacsatolás. Innovatív módszer a meditációs felkészí-
tő tréningek alkalmazása, megváltozott munkaképességű munkavállaló és a munkáltatók egy-
másra hangolódása, preventív elő- és felkészítő tréningek keretében.

 Az Otthon fogyatékkal élő lakóinak zöme innovatív munkafolyamatokat végez.  Számukra 
minden új módszer, a munkaterápia innovatív. Ezt kell nekünk észrevenni, s ebből kell ková-
csolni nyílt munkaerő-piaci lehetőségeket.

Jelenleg és tapasztalataink alapján az alábbi négy munkaforma, amit figyelmükbe tudunk aján-
lani: kertészet és parkgondozás, szőnyegszövés/körcsipesz összeszerelés, konyhai kisegítő 
munka, mosodai kisegítő munka.A módszerek kifejtése röviden:

A bentlakásos intézetbe kerülést követően egy hónap áll rendelkezésre a megváltozott munka-
képességű ellátottnak arra, hogy a felsorolt munkaterületek koordinátoraival betekintést nyer-
het az adott munkaterületen végzendő feladatba. 

Segítő szakemberek: munkaterápia koordinátora, mentálhigiénés munkatárs, intézetvezető fő-
nővér, szociális ügyintéző.

Ha a megváltozott munkaképességű által kiválasztott munkaterület és képességei, készségei is 
összhangban vannak a kiválasztott területtel, akkor szakembereink az adott munkaterülethez 
szükséges okmányokat rendeletnek, törvénynek megfelelően létrehozzák, megfelelő szervek-
nek továbbítják.

Feladat-mérő

Munkaterület megnevezése:……………………………………………………………..

Munkaterületen mért időintervallum:……………………………………………………

Munkaterületen dolgozók létszáma:……………………………………………………..

Munkaterületen dolgozók létszámmozgása a megadott intervallumon belül:	 %

Előállított/Elkészített termékek aránya:

növekvő tendencia %				                           csökkenő tendencia %

A mért eredmények rövid leírása: 
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………............
Dátum:…………………………

				  
P.H.

			                         ………………………….. 
	 aláírás 

munkaterületi koordinátor
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-	 hasznosságtudat fenntartása

-	 értékesség erősítése.

9. Munkaformák, módszerek 

Programunkban jelen van az interaktív visszacsatolás. Innovatív módszer a meditációs felkészí-
tő tréningek alkalmazása, megváltozott munkaképességű munkavállaló és a munkáltatók egy-
másra hangolódása, preventív elő- és felkészítő tréningek keretében.

 Az Otthon fogyatékkal élő lakóinak zöme innovatív munkafolyamatokat végez.  Számukra 
minden új módszer, a munkaterápia innovatív. Ezt kell nekünk észrevenni, s ebből kell ková-
csolni nyílt munkaerő-piaci lehetőségeket.

Jelenleg és tapasztalataink alapján az alábbi négy munkaforma, amit figyelmükbe tudunk aján-
lani: kertészet és parkgondozás, szőnyegszövés/körcsipesz összeszerelés, konyhai kisegítő 
munka, mosodai kisegítő munka.A módszerek kifejtése röviden:

A bentlakásos intézetbe kerülést követően egy hónap áll rendelkezésre a megváltozott munka-
képességű ellátottnak arra, hogy a felsorolt munkaterületek koordinátoraival betekintést nyer-
het az adott munkaterületen végzendő feladatba. 

Segítő szakemberek: munkaterápia koordinátora, mentálhigiénés munkatárs, intézetvezető fő-
nővér, szociális ügyintéző.

Ha a megváltozott munkaképességű által kiválasztott munkaterület és képességei, készségei is 
összhangban vannak a kiválasztott területtel, akkor szakembereink az adott munkaterülethez 
szükséges okmányokat rendeletnek, törvénynek megfelelően létrehozzák, megfelelő szervek-
nek továbbítják.
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A felsorolt tevékenységek tartalmi kiegészítése: 

	kertészet és parkgondozás

Az intézmény közel 3000 nm2 ősparkjának teljes körű parkgondozása, ápolása, karbantartása.

Kertészeti tevékenység jelenleg 3,5 ha folyik. Primőráru termesztés 3 fóliasátorban, palán-
tanevelést 1 üvegházban folytat az intézet, több ezer palánta kerül iskolázásra, pikírozásra.

	szőnyegszövés/körcsipesz összeszerelés

Rendkívül jó minőségű szőnyegszövés folyik a munka rehabilitációs pályázat keretén belül. 
Hazai alapanyagból „top termékek” kerülnek ki intézetünkből. Ez megrendelés útján történő 
árufolyamat. Szárító körcsipesz teljes körű összeszerelése működik külső cég megrendelésére.

	konyhai kisegítő munka

Előkészítő tevékenységek végzése.

	mosodai kisegítő munka

Ruhaválogatás, mosás előkészítés, hajtogatás, szelektálási folyamatok végzése.

I.	 Tapasztalatok

Több éves tapasztalat alapján az mérhető, hogy a megváltozott munkaképességű emberek 
által végzett munkafolyamatok ugyanazon szintet képviselnek, mint az ép társaiké. Az, hogy 
amit ráfordítanak, több időt vesz igénybe, nem csorbítja a minőséget.  Itt megemlíthetjük, 
hogy az idő elvesztegetett pénz, hacsak a manufaktúrákra gondolunk és a kézzel végzett mun-
ka minőségére. 

II.	 Továbbhaladási irány

Az irányvonal továbbra is az, hogy minél nagyobb teret kapjanak a megváltozott munkaké-
pességű emberek a munkaerő-piacon. Meg kell keresni azokat az alternatívákat, amelyeken 
belül támogatott formában aktív munkaerőként van elismerve a megváltozott munkaképes-
ségű ember.Tovább kell tekinteni az országhatáron: konkrét példával élve, Ausztriában a Hil-
fswerk cég a szociális területen mindegy 51%-ban tevékenykedik. Salzburgban megváltozott 
munkaképességű embereket is nagy arányban foglalkoztat. Érdemes lenne szakmai 
konferenciákat szervezni, határon innen s túl. Meggondolandó a marketing tevékenység 
továbbfejlesztése, hogy szélesítse a munkaerő-piacot. 

III.	 Kompetencia-fejlesztés fókuszai

Megváltozott munkaképességű munkavállaló és a munkáltatók egymásra hangolódása, pre-
ventív előkészítő és felkészítő tréningek keretében.

IV.	 Fejlesztendő készségek

-	 figyelem, érdeklődés megtartása

-	 hasznosság tudat fenntartása

-	 értékesség elmélyítése

-	
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V.	 Munkaformák, módszerek

Jelenleg és tapasztalataink alapján négy munkaforma, amit tudunk ajánlani.

-	 kertészet és parkgondozás

-	 szőnyegszövés/körcsipesz összeszerelés

-	 konyhai kisegítő munka

-	 mosodai kisegítő munka

Módszerek kifejtése röviden:

Bentlakásos intézetbe kerülést követően egy hónap áll rendelkezésre a megváltozott munkaké-
pességű ellátottnak arra, hogy a felsorolt munkaterületek koordinátoraival betekintést nyerjen 
az adott munkaterületen végzendő feladatba. 

Segítő szakemberek:

-	 Munkaterápia koordinátora

-	 Mentálhigiénés munkatárs

-	 Intézetvezető főnővér

-	 Szociális ügyintéző

Mellékletek

-	 Feladatmérés, adatrögzítő lap (melléklet I.)

-	 Munkaterületekről és az ott végezendő munkafolyamatokról készített képes illusztráció 
(melléklet II.) ?????????????????????????????????????????????????

Ezúton szeretném felajánlani a Dr. Göllesz Viktor Rehabilitációs Intézet és Ápoló Gondozó 
Otthon nevében egy esetleges tavaszi, nyári intézményi terepszemlét pályázati munkatársaim 
és a Lépéselőny szervezetnek egyaránt, hogy ami leírásra került azt élőben gyakorlati oldalról 
is tekintsék meg.
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melléklet. I.
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Szabóné Orosz Éva, Nagy Lajosné, Orbánné Gellén Marianna

DMJV Városi Szociális Szolgálat

1. Ajánlott célcsoport

Elsődleges célcsoport: A szolgáltatás igénybevételének időpontjában foglalkoztatásban álló, 
munkaviszonyát megkezdő aktív korú, együttműködést vállaló fogyatékkal élők. Célcsopor-
tunk specifikuma: értelmileg és halmozottan sérült személyek.

Másodlagos célcsoport: Az ellátott tartós foglalkoztatását befolyásoló, együttműködést vállaló 
egyének és intézmények, melyek alkalmasak, vagy alkalmassá tehetők a szolgáltatás céljának 
elérésére.  

A másodlagos célcsoport típusai:

•	 munkáltatók, akkreditált foglalkoztatók

•	 az ügyfél mikro- és társadalmi környezete, mely lehet család és szűk környezete, intéz-
ményi környezet (társadalmi– és egészségbiztosítási intézmények; önkormányzatok; egészség-
ügyi intézetek; egyéb civil szervezetek).

2. Ajánlott időkeret: 

6 hónap

3. A modul közvetlen célja:

Az ellátottak támogatása az elhelyezkedést követően, munkában tartása, a munkahely tartós 
megtartásának segítése érdekében. Folyamatosan csökkenő intenzitású, egyéni igények és 
szükségletek alapján specifikált, az ellátottra, és/vagy az őt körülvevő mikro és társadalmi kör-
nyezetére irányuló segítő kapcsolat fenntartása a nagyobb önállóság megszerzése érdekében.

4. A modul témái, tartalma:

Az utókövetést intézményünkben egy fő végzi, a munkahely-megtartásra helyezi a hangsúlyt. 
Ezt az ellátottal, a munkaadóval, a munkahelyeken lévő kontakt személyekkel és - szükség sze-
rint - az ellátott környezetével együttműködve, az elért eredmény megtartása érdekében teszi. 

Mivel az integrált foglalkoztatásban résztvevő ellátottjaink nem az intézményen belüli foglal-
koztatásban vesznek részt, ezért utókövetési terv, illetve utókövetési napló készítését ajánljuk.  
Az utókövetést a foglalkoztatás teljes ideje alatt biztosítani javasoljuk.
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		Utó  követés

1. Ajánlott célcsoport

Elsődleges célcsoport: A szolgáltatás igénybevételének időpontjában foglalkoztatásban álló, 
munkaviszonyát megkezdő aktív korú, együttműködést vállaló fogyatékkal élők. Célcsopor-
tunk specifikuma: értelmileg és halmozottan sérült személyek.

Másodlagos célcsoport: Az ellátott tartós foglalkoztatását befolyásoló, együttműködést vállaló 
egyének és intézmények, melyek alkalmasak, vagy alkalmassá tehetők a szolgáltatás céljának 
elérésére.  

A másodlagos célcsoport típusai:

•	 munkáltatók, akkreditált foglalkoztatók

•	 az ügyfél mikro- és társadalmi környezete, mely lehet család és szűk környezete, intéz-
ményi környezet (társadalmi– és egészségbiztosítási intézmények; önkormányzatok; egészség-
ügyi intézetek; egyéb civil szervezetek).

2. Ajánlott időkeret: 

6 hónap

3. A modul közvetlen célja:

Az ellátottak támogatása az elhelyezkedést követően, munkában tartása, a munkahely tartós 
megtartásának segítése érdekében. Folyamatosan csökkenő intenzitású, egyéni igények és 
szükségletek alapján specifikált, az ellátottra, és/vagy az őt körülvevő mikro és társadalmi kör-
nyezetére irányuló segítő kapcsolat fenntartása a nagyobb önállóság megszerzése érdekében.

4. A modul témái, tartalma:

Az utókövetést intézményünkben egy fő végzi, a munkahely-megtartásra helyezi a hangsúlyt. 
Ezt az ellátottal, a munkaadóval, a munkahelyeken lévő kontakt személyekkel és - szükség sze-
rint - az ellátott környezetével együttműködve, az elért eredmény megtartása érdekében teszi. 

Mivel az integrált foglalkoztatásban résztvevő ellátottjaink nem az intézményen belüli foglal-
koztatásban vesznek részt, ezért utókövetési terv, illetve utókövetési napló készítését ajánljuk.  
Az utókövetést a foglalkoztatás teljes ideje alatt biztosítani javasoljuk.

DMJV Városi Szociális Szolgálat  /Szabóné Orosz Éva, 
Nagy Lajosné, Orbánné Gellén Marianna/
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Az utókövetési terv tartalmazza: 

•	 a szolgáltatás tartalmát,

•	 gyakoriságát

•	 az egyéni szükségleteket és igényeket

Utókövetési napló tartalmazza:

•	 a szükséges beavatkozásokat

•	  az alkalmazott módszereket 

•	 a kapcsolat felvételének módját, gyakoriságát

5.  Megelőző tapasztalat: 

Nem releváns

6.  Ajánlott továbbhaladási irány: 

Nem releváns

7.  A kompetenciafejlesztés fókuszai

Rendszeres konzultáció és tanácsadás az ellátottjainkkal. A munkakörnyezetben való helytál-
lás, felmerülő problémák feltárása és kezelése. 

Rendszeres konzultáció a munkáltatóval, a kontakt személlyel, vezetővel: 

Az ellátott makro- és mikrokörnyezetére irányuló tevékenységek (ha igénylik, vagy ha szüksé-
gessé válik)

Az utókövetés intézményünkben folyamatos, mivel - a munkában való megtartás érdekében - 
különböző mértékben, de folyamatos támogatásra szorulnak ellátottjaink. Az utókövetés mind-
addig tart, amíg a munkaviszonyuk meg nem szűnik, tartalma és rendszeressége szükség szerint 
változhat.

8.  Tevékenységek-időmegjelöléssel

8.1 Rendszeres konzultáció és tanácsadás az ellátottjainkkal: 

Az alábbi területeken volt gyakrabban szükség a tanácsadásra: alkalmazkodási, beilleszkedé-
si problémák, elvárások, munkakörülmények, munkatársi kapcsolatok, teljesítményproblémák 
és eredmények, szociális kompetenciákkal és kompetencia-hiányokkal kapcsolatos problémák, 
munkajoggal, munkavállalói jogokkal és kötelességgel kapcsolatos kérdések. 

A tanácsadás módja a problématerületek jellegétől függően az egyéni vagy csoportos lehet. 
Témái változatosak:

•	 munkában tartáshoz szükséges képességek,

•	 közösségi és önálló életvitelhez szükséges készségek megismertetése, gyakorlása,
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•	 érték-és viselkedés-modell nyújtása,

•	 folyamatos, rendszeres állapot-visszajelzés, 

•	 hasznos tanácsok, információk nyújtása,

•	 hiányos szocializáció pótlása,

•	 identitással kapcsolatos problémák enyhítése,

•	 én-funkciók pótlása,

•	 probléma- és konfliktuskezelés, 

•	 kapcsolatkialakítási készség fejlesztése,

•	 szükség esetén jogi tanácsadás. 

8.2 Rendszeres konzultáció a munkáltatóval, a kontakt személlyel, vezetővel: 

Az ellátott munkakörnyezetbe való beilleszkedése, az elért eredmények, a felmerülő problémák 
feltárása érdekében szükséges a munkáltatói visszajelzések kezelése, a munkáltatói elégedett-
ség monitorozása.

Ilyen jellegű feladatok: 

A munkáltatók és a munkatársak motiválása az ellátott elfogadására. 

A kontakt személy vagy segítő felkészítése az ellátott fogyatékosságából adódó hiátusok, spe-
cialitás kezelésére, elfogadására.

8. 3 Az ellátott makro- és mikrokörnyezetére irányuló tevékenységek:

Az ügyfél családjára és szűkebb környezetére irányuló szolgáltatások, igény esetén.

Potenciális laikus segítők felkészítése, bevonása, folyamatos kapcsolattartás.

Rendszeres konzultáció az elért eredmények, vagy felmerülő problémák feltárása, beazonosí-
tása érdekében. 

Az ellátott intézményi környezetére irányuló szolgáltatások: 

•	 Rendszeres szakmai kapcsolattartás kialakítása, fenntartása.

•	 A felmerülő problémák együttes kezelése, potenciális szakmai segítők megkeresése, 
szerepek összehangolása.

•	 Közös rendezvények és programok szervezése. 

•	 A jogi környezet változásainak nyomon kísérése. 

9. Fejlesztendő készségek: 

Az utókövetés egyfajta támogató tevékenység, mivel megvalósításának fontos eleme a vis�-
szacsatolás, azaz a tapasztalatok elemzése és az elemzés eredményének a folyamatba történő 
visszajuttatása. A hatékony megvalósítás előfeltétele, hogy az utókövető számára pontos in-
formációk álljanak rendelkezésre az ellátottról és a munkáltatóról, a munkavégzés tartalmáról.
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10.  Munkaformák és módszerek:

10.1 Humán kapacitások: 

A szolgáltatás nyújtásához szükséges szakmai létszám: egy fő szolgáltatást végző szakember 

A szolgáltatást végző személyektől elvárt képzettség: szociális szakember  

A szolgáltatást végző személyektől elvárt kompetenciák: 

vezetői képesség, empátia, elfogadás, tisztelet, támogató szemlélet, figyelem, tapintat, 
őszinteség, nyitottság, szakmai felkészültség, jó kommunikációs készség, problémamegoldó 
készség, kreativitás, együttműködési készség, alkalmazkodó készség, érdekképviselő képes-
ség, kudarctűrő képesség, konfliktuskezelő képesség, helyzetfelismerő képesség, előítélet-men-
tesség, szervezőkészség, stressz-tűrés, a másság elfogadása.

10. 2 Tárgyi, technikai feltételek:

Személyes elbeszélgetésre és/ vagy csoportos foglalkozás lebonyolítására alkalmas helyiségek 
megfelelő bútorzattal.

Számítástechnikai eszközök: számítógép konfiguráció, nyomtató, szkenner, szoftverek, info-
kommunikációs eszközök és kapcsolat: telefon, fax, internetes kapcsolat.

Közlekedés támogatása: gépjármű, tömegközlekedési eszközökhöz bérlet biztosítása, stb.

A fenti tematikát a felhasználni kívánó intézményre és felhasználókra adaptálva javasoljuk al-
kalmazni.
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1 sz. Melléklet: Utókövetés

A DMJV Városi Szociális Szolgálat bemutatása

A Városi Szociális Szolgálat Debrecen Megyei Jogú Város és Hajdú-Bihar Megye közigazga-
tási területén élő, szociálisan, mentálisan, vagy egészségi állapotuk miatt támogatásra szoruló 
időskorú, vagy fogyatékos személyeknek nyújt segítséget. Szolgáltatásainkkal támogatjuk a 
rászorultakat abban, hogy az életkorral, egészségi állapottal, élethelyzettel változó életfunkci-
ók, tevékenységi formák, a lehető leghosszabb ideig szolgálják az önálló életvitelt, illetve az 
ellátott családban való maradását.

Szolgáltatásaink: 

•	 Házi segítségnyújtás

•	 Nappali ellátás:

    - Idős személyek nappali ellátása

    - Demens idős személyek nappali ellátása

    - Fogyatékos személyek nappali ellátása (3-18 és 18 év feletti személyek ellátása)

•	 Étkezés

    - Népkonyha

•	 Otthoni szakápolás

A fogyatékos személyek nappali Intézményének feladatai:

A meglévő képességek lehetőség szerinti megtartása, fejlesztésének segítése, a mindennapi 
életvitelhez szükséges szokások kialakítása, a közösségi életre való képességek megismerése, 
gyakorlása, egészségi és mentális állapotuknak megfelelő terápiás jellegű foglalkozások szer-
vezése, a közösségi szolgáltatásokhoz való hozzájutás segítése.

Intézményünkben lehetőséget biztosítunk intézményen belüli szociális foglalkoztatásban való 
részvételre. A fejlesztő felkészítő foglalkoztatást külső foglalkoztató, a munkarehabilitációs 
foglalkoztatást intézményünk jogszabály által biztosított formában nyújtja. 

Intézményünk, a DMJV Városi Szociális Szolgálat 2003. júliusától 2004. decemberéig 2003-
ban kapott lehetőséget „A foglalkoztatási rehabilitáció eszköztárának rendszerszemléletű fej-
lesztése” alcímű Phare projekt támogatásával „Az értelmileg akadályozott fiatalok integrált 
foglalkoztatásának rendszerszemléletű modellje” című programban való részvételre. A fő pá-
lyázó és egyben a kedvezményezett intézmény volt.

A program eredményeként 6 fő ellátottunk dolgozik azóta is, integrált foglalkoztatásban a város 
3 nagy munkáltatójánál. Mindezt elősegítette az utókövetés, mint alkalmazott módszer, szol-
gáltatás.

		Utó
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A projekt célja: Az ellátottak támogatása az elhelyezkedést követően, munkában tartása, a mun-
kahely tartós megtartásának segítése érdekében.

Közvetlen cél: Folyamatosan csökkenő intenzitású, egyéni igények és szükségletek alapján 
specifikált, az ellátottra, és/vagy az őt körülvevő mikro és társadalmi környezetére irányuló 
segítő kapcsolat fenntartása a nagyobb önállóság megszerzése érdekében.

A programba bevont fogyatékkal élő személyek számára a munkavállaláshoz, munkavégzéshez 
kapcsolódó kompetenciák, képességek, készségek kialakítására, gyakorlására képzéseket szer-
veztünk szakemberek bevonásával. A képzés végén az ellátottjaink vizsgát tettek.

		Utó
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Balogh Imre 

A Lépéselőny Közhasznú Egyesületnél projektvezetőként és koordinátorként tevékenykedem. 
Egy komplex, személyre szabott, a helyi munkaerő-piaci lehetőségekhez és igényekhez igazo-
dó mentori szolgáltatás révén - szakmai csoportommal - elköteleződtem a hátrányos helyzetű 
álláskeresők munkaerőpiacra való belépésének segítése mellett. 

Felnőttképzési, munkajogi és munkabiztonsági szakemberként a versenyszférában - munka-
erő-piaci szolgáltatások területén -, szerzett menedzseri tapasztalataimat hasznosítva, célom a 
jelenleg foglalkoztatott, vagy éppen állást kereső, ép és megváltozott munkaképességű szemé-
lyek munkaerő-piaci helyzetének javítása, munkavállalói tudatosságuk erősítése, későbbi mun-
kavállalásuk elősegítése, illetve a munkáltatói oldal foglalkoztatói színvonalának támogatása.

Bodnár Erika 

1998-ban szereztem meg diplomámat a Gödöllői Szent István Egyetem Gazdaság és Társa-
dalomtudományi Karán, mint Humán Erőforrás Menedzser és Szaktanácsadó. A Lépéselőny 
Egyesületnél 2014. november óta dolgozom, mint foglalkoztatási tanácsadó. Előtte 14 évig 
tevékenykedtem a Tesco-Global ZRT - nél tréning- koordinátorként, azt követően személyzeti 
osztályvezetőként, majd személyzeti igazgatóként, végül mint régiós személyzeti igazgató. Így 
mind a munkáltatói, mind a munkavállalói oldallal kapcsolatban vagyok és voltam.

Célom az, hogy a legtöbb dolgozni akaró és képes megváltozott munkaképességű embernek 
megtaláljam a megfelelő munkahelyet. Ehhez szerintem a munkapróba az egyik legjobb le-
hetőség, mert így a munkáltató is láthatja munkavégzés közben a jelöltet, tud részére építő 
jellegű visszajelzést biztosítani, melyet a munkavállaló be tud építeni fejlődésébe, és közben 
munkatapasztalatot is szerez. Ezáltal mindkét fél szempontjából fontos és hasznos lehetőség a 
munkapróba.

Debrecen Megyei Jogú Város Városi Szociális Szolgálat  
munkatársai
Szabóné Orosz Éva 

1992 óta dolgozom szociális ágazatban: a Debrecen Megyei Jogú Város Városi Szociális Szol-
gálatnál középvezetőként, 2000. óta pedig intézményvezetőként tevékenykedem. Végzettsé-
gem tekintve védőnő, általános szociális munkás, szociális menedzser vagyok. 2003-ban szak-
vizsgát tettem „idősek szociális ellátása” szakirányon. Több szakmai szervezetnek vagyok a 
tagja. Az értelmileg akadályozott személyekkel szakmai kapcsolatom 1996-ban kezdődött. „A 
fogyatékkal élő emberek munkaerőpiacra jutásának elősegítése” pályázatot intézményvezető-
ként menedzseltem. A program eredményei közül legfontosabbnak tartom, hogy több ellátot-
tunk azóta is a nyílt munkaerőpiac munkavállalója. Az „Integráció vagy kirekesztődés: változó 
struktúrák az értelmileg akadályozott emberek foglalkoztatásában” című konferencia keretein 
belül előadást tartottam, majd a program tanulságait összegző „Integráció vagy kirekesztődés?” 
című kötetben tapasztalataimat is publikáltam.
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Nagy Lajosné

Végzettségem tekintve diplomás ápoló, szociális képzésben tereptanár, geriátriai szakápoló va-
gyok, majd 2003-ban szakvizsgát tettem „idősek szociális ellátása” szakirányon.   Hivatásom-
nak tekintem a segítségnyújtást, így már 1990 óta dolgozom a DMJV Városi Szociális Szolgá-
latnál. Jelenleg intézményvezető-helyettesként tevékenykedem. Szakmai tapasztalataimat, és 
a folyamatos koordinálást tekintve, átfogó rálátásom nyílt a fogyatékos személyek ellátására. 
Nagyon fontosnak tartom társadalmunkba és a nyílt munkaerő-piacra való integrációjukat.

Orbánné Gellén Marianna 

Óvodapedagógus, mentálhigiénés szakember és szociál – gerontológus végzettséggel rendel-
kezem. Közel 20 éve foglalkozom fogyatékkal élők segítésével, kezdetben önkéntesként, majd 
hivatásszerűen.  2013. óta a VSZSZ Újkerti Gondozó Szolgálat Fogyatékosokat Ellátó Intéz-
ményénél tevékenykedem.

Dr. Soósné Szigetvári Ágnes 

A Munka-kör Alapítvány szakmai vezetője vagyok, az alapítvány létrejötte óta. Évtizedek 
óta sikeresen foglalkozok munkaerő, és szervezetfejlesztéssel. Egyetemi tanulmányaim mel-
lett számtalan hazai és külföldi tréningen, képzésen vettem részt, elsajátítva olyan techniká-
kat, amelynek alkalmazása a munkaerőpiacon tehet embereket sikeressé. Civil szervezetünk, a 
Munka-kör Alapítvány az elmúlt 10 évben a hallássérültek körében kialakított egy nagyon erős 
kapcsolatrendszert, melynek alapja az a tény, hogy a hallássérültek elhelyezését hallássérült 
segítők közreműködésével bonyolítjuk.

Fehér Tünde 

1999-ben Debrecenben a Divat Akadémián végeztem ruhatervező, stylist szakon. Szakmai pá-
lyámat menyasszonyi és alkalmi ruhák tervezésével kezdtem. A ruhapróbák során feltett kér-
dések rávilágítottak arra, hogy a nőknek milyen problémát jelent az öltözködés. Észrevétlenül 
nemcsak ruhatervező, hanem öltözködési tanácsadó is lettem. 

Ezt a célpiacot kihasználva és néhány éve tudatosan építve, ma már a cégem fő profilja az öl-
tözködési tanácsadás. Olyan cégeknek tartok előadásokat, ahol fontos a pozitív első benyomás, 
és az üzleti öltözködés az elvárt megjelenési mód. Hölgyeknek tartok kiscsoportos és egyéni 
tanácsadásokat, ahol mindent megtudhatnak az egyéniségükhöz illő és stílusos öltözködésről. 
Mivel a tréningek során és a visszajelzések alapján azt tapasztaltam, hogy külső és belső szo-
rosan összefügg, ezért egy coach együttműködésével kidolgoztunk egy nagyon gyakorlatias, a 
külső és belső egyensúlyára fókuszáló programot, melynek a középpontja a NŐ. Az elmúlt év-
ben több szervezettel, így a Lépéselőny Egyesülettel is működtem együtt, ahol az állásinterjúra 
való felkészítésben adtam tanácsokat a megváltozott munkaképességű nőknek.
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Huri Attiláné 

Négy kislány és egy kisfiú boldog nagymamája vagyok. Végzettségemet tekintve pedagógus 
vagyok, magyar – orosz –filozófia - társadalomismeret szakos középiskolai tanár. Szerencsés 
embernek tekinthetem magam, mert mindegyik szakom területén kipróbálhattam magam, több-
féle iskolatípusban taníthattam, így általános iskolában, szakmunkásképzőben, gimnáziumban 
és a felnőttoktatásban egyaránt. Pályámat ugyanakkor végigkíséri a közművelődésben való je-
lenlét is, mely jelentett tevékenységet művelődési házban, iskolai könyvtárban vagy éppen a 
civil, szociális segítő szférában. Ez a bennem élő nyitottság vezetett odáig, hogy a Lépéselőny 
Egyesület egyik alapító tagja lettem. Nagy örömöt jelent számomra, hogy még most is, immár 
nyugdíjasként részt vehetek az egyesületünk életében, ötleteimmel segíthetem pályázatainkat, 
Agora újságbeli írásaimmal üzenhetek a nehéz helyzetben lévőknek, illetve trénerként célcso-
portjainknak átadhatom mindazt a tudást és tapasztalatot, melyre eddigi munkám, pályám során 
szert tettem.     

Huri Beáta 

Szakmám szerint agrár-közgazdász, vállalkozás-szervező vagyok. Különösen fontosnak tartom 
a ránk nehezedő elvárások megismerését, helytállóságának mérlegelését és a közöttük lévő el-
igazodást. Ezzel a szellemi háttérrel – a társadalomért felelősséget érző emberként – dolgozom 
a Lépéselőny Egyesület Elnökeként. A mindennapok gyakorlatában is, illetve a projektjeink 
eredményében tapasztalom a magunk és a külvilág felé való tudatosság erejét.

Kasaróczki Ágnes 

A HÍD Egyesület munkatársa, az ÚDOSZ vezetője vagyok. Pedagógus-mentálhigiénikus vég-
zettséggel rendelkezem. 15 év tanítás után 1999-től dolgozom munkaerő-piaci szolgáltatásokat 
nyújtó civil szervezeteknél Miskolcon, így számos célcsoport részére nyújtott, többféle helyszí-
nen megvalósított szolgáltatási projekt kidolgozásában, menedzselésében és megvalósításában 
vettem részt.

Az ÚDOSZ több helyi projektet bonyolított le, ugyanakkor a MÁV csoportos létszámleépíté-
sében is a regionális tagszervezeteit koordinálva végezte a leépítés munkaerő- piaci szolgálta-
táshoz kapcsolódó feladatait. A szövetség elnökeként a szervezeteket érintő érdekérvényesítő, 
módszertani fejlesztő és országos szakmai hálózati munkákban is részt vettem.

Kisházi Zsuzsanna 

38 éves, hét éves iker fiúk boldog édesanyja vagyok. A Debreceni Egyetemen dolgoztam, mint 
titkárnő az ÁOK Dékáni Hivatalában, majd külföldi hallgatók tanulmányi előadójaként, később 
pedig a GYTK Gyógyszer-hatástani Tanszéken adminisztrációs feladatokat láttam el. Imádok 
emberekkel foglalkozni, nagyon szeretek angolul beszélni, illetve tolmácskodni, segíteni má-
soknak a lehetőségeimhez képest. Sajnos, négy éve egy rutin vállműtét után a bal karom lebé-
nult, majd egy hosszadalmas időszak következett be az életembe, mely gyógytornából, nappali 
szanatóriumból, újbóli műtétből és szakorvosokból állt. 
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Négy évvel a műtét után megtanultam együtt élni a fogyatékosságommal, elfogadtam önma-
gam és más szemszögből kezdtem felfogni az életet. Bekerültem egy rehabilitáltakkal foglal-
kozó civil szervezethez, a Lépéselőny Egyesülethez, ahol újra embernek érezhettem magam, 
új barátokra tehettem szert és ergonómiát oktathattam. Mivel saját tapasztalataimat is megoszt-
hattam a megváltozott munkaképességűekkel, ezért ez a tantárgy igen fontos volt számomra.

Kiss Attila 

A HÍD Egyesület vezetője és munkatársa vagyok. Pszichológus végzettséggel, főleg a for-profit 
szférában, a szervezetfejlesztés területén gyakorlatra szert tett szakemberként 2002-től aktí-
van munkaerő piaci szolgáltatásokat nyújtó projektek tervezésében és menedzselésében veszek 
részt. A B-A-Z Megyei szervezetek szervezetfejlesztésében, partneri együttműködések koordi-
nálásában is jelentős szerephez jutottam.  A projektek tervezésekor az innovatív megoldások, a 
hátrányos helyzetű térségekben való projekt megvalósítások jelzik tevékenységem fő irányait.

Civil szervezetünk, a HÍD Egyesület 2005-től a térség sikeres, meghatározó szolgáltatója, jól 
kialakított infrastruktúrával és képzett, sok gyakorlati tapasztalattal rendelkező humán-erőfor-
rással bír.

Kiss Tímea

24 éves vagyok, több szakmai végzettséget is szereztem: web-programozó, csecsemő- és kis-
gyermeknevelő, irodai-, svéd-, bébi- és gyermek thai masszőr. 

Magam is megváltozott munkaképességű vagyok: a betegségem neve generalizált distonya. 11 
évesen lettem beteg, egy influenzavírus megtámadta a mozgás-, és a beszédközpontomat. 2010-
ben műtöttek Budapesten: egy DBS műtétnek és Dr. Erőss Lórándnak köszönhetem, hogy egy-
általán élek. 2014. júliusa óta dolgozom a Lépéselőny Közhasznú Egyesületnél. Beosztásomat 
tekintve irodai asszisztens vagyok, jelenlegi feladataim közé tartozik a nyomtatás, fénymáso-
lás, illetve az adatbázis kezelésében való munkálatok. A Lépéselőny Egyesület Szivárványház 
klubjának tagja vagyok, ennek keretében szervezem a cserebere klub alkalmait, ezzel is igyek-
szem színesíteni kis sorstárs közösségünk életét.

Kovács Ádám 

Végzettségemet tekintve szoftver-üzemeltető. Korábban megváltozott munkaképességűként 
egy rehabilitációs programban tevékenykedtem egy könyvkötészetben vidéken.

2014 júniusától a Lépéselőny Közhasznú Egyesületnél dolgozom, mint általános irodai ad-
minisztrátor. Feladatom az ügyfelek adatbázisba történő rögzítése, jelenléti ívek szerkesztése, 
nyomtatása, és kisebb weblap készítési munkák.  Örömmel vállaltam el a Szivárványház kere-
tein belül a Film-klub vezetését és informatikai üzemeltetését, hiszen magam is nagy mozira-
jongó vagyok. Érdekes feladat számomra, hogy a Szivárványház klubtagjainak életét színesít-
hetem a filmek kiválasztásával és az azt követő kis beszélgetésekkel.  
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Kuruczné Király Adrienn

2005-ben szereztem egyetemi diplomát a Debreceni Egyetem szociálpolitika szakán. Munkába 
állásom kezdete óta, immár 10 éve foglalkoztatási célú civil szervezetekben (pl. Munkanélküli-
eket Segítő Közhasznú Szervezetek Magyarországi Szövetsége) tevékenykedem Debrecenben, 
ahol leginkább Európai Uniós és hazai finanszírozású pályázatok menedzselésével, magas szin-
tű szakmai tervezésével és megvalósításával foglalkoztam és foglalkozom ma is.

Esélyegyenlőségi menedzserként, célom a munkaerő-piaci szempontból hátrányos helyzetű 
célcsoportok segítése. Személyes elkötelezettséget érzek a magyarországi foglalkoztatási hely-
zet javítása iránt. Meggyőződésem, hogy a foglalkoztatási szint növelése csak a foglalkoztatás 
fejlesztésben érdekelt szereplők együttes összefogásával lehetséges, ezért munkám során min-
dig az együttműködésekre törekszem. A Lépéselőny Közhasznú Egyesületnél folyó szakmai 
munka kimagasló a szektor tekintetében, jóleső érzés egy ilyen csapat tagjának lenni.

Makláry Zoltán

A Janus Pannonius Tudományegyetemen személyügyi szervezőként végeztem. Munkavégzé-
sem során dolgoztam a TIGÁZ Vállalatnál munkaügyi és szociálpolitikai előadóként, majd az 
Autómechanika Vállalatnál személyzeti és munkaügyi vezetőként, az utóbbi 21 évben pedig a 
Hajdú-Bihar Megyei Kormányhivatal Hajdúszoboszlói Kirendeltségén munkáltatói kapcsolat-
tartóként. Jelenleg a Lépéselőny Közhasznú Egyesületben folyó munkát segítem foglalkozta-
tási tanácsadóként és trénerként, hasznosítva mindazt a tapasztalatot, amit eddigi pályám során 
megszereztem.

Molnár Csaba

1995 óta ügyvezetőként tervezem és szervezem a SULISZERVIZ Oktatási és Szakértői Iro-
da Kft-t és alapítóként, fenntartóként 2013-ig a Suliszerviz Pedagógiai Intézet működését, te-
vékenységeit. Jelenleg pedagógiai szakértő munkakörben dolgozom a Pedagógiai Intézetben. 
Végzettségeimet tekintve matematika-fizika szakos középiskolai tanár, közoktatás-vezetői 
szakvizsga, oktatásinformatikus felsőfokú szakképesítés. 

Nagy Lajos 

Barátaim „Kutyás” Nagy Lajosként ismernek, hiszen tevékenységem középpontjában jó ideje 
a kutyák állnak. Agrármérnök és felnőttoktatási szakértői végzettségem mellett segítő kutya 
kiképző a fő hivatásom. 2003 óta képezek ki segítő kutyákat. 2007-től az AURA Segítő Kutya 
Alapítványnál dolgozom. Különösen a beteg ember és a kutya kapcsolatának sajátos területei 
állnak tevékenységem fókuszában. (www.segitokutya.hu) Munkánkat számos szakember segíti 
önkéntesként, így például pszichiáter, gyógytornász, rehabilitációs szakember. Terápiás, moz-
gássérült-segítő, személyi segítő és epilepszia rohamjelző kutyákat képzünk és alkalmazunk 
embertársaink megsegítése érdekében.
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Papp Ilona 

Debrecenben születtem és itt is végeztem az iskoláimat. Az egészségügyi szakközépiskolában 
szereztem gyermekápolói képesítést, majd csaknem harminc évig bölcsődében dolgoztam gon-
dozónőként. Sajnos, betegségem miatt ezt a munkát nem tudtam folytatni, megváltozott mun-
kaképességű státusba kerültem. 

Az elmúlt években, amíg munkát kerestem, önkéntesként tevékenykedtem a Caritas nevű jóté-
kony célú egyházi szervezetnél. 2013. nyarán kerültem kapcsolatba a Lépéselőny Egyesülettel, 
ahol álláskeresőként lettem regisztrálva, majd nagy örömömre 2014. őszétől bekapcsolódhattam 
az „Újra a pályán” képzésbe, mely végén foglalkoztatási rehabilitációs asszisztens végzettséget 
szereztem. Jelenleg munkapróba keretében az ügyfélszolgálatnál segítek az álláskeresőknek.

Pók Katalin

2000-ben végeztem a Debreceni Egyetem pedagógia szakán. Ezután két évet tanultam a Ne-
velés és Művelődéstudományi doktori programban, majd átkerülve a filozófiai PhD programba 
2004-ben abszolváltam. Pedagógiai, filozófiai és vallástudományi témában jelent meg számos 
tanulmányom és könyvem az elmúlt évtizedekben. 

Érdeklődésem középpontjában a szociális munka, a „life coaching”, az életvezetési tanácsadás 
művelésének lehetősége áll. Mindegyik tevékenység a mások megsegítését tűzi ki célul, amit 
legfontosabbnak tartok az életben. Jelenleg a Lépéselőny Egyesület szociális tanácsadójaként 
van is erre lehetőségem. Ezért vállaltam nagy örömmel a szociális ismeretek és az megválto-
zott munkanélküliek képzése modul megtartását. Ugyancsak boldogsággal töltött el, hogy az 
Egyesületnél indíthattam egy „Életvezetési tanácsadó” képzést is. Ebben az évben kísérleti jel-
leggel indult - talán Debrecenben elsőként - e „Boldogságkurzus”, ami a Biblia több mint 2000 
éves tanításaira építve párhuzamban mutatja be a pszichológia legújabb eredményeit. Biblikus 
érdeklődésem második korszakát élem, mivel eddig a Szentírás és a keleti vallások összeha-
sonlító tudományát műveltem, jelenleg pedig az „ember másokért van” tanítás szellemében 
fordultam a szociális szféra felé, az embereknek való segítségadást helyezve középpontba.    

Rády Eszter

A pszichológus mesterdiplomám a Debreceni Egyetemen szereztem, majd ott elvégeztem a 
család- és párterapeuta képzést, továbbá részt vettem egy mély önismereti tréningen. Ezt kö-
vetően megszereztem a fejlesztő coach végzettségemet. A PhD disszertációm írása jelenleg 
folyamatban van, témám a vezetővé válás, az ambíció és a velünk született tulajdonságok 
kapcsolata.

A Lépéselőny Közhasznú Egyesületnél pszichológusként és terápiás munkatársként dolgozom, 
ahol különböző pszichológiai mérésekkel a tagok mentális állapotát megállapítom, egyéni 
rehabilitációs terveket készítek és rendszeresen vezetek különböző terápiás foglalkozásokat. 
Továbbá a Nóra- Hálózat tanácsadójaként különböző pszichológiai szolgáltatások nyújtásával 
segítem a nőket abban, hogy még hatékonyabbak legyenek a munkaerő-piacon és a magánéle-
tükben egyaránt. 

Fő célom, hogy segítséget nyújtsak azoknak az embereknek, akik nem elégedettek az életükkel 
és szeretnének tovább fejlődni.
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Sass Bálintné Patakfalvi Ilona

Több végzettséggel is rendelkezem, mely közül a Tanítóképző Főiskola Népművelés könyvtár 
szaka és az Eötvös Lóránd Tudomány Egyetem – kulturális menedzser szaka a legjelentősebb. 
Életem folyamán nyitott voltam az új ismeretek megszerzésére. 1972 – 1981 – ig a fülöpi klub-
könyvtár, majd 1981 – 2012- ig a Debrecen Városi Könyvtár vezetője voltam. Nagy munkata-
pasztalatra tettem szert: a 40 év alatt 100 kiállítást, évi 150 rendezvényt szerveztem. Naponta 
kb. 250 olvasó fordult meg könyvtárunkban. Városszerte elismert rendezvényeket szerveztünk 
kollégáimmal.  

2012-ben nyugdíjba mentem. A Versbarát Kör rendezvényeit továbbra is én szervezem és irá-
nyítom. 2012-ben megalakítottunk egy kulturális egyesületet, Jövő Boldogsága Segítő és Tá-
mogató Egyesület néven, mely 2014-től közhasznú minősítést szerzett.  Az egyesület elnö-
keként önkénteseinkkel együtt fő célunk a hátrányos helyzetű értelmiségiek támogatása, de 
adománygyűjtést is szervezünk, nyári tábort gyermekeknek, és még könyvkiadásra is vállalko-
zunk. Örömmel vállaltam el a Lépéselőny Közhasznú Egyesület felkérését a képzés megtartá-
sára, hiszen ez szép és nemes feladat volt.

Szabó Béla

A Debreceni Egyetemen végeztem szociálpedagógia - szabadidő/rendezvényszervező szakon. 
Szakmai munkámat a Váci Családsegítő Központban kezdtem, mint családgondozó 2006-ban, 
ezt követően a váci Idősek Otthonában dolgoztam, mint mentálhigiénés csoportvezető, majd 
mint szakmai vezető.

Innen pályáztam meg a Dr. Göllesz Viktor Rehabilitációs Intézet és Ápoló Gondozó Otthon 
igazgatóságát, melyet 2012. augusztus 1-től vezetek.  Intézményünk megváltozott munka-
képességűek rehabilitációs foglalkoztatását valósítja meg. Tagja vagyok a Magyar Speciális 
Olimpia Szövetségnek, ezen belül szervezem az enyhe és középsúlyos fogyatékkal élők sport-
rendezvényeit. Mivel hazánkban fogyatékos emberről még nem neveztek el tornát, ezen felbuz-
dulva az intézménnyel együtt a mozgalmon belül megalapítottuk a Lekl László Asztalitenisz 
Emléktornát.

Szabó Noémi 

A Debreceni Egyetem Kommunikáció-és Médiatudományi Tanszék alap-és mesterszakán vé-
geztem tanulmányaimat. Az elmúlt években több szinten szereztem szakmai gyakorlatot, első-
sorban a média világában. Jelenleg a Lépéselőny Egyesület-Debreceni Foglalkoztatási Központ 
munkatársa vagyok. Fő feladataim közé tartozik az egyesület kiadványának, az Agora újságnak 
a szerkesztése, más egyesületi és egyéb kiadványok szerkesztése, sajtókommunikációs felada-
tok ellátása, közösségi oldalak karbantartása, rendezvényszervezés, interjúk, riportok készítése. 
Írásaim a KULTer.hu, a Lícium.hu online felületeken, illetve az AGORA újságban olvashatóak. 
Szeretek emberekkel foglalkozni, emiatt is végeztem el egy interaktív grafológusképző OKJ-s 
tanfolyamot. A jövőben szakmai tapasztalataim elmélyítésére fektetem a hangsúlyt, a hatékony 
munkavégzés érdekében. Mottóm: „A képességünk, hogy megismerhetjük önmagunkat és a 
világot is, tesz valóban emberré bennünket.” (Veronica Roth)
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Szűcs Gyöngyi

Életemet, tevékenységeimet alapvetően meghatározza természetgyógyászat iránti érdeklődésem. 
Többféle szakmai végzettséggel rendelkezem, így: rekreációs mozgásprogram vezető, akup-
resszőr, reflexológus, fülakupunktőr addiktológus, személyi edző, rekreációs mozgásprogram 
vezető vagyok. Szakmai ismereteket, gyakorlatot, végzettséget az alábbi területeken szereztem: 
Mediball és Nordic Walking tréneri képesítés, rekreációs mozgásprogram-vezető végzettség, 
Peter Hess-féle tibeti hangmasszázs és relaxációs terapeuta képzés, fitoterapeuta és aromate-
rapeuta képzés, és elektro-akupunktúra, wellness masszázstechnikák, fülakupunktúra. Termé-
szetgyógyászati szakvizsgákat tettem reflexológus, akupresszőr, valamint fülakupunktúrás ad-
diktológus szakon.  

Több külföldi tanulmányúton is bővítettem szakmai ismereteimet: Németországban, az 50 éve 
sikeresen működő holisztikus egészségfarmon, a Gruber Farmon. Táborokban vettem részt a 
Himalájai Jóga Tradíció rendszerében, Dr. Margittay Tamás jóga mesternél.

Filozófiai és egészségfejlesztő magántanulmányokat folytattam Prof. Dr. Eőry Ajándok to-
vábbképzésein a Tradicionális Kínai Medicina témaköreiben. 2012-től az Erőforrás Holiszti-
kus Egészségfejlesztő, Kutató, Oktató és Rekreációs Életmód Alapítvány kuratóriumi elnöke, 
az Erőforrás Rekreációs Életmód, Szabadidősport és Túra Egyesület elnöke, 2014-től alelnö-
ke vagyok. 2007-től Debrecenben egészségvédő, holisztikus egészségfejlesztő és prevenciós 
programok szervezésében veszek részt, a Wellness és Egészségműhely szakmai vezetését vég-
zem, túravezetőként egészségmegőrző túrákat szervezek a lakosság és társszervezetek részére. 
A Lépéselőny Egyesülettel alapítványunk több éve együtt dolgozik, ezért vállaltam örömmel a 
projektbeli terápiákat és tanácsadást.

Váradi Jánosné

A Foglalkoztatási rehabilitációs asszisztens képzésben, mint a motivációs és életvezetési klub 
oktatója veszek részt. Pedagógiai és szociális diplomával is rendelkező szociális szakemberként 
dolgozom a Lépéselőny Egyesületnél, mint rehabilitációs mentor. Sokéves szakmai tapasztalat-
tal rendelkezem, mind az oktatás, mind pedig a segítő szakma területén. Pályám során szociális 
szakvizsgára és sokszínű szociálpolitikai szakértői tapasztalatra tettem szert. 2009 óta vagyok 
kapcsolatban az egyesülettel, részt veszek az uniós pályázati programok megvalósításában. Al-
bert Camus után én is az alábbiakat vallom: „Hinni akarom, hogy erősnek és boldognak kell 
lennünk, mert csak így segíthetünk az embereken a bajban. Aki csak vonszolja az életét, és 
összeroppan a súlya alatt: senkin nem segíthet.”

Varga Márta 

Egy éve dolgozom munkaerő-piaci mentorként a Lépéselőny Egyesületben. Pedagógiai vég-
zettségem és középiskolai tanításom során érzékennyé váltam, humánus viselkedést tanúsítot-
tam a fiatalok problémái iránt.  Sokszor baráti kapcsolat alakult ki tanítványaimmal. Az iskolai 
munkában szerzett tapasztalataimat a mentorálások során is tudom kamatoztatni. Célom tehát 
az, hogy mentoráltjaimnak olyan minőségi segítséget nyújtsak, ami rövidtávon a programban 
maradásukat, hosszú távon pedig a munkába való visszatérésüket, illetve beilleszkedésüket tá-
mogatja. 
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Vekerdiné Kőkúti Krisztina

1986-ban érettségiztem a KLTE Gyakorló Gimnáziumában, ahol már szereztem informatikai 
végzettséget is. Ezt követően a Kossuth Lajos Tudományegyetem SZÁMALK Szakképzési 
Központjában végeztem számítógép-programozó szakirányon 1992-ben. Informatikai képzés-
ben a későbbiekben is részt vettem: a Netinfó Kft. által szervezett 2 éves rendszerinformati-
kus OKJ-s képzésben szereztem másoddiplomát 2002-ben. Azóta is folyamatosan tanulom a 
szakmát, követem az újdonságokat. Munkahelyeim is az informatika irányába mutatnak. Dol-
goztam a nyílt munkaerőpiacon, civil szervezeteknél és vállalkozóként is. Eleinte főleg ügy-
viteli rendszereket (bér, munkaügy, pénzügy) programoztam és oktattam, majd érdeklődésem 
inkább a hardver irányába tolódott. Számítógépeket, perifériákat javítottam, üzemeltettem. Ez 
egyenesen vezetett a hálózatok tervezéséhez, építéséhez, üzemeltetéséhez. Jó ideje különbö-
ző cégeknél rendszergazdaként működök. Ezzel együtt jár a felhasználók oktatása, segítése, a 
szervizelés, némi programozás, weblap készítés, adatbázis-tervezés és létrehozás, valamint a 
beszerzések tervezése-bonyolítása, kapcsolattartás a szállítókkal, szolgáltatókkal.

Zalabai Péterné

Kutató vegyészként kezdtem pályafutásom a Richter Gedeon gyógyszergyárban. Legidősebb 
gyermekem balesetét követően váltottam, kezdtem foglalkozni szociális problémákkal, ezen 
belül is a fogyatékos emberek Önálló életvitel mozgalmának törekvéseivel. Elvégeztem a szo-
ciális munkás képzést a Bárczy Gusztáv Gyógypedagógiai Főiskolán, majd szervezeti vezető-
ként a Közgazdasági Egyetemen a vezetés szervezés szakot. Az első évfolyamban végeztem el 
a rehabilitációs - környezettervezői szakot az ELTE építészmérnöki szakán. 

24. éve vezetem a Motiváció Alapítványt, amelynek céljait, küldetését, az önálló életvitel elve-
inek figyelembevételével határoztuk meg az alapítvány keretein belül. Minden tevékenységünk 
a fogyatékossággal élő személyek társadalmi elfogadására irányul. Foglalkoztatási rehabilitá-
ciós, támogató szolgálati szolgáltatásunk, az ESÉLY óra, egyenlő esélyű hozzáférést biztosító 
környezeti programunk működtetésével járulunk hozzá a fogyatékossággal élő személyek esé-
lyegyenlőségéhez.
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„Megváltoztattam az életemet!”
 
Az „Újra a pályán” program tanulságai - egy projektrésztvevő szemével

 
Öröm és aggodalom egyaránt elfogott, amikor megtudtam, hogy indul egy képzés a Lépéselőny 
Egyesületnél, ahol én korábban, mint álláskereső többször is megfordultam.

Kétségek között voltam: régen ültem én már „iskolapadban”, hosszú ideje semmiféle tanfolya-
mon nem vettem részt. Évek óta nincs munkám, így a napjaim is eléggé rendszertelenül, illetve 
unalmasan teltek. Úgy éreztem, hogy valós félelmekkel kell szembenéznem: Képes vagyok-e 
majd megfelelni az elvárásoknak? Tudok-e még új ismereteket befogadni úgy, hogy azt számon 
is kérik? Kétségeimmel a családomhoz fordultam, és végül az ő biztatásuk, támogatásuk győ-
zött meg arról, hogy jelentkezem és végig fogom csinálni a képzést. 

Elérkezett az első nap. Volt bennem egy kis tartózkodás, de mivel a többi résztvevő arcán is ha-
sonló érzéseket láttam, hamarosan a kezdeti szorongást felváltotta az a jó érzés, hogy újból egy 
közösséghez tartozhatok. Csoportunk életkor szempontjából vegyes volt, voltak fiatalok és hoz-
zám hasonlók, akik az ötvenes éveinkben járunk. De ez a különbség nem jelentett semmiféle 
problémát, sőt, üdítően, ösztönzően hatott ránk. Később, ahogy egyre jobban feloldódtunk, még 
a legbizalmasabb témáinkat, gondjainkat, betegségeink problémáit is megosztottuk egymással. 
Mindennek a hátterét természetesen az egyesület biztosította. Nyomon követték fejlődésünket, 
igyekeztek orvosolni felmerülő gondjainkat. Trénereik, oktatóik nagy jóindulattal és toleranci-
ával segítették csoportunkat. 

Már vége a képzésnek, végre a kezemben tarthatom a foglalkoztatási rehabilitációs asszisztens 
képzés elvégzését tanúsító oklevelet. Természetesen, nagyon örülök, de bevallom, fognak hiá-
nyozni a csoporttársaim, az a hangulat, amikor újból diákként a pad fölé görnyedve egy óriási 
lapon együtt álmodtunk meg egy képzeletbeli kirándulást és rajzoltunk hozzá közösen plakátot. 
Most, hogy vége mindennek, felvetődik a kérdés, hogy mit jelentett számomra a képzés? Azt, 
hogy volt miért felkelnem reggelente, hogy gondosan választottam ki, melyik ruhát vegyem fel 
aznap.

Rádöbbentem, hogy mennyivel több vagyok korábbi önmagamnál, amikor még olvasással, ke-
resztrejtvényfejtéssel ütöttem el a napot, hiszen nem volt rendszeres elfoglaltságom. Rájöttem, 
hogy még képes vagyok a fejlődésre, az új dolgok befogadására, a rendszeres életvitelre. Ehhez 
az kellett, hogy higgyek magamban és hogy a velünk foglalkozó szakemberek, az egyesület 
munkatársai meglássák bennünk a jót, a fejleszthetőt, hogy ők is higgyenek bennünk. Ez tör-
tént. Sikerélménnyel, önbizalmunkban megerősödve köszöntünk el egymástól, hogy szembe 
nézzünk az újabb kihívásokkal immár, a munka világában. 

                                                                                             

Papp Ilona

                                                                       az „Újra a pályán” projekt résztvevője
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Ajánlás

Megváltozott munkaképességű személyek alkalmazásának előnyei

 

Társadalmi szinten:

Sajnos, a megváltozott munkaképességű személyek társadalmi megítélése még most is negatív 
töltetű. Sokan nem tekintik őket teljes értékű embereknek és kevés esélyt adnak számukra, 
hogy bebizonyíthassák, ők is értékes és hasznos tagjai a társadalomnak. 

 
 
Egyéni szinten:

Fontos, hogy a munkavállaló a munkába való aktív részvétellel megalapozza önbecsülését, 
önmegvalósítását, elérhetővé váljék számára a munka, mint társadalmi érték, mint jövedelem-
forrás, s ezáltal közelebb kerüljön a lehető legteljesebb emberi élet megvalósításához. A munka 
örömet, kihívást, motivációt jelent a „sérült” ember számára.

Megváltozott munkaképesség jellegéből kifolyólag egyes munkafolyamatokat sokkal jobban 
képesek elvégezni: 

-	 látássérültek esetében: differenciáltabb tapintás, hallás

-	 hallássérültek esetében: jó kézügyesség, elmélyült munkavégzés

-	 értelmi sérültek esetében: megbízhatóság, precizitás, felelősségtudat

-	 mozgáskorlátozottak esetében: segédeszköz használatával tudja kompenzálni fogyaté-
kosságát, így sokrétű munkára alkalmas. 

 
 
A foglalkoztatás előnyei:

-	 önfenntartás, önálló életvezetés

-	 élethelyzetük hosszú távú és tartós javulása

-	 elfogadás és tolerancia a munkatársak és a munkáltató részéről

-	 azon munkahelyek, ahol alkalmazzák e személyeket, pozitív megítélésben részesülnek

-	 társadalmi felelősségvállalás

-	 munkahelyi esélyegyenlőség megteremtése

 
 
Gazdasági, munkáltatói szinten:

-	 a vállalat, vagy cég mentesül a rehabilitációs hozzájárulás fizetése alól

-	 adókedvezményt vehet igénybe
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-	 egyes esetekben bér és járulék támogatást is igényelhet 

-	 egyes pályázatok esetében kedvezőbb elbírálásra számíthatnak azon munkáltatók, me-
lyek foglalkoztatnak megváltozott munkaképességű embereket

-	 az alternatív foglalkoztatási formák vonzóbb munkahelyet eredményezhet, például a 
csökkentett munkaidővel, a rugalmasabb munkaidő beosztással, szervezettebb, átgon-
dolt munkafolyamatokkal.

A társadalom megítélést csak akkor tudjuk megváltoztatni, ha munkát biztosítunk számukra, 
így kiléphetnek az „eltartott” státuszból az önfenntartó státuszba, hiszen munkájukkal ők is 
bekapcsolódnak a munka világába. 

								        Kalácska Hajnalka

						                              igazgató-helyettes 

	 egyes esetekben bér és járulék támogatást is igényelhet 

	 egyes pályázatok esetében kedvezőbb elbírálásra számíthatnak azon munkáltatók, 
melyek foglalkoztatnak megváltozott munkaképességű embereket

	 az alternatív foglalkoztatási formák vonzóbb munkahelyet eredményezhet, például 
a csökkentett munkaidővel, a rugalmasabb munkaidő beosztással, szervezettebb, át-
gondolt munkafolyamatokkal.

A társadalom megítélést csak akkor tudjuk megváltoztatni, ha munkát biztosítunk számukra, 
így kiléphetnek az „eltartott” státuszból az önfenntartó státuszba, hiszen ők is bekapcsolódnak 
a munka világába. 

					     Kalácska Hajnalka 
igazgató-helyettes  

Dr. Göllesz Viktor Rehabilitációs Intézet és  
Ápoló Gondozó Otthon
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