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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

Az elméletigényes gyakorlati ordk a tandr szempontjabol elméletnek, a tanulo szempontjabol gyakorlatnak
szamitanak, tehat ezt az idot a képzési idobol a gyakorlatra forditott idokeént kell figyelembe venni.

A kozponti tananyagegységet €s tananyagelemeit a helyi szakmai programban a

képzésbe vont adott szakképesités szakmai- és vizsgakovetelményeit tartalmazo

hatalyos kovetelményrendszer (modultérkép és az adott munkakdr betoltéséhez
sziikséges kovetelmények) alapjan kell kiegésziteni.




1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
st/1.1/2734-08

A tananyagelem megnevezése:
Palyatervezés

Hozzarendelt feladatkompetenciak

Személyes motivacioit feltérképezi*

Személyes szocialis kompetencidit feltérképezi*

Kommunikacios szituaciokban vesz részt

Konfliktuskezelést modellez

Egyéni palyatervet készit*
Megjegyzés: *Tanulasban akadalyozott tanulok esetében a fejlettségi szinttdl fiiggden, fokozatos
Onallosagot igénylé kompetencia

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok

Onismeret, énkép fogalma, jelentdsége

A szocialis kompetencidk jelentdsége a munkavallalas soran

A kommunikécid fogalma, jelentdsége; kommunikacios technikak
Verbalis és nonverbalis kommunikécié munkavallaldsi helyzetekben
Karriertervezés; az egyéni palyaterv elemei

Onfejlesztési gyakorlatok, tréningek
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Hozzarendelt szakmai készségek

Ko6znyelvi nyelvhasznalat
Olvasott szoveg megértése
Fogalmazas irasban

Szakmai nyelvii beszédkészség
Hallott szoveg megértése
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Hozzarendelt modszerkompetenciak

Lényegfelismerés (Iényeglatas)
Tervezes
Ertékelés

Hozzarendelt személyes kompetenciak
Fejlodoképesség, onfejlesztés

Elhivatottsag, elkotelezettség
Erzelmi stabilitas, kiegyenstlyozottsag



Hozzarendelt tarsas kompetenciak
Interperszonalis rugalmassag
Adekvat metakommunikacid
Konfliktusmegoldé készség

Tanuléi tevékenységforma
Csoportos helyzetgyakorlat 50%
Elemzés készitése tapasztalatokrol 20%
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Tapasztalatok helyszini ismertetése szoban 10%
Tesztfeladat megoldasa 10%

A képzési helyszin jellege

Tanterem

Képzési id6/ képzési orak jellege/ tanuldi létszamkeret

36 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak rovid meghatarozasa:

Az dnismeret, énkép fogalma, jelentdsége. Az Snmagunkrol alkotott képmasok tiikrében
(munkatarsak, munkaaddk). Munkavallalasi €és szocidlis kulcskompetenciak. Diagnozis
¢s személyiségfejlesztés. Tréningek és dnfejlesztd gyakorlatok.

Kommunikaciés ismeretek és gyakorlatok. A kommunikacié fogalma, jelentdsége.
Verbalis és nonverbalis kommunikacié munkavallalasi helyzetekben. Kommunikacios

technikak. Konfliktuskezelés. Kommunikécids tréningek és onfejlesztés.

Bels6 motivaciok felfedése €és megerdsitése. Karriertervezeés, egyéni palyaterv készitése.



2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

st/1.2/2734-08

A tananyagelem megnevezése:

Munkavallalasi ismeretek és gyakorlatok

Hozzarendelt feladatkompetenciak

Felismeri és egyéni terveiben megerdsiti a munkavallalds és a felndtt életvitel
kapcsolatat™®

Felelds karrierdontéseket hoz*

Virtualis munkaszerzodést kot

Gyakorolja a béralku technikakat

Regisztralja, elemzi és értékeli az eddig megszerzett munkatapasztalatait, egyéni
kompetenciatérképet készit*

Megismeri ¢s elfogadja (interiorizalja) az adott munkakdr betodltéséhez sziikséges

munkaadoéi elvarasokat
Megjegyzés: *Tanulasban akadalyozott tanulok esetében a fejlettségi szinttél filiggden, fokozatos
onallosagot igénylé kompetencia

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok
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A munka jelentésége ¢és hatdsa a felndtt életvitelre, tarsadalmi
beilleszkedésre

Onalld  egzisztencia  kialakitdsahoz  sziikséges  kovetelmények;
pénzkezelés

A munkaszerzddés jelentdsége, legfobb elemei.

A Dbetoltendd0 munkakorrel  kapcsolatos — elvarasok, feladatok,
munkakoriilmények.

Munkatapasztalatok hatdsa a munkavallalasra

Hozzarendelt szakmai készségek
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Koznyelvi nyelvhasznalat
Olvasott szoveg megértése
Fogalmazas irasban*

Szakmai nyelvii beszédkészség
Elemi szamolasi készség

Elemi szintli szdmitogéphasznalat

Megjegyzés: *Tanulasban akadalyozott tanulok esetében a fejlettségi szinttdl fliggden, fokozatos
onallosagot igénylé kompetencia



Hozzarendelt modszerkompetenciak

Lényegfelismerés (Iényeglatas)
Rendszerezd képesség
Nyitott hozzaallas

Hozzarendelt személyes kompetenciak
Fejlodoképesség, onfejlesztés
Feleldsségtudat
Dontésképesség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak
Meggy6zokészség
Konszenzus készség
Motivalhatosag
Tanuléi tevékenységforma
Csoportos helyzetgyakorlat 40%
Elemzés készitése tapasztalatokrol 20%
Informaciok rendszerezése mozaikfeladattal 10%
Informéciok 6nallo rendszerezése 10%
Vilaszadas szoban mondatszintli kérdésekre 20%
A képzési helyszin jellege
Tanterem
Szamitogep-terem

Uzemlatogatas (adott munkakdrhdz kotédéen)
Latogatds munkaiigyi szervezeteknél

Képzési id6/ képzési orak jellege/ tanuloi 1étszamkeret

36 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak rovid meghatarozasa:

A munka jelentésége a felndtt életvitelben, a tarsadalmi szerepvallalds
fontossaga (,,Fontos vagyok”). Felelosség. A munka értéke,
pénzkezelés, egzisztencia. Banki ismeretek, megtakaritds és hitel. Munkakdri

kovetelmények.



Munkaadoi elvarasok:
»  Kozlekedés a munkahelyre, mobilitasi hajlandosag, fokozott mobilitast
kévetel6 munkakorok
»  Munkaido, pontos érkezés, pontos munkakezdés
* A munkaruha, védéruha helyes hasznalata
» A munkatarsi hierarchia elfogadasa, beilleszkedés
* Az utasitasok, szabalyok betartdsa
= Tajékozodas a jelzések alapjan
*  Munkahelyi rend fenntartasa, a technologiai sorrend kovetése
» Biztonsagos és fegyelmezett munkavégzes
= Egyiittmiikodés a munkatarsakkal
» A biralat, kritika elfogadasa
»  Ondllé munkavégzés, sziikség esetén segitség kérése
» A (mindségi) elvarasoknak valo megfelelni tudas
= Megfelelo tempoju, hatékony munkavégzés
" Az eszkozok, gépek biztonsagos haszndalata
= Figyelmes és pontos munkavégzés
» A munkateriilet és —kornyezet tisztan tartasa
= Udvarias, baratsdagos viselkedés
» A magantulajdon tiszteletben tartasa
» A rendszeres munkavégzés iranti igény megszilarduldsa
» Betegség, akadalyoztatas esetén a megfelelo intézkedések megtétele
»  Adminisztracios, regisztracios kotelességek ellatdsa
*  Munkavallaloi jogok és kételességek ismerete, alkalmazasa

A munkatapasztalat jelentdsége. A szakképzettséghez kapcsolodd egyéni
tapasztalatszerzés gazdalkodd szervezetnél, a tapasztalatok Osszegzése,
dokumentéléasa, egyéni kompetenciatérkép Osszeallitasa.



3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
st/1.3/2734-08

A tananyagelem megnevezése:
Munkavallaléi ismeretek és gyakorlatok

Hozzarendelt feladatkompetenciak:

A munkaviszony létrehozésaval, megsziintetésével kapcsolatos legfébb
ismereteket elsajatitja

Allaskeresési gyakorlatokat, tréninget végez*

Onéletrajzot, motivacios levelet készit*

Felkésziil az allasinterjira™

Megismeri a magyarorszagi munkaligyi szervezetek ¢€s tdmogatd szolgalat

szolgéltatatasait, és azokat igénybe veszi
Megjegyzés: *Tanulasban akadalyozott tanulok esetében a fejlettségi szinttdl fiiggden, fokozatos
onallosagot igénylé kompetencia

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok

Munkavallaloi jogok ¢és kotelességek, alapvetd jogi szabalyozasa
Munkaviszony (alkalmazotti, vallalkozo6i, alkalmi) 1étrehozasanak és
megszintetésének legfobb szabalyai

Allaskeresési technikék, alkalmazasuk

Onéletrajz, motivacios levél, telefonos és személyes interjii elemei
Munkatigyi szolgaltatasok rendszere, igénybe vételének szabalyai
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Hozzarendelt szakmai készségek

4 Szakmai nyelvii beszédkészség
3 Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése
3 Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban*

Megjegyzés: *Tanulasban akadalyozott tanulok esetében a fejlettségi szinttdl fliggden, fokozatos
onallésagot igényl6é kompetencia

Hozzarendelt modszerkompetenciak

Informaciogytijtés
Helyzetfelismerés
Eredményorientaltsadg

Hozzarendelt személyes kompetenciak
Kockazatvallalas
Onallosag
Szervezokészség



Hozzarendelt tarsas kompetenciak

Kapcsolatteremtd készség
Meggy0zokészség
Interperszonalis rugalmassag

Tanuloi tevékenységforma

Csoportos helyzetgyakorlat 40%

Elemzés készitése tapasztalatokrol 10%

Feladattal vezetett kiscsoportos szovegfeldolgozas 10%
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Informaciok 6nallo rendszerezése 20%

A képzési helyszin jellege

Tanterem
Latogatas munkaiigyi szervezetnél, timogato6 szolgalatnal

Képzési id6/ képzési orak jellege/ tanuldi létszamkeret

36 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak rovid meghatarozasa:

Munkavallaloi jogok, kotelességek (munkatigyi jogszabalyok, munkaviszony,
munkabér, munkaid6, tilmunka, szabadsag, stb.).

Legalis munkaviszony, a ,,fekete” munka, ,,sziirke” munka veszélyei.
Munkaviszony létesitése, szilineteltetése, megsziintetése. Egészségbiztositas,
nyugdijbiztositas; jovedelem és koztehervallalds. Az alkalmazotti munkakdrok
sajatossagai. A vallalkoz6i munkakorok sajatossdgai. Egyéni ¢€s tarsas
vallalkozds tervezése, inditasa, megszlntetése. Alkalmi munkavallalas.
Munkavallalas kiilfoldon.

Allaskeresési ismeretek és gyakorlatok, tréning. Allaskeresés és belsé motivécio.
Allaskeresés és kapcsolati hald. Allaskeresési technikak. Onéletrajz  és
motivacios levél. Felkésziilés az allasinterjira (t4jékozodd beszélgetés, elsd
benyomas jelentdsége - oltozkodés, viselkedés). Allaskeresési tréning,
gyakorlatok. Szakmai kommunikacio.

Munkaiigyi szervezetek; tandcsadds, tamogatas. A magyarorszagi munkaiigyi
szervezetek jelentdsége, struktiraja. Az allaskeresés tamogatasa.
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4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

st/1.4/2734-08

A tananyagelem megnevezése:

Egyéni atvezetés tervezése

Hozzarendelt feladatkompetenciak

Felkésziil az iskolabol a munkaba torténd dtmenetre

Rahangolédik az egész életen at tartd tanulds belsd igényére, megismeri a
felndttképzes lehetdségét

Felkésziil egy esetleges palyamodositasra

Egyéni atvezetési tervet készit (és megvalositja egyes elemeit)

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok

Munkavallalast tamogato szolgaltatasok

Tudnivalok, teenddk munkahelyvaltaskor, 4tmeneti ¢és tartds
allasnélkiiliség esetén

Szakmai tovabbképzés, atképzés, az egész életen 4t tartd tanulds
kovetelménye

Egyéni atvezetési terv fogalma, 6 elemei

Hozzarendelt szakmai készségek

N W hn N

Szakmai nyelvii beszédkészség

Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése
Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban

Hozzarendelt médszerkompetenciak

Altalénos tanuloképesség
Uj otletek, megoldasok kiprobalasa
Tervezés

Hozzarendelt személyes kompetenciak

Fejlodoképesség, onfejlesztés
Kitartas
Felelosségtudat
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Hozzarendelt tarsas kompetenciak

Visszacsatolasi készség
Kommunikacids rugalmassag
Hatarozottsag

Tanuléi tevékenységforma

Csoportos helyzetgyakorlat 40%

Elemzés készitése tapasztalatokrol 20%
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Informaciok rendszerezése mozaikfeladattal 5%
Informacidk 6nalld rendszerezése 15%

Részvétel az ligyfélfogadason, esetmegfigyelés 10%

A képzési helyszin jellege

Tanterem
Latogatas munkaiigyi szolgaltatd szervezeteknél

Képzési id6/ képzési orak jellege/ tanuldi létszamkeret

36 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak rovid meghatarozasa:

Az iskolabol a munkéba valo atmenet, nehézségek. A tartés munkavallalas
feltételei. Munkaba allitast tdmogatd (Un. jobcoach) szolgaltatdsok igénybe
vétele.

Munkahelyvaltas. Palyamoddositds. Az atmeneti és tartés munkanélkiiliség
veszélye, elkeriilésének lehetdsége. TeendOk munkanélkiilivé valas esetén.
Tamogato szolgaltatasok igénybevételének lehetdségei, modjai.
Egyéni atvezetési terv készitése (,, Az elsé munkahelyem”):

»  Motivdciok és képességek felmérése

»  Munkaerd-piaci lehetoségek felmérése

= Személyes kapcsolatrendszer feltérképezése

= Alldshirdetések gyiijtése, rendszerezése

= [nformdciok gytijtése a konkrét allasrol

v FElozetes telefonos egyeztetés, interju

»  Onéletrajz és motivacios levél készitése

= Felvételi beszélgetés, személyes dllasinterju

s Szerzodeéskotés

»  Munkadba dllas, probaido

» Beilleszkedés, befogadas

= Bevdlads és utankovetés

» Kezdeti kudarcok kezelése
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s Tartos munkavdallalas menedzselése
= Képzés és kompetenciabovités
*  Munkanélkiiliség kezelése

Az egész ¢leten at tarto tanulds igénye és kdvetelménye. Felnottképzésben valo

részvétel..
Nyomon kdvetés.
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II. MODSZERTANI AJANLAS A TANULASBAN AKADALYOZOTT TANULOK
SZAKMAI KEPZESEHEZ

A modul alkalmazasanak sziikségessége és lehetoségei

A 000st/1.0/1513-07 Munkavallaloi ismeretek és gyakorlatok kozponti tananyagegység
a tanuldsban akadalyozott tanulok iskolai rendszerli szakmai felkészitését szolgald
moduléris szerkezetii adaptalt kozponti programokhoz késziilt.

Elkészitésének és felhasznalasdnak indokait egyértelmiien alatdmasztjadk a specialis
szakiskoldkban az elmult évek soran elvégzett felmérések és kutatdsok elemzései.
Mindezek megerdsitették azt a tényt, hogy a tanulasban akadalyozott tanulok, bar
szociologiai szempontbdl nyilvanvaléan hatranyos, esetleg halmozottan hatranyos
helyzetiinek nyilvanithatéak, mégsem nevezhetdek a tarsadalom periférigjara véglegesen
kiszorultaknak. Ebben jelentds szerepe van a szakiskolanak. A specidlis szakiskoldkban
szakképesitést nyert tanulok tobb, mint egyharmada sikeresen helyezkedik el (sajat
szakmdjaban, vagy mads szakteriileten tobbnyire betanitott munkakorben). A masodik
harmad munkanélkiilli marad, mivel tobbségiikk semmilyen segitségnyujtasban nem
részesiil, s6t nem is ismeri a tdmogatdsok igénybevételi lehetdségeit, igy tartdosan
munkanélkiilivé valik. Csaknem ugyanennyien vannak, akik a masodik szakképesitéstol
varva a Dboldogulast visszakeriilnek a képzésbe (iskolai rendszerbe, vagy
felnottképzésbe). Sajnalatos tény, hogy a végzett tanuldk tarsadalmi beilleszkedése nem
problémamentes. A szakiskola nyujtotta szakmai felkészités életiik soran meghatarozo,
mértékado, de korantsem nyujt elegendd tdmogatast a munkavallalova valas, a munkéaba
allds és munkaban maradas érdekében. Levonhatd kovetkeztetés, hogy a tanuldsban
akadalyozott fiatalok képzd intézményeinek, igy a specidlis szakiskoldknak nemcsak az
oktatds-képzés sziiken vett feladatait kell felvéllalniuk, de feleldsséggel tartoznak a
tanitvanyok sikeres munkéaba allitdsa, munkaba 4alldsa, a munkaerdpiacon vald
érvényesiilésiik, a munkaban maradéasuk tekintetében is.

E feladat megvalositasanak alapvetd feltételei:

- az iskoldk a térség munka-erdpiaci igényeir6l megfeleld informdaciokkal
rendelkezve, ahhoz igazitva alakitsak ki képzési kinalatukat,

- a helyi szakmai programokba az alkalmazdoképes szaktudas elsajatittatasa mellett
beépitésre keriiljon a korszer, a munkavallalashoz sziikséges kompetencidk
megszerzese,

- az iskolak folyamatosan fenntartott és egyre boviilo kapcsolatrendszert (kapcsolati
hald) mitkddtetve ndveljék tanuloik munkéba allasi esélyeit.

A szakképzé iskolak ezem munkajahoz kivanunk segitséget adni a modul
elkészitésével és az alkalmazasat segité6 modszertani ajanlasokkal.

A .. Munkavallaléi ismeretek és gvakorlatok tanulasban akadalyozottak szamara”
adaptalt kozponti tananvagegvség / modul jellemzoi

A modul legfobb célja, hogy a szakképzésben résztvevd tanuldsban akadalyozott
tanulokat segitse felkésziteni az integralt tarsadalmi kornyezetbe valo beilleszkedésre, az
alkalmazoképes tudast igényld o0nalldé munkavégzésre. Nyujtson esélyt (képességeik
fliggvényében) a nyilt munkaerdpiacon torténé munkavallalashoz és megmaradéashoz.
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Ez egyuttal iskolaztatdsuk egészét athatd rehabilitdcidos cél megvalodsitasanak egyik
leghangsulyosabb szakaszat jelenti.

A célhoz rendelt feladatok:

- az alapvetd munkavallaloi képességek fejlesztése (realis onértékelés, onbecsiilés,
motivaltsag, kitartd pontos munka, feleldsségvallalas, tdjékozottsag, konfliktus-
megoldas, stb.)

- munkaba 4llassal, allaskereséssel, munkahelyi beilleszkedéssel kapcsolatos
ismeretek elsajatittatasa,

- a munkaba allassal kapcsolatos készségek ¢és viselkedésforméak kialakitdsa (az
egyéni képességek fiiggvényében)

- az allaskeresési technikdk ismerete, jartassag €s alkalmazoképes tudas kialakitasa

- a munkaerd-piacon valé megmaradas, esetlegesen a visszakeriilés lehetdségeinek
megismertetése (tdmogatd szolgéltatasok, élethosszig tartd tanulas igénye és
moédjai, a munkanélkiilivé valds veszélye, elkeriilése illetve teenddk
munkanélkiilivé valas esetén, segitségkérés lehetdségei, modja).

Moédszertani ajanlasok

A modul bevezetéshez sziikséges személyi és targyi feltételek
Team-munka, mentor szerep

A modul eredményessége team munkat igényel a képzésben részt vevok €s bekapcsolt
segitdik egyiittmiikodésével. A modul sikeres beépitése a helyi szakmai programba
alapvetden fiigg a képzok felkésziiltségétol, teamben valod egylittmikddésre vald
hajland6sagatol és képességétol.

A pedagégusok kiemelt szerepe az iskolabol a munkavildgiba valé atsegités
folyamataban elvitathatatlan.

Fontos és értékes segitség varhato el téliink mind a fiatal, mind a sziilok szaméara a
palyavalasztas, palyairanyitas, karriertervezés, palyakorrekcid tekintetében. Hiszen orias
elény, kiilondsen a gyogypedagdgiai nevelésben-oktatdsban folyamatosan részt vevod
tanulok esetében, hogy a tanuld fejlodése jol kovethetd, személyisége, képességei
ismertek, a folyamatos sziil6i kapcsolattartds kovetkeztében jol ismert a csaladi hattér.
A specialis iskolarendszer jelenlegi helyzetébdl fakaddan a szakképzésbe 1ép6
tanulasban akaddlyozott tanuldk jelentds része iskolat valt (a 8. vagy a 10., esetleges
szakmavaltas sordn a szakképzO szakasz utan). Az iskolat valtd tanulok esetében
kivanatos lenne ezen alapvetd ismeretek atadasa az jonnan belépd pedagogus team
szamara.

A team munkaban a koordindtor szerepét idedlisan elldtd szakember (esetleg
osztalyfonok, vagy kiilon kijelolt személy, programkoordindtor) hangolja Gssze 1
csoport, vagy 1-1 tanuld esetében az egyiittmiikodok (iskolai szakemberek,
palyaorientdcios szaktanar, személyi segitd, szakmai gyakorlohely szakemberei,
utégondozo, segitd szolgalatok, szervezetek szakemberei stb.) tevékenységét.

A hagyomanyos pedagogus-szereptol eltéréen mentorként javasolt vezetni, segiteni
a tanulét a felkészités soran. Fokozatosan, egyéni képzettségi szint fliggvényében
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egyre nagyobb hangsulyt kell biztositania az 6nallo cselekvés, tervezés, megvalositas
szamara. Ha mar sikeres a munkahelykeresés, a mentori szerep 1j feladatokkal béviil.
Hiszen munkaba 1ép6 fiatal timogatasan tul a munkahely mentoralasa is belép. A fiatal
munkahelyi beilleszkedésének segitése, a befogadas a munkahellyel, a munkatarsakkal
valo jo kapcsolat megteremtése, a folyamatos kapcsolattartast, sikeres egytittmikodést
feltételez. A mentor tevékenységével jelentésen hozzajarul ahhoz, hogy a fiatal
munkdban tartdsa, munkaban valé megmaradasa hosszabb tavon biztositott legyen. A
mentorok megvalasztdsa korantsem egyszerti feladat (megfeleld személyiség,
felkésziiltség), igényes kivalasztast, tudatos felkészitést, felkésziilést igényel.

Tanterem és eszkozsziikséglet

Helyszin, helyiség:

Alapvetd feltétel a csoportmunkara, tréningre, szituacidos gyakorlatokra alkalmas
tanterem, mozgathatd asztalokkal. Kiils¢ helyszinek (javaslat a tananyagelemeknél)
bekapcsolasa, j6 megvalasztasa szlikséges a sikeres munkahoz.

Eszkozok:

Tabla, irasvetitd, projektor, interaktivtabla, tanari szamitogép internetkapcsolattal
Tanul6i szamitdogép haldzat szovegszerkesztdvel és nyomtatoval, internetkapcsolat,
digitalis fényképezdgép

Videokamera, videomagno, televizid, telefon, fax

Munkaiigyi kdzpontok kiadvanyai

Tajékoztatok, nyomtatvanyok, mintaszovegek, allashirdetések, ijsagok

Ajanlott tankonyv:

Kiralyné Dr. Kricskovics Emilia -Kortésiné Tomcsak P. Méria: A munka vilaga
Nemzeti Szakképzési Intézet, Budapest 2000
Ajanlott irodalom a képzok szamara:

Tamogatott foglalkoztatas — Ertelmi sériilt munkavallalok a nyilt munkaer6-piacon
Szerkesztette: David Andrea, Kézikonyv, Salva Vita Alapitvany, Budapest 2000

Modulok Tanulasban akadalyozott tanulok részére
Varga Janos: Munkéba helyezés modul tanulasban akadalyozottak részére
Fogyatékos Gyermekekért Kozalapitvany, Budapest, 2001

Modulok halmozottan sériilt tanulok részére
Lakatosné Nagy Brigitta: Munkajogi ismeretek
Fogyatékos Gyermekekért Kozalapitvany, Budapest, 2001.
Bahunek Anna: Elet- és palyatervezés

Fogyatékos Gyermekekért Kozalapitvany, Budapest, 2001.

Zsigmond Csaba — Szép Zsofia: Munkaerd-piaci ismeretek, allaskeresési technikak
Munkatankonyv, EKTF Liceum Kiadd, Eger, 1998.
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A modul helye a képzés szerkezetében
A tananyagegység kapcsolodasa a specidalis kozponti programokhoz

A kozponti tananyagegység ¢és tananyagelemeinek jelolései is jelzik a kapcsolodast a
specidlis kdzponti programokhoz.

A jelolés koveti az adaptalt kzponti programokban alkalmazottakat, ami az alabbiakban
értelmezendo:

000st/1.0/1513-07

000 A kozponti tananyagegység azonositd szama, amelyet a helyi szakmai
programba valo beépitéskor kell lecserélni azon szakképesités azonositd
szdmaval, melynek helyi szakmai programjaba kertil beépitésre.

PI: Fest6, mazolo és tapétazo

St s = SNI tanuldk szdmara késziilt tananyagegység, tananyagelem
t = tanuldsban akadélyozott tanulok szdmara késziilt tananyagegység,
tananyagelem

1.0 A szakmai kdvetelmény modulhoz rendelt 1. szamu tananyagegység

1.1 A tananyagegység tananyagelemeinek azonositdja (jelenleg 1.1-1.4), ami a
felhasznalt tananyagelemek szaménak valtozasa esetében bdviilhet illetve
csokkenhet.

1513-07 A tananyagegység (modul) azonositdja a modultérképen, valamint a
tananyagegység fejlesztésének ¢vszama.

A tananyagegység kompetencidinak egy része raépiil a tanulasban akadalyozottak
alapfoku nevelésében-oktatasdban folyamatosan fejlesztett, a rehabilitaciés célok
megvalositasat  biztositd kompetencidkra. Mas résziik 10j, fejlesztést igényld
kompetenciak sorat jelenti. Igy a tananyagegység beépitése a helyi szakmai programba
kizarolag a helyi igényeknek megfelelden torténhet.
Az eltérés jelentdsen fiigg:

- atanuldcsoporttol (fejlettségi szint, eddigi iskolaztatdsuk, kompetenciaszintek stb.

- a képzési struktiratol, a képzési idotdl (a palyaorientdlds, szakmai eldkészités,

szakmai alapozas és a szakképz6 évfolyamokhoz rendelheto)
- illetve egyes szakképesitések jellegétol.

A modul beépitésének lehetiségei az iskola helyi szakmai programjaba:
- aszabadon valaszthat6, kotelez6 szakmai tananyagegységek éraszadmanak terhére,
- a(re)habilitacios orakeret terhére,
- nem kotelez6 tandrai foglalkozasokon,
- egyes tananyagelemeiben mas tananyagegységhez kapcsoltan

Az 1. szamu mellékletben javaslatot adunk a modul beépitésére a specialis szakiskolai
gyakorlatban leggyakoribb, a rész-szakképesitések 2 éves képzési szerkezetébe.
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Betartva, hogy a tananyagegység moduljainak kompetenciai k6zott szoros kapcsolodas
¢s egymasra épiilés van, az iddbeni feldolgozas az eltéré idejii képzéseknél tobb
valtozatban lehetséges. (Pl. 4 éves képzés esetén folyamatosan valamennyi évfolyamon,
vagy csak az utolso6 2 évfolyamon stb.)

A modul kapcsolodasa mas tananyagegységekhez
A modul kompetencidinak kialakitdsa a képzés folyamatdban mas modulok
kompetencidihoz kapcsolddva, illetve altaluk megerdsitve torténik.
A kozismereti kapcsolddasok:
- Magyar nyelv és irodalom (Az dnéletrajz benytjtasa)
- Tarsadalmi ¢és ¢életviteli ismeretek (Munkaeré-piaci helyzetfelmérés, A
munkavallalds szabalyai)
A szakmai tananyagegységekhez kapcsolddas:
- Munka és balesetvédelem (Munkahelyi szabalyok, elvarasok)
- Informatika (Szamitogép- és internet hasznalat)
Rehabilitacios, egyéni fejlesztésekhez kapcsolddas:
- Onismeret, énkép, 6nértékelés a munkavildgaban
- A beilleszkedés iddszaka
- A munkahely tarsas viszonyai
- Konfliktuskezelés
- Munka nélkiil

Maoddszertani javaslatok az egyes tananyagelemekhez

A tovabbiakban a gyakorlati tapasztalatok alapjan eredményesen alkalmazhaté néhany
modszertani eljarasra adunk javaslatot.

A tanulasban akadalyozottak sériilésspecifikumanak megfeleléen az elméleti ismeretek
gyakorlatba agyazott, a gyakorlati ismeretekkel megerdsitett elsajatitasa sziikséges.
Valamennyi tananyagelem kompetencidinak elsajatittatdsa, elméletigényes gyakorlat
jelleggel, tobbnyire kiscsoportos foglalkozas keretében vagy tréningek (egyéni,
csoportos) alkalmazasaval javasolt.

Igen fontos, hogy a mentor szerepet vallaldé pedagogus (személyi segitd) adjon a tanuld
szdmara a kompetencidk elsajatitdsahoz konkrét, kovetendd mintat. Lehetdleg ¢letkdzeli
kdrnyezetben, illetve mindennapi szitudciot modellezve keriiljon sor a fejlesztésre.

Pdalyatervezés tananyagelem

A tanulasban akadalyozott fiatalok palyatervezése tobb okbol nehezitett. Jelentds
problémat jelent az Onismeret hidnya, a lehetdségek ¢és elképzelések
Osszeegyeztethetetlensége, a sziikitett palyavalasztasi lehetdségek, a helyi korlatok, stb.
Az egyéni palyaterv kialakitdsahoz, megvalositdsdhoz sziikséges kompetenciak harom
{6 tertilete:
- aziskolaban szerzett tudas
- aszakképesités (egy szakfeladat ellatdsdhoz sziikséges tudas és készségek) és
- aszemélyes kompetenciak (szocidlis és érzelmi készségek, szabalytudat, idérendek
betartasa, a masokhoz viszonyulas ismerete, onmaga bemutatdsanak ismerete, a
tervezés képessége stb.)
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A fejlesztés alapja, hogy a tanuld felismerje képességeit, ismerje lehetdségeit, képes
legyen (ha kell segitséggel) kialakitani életstratégajat, és olyan tudas birtokaba kertiiljon,
ami hasznosithat6 és adekvat a fogyatékossaga altal behatarolt helyzetéhez.

Munkavallalasi ismeretek és gyakorlatok valamint Munkavallaloi ismeretek és
gyakorlatok tananyagelemek

A helyi szakmai programba beépitéskor a tananyagegység elosztasat a képzés teljes
id6tartamara javasolt tervezni. A tananyagelemek kapcsolddasa, egymasra épiilése e
kettd esetében kiilondsen szoros.

A munkaértékének ismerete, a munkdhoz fiiz6d0 pozitiv iranyultsag kialakitdsa a
tanulokban hosszl évek munkéjanak eredménye, csak a szakképzési szakaszra tervezve
nem lehetne eredményes. A szakképzési szakaszban mar a megerdsités, és a valasztott
konkrét szakmai tevékenység tekintetében vannak tennivalok (megfeleld motivaltsag,
szakmaszeretet, felelosségteljes munkavégzés).

Mivel az Gn. munkatapasztalat-szerzés az egyik legfébb kulcstevékenység a késébbi
sikeres munkavéllalashoz, igy kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a
szakképesitéshez kapcsolodd szakmai gyakorlatokra ne csak tanmihelyben, iskolai
koriilmények kozott, hanem gazdalkodd szervezetnél végzett képzési formdban is sor
keriiljon. A tananyagegység kompetencidinak sikeres megerdsitése a javasolt képzés-
szervezes esetén lehet hatékony.

A széleskorli ismeretek megszerzésén tal a tanuloknal torekedni kell olyan
szemléletmod elsajatitdsara, amelynek segitségével szamukra a munka vilaga
kiismerhetd és biztonsagos kornyezetté valik.
A munkahelyi kornyezet mellett jelentds szerepe van a tanulok szdmara lehetdséget
biztositani egyéb kiils6 helyszineken torténd tapasztalatszerzésre (Pl. tdmogatod
szolgéaltatasok).
Javasolt helyszinek (egy része budapesti lehetdségii):

- Szakmai gyakorlohelyek, lehetséges munkahelyek

- Regionalis és helyi Munkaiigyi Kozpont (Ifjusagi Iroda)

- Ifjusagi Reintegracids Segité Kozpont

- RIC (Rehabilitacios Informacids Centrum)

- Munkanélkiili Fiatalok Segit6 Irodaja

- Kiépitett tdmogato halozat egységei (Csaladsegité Kozpont, stb.)

- Civil szervezetek

Egyéni dtvezetés tervezése tananyagelem

A munka vilagaba vald atmenet Gsszetett, hosszi folyamat része, mely lehetové teszi a
fiatal szdmara, hogy mind kevesebb zdokkendvel 1éphessen be a munkavallaléi és a
feln6tt életbe. Fokozatos folyamatként kezelendd. A legfontosabb 1épései a munkahely
megtaldlasa és az adott munkahelyi kornyezetbe valo beilleszkedés.

Az atvezetés sikerességének feltételei koziil a sajatos nevelési igényl tanulok esetében
kiilondsen jelentdsnek tartott az egyéni atvezetési terv, palyairdnyitdsi ¢és
karriertervezési, sok tanulasban akadalyozott tanuld esetében a sziikséges utdogondozas
(az utégondozoi program €s annak miitkodése).
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Az atmenet sikerességét jelentdsen befolydsolja, hogy mennyiben torténik mindez az
érintett részvételével, kolcsonds egyiittmiikodésben a csaladjaval, és a segitd
szakemberekkel, a kapcsolati halo miikddtetésével.

Az atmenet folyamatdnak stratégiaja az egyéni atvezetési terv. Az egyéni atvezetési
terv megvalodsitasaban (3. szamt melléklet) a mentori szerepet betolté feladata az
iskolabol vald kilépés utan is az egyéni segitségnyujtas, a sziikséges kapcsolati halo
mikodtetése.(2. szamu melléklet)

A beilleszkedés megvalosulasdban jelentds szerepe van a tdmogatd tanacsadasnak.
Természetesen a segitségre raszoruld tanulok nem maradnak magukra hagyatva, ha kell
hosszabb ideig kovetve életutjukat, a kialakitott kapcsolati halok segithetik a problémak
megoldasat.

Ma mar torvényileg is biztositott a tanulok szamara, és kotelezd feladat az iskolak
részérél a palyakovetés (SNI tanulok utégondozédsa). A Fogyatékos Gyermekekeért
Kozalapitvany regionalisan (7 régioban) fejlesztett utogondozéi modellprogram igen
értékes tapasztalatokkal szolgdl. Hasznosan alkalmazhat6 a hét intézmény szakmai
teamje altal kidolgozott utégondozoi modell az iskoldk sajat helyi igényeihez,
kornyezetéhez adaptalva.

Alkalmazott modszerek

A modulrendszer rugalmassagot biztosit. Egyrészt a tanulok egyéni sziikséglete és
igénye szerint torténd felkészitést tesz lehetdvé (ez a tanuldsban akadalyozottak esetében
kiilondsen jelentés nagyfoku heterogenitasuk miatt), masrészt biztositja az egyes tanuld
szdmara a lehetdséget a felkészitésbe valo szabadabb ki- és belépésre, beléptetésre.

A foglalkozdsok vezetése a belsé szakemberek (mentor, tanarok, egyéb szakemberek) és
felkésziilt kiilsé szakemberek (munkaadok, segitdk, tamogatd szolgalat, civil szervezet
munkatarsai stb.) bevonasaval oldhat6 meg.

A foglalkozasok tipusai:
A foglalkozasok kiilonboz6 tipustak, melyeknek céljai éles hatarral ugyan nem
kiilonithetdek el. Azonban kiemelten meghatarozhato jelleggel egy-egy cél eldtérbe
kertil.
Célok szerint lehetnek:
- megismerés, Uj informaciok, tapasztalatok szerzése  (képességekrol,
személyiségrol, a munka vilagardl, timogatd szolgéltatasokrol, stb.),
- terapias jellegli (motivacids bazis, személyiségjegyek, kozosségi attitiid, tolerancia
készség, stb.)
- korrekcids jellegli (személyes megjelenés, viselkedésformak, tarsas kapcsolatok).

Forma szerint lehetnek:
- Csoportos foglalkozasok, tréningek
- Kiscsoportos foglalkozasok, tréningek
- Egyéni fejlesztd foglalkozésok, tréningek

A tréningek tipusai fejlesztd vagy terapias célt szolgalva lehetnek:

- személyiségtréning
- viselkedésterapia
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- kozosségfejleszto tréning,

- ¢életmodd-tréning,

- terapias célu eldadasok,

- tajékoztatd ill. felvilagositast szolgalo eldadasok, stb.

A helyszin  helyes megvdlasztasaval, megteleld gyakorlatok alkalmazasaval
biztosithaté, hogy a kulcskompetenciak kialakitdsa gyakorlatba &agyazottan, a
mindennapi ¢lethelyzetet modellezd szituacioban illetve az iskolabdl kilépve valosadgos
¢lethelyzetben torténjen.

A tananyagelemek javasolt tanuldi tevékenységformai a helyi és egyéni igények szerint
bdvithetdk.

A gyakorlatok javasolt modszerei: parinterju; fogalom-meghatarozas gytijtomunkaval
(egyénileg ¢és kiscsoportban); szitudcids €s szerepjatékok; egyéni tervek, onéletrajz
kidolgozasa fokozatos Onallosaggal; szituacids feladatok (6n)elemzése videofelvétel
alapjan; csoportos tréningek.

Fontos, hogy a gyakorlatok a folyamatos visszacsatolassal és értékeléssel (ha kell
fejlesztéssel, egyéni konkrét segitséggel, majd egyre inkabb dnkontrollal) torténjenek.

Az eértékelés folyamatosan a modul alkalmazdsanak teljes idoszakaban sziikséges. Az
értékelés akkor célravezeté, ha a tanulo egyéni adottsagait figyelembe véve,
onmagahoz képest torténd elmozduldst mérjiik. A munkavégzéshez valo helyes viszony
kialakitasa érdekében az értékelés célja a megerdsités, a megismert értékek
interiorizalasanak, belsdvé valasanak eldsegitése. A megfeleld modon végzett értékelés
nemcsak az ismeretelsajatitds mindségét jelzi, hanem a megszerzett tudas jovobeni
felhasznalasanak esélyeirdl is tdjékoztatast ad a tanuld szdmara.

Az adaptalt tananyagegység elkészitéséhez felhasznalt szakirodalom:

= A tanuldsban akadalyozottak szamara fejlesztett modularis szerkezetli adaptalt
kdzponti programtervezetek. Nemzeti Szakképzési Intézet Budapest, 2007

= Munkaba 4allast segitd ismeretek és gyakorlatok programmodul tanulasban
akadalyozott tanulok szadmara. Készitette: Bruckner Laszl6. Nemzeti
Szakképzési Intézet Budapest, 2006

= Helyzetelemzés 2003. Nemzeti Szakképzési Intézet, Budapest
= Helyzetelemzés 2006. Nemzeti Szakképzési Intézet, Budapest

= Specidlis szakiskolakban végzett fiatalok utogondozasa. Fogyatékos Gyermekek,
Tanulok Felzarkoztatasaért Orszagos Kozalapitvany. Budapest, 2006.
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1. szamu melléklet

A MUNKAVALLALOI ISMERETEK ES GYAKORLATOK
TANULASBAN AKADALYOZOTTAK SZAMARA ADAPTALT
TANANYAGEGYSEG
HELYE A KEPZES SZERKEZETEBEN

Példa egy valasztott szakképesités szabadsavjaban torténo elhelyezésre:

A 000 000 000 0000 00 azonosité szamu, ... megnevezésii szakképesités
idoterve

1. szakképzési évfolyam

Kotelez6 sav Szabad sav 2 +1

1.12.|3.]4.|5.|6.|7.|8. [9.|10{11])12]13]14]15/16/17/18]19/20]21/22)23/24)25/26]27/28]29,30/31]3233]34,35|

il Il R Pl Bad I e

A szakmai program készitésekor az iddtervben feltiintetett szabad savot kotelezd kitdlteni Uj
tananyagegységekkel, és/vagy a koOzponti programban szereplé kotelezé tananyagegységek idékeretének
ndvelésével.
Uj tananyagegységek lehetnek:
— a 0001-06 azonositd szamu, ,,A vallalkozasok alapitasa, miikodtetése, atszervezése, megsziintetése”
megnevezési szakmai kovetelménymodul alapjan késziilt tananyagegységek
— a 2450-06 azonositd szamu, ,Egészségmegbrzés, egészségfejlesztés” megnevezésli szakmai
kovetelménymodul alapjan késziilt tananyagegység
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Tovabbi 1j tananyagegységként a helyi igényeknek megfelelok is alkothatok.

2. szakképzési évfolyam

Kotelezd sav Szabad sav 2 +1

1.12.|3.[4.|5.]|6.|7.|8.[9.|10{11])12]13]14/15/16/17/18]19/20]21/22)23/24)25/26]27/28]29,30/31]32/33]34,35|
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A szakmai program készitésekor az iddtervben feltiintetett szabad savot kotelezd kitdlteni yj
tananyagegységekkel, és/vagy a koOzponti programban szereplé kotelezé tananyagegységek idékeretének
ndvelésével.
Uj tananyagegységek lehetnek:
— a 0001-06 azonositd szamu, ,,A vallalkozasok alapitasa, miikodtetése, atszervezése, megsziintetése”
megnevezési szakmai kovetelménymodul alapjan késziilt tananyagegységek
— a 2450-06 azonositd szamu, ,Egészségmegbrzés, egészségfejlesztés” megnevezésli szakmai
kovetelménymodul alapjan késziilt tananyagegység

Tovébbi 4j tananyagegységként a helyi igényeknek megfeleldk is alkothatok.
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2. szamu melléklet

Tamogatoi szerepvallalas — mentori segitségnyujtas 1épései

(munkaba allitas, palyakovetés)

1. Tapasztalatszerzés

A tanulok az el6z0 évben végzett, sikeresen elhelyezkedett fiatalok tapasztalatairol
beszamolodt hallgatnak, k6zosen értékelnek.

2. Egyéni terv készitése*

A tanulok a megszerzett ismereteik felhasznalasaval egyéni tervet készitenek a tanar
kontrolljaval, kozremiikodésével.

3. Allaskeresés

Konkrét allaskeresés lebonyolitdsa tanari, mentori feliigyelet mellett, ha kell,
segitségnyujtassal (aprilis-majus idészakban).

4. Megallapodas a leendd munkahellyel

Esetleges egyéni targyalas és eldzetes megallapodas lebonyolitdsa tanari, mentori
feliigyelet mellett, ha kell, segitségnytjtassal (méjusi idészakban).

5. Téamogato hattér kialakitdsa

A sziilok bevonasa, tamogatasra megnyerése, timogato szolgalat igénybe vétele.

6. Dokumentalas

Utankdvetés, dokumentalas, jegyzokonyv vezetése.

* Egvéni terv onallo elkészitése segitséggel

A modul feldolgozasa soran a tanul6 a munkaba allassal kapcsolatos legfobb kompetenciak
birtokaba jut.

A munkaba 4llas egyik sarkalatos kérdése a megfelelé munkahely felkutatdsa, megtalalasa.
Az egyéni képességek fiiggvényében adhatd 6nallo feladatként a munkéba allassal
kapcsolatos egyéni tervel illetve az egyes részeinek elkészitése (onalldan ill. segitséggel).
Felkészitd munkank akkor volt eredményes, ha sikeriil elérniink, hogy ismereteiket
kamatoztatva minél onallobban oldjak meg e feladatot.

A fébb elemek formai kovetelményeinek rogzitésén tul egyéb segitséget nem adva a tanulo
valosagos (olykor irrealis) elképzeléseirdl, és az ismeretek elsajatitdsanak, alkalmazasanak
szintjérdl valds képet kaphatunk.
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Az Onalloan készitett terv fObb elemei:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8

Elképzelés a megpalyazni szandékozott munkakorrdl, munkakdriilményekrdl,
tevékenységrol:  ,, Mit szeretnék csinalni?”

A helyi munkaerdpiac felmérése.,, Hol kaphatnék ilyen munkat?

Személyes kapcsolatrendszer feltérképezése: ,,Jegyezd fel azoknak az ismerdseidnek a
névsorat, elérhetoségét, akik az allaskeresésben segiteni tudnanak!”

Allashirdetések kivalogatasa sajat szempont szerint: ,, Gyijts olyan dlldshirdetéseket,
amelyek felkeltették érdeklédésedet és szoba johetnének! Keress hirdetési ujsagban, és
ha lehet, juss el a helyi munkartigyi kirendeltségre is!”

Informacié gytijtése adott allasrdl: ,, Legalabb egy hirdetéssel kapcsolatban tudj meg
részleteket is! Mindenképpen érdeklod] telefonon, de ha lehet, szerezz személyesen is
informdciokat!”

Eldzetes telefonos egyeztetés elokészitése:,, Fogalmazd meg, hogyan fogsz személyes
taldlkozot kérnil Ird le legfobb kérdéseidet! Ird le azt is, hogy szerinted mit fognak
toled kérdezni!”

Motivacids oOnéletrajz készitése:,, Keszitsd el pdlyakezdo onéletrajzodat a tanult
szempontok szerint! Néhany sorban ird le azt is, miért éppen ezt az allast valasztanad!
Onéletrajzodat gépeld/gépeltesd le!”

Tudatositas:,, Tervedet tekintsd at ugy, hogy nagy vonalakban szoban is el tudd
mondani! Gondold at érveidet!”

Fentiek bdvebb kifejtése, részletes modszertani ajanlasokkal megtalalhaté Bruckner
Laszl6: Munkavallaléi ismeretek és gyakorlatok programmodulban (NSZI, Budapest,
2006)
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3. szamu melléklet

AZ ALLASKERESES ES

A MUNKABA ALLAS LEPESEI

SEGITSEGNYUJTAS MODJA
(FOKOZATOS TAMOGATASSAL)

Motivaciok és képességek

Ko6zos elemzés, értékelés, gondviseldé bevonasa, ravezetés,
tanacsadas

1. A .
felméreése, tervezés
Informacids forrasok Dbiztositdsa, az adatgylijtés soran
) Munkaero-piaci lehetoségek | szempontok kozos kivalasztasa és csoportositasa, az adatok
" | felmérése feldolgozasaban segitségnyujtas, a tervezés pontositisa, az
igények Gjrafogalmazasa
. Szempontsor kialakitasa, az adatok csoportositasa, telefonos
Személyes . (s i
kapcsolatfelvétel segitése eszkdzzel, telefonos
3. | kapcsolatrendszer ] N 1 1 , , N
PR kapcsolatfelvételben kozremikodés, esetleges targyalas, sziik
feltérképezése S . . . ,
kapcsolati kor esetén iskolai kapcsolatrendszer igénybevétele
Ujsag- (elektronikus-) hirdetések elérhetdségének biztositasa,
4 Allashirdetések gyiijtése, kapcsolatfelvétel és ajanlas a munkaiigyi kézpontban, konkrét
" | rendszerezése segitségnyujtds a rendszerezett keresésben, a szelektalas
segitése
L e e Segitségnytijtas a tdjékozodas modjanak kivalasztasaban, a
Informacio gyiijtése a bl I .
5. e ATiA ok sziikséges eszkozok biztositasa (telefon, prospektus, internet),
konkrét allasrol .
az adatok elemzése
. , itsé a zempontok  megfogalmazasaban, arhatd
Elézetes telefonos egyeztetés Seg Seg @ szemponio cE08 sib v ©
6. e munkaltatoi kérdések megfogalmazasa, a kapcsolatfelvételhez
lebonyolitasa I e, . ‘s .
sziikséges adatok gyujtése, kozvetités a kapcsolatfelvételkor
Eszkozok  rendelkezésre  bocsatasa,  segitségnyujtis  a
7. | Onéletrajz készitése stilizalasban, segitségnyujtas a motivacios 1ész
megfogalmazasdban, komplex segitségnytjtas az elkészitésben
A kordbban tanultak adaptdldsa az adott helyzetben, a
beszélgetésre valo felkészités, igények rangsoranak kozos
8. | Felvételi beszélgetés kialakitasa, elozetes telefonos egyeztetés a munkaadoval,
személyes kozremiikodés a  beszélgetésben, személyes
kozremiikodés a szerzOdési feltételek kialakitasakor
Irasbeli szerz6dés attekintése a szerz6déskotés elott, tanacsadas,
9. | Szerzédéskotés segitségnyujtas a sziikséges iratok beszerzésében
Tanacsadas, alkalmi vagy rendszeres kozos értékelés, esetleges
. konfliktusok feltarasa, konfliktushelyzetben segitségnyujtas
0.| Munkaba éllds, probaidé kapcsolatfelvétel és tajékozodas a munkaltatonal a bevalasrol,
tanacsadds a munkaadonak, kozvetités, jogi segitségnyujtas
Féléves periodus utan adatfelvétel, esetleges segitségkérés
11.| Bevalas és utankovetés felmérése, tanacsadas, konkrét segitségnyujtas, hatékonysag-
elemzés
Tapasztalatcsere csoportos beszélgetésben, egyéni analizis,
12.| Kezdeti kudarcok kezelése személyre szabott tanacsadas, kozvetités a munkaadd és a
munkavallal6 fiatal kozott
Elemzés, okfeltaras, 0sztonzés, segitségnyujtas a munkaba allas
13.| Munkanélkiilisée kezelése egyéni tervének Ujrafogalmazasaban, segitségnyujtas a
g munkaiigyi  kozponttal, tdmogaté szervezetekkel valo

kapcsolatfelvételben, segitségnytijtas az érdekképviseletben
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4. szamu melléklet
FOGALMAK ERTELMEZESE

(a jelenleg hatalyos kozoktatdsi torvény, a szakképzési térvény, és a 20/2007. (V. 21.)
SZMM rendelet értelmezo rendelkezései, valamint a 21/2007. (V. 21.) SZMM rendelet
5. szamu melléklete alapjan)

A tanuloi felvétel feltételeihez:

Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: olyan orvosi vizsgalat, amelynek célja annak
megallapitasa, hogy a szakmai képzésre jelentkezd testi adottsagai és egészségi allapota
alapjan képes-e felkésziilni a valasztott szakképesités birtokaban ellathato
munkatevékenységre, képes-e azok elvégzésére, és annak soran nem keriil-e veszélybe
egészsége [a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény (tovabbiakban: Kt.) 67. §
(3) bekezdése szerint]

Palyaalkalmassagi kovetelmény: a szakmai képzésre jelentkez6 egyéni képességeivel
¢s személyiségével szemben tadmasztott feltételek, amelyek alkalmassd teszik a
képzésben valdo részvételre, illetve amelyek birtokdban képes a valasztott
szakképesitéssel betolthetd munkakdér megfeleld ellatasra (Kt. 67. § (3) bekezdése
szerint).

Szakmai alkalmassagi kovetelmény: a képzésre jelentkezd szamara meghatarozott
kovetelmény, amelynek vizsgalata alapjan megallapithatd, hogy a vizsgazod
rendelkezik-e a felkésziilési (képzési) szakasz eredményes elvégzéshez sziikséges
optimalisan kifejleszthetd képességekkel (Kt. 67. § (3) bekezdés szerint). (A
palyaalkalmassagi kovetelményeket és a szakmai alkalmassagi vizsga kovetelményeit a
felvételi tajékoztatoban nyilvanossagra kell hozni.)

A szakképesités kovetelménymoduljaihoz:

Feladatprofil: a szakképesités megszerzése birtokdban betdlthetd munkakorben
elvégzendo feladatok csoportokba rendezett listaja

Idokeret: a szakmai tantargyak, illetve tananyagegységek (modulok) tananyagelemek
elsajatitdsahoz a képzés soran rendelkezésre 4llo, tanitasi orakban megadott id6

Kompetenciaprofil: a feladatprofil és a tulajdonsagprofil egytittesen

Moédszerkompetencia: a munkatevékenység soran a személy munkamodszerére,
munkastilusara, problémamegoldasara ¢s gondolkodasara jellemzd, a személynek a
munkafolyamat meghatarozasaban jatszott szerepét, a tevékenységhez vald viszonyat,
valamint tevékenységének mindségét leird ismérvek

Szakmai ismeretek: a munkatevékenység soran kozvetleniil alkalmazott, a miiveletek
sorrendjére, technologiai szabdlyokra, a miiveletek sordn hasznalt anyagok, targyak,
eszkozok egymadsra gyakorolt hatdsara, az Osszetettebb eszkoz- €s forrashasznalatra, az
alkalmazott szadmszerli paraméterekre ¢és mindségi jellemzokre, tovabba a munka
kozben szokdsosan el6forduld, sziikséges dontéseket meghatdrozo, valamint a
munkavégzés feltételeire és hatdsaira, a miiveleti eldirasoktol, munkabiztonsagi,
kornyezetvédelmi szabalyoktdl wvald eltérés kockézataira ¢és kovetkezményeire
vonatkoz6 informaciok és adatok.
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A szakmai ismeret alkalmazasi tipusainak megallapitasakor alapvetdéen az 6nallosagot,
a sebességet, az eredményességet kell vizsgalni és az ismeret alkalmazasat a harom
szempont egyiittes mérlegelése utan kell mindsiteni.

Tipusai:

A szakmai ismeretek alkalmazasi tipusanak megitélésekor nem kell figyelembe venni,
hogy az ismeret mennyire bonyolult, megtanulasdhoz milyen alapismeretekre van
sziikség stb.

“A” tipus (legmagasabb)
Onallo, gyors és hibétlan ismeretalkalmazas.

Ilyen tipustt ismeretalkalmazast olyan munkafeladatok esetében célszer
megkdvetelni, ahol a munkafeladat kockazattal jar (baleseti, kornyezeti, kartételi
stb.); egyszertiek, elore tervezhetdk, ismerhetk a koriilmények, feltételek; valamint
a kompetencia potolhatatlan, hidnya vagy hibazds esetén meghiusul a
munkatevékenység.

“B” tipus

A szokasos munkahelyi koriilmények kozott hibatlan ismeretalkalmazas, hibazas
esetén meghiusul a munkatevékenység.

“C” tipus (kézépsé)

A szokésos munkahelyi koriilmények kozott kozvetlen személyes vezetdi, szakmai
iranyitas, kozremikodés nélkiil, de forrasok, segédeszkozok igénybevételének
lehetdsége mellett; tajékozoddasra, eldzetes probara, segédtevékenységekre is
elegendd 1do alatti; Osszességében, illetve Onellenérzés €s javitas utan megfeleld
mindségli eredménnyel torténd ismeretalkalmazas.

Ilyen tipustt ismeretalkalmazast olyan munkafeladatok esetében célszer
megkovetelni, ahol a munkafeladat nem jar munkabiztonsagi, kornyezeti, illetve
jelentds anyagi kartételi kockazattal; 0sszetettek, de meghatarozo elemeikben elére
tervezhetdk, ismerheték a koriilmények, feltételek; valamint a kompetencia
nehézségek aran kivalthatd, hianya vagy hibazas esetén altalaban nem hiusul meg a
munkatevékenység.

“D” tipus

Részben kozvetlen személyes vezetdi, szakmai iranyitassal, részben oOnalloan
végzett megfeleld ismeretalkalmazas.

“E” tipus (legalacsonyabb)

A szokasos munkahelyi koriilmények kozott vezetdi, szakmai iranyitas mellett,
személyes, a feladatra célzott segitség lehetdsége mellett; kérdésfeltevésre, feladat
kozbeni értelmezésre, tajékozddasra, eszkozhasznalatra elegendd id6 alatti; a hiba
ismeretében javitott, legalabb egyes meghatarozé részleteiben megfeleld mindségii
ismeretalkalmazas.

Ilyen tipusti ismeretalkalmazast olyan munkafeladatok esetében célszerii
megkovetelni, ahol a munkafeladat nem jar munkabiztonsagi, kornyezeti, illetve
anyagi kartételi kockazattal; Osszetettek, csak egyes elemeikben tervezhetdk,
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ismerheték a  koriilmények, feltételek; valamint a személyes szerep
kozremukodésre, részvételre korlatozodik.

Szakmai készség: A szakképesitésre jellemzé munkatevékenység automatikus, a tudat
kozvetlen irdnyitasa nélkiill mikodd Osszetevdje, eleme, amelynek szintje az adott
készség birtoklasa révén végezhetod tevékenységi teriilet terjedelmét tiikkrozi.

Szintjei:
5. szint

A szakember a szokdsostol eltérd munkahelyi koriilmények kozott is képes a tanult
ismeretek magas szintli, 6nallo, gyors, hibatlan ¢és szakszerti alkalmazasara,
tevékenységének €s a munka eredményének 6nallo ellendrzésére.

4. szint

A szakember a szokésostdl eltéré munkahelyi koriilmények kozott is, kdzvetlen
vezetodi, illetve szakmai iranyitas nélkiil, 6nalldan, gyorsan, kevés hibaval képes a
tanult ismeretek szakszer(i alkalmazasara, a munka eredményének ellendrzésére, a
feltart hibak javitasara.

3. szint

A szakember a szokdsos munkahelyi koriilmények kozott kozvetlen vezetdi, illetve
szakmai irdnyitas nélkiil, forrasok és segédeszkozok igénybevételével képes a tanult
ismeretek 6nallo, gyors és szakszer alkalmazasara, a feltart hibak javitasara.

2. szint

A szakember a szokdsos munkahelyi koriilmények kozott, rendszeres iranyitas
mellett képes a munkavégzésre, illetve a feladat ellatdsdra, a hibak segitséggel
torténd feltarasara és azok 6nallo javitasara.

1. szint

A szakember a szokdsos munkahelyi koriilmények kozott folyamatos irdnyitas €s
célzott segitségnyujtas mellett képes a munkavégzésre, illetve a feladat ellatasara,
az ismeretek megfelelé mindségii alkalmazasara.

Szakmai kompetencia: A szakképesitésnek megfeleld6 munkafeladatok elvégzésére
valo képesség, alkalmassag

Szakmai kovetelménymodul: A szakképesités szakmai kovetelményeinek altalaban
mas szakképesités(ek) kovetelményeivel vald Osszevetése utjan  keletkezd
meghatarozott része, egyedi szakképesitések esetén lehet annak egésze. Egyedi jellegii
szakképesitések esetén kovetelménymodul keletkezhet kovetelmények
feladatcsoportokhoz kotédo megbontasaval is. A szakképesités
kovetelménymoduljainak 0sszessége tartalmazza a szakképesités valamennyi a szakmai
¢és vizsgakovetelményben rogzitett szakmai kompetencidjat.

Szakmai tananyag: A képzési folyamat teljes tartalma, melynek része egyrészt a
tanuld fel¢ iranyuld minden olyan, a képzotdl (iskolatol) szarmazo és tervezett hatas,
amely célzottan a kompetenciaprofilban rogzitett eredmények elérését (kompetencia
tobblet megszerzését) szolgdlja, masrészt a kompetencidk elsajatitdsdhoz,
megszerzéséhez sziikséges tanuldi tevékenységek, cselekvések, illetve az ezeket leird
tanuldi munkaformak.
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Szakmai tantargy: A szakmai és vizsgakovetelmény teljesitéséhez a szakképesités
kdzponti programjaban megadott tananyagelemeknek az ott megadottdl eltérd
csoportositasaval az oktatdsi intézmény altal a helyi szakmai programjaban
meghatéarozott elméleti, gyakorlati, vagy elméletigényes gyakorlati tananyagrész.

Személyes kompetencia: azok a személyes tulajdonsagok (adottsagok, jellemvonasok,
értelmi és érzelmi viszonyuldsok), amelyek megléte eldsegiti, illetve lehetdvé teszi a
munkatevékenység hatékony és eredményes elvégzését,

Tananyagegység: A szakképesités kozponti programjaban megadott tananyagrész,
amely azonos illetve kozvetleniil kapcsolodd képzési célt szolgald tananyagelemekbol
képzddik.

Tananyagelem: A tananyagelem a képzési folyamat tervezési-szervezési, — a kdzponti

programban tovabb nem bontott — része. A tananyagelemek Osszessége lefedi a
szakképesités megszerzéséhez sziikséges teljes szakképzési tananyagot.

Tarsas kompetencia: a munkatevékenységben résztvevokkel, illetve ligyfelekkel (azon
személyek, akikre a munkatevékenység iranyul) vald kozvetlen kapcsolatot, a veliik
Osszefiiggd cselekvéseket, kiilondsen az egyiittmiikodés, a kommunikéicio és a
konfliktuskezelés milyenségét leiro jellemzok.

Tulajdonsagprofil azoknak a tulajdonsdgoknak (alkalmazott szakmai ismeretek,
szakmai készségek, képességek, modszer, tarsas, és személyes kompetencidk) a listaja,
amelyek birtokldsa révén a személy képes a szakképesités birtokdban a munkafeladatok
elvégzésére,

A vizsgaztatasi kévetelményekhez:

Gyakorlati  vizsgatevékenység: a  szakképesités  birtokdban  végezhetd
munkatevékenységgel azonos vagy azt pontosan modellezd tevékenység a szakmai
vizsga soran.

frasbeli vizsgatevékenység: a szakképesités birtokaban végezhetd
munkatevékenységgel azonos vagy azt pontosan modellezd, a vizsgazé altal készitett
(kiegészitett), papiron vagy elektronikusan rogzitett vizsgaproduktumot eredményezd
tevékenység a szakmai vizsga soran.

Interaktiv (szamitogépes) vizsgatevékenység: a szakképesités birtokdban végezhetd
munkatevékenységgel azonos vagy azt pontosan modellezd, 4ltalaban szamitogép
hasznalata mellett végzett vizsgatevékenység, melynek sordn a szamitdégépes program a
vizsgazd tevékenységét elére meghatdrozottan befolyasolja.

Komplex vizsgatevékenység a komplex vizsgafeladat megolddsa soran a vizsgazo
meghataroz6 ardnyban gyakorlati vizsgatevékenységet végez, ¢és tevékenysége
kiegésziil egyes meghatarozott kompetencidk felmérésére szolgald szobeli, interaktiv,
vagy irasbeli vizsgatevékenységgel.

Szintvizsga: a gyakorlati képzés szervezdje altal szervezett vizsga annak mérésére,
hogy a tanulé a szakmai alapképzés sordn -elsajatitotta-e az irdnyitas melletti
munkavégzéshez sziikséges kompetencidkat.

Szébeli vizsgatevékenység: a szakképesités megszerzése révén végezhetd
munkatevékenységgel azonos vagy azt pontosan modellezd, vizsgaztatd jelenlétében
folyo, jellemzden szobeli informaciokozléssel jard tevékenység a szakmai vizsga soran
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Vizsgafeladat: A szakmai vizsga tartalmi ¢és értékelési egysége. Tartalma a
szakképesités birtokdban ellathatd6 munkafeladattal azonos, vagy azt pontosan
modellezi. A vizsgazé vizsgafeladatot a hozzarendelt vizsgatevékenység végzése soran
teljesiti.

Vizsgarész: a szakmai vizsgaszervezési ¢€s éErtékelési egysége, a hozzarendelt

kovetelménymodulban meghatarozottak elsajatitasanak felmérését szolgald egysége. A
vizsgarészben a vizsgazod egy, vagy tobb vizsgafeladatot teljesit.

Vizsgatevékenység: A vizsgazotol a vizsgafeladat teljesitése soran elvart tevékenység,
amelynek keretében a vizsgazé szakmai kompetenciajanak mérésére és értékelésére sor
keriil. A vizsgatevékenység lehet szobeli, irasbeli, interaktiv (szdmitogépes), gyakorlati,
és komplex.
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