A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul: Tamasz

22. MODUL

TAMASZ

Ennek a modulnak elsésorban az a célja, hogy azon
nyolc hét alatt, amig egy-egy diak (vagy diakcsoport)
ugyanarra a munkahelyre tér vissza, és izelit6t kap a
munkahelyi lét jelentette kihivasokbdl —tamogatast is
biztositsunk a didkoknak a felmeriilé problémak meg-
oldasahoz, pozitiv énképlik fenntartdasahoz. A mun-
kagyakorlat (folyamatos munkahelyi tapasztalatszer-
zés) fontos célja, hogy a diakok valés kériilmények
kozott gyakorolhassak a kovetkezmények elvételezé-
sét, azt, hogy képesek legyenek megjdsolni sajat tet-
teik jovébeni kdvetkezményeit. A valés munkahelyi
kornyezetben végzett munkagyakorlat terepet szolgal-
tat a munkatevékenység soran adédé konfliktusle-
het6ségek és azok megoldasanak megélésére, meg-
tapasztalhatjak, altalaban milyen elvarasokkal élnek a
munkaltaték a munkavallalékkal szemben. A munka-
gyakorlat (folyamatos munkahelyi tapasztalatszerzés)
a munkavégzés révén szerzett tapasztalatok és a rajuk
torténd reflektalas révén, az 6nismeret gyarapitasaval
hozzdjarul a redlis célkitlizések megfogalmazasahoz,
a sajat preferenciak és a valddi lehet6ségek Osszeil-
lésének megalapozottabb megitéléséhez.

A modul felépitése

A nyolc hét alatt — a modul keretében — hetente egy
napot t6ltenek a diakok egy munkahelyen; a 8 héten
keresztiil ugyanazon a helyen. Ezen feliil, hetente atla-
gosan heti 2 tandra id6tartam all rendelkezésre, hogy a
felmerils, esetleg k6zds nehézségeket a csoport
egylittesen targyalhassa meg és fogalmazzon meg
megoldasi javaslatot. Fontos azonban hangsulyozni,
hogy nemcsak a problémak megtargyaldsa a cél,
hanem a tapasztalatokra, élményekre t6rténé tudatos
reflektalas kialakitasa, a sajat er6sségek és fejlesz-
tendé terliletek megtapasztaldsa és megfogalmazasa
is. Eppen ezért fontos, hogy a folyamatos munkahelyi
tapasztalatszerzésre forditott napot kévetd tanitdsi
napon biztositsunk 15 percet az élmények, tapasztala-
tok, tevékenységek feljegyzésére, dokumentdldsdra.
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Fontos, hogy az elsé munkahelyi tapasztalatszerzés
el6tt valdsuljon meg az elsé részmodul elsé két fog-
lalkozasa. Ezt kovetGen optimalis esetben a munka-
helyi tapasztalatszerzést kévet6 tanitasi napon tart-
suk meg a modul azon két 6rajat, amely az élmények
feldolgozasat célozza.

A modul 8 hete alatt nyolcszor egy-egy napot toltenek
a diakok a munkahelyen. A munkanapok és a megbe-
szélések elosztasaban javasoljuk, hogy az elsé és az
utolsé nap elétt és utan is legyen megbeszélésre id6.
igy az els6 és az utolsé munkanap a hozzajuk tartozé
2 x 2 éranyi megbeszélési id6vel képezik az 1. és a 3.
részmodult. A fennmaradé hat munkanap és a koztiik
a tapasztalatok megbeszélésére rendelkezésre allé
6sszesen nyolcoranyiid6tartam képezi a masodik rész-
modult. A hat munkanap k6zott 6t alkalommal kell
megbeszélésre id6t talalni. Ez azt jelenti, hogy a 2. rész-
modulban megbeszélés céljara rendelkezésre allé 8
érat 3 alkalommal 1 x 2 6ra (6sszesen 6 6ra) és két alka-
lommal 1 x 1 6ra (6sszesen 2 6ra) felosztasban lehet
példaul felhasznalni (lasd 1. abra).

Természetesen az adott helyzet ismeretében a pedagé-
gus donti el aktualisan, hogy a 2. részmodul folyaman
mikor legyen 2 tandranyi és mikor egy tandranyi idé a
megbeszélésre. Természetesen ezek hozzavetéleges
(az elézetes tervezés miatt is korlatok kozé szoritott)
id6k, mert elképzelhetd, hogy a csoportban — kiilono-
sen, ha jo kapcsolat alakult ki a pedagdgusok és a
diakok kozott — ennél sokkal tobb idét igényelnek a
didkok élményeik megosztasara.
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1. dbra: Tevékenységformak eloszlasa a részmodulokban — példa

A tamogatas célja és feladata

Azért fontos ez a megbeszélésre szant heti minimum
2 tandranyi id6, mert gyakran egy apro fesziiltség, né-
zeteltérés nem megfelelé megoldasa a helyzetet su-
lyosbitva egyre nagyobbd né, és élethelyzeti krizissé
valik. Bar a program célzottan torekszik a fesziiltségek
sikeres megoldasahoz sziikséges készségek fejleszté-
sére, a védett kornyezetben gyakorolt és kiprébalt kész-
ségek nem mindig valnak automatikusan alkalmazha-
téva valés élethelyzetben is. A csoport tagjainal a mun-
kahelyen el6fordulé kisebb-nagyobb problémak kozos
szambavétele az eszkalalédas megelézését szolgalja.

Természetesen nem célszer(i azonnal ,direktben” tar-
gyalni a problémakat, hanem megfelelé példakat hozva,
analdgiakat keresve lehet a problémara valaszt talalni.

Elére nem lathato, hogy milyen nehézségek mertilnek
fel, ezért alapvet6en a lehetséges problémahalmazt
kivanjuk kortilhatarolni, amelybél az aktualisan felme-
rilének megfelel6 elemeket lehet kiemelni és alkal-
mazni.

Harom részmodulra tagolédik a nyolc héten at heti 1
nap + 2 tandrara tervezett modul. A modul elsé két
hete (egy nap és 2 x 2 tandra) képezi az els6 részmo-
dult, amelyben a beilleszkedés, a munkahelyi csoport
szabalyainak megismerése és a munkavédelmi isme-
retek és szabalyok keriilnek az érdeklédés homlok-
terébe. A rakdvetkezé hat hét (hat nap és 4 x 2 tanora)

1x2 1 nap 1x2
tandra MGY | tandra
1. részmodul
1nap 1x2 1 nap 1x2 1 nap 1x1 1 nap 1x1 1nap 1x2 1nap
MGY | tandra MGY | tandra MGY tandra MGY tandra MGY tandra MGY
2. részmodul
1x1 lnap 1x2
tanéra | MGY | tandra *MGY = munkagyakorlat (folyamatos munkahelyi ta-
pasztalatszerzés)
3. részmodul

képezi a masodik részmodult, amelynek tényleges tar-
talmat a csoporthoz igazodva a pedagdgus valogatja
Ossze a mellékelt kinalatbdl. Az utolsé munkanapra
torténd felkésziilés (egy nap munkagyakorlat és 2 x 2
tanora) képezi a harmadik részmodult, valamint a
munkagyakorlatokon szerzett tapasztalatok dsszeg-
zését, lezarasat, illetve a munkatarsaktol torténd elko-
szonés madjait targyalja.

Munkagyakorlat — folyamatos munkahelyi tapasz-
talatszerzés

Mi a célja?

A munkahelyi megfigyelés (job-shadowing) egy speci-
alis formaja valésithaté meg ebben a modulban, ami-
kor a didkok 8-10 héten keresztiil ugyanazon a munka-
helyen vesznek részt munkagyakorlaton. Formajat
tekintve ez leginkabb egy folyamatos munkahelyi ta-
pasztalatszerzéshez hasonlit, azonban nem elssorban
egy szakma mesterfogasainak elsajatitasat helyezi a
kozéppontba, hanem a munkavallaldi Lét jelentette el-
varasokkal torténd ismerkedést. Jelent&sége abban all,
hogy tetteinek kdvetkezményeivel egy munkahelyi kor-
nyezetben szembesiil a didk. PL. a késés nemcsak az
iskolaban a tanar altal kifogasolt viselkedésforma,
hanem munkavallaléként a pontossag az egyik alapvet6
kovetelmény. Mivel a munkavallaléi léttel kapcsolatos
ismeret- és tapasztalatszerzés a kozponti eleme a mun-
kagyakorlatnak, ezért ez az eleme a programnak fiig-
getlen attdl, hogy milyen kimeneti irdnyba kételez6dott
el a didk — a tovabbtanulas vagy a munkavallalas.
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Milyen tevékenységet végez a diak és hol?

Ez a tevékenységforma lehet&séget teremt arra, hogy
a fiatalok/tanuldk valés munkakérnyezetben szerez-
hessenek benyomasokat egy-egy palyateriiletrél, fog-
lalkozasrol gy, hogy az adott szakembert ,arnyékként
kovetve" megismerik a legfontosabb tevékenységeket,
eszkozoket, munkamoddokat, munkakornyezetet, a
munkavégzéshez kapcsolédé alapvetd szabalyokat és
tovabbi jellemzéket. A munkagyakorlat (folyamatos
munkahelyi tapasztalatszerzés) soran a diak maga is
részt vesz valamilyen munkafolyamatban, vagy segit6-
ként részt vehet abban, fizikai szinten is megtapasz-
talva az adott munkafeladatot.

A legideadlisabb az, ha ténylegesen valamilyen munkat
vagy azt tdmogato, segitd tevékenységet végezhetnek
a tanuldk a 8 hét alatt. Eppen ezért nemcsak termels
és szolgaltatd egységekben, érdemes gondolkodni az
elhelyezés megvalasztasakor, hanem karitativ szerve-
zetek tevékenységeibe torténd bevonddas is eleget tesz
a tapasztalatszerzés kévetelményének. (Egyébként bar-
milyen 6nkéntes munkaba torténd bekapcsolodas segit
elérniazta célt, hogy a fiatal tapasztalatokat szerezzen
a munka vilagaban.) A legtobb munkaltaté nagyra ér-
tékeli, ha a palyakezdé allaskeresék is rendelkeznek
valamilyen sajat tapasztalattal: legyen ez akar szakmai
gyakorlat, didkmunka vagy akar énkéntes munka.

,Onkéntes munkara kézvetleniil is lehet jelentkezni
szimpatikus, a didknak tetsz6 cégekhez, szervezetek-
hez. Azonban van olyan alapitvany, amely segit olyan
munkahelyet talalni, ahol 6nkénteseket keresnek (pl.
az Onkéntes Kézpont Alapitvany weboldalan konkrét
lehetéségek taldlhatok — nem csak Magyarorszagon:
http://www.oka.hu/alap.php).

Miért j6 egy diaknak ,6nkénteskedni”?

® Munkatapasztalatot szerezhet.

® Novelheti tudasat.

® Tobbféle szervezetet megismerhet.

e Kapcsolatokat, ismeretségeket kothet.

e Segitségére lehet masoknak.

® Hasznosan tdltheti a szabadidejét.

e Kiprébalhatja a ,felnétt létet”.

® Nem muszaj 8 éraban dolgozni, akkor csindlja, ami-
kor raér.

(részlet a Munka-kényv c. Dobbanté kiadvanybol)
http://www.fszk.hu/dobbanto/szakmai_anyagok/ZSEB
KONYV-diakoknak-munkavallalasrol.pdf
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Fontos hangsulyozni, hogy a munkagyakorlat eseté-
ben nem a hagyomanyos értelemben vett ,termelési
gyakorlat”-rél van szd. Hiszen ennek keretében nem
munkabér ellenében térténé munkavégzésrél van szo,
hanem a tapasztalatszerzés a fontos.

Ennek megfelelGen, a teleplilés sajatossagaihoz iga-
zodva szervezhet6 meg a nyolchetes folyamatos ta-
pasztalatszerzés, amikor 8 héten at heti egy nap
ugyanarra a munkahelyre jar ki egy-egy diak (vagy
diakcsoport). Elképzelhetd, hogy egy adott munkahe-
lyen csak egy diak elhelyezésére van lehetGség, de az
is, hogy egy-egy kisebb didkcsoport — ha az adott he-
lyen tobb szakmacsoport is megfigyelhet6 —, kinek-
kinek sajat egyéni preferenciadja szerint. A jelenleg
érvényben lév6 torvényi szabalyozasi keretben az ilyen
tipusu foglalkoztatas kiilsé munkahelyen csak a 16.
életéviiket betdltott fiatalok esetében képzelhetd el.
Az ennél fiatalabb didkok szamara csak az iskola tan-
muihelyei altal szervezett gyakorlat valdsithaté meg.
Ittis torekedni kell azonban arra, hogy a valés munka-
helyhez legkdzelebb allé légkor, elvarasok és felada-
tok varjak a fiatalokat.

Megoldandé kérdések

Amennyiben a didkok mar jartak a job-shadowing
(munkahelyi megfigyelés) soran az adott munkahe-
lyen, és ,ismerik a jarast”, ugy a pedagégus (team) dén-
tése alapjan nem feltétleniil kell 6ket elkisérni. Azon-
ban ha teljesen uj, ismeretlen a hely, az emberek és a
kozlekedés, akkor egyénileg mérlegelendé a kiséret
megoldasa, legalabb az elsé alkalommal. Ha egy egész
csoportnyi fiatal megy ugyanarra a kiilsé helyszinre,
tandcsos a kiséret biztositasanak mérlegelése, hiszen
csoportban kdnnyebben valnak felelétlenebbé ebben
az életkorban — de mindez a diakcsoport ismeretében
déntend6 el.

Tovabbi kérdésként meriil fel a kozlekedéssel kapcso-
latos koltségek fedezése, amelyet a csoport rendel-
kezésére allo keretekb6l sziikséges megoldani. Ezért
a munkagyakorlatra felkért munkahelyek megkozelit-
hetGsége is szempont a kivalasztas folyaman.

A munkaltatdk, a sziilék és a diakok
felkészitése

Ez a tevékenységfajta teljesen djszer(i a kozoktatas-
ban, éppen ezért szamolni kell vele, hogy a munkal-
tatok, a szilék és a didkok is automatikusan a mar
jelen lévé foglalkoztatasfajtak egyikével-masikaval
probaljak majd azonositani. A munkagyakorlat, a fo-
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lyamatos munkahelyi tapasztalatszerzés sikeressége
tehat az el6készités alapossagatdl fligg. Eppen ezért
rendkivil fontos, hogy a csoport pedagdgusa szemé-
lyesen is kapcsolatot keressen a munkahelyi kapcso-
lattartéval és/vagy az altala kijelolt mentorral. Errél
részletesebben a ,Munka vilaga” kézikényvben, a
,MODSZERTANI KEZIKONYV a Dobbanté projektben
megvaldésuld Job Shadowing tevékenység megszer-
vezéséhez és lebonyolitasahoz” c. kiadvanyban, a
,MUNKA-KONYV" kiadvanyban, tovabba az elsé rész-
modulban olvashatnak.

A munkaltatok szamara fontos kiemelni: azzal, hogy
hozzéjarulnak a fiatal jelenlétéhez a munkahelyen,
egy hatranyos helyzetii fiatalnak segitenek megérezni
a munka 6romét (lehet, hogy csaladjaban egyediili-
ként), ezzel is tamogatva, hogy a fiatal maga is a mun-
kaerépiac hasznos tagjava akarjon valni. Elképzelhetd,
hogy a munkaltaté (nagyobb vallalat esetén) kijelol
egy kapcsolattartot az iskola szamara. Ha ez a kapcso-
lattarté nem kdzvetleniil ott és azokkal a személyekkel
dolgozik egyiitt, ahol a didk is tevékenykedni fog majd,
akkor fontos kérni, hogy jeldljenek ki egy mentort a
didk szamara. A mentor feltétlendl olyan dolgozé le-
gyen, aki a diak kozvetlen kdrnyezetében dolgozik,
mindig elérhet6, és készen all arra, hogy a diakot se-
gitse, akivel a diak aktudlis gondjait megbeszélheti.
A diak igy egyértelmdien tudja, ki az, akinek a szava
perdontd, kihez fordulhat segitségért. Ugyanakkor a
mentor is felelgsséget vallal azért, hogy a diaknak nem
engedélyezi balesetveszélyes szerszamok hasznalatat,
stb.—azaz felel6s a diak biztonsagaért. A szakirodalom
is hangsulyozza, hogy a halmozottan hatranyos hely-
zet( fiatalok akkor indulnak a siker reményével a
munka vilagaba, ha van egy tdmogato, 6ket segit6 fel-
nétt abban a kézegben, ahol tevékenykednek. Ha a
munkahely a munkatarsak koréb6l megfelelé mentor-
rél gondoskodik a fiatal szamara, akkor a fiatal hasz-
nos segit6jévé valik a munkahelyen folyd tevékeny-
ségnek azzal, hogy szakképzettséget nem igénylé
feladatokat képes ellatni. S ha a jovében kisegitd
munkaerdére van szliksége a munkaltatonak, akkor a
nala megforduld fiatalok korébél valogatva, a neki
megfelelé munkaerét alkalmazhatja atmenetileg vagy
akar tartdésan is.

A diakoknak azonban nem csak a mentorra van sziik-
ségiik, mint biztos pontra. A csoportért felelds tanarok
valédi érdeklédését az teszi hitelessé a diakok sza-
mara, ha a munkagyakorlat ideje alatt egy-két alka-
lommal meglatogatjak ket a munkahelyen. Ez a lato-
gatas nemcsak a didk szemében teszi 6szintévé a tanar
érdeklddését, hanem a munkaltaté szamara is ezzel
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valik hitelessé, hogy a tanar és az altala képviselt isko-
la szamara valéban fontos a munkagyakorlat le-
het6sége és mindsége. igy biztosithatd, hogy hosszabb
idén keresztiilis megmaradjanak a felkutatott gyakor-
latvégzési lehetdségek. A latogatasok egyben lehet6vé
teszik, hogy a pedagdgus maga is megtapasztalja, hogy
milyen kdérnyezetr6l szamol be a didk, s igy kozos vi-
szonyitasi pontok alakulhatnak ki.

A munkaltatok mellett a sztil6ket és a diakokat is fel kell
késziteni erre a tapasztalatszerzési formara. A mun-
kagyakorlat (folyamatos munkahelyi tapasztalatszer-
zés) ugyanis nem a klasszikus érelemben vett termeld
tevékenység, igy munkabér kifizetése sem torténik.
A munkagyakorlat egy szervezett format biztosit a
munkahelyi lét megismerésére, a munkaltaték el-
varasainak feltérképezésére. Az adott munkateriilet
tevékenységeinek kozelebbrél torténd megismerése
segit annak eldéntésében a fiatal szamara, hogy sze-
retne-e még tovabbi ismereteket szerezni az adott
teriileten, érdekli-e 6t annyira, hogy hosszabb tavon
isaz e terlilethez kapcsolddé munkatevékenységekkel
foglalkozzon.

A munkaidé elosztasa

A munkahelyen eltdltendd id6 legalabb négy, de opti-
malis esetben hat 6ra (18 év felettiek esetében —ha a
diak is vallalja, 8 6ra is lehet). Fontos, hogy ez az idé-
szak ne a nap kdzepén legyen, hanem ugy, ahogyan
maga a munkanap is kezd6dik. A munkagyakorlat
egyik kulcsfontossagu célja a munkavallaléi lét meg-
tapasztalasa, aminek egyik sarkalatos pontja, hogy
egy megadott reggeli id6pontra kell beérni a munka-
helyre. (Ez a kozlekedés szempontjabél is elénydsebb
a gyakoribb jaratok miatt.)

Minden diaknak szol?

A Dobbanté programban alapvet6en azzal az elkép-
zeléssel keriilt a munkagyakorlat az utolso hetekre,
hogy azt megel6z6en a munkahelyi megfigyelések
soran a diakoknak legyen lehet6ségiik élményeket
szerezni a munka vilagaban, hogy megalapozott
legyen a dontés, milyen teriileten szeretné kiprobalni
magat — s ezzel parhuzamosan a pedagégusoknak is
id6t kivant ez az idébeli elrendezés biztositani a mun-
kagyakorlat megtervezésére. Ha a helyi sajatossagok,
a munkaltatok altal felkinalt lehetGségek vagy a diak-
csoport jellemzdi egy korabbi id6pontban torténd
belitemezést kivitelezhet6bbé tesznek — ez is megva-
l6sithatd, nem feltétlentil a tanév utolso el6tti 8 he-
tében kell megvaldsitani a munkagyakorlatot.
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Elképzelhetd, hogy lesz esetleg olyan didk, aki nem all
készen arra, hogy iskolan kiviil keriljon sor a foglalkoz-
tatasara a munkagyakorlat soran. Amennyiben a csopor-
tot iranyité pedagdgusok egy adott didk esetében ugy
vélik, hogy a didk ne menjen kiilsé6 munkahelyre, mun-
kagyakorlatra, hosszas megfontolas alapjan minden-
képp ateamnek kell dontést hoznia. A déntés soran mér-
legelendd, hogy csak a kiils6 helyszin és az utazas vagy
maga a felel6sségteljes tevékenység is nehézségekbe
ltkozik-e az adott didk esetében. Amennyiben a kiilsé
helyszin okoz problémat, tgy belsé tanmiihelyben tol-
tend6 gyakorlat megszervezése ajanlott. Ha azonban a
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felelGsségteljes cselekvés, az elérelatas teljes hianya
fogalmazddik meg a didk dnszabalyozd viselkedésének
kapcsan, ugy az a dontés is elképzelhets, hogy munka-
gyakorlat helyett (akar kiilsé, akar belsé) inkabb az alap-
készségek fejlesztésére forditodjék tobb idé.

Ennek forditottja is elképzelhets. Amikor egy diak
annyira jol beilleszkedik a munkagyakorlatot kinalé
munkahelyre és kdzdsségbe, hogy szivesen téltene el
ott tobb id6t. Ha ezt a munkaltatd is vallalja, tegyiik
lehet6vé, hogy ezen id6szak alatt, akar heti 2 napot is
eltdlthessen a munkagyakorlaton.

OSSZEFOGLALO TABLAZAT A MODULBA TARTOZO RESZMODULOKROL,
ILLETVE AZ AZOKHOZ KAPCSOLODO MELLEKLETEKROL

Részmodul

Részmodul cime ) A
6raszama

A részmodulhoz tartoz6 segédletek

. melléklet: Torténetek — feladatlap

. melléklet: Torténetek.ppt — digitalis melléklet CD-n

. melléklet: Helyzet van! — szituacids kartyak

. melléklet: Hol dolgozom? — feladatlap

. melléklet: Azért, mert... — feladatlap

. melléklet: Munkagyakorlat-szabalyok — feladatlap

1 napés

. melléklet: A munkagyakorlat értékelése — értékel6 lap

1. részmodul Hazon kivil

4 tandra 8

. melléklet: Munkamegallapodas — feladatlap

9.
—digitalis melléklet a CD-n

melléklet: Munkamegallapodas.doc

10. melléklet: Alkalmazott készségeim — informacios lap

11. melléklet: Munkagyakorlat-naplo 1. nap — feladatlap

12. melléklet: Fontos?! — Fontos volt — feladatlap

13. melléklet: Ezt tudom magamrdél — feladatlap

14. melléklet: Erté-kells — értékeld feladatlap
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Részmodul cime

Részmodul
draszama

A részmodulhoz tartozo segédletek

2. részmodul

Ki mint veti...

6 nap és
8 tandra

. melléklet: Boldog-szomoru arc

. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 2. nap — feladatlap

. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 3. nap —feladatlap

. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 4. nap — feladatlap

. melléklet: Munkagyakorlat-napld 5. nap — feladatlap

. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 6. nap —feladatlap

7. melléklet: Hogyan masképp? — feladatlap

8. melléklet: Jatszd el ujral — szituaciés kartyak

9. melléklet: Mi mit jelent? — megolddkulcs

10. melléklet: Mi mit jelent? — informacids lap

11. melléklet: Mi mit jelent? — feladatlap

12. melléklet: Meghatarozasok — kartyak

13. melléklet: Mi mit jelent? — informacios kartyak

14. melléklet: Ertékeink — feladatlap

15. melléklet: Események — feladatlap

16. melléklet: Események — megolddkulcs

17. melléklet: Események — készségek fontossaga
—feladatlap

18. melléklet: Osszeill6k — kartyak és feladatlap

19. melléklet: Osszeill6k — megolddkulcs

3. részmodul

Mar dolgoztam!

1 nap és
4 tandra

1. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 7. nap
—feladatlap

2. melléklet: Oklevél — minta

3. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 8., utolsé nap
—feladatlap

4. melléklet: A munkagyakorlat — feladatlap

5. melléklet: Levél a sziiléknek
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1. RESZMODUL
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HAZON KivUL

Az elsé részmodulban a folyamatos munkahelyi
tapasztalatszerzés el6készitése all a kozéppontban a
legfontosabb altalanos munkavallaléi kompetenciak
és a foglalkoztathatdsagot befolydsold attit(idok for-
malasaval, olyan, a beilleszkedést tAmogatd szocialis
kompetencidk szituacios gyakorlatai keriilnek elé-
térbe, mint pl. a helyzethez illeszked6 kdszonés, az
udvarias kérés, a tisztazast kéré kérdések megfogal-
mazasa. Egyben a munkahellyel kapcsolatos alapvetd
tudnivalék megtargyalasa is ebben a részmodulban
torténik. Az els6 munkanapot kéveten a tapasztala-
tok dokumentalasat sajatitjak el, lehetéséget adva az
elsé benyomasok masokkal torténé megosztasara.

MELY CELOK ELERESEHEZ JARUL
HOZZA?

A munka vilagaban hasznalatos kompetenciak koziil
az 6nismeret, a kapcsolatkezdeményezési készség no-
velése és az értékek tudatositasa hozzajarul a sikeres
munkahelyi beilleszkedéshez.

A munkahelyen érvényesiilé szabalyok tudatositasa-
val a munkavallaloi léttel kapcsolatos ismeretek bévi-
téséhez jarul hozza.

SZAKTUDOMANYI ES PEDAGOGIAI
HATTER

A hatranyos helyzetti fiatalok csaladjaiban igen nagy-
aranyd a munkanélkiiliség. Elképzelhets, hogy a fi-
atal csak a folyamatos munkahelyi tapasztalatszerzés
révén képes kialakitani képet a munka vilagardél, mert

KIEMELTEN FI;JLESZTEND(S
KOMPETENCIAK

@

e Onismeret

o Szovegértés

e Asszertiv kommunikacié

® Problémamegoldas

® Kapcsolat kezdeményezése
e Alkalmazkoddkészség

&

IDOIGENY

® 7 6ra

csaladtagjai is tartésan munkanélkiiliek. Ezt a célt
kétféleképpen lehet elérni. Egyrészt az iskola hozza-
segiti folyamatos munkahelyi tapasztalatszerzésre
alkalmas tevékenységhez, masrészt egy karitativ szer-
vezettel szévetkezve biztosit 6nkéntes munkat a fia-
talok szamara.

A munkagyakorlat (folyamatos munkahelyi
tapasztalatszerzés) el6készitése

Ez a tevékenységfajta teljesen tjszer(i a kozoktatasban,
éppen ezért szamolni kell vele, hogy a munkaltatok,
a szilok és diakok is automatikusan a mar jelenleg is
létez6 foglalkoztatasfajtak egyikével, masikaval azono-
sitjdk majd. A munkagyakorlat, a folyamatos munka-
helyi tapasztalatszerzés sikeressége tehat az el6készi-
tés alapossagatdl fiigg. Eppen ezért rendkiviil fontos,
hogy a csoport pedagégusa személyesen is kapcsola-
tot keressen a munkahelyi kapcsolattartéval és/vagy
az altala kijelolt mentorral. Err6l részletesebben a
+Munka vilaga" kézikényvben, a ,MODSZERTANI
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KEZIKONYV a Dobbanté projektben megvalésulé Job
Shadowing tevékenység megszervezéséhez és lebo-
nyolitdsdhoz” c. kiadvanyban, valamint a ,MUNKA-
KONYV" kiadvanyban olvashatnak.

A munkaltaték szamara fontos kiemelni: azzal, hogy
hozzdjarulnak a fiatal jelenlétéhez a munkahelyen,
egy hatranyos helyzet(i fiatalnak segitenek megta-
pasztalni a munka 6rémét (lehet, hogy csaladjaban
egyediiliként), ezzel is tdmogatva azt, hogy a munka-
erdpiac hasznos tagjava valhasson. Elképzelhets,
hogy a munkaltaté (nagyobb vallalat esetén) kijelsl
egy kapcsolattartot az iskola szamara. Ha ez a kapcso-
lattartd nem kozvetleniil ott és azokkal a személyek-
kel dolgozik egyiitt, ahol a didk is majd tevékenykedni
fog, akkor fontos kérni, hogy jel6ljenek ki egy mentort
a diak szamara. A mentor feltétleniil olyan dolgozé le-
gyen, aki a diak kozvetlen kérnyezetében dolgozik,
mindig elérhet6 és készen all arra, hogy a fiatalt segit-
se, akivel a diak aktualis gondjait megbeszélheti. A di-
ak igy egyértelmiien tudhatja, ki az akinek a szava
mérvado, kihez fordulhat segitségért. Ugyanakkor a
mentor is felelésséget vallal azért, hogy a diaknak
nem engedélyezi balesetveszélyes szerszamok hasz-
nalatat stb. — azaz felel6s a diak biztonsagaért. A szak-
irodalom is hangstlyozza, hogy a halmozottan hatra-
nyos helyzet(i fiatalok akkor indulnak a siker remé-
nyével a munka viladgaba, ha van tdmogatd, ket se-
git6 felnétt abban a kézegben ahol tevékenykednek.
Ha a munkahely a munkatarsak koréb6l megfeleld
mentorrdl gondoskodik a fiatal szamara, akkor a fi-
atal hasznos segit6jévé valik a munkahelyen folyo
tevékenységnek azzal, hogy kiilondsebb szakképzett-
séget nem igényl6 feladatokat képes ellatni. S ha a
jovében kisegit6 munkaerére van sziiksége a munkal-
tatdnak, akkor a nala megforduld fiatalok korébél
valogatva, a neki megfelel6 munkaerét alkalmazhatja
atmenetileg vagy akar tartdsan is.

A munkagyakorlatokon részt vevé didkoknak azon-
ban nemcsak a mentorra van szlikségiik, hanem a pe-
dagdgusok odafigyelésére is. A csoportért felelds ta-
narok valddi érdeklédését az teszi hitelessé a didkok
szamara, ha a munkagyakorlat ideje alatt egy-két
alkalommal meglatogatjak ket a munkahelyen. Ez a
latogatas nemcsak a didk szemében teszi §szintévé a
tanar érdeklddését, hanem a munkaltaté szamara is
ezzel valik hitelessé, hogy a tanar és az altala képvi-
selt iskola szamara valéban fontos a munkagyakorlat
lehet6sége és mindsége. igy biztosithaté, hogy hosz-
szabb id6n keresztiil is megmaradjanak a felkutatott
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gyakorlatvégzési lehetGségek. A latogatasok egyben
lehetévé teszik, hogy a pedagdgus maga is megta-
pasztalja, milyen kérnyezetrél szamol be a diak, k6zos
viszonyitasi pontok alakulhatnak ki.

Elképzelhetd, hogy egy nagyobb cégnél nem maga az
intézmény altal kijelolt kapcsolattartd foglalkozik a
didkkal, hanem mentort jelolnek ki a szamara. A diak-
kal kézvetleniil foglalkozé munkatars (a kapcsolattar-
t6 vagy a mentor) személye kulcstényezé. A fiatalok
szamara a munkahelyi mentor személye a ,biztos
pont”. A mentor mondja meg, mit kell tennie, hozza
fordulhat, ha gondja van vagy tanacsra van sziiksége
a munkahelyen.

A munkaltatoval térténd egyeztetés soran fontos
megtudni, tisztazni a kévetkezdket:

® a kapcsolattartdt és/vagy a mentor nevét, elérhe-
toségét,

e sziikség van-e munkaruhara és azt ki biztositja,
milyen legyen a didk ruhazata,

® van-e kotelez6 munkavédelmi felszerelés, ezt 6k
biztositjak-e,

e milyen dltozéket var el a munkaltato,

e sziikség van-e egészségligyi kiskonyv készittetésé-
re, valamilyen alkalmassagi vizsgalatra, ha igen,
milyenre,

® anapi munkaidé tartama,

® adjuk meg a munkaltaténak az iskolai kapcsolat-
tartd nevét és elérhetdségét,

¢ hangsulyozzuk a kotelez6 munkavédelmi oktatas
megvalésitasanak fontossagat,

o kérdezziilk meg, hogy a didkok készithetnek-e vi-
deofelvételt pl. a mobiljukkal a munkagyakorlat
napléhoz,

e hangsulyozzuk, hogy fontos a diak elkotelez6dése
szempontjabdl is, hogy késziiljon egy munka megal-
lapodas (ami nem feltétlenl felel meg a hivatalos
okirat kévetelményeinek, de minden lényeges ele-
met tartalmaz) — ennek formanyomtatvanyat a diak
viszi magaval két példanyban, amelybél egyet az el-
s6 nap utan kitoltve a didk vissza is viszi az iskolaba,

e el6re jelezzik a jelenlét ellenérzésének fontossa-
gat, és azt, hogy a munkagyakorlat végén egy ro-
vid visszajelzést fog kérni az iskola, amelynek lap-
jat az els6 alkalommal mar magaval viszi a didk.

A Dobbanté teamet vezetd tanar feltétlendil szemé-
lyesen is talalkozzon a munkahelyen a diakkal fog-
lalkoz6 személlyel, mentorral. igy — problémamentes
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helyzetben — elére kialakithatd olyan bizalmi kapcso-
lat, amelyre sziikség esetén tamaszkodni lehet. A sze-
mélyes kapcsolatban jobban érzékeltetni lehet a dia-
kok jellemzgit és sziikségleteit.

A sziiléket és a didkokat is fel kell késziteni a munka-
gyakorlatra, tudatositani kell: bar dolgozik a diak,
munkabért nem fog kapni. Hasznos tevékenységéért
cserébe a didk lehetdséget kap egy munkateriilet
megismerésére, munkakapcsolatok kialakitasara, an-
nak eldontésére, tényleg érdekli-e annyira az adott
teriilet, hogy tartésan ott dolgozzon.

A munkaltatéval tortént megbeszélés alapjan a did-
koknak idében kell szélni, ha elére beszerzend6 egész-
ségligyi vagy egyéb igazoldsokra van sziikségiik, és
azt magukkal kell vinnitik!

Onkéntes munka

Magyarorszagon még nincs hagyomanya, de hasonlé
célokat szolgal az 6nkéntes munka, a karitativ segit-
ségnyljtasban valo részvétel. Egy munkateriilettel
valé megismerkedésen tul az ilyen munkavallalas az
erre vallalkozé diaknak arra is lehetdséget ad, hogy a
segitett emberekkel térténd 6sszehasonlitas révén
sajat helyzetét kedvezébb szinben lassa, ne érezze ki-
latastalannak a helyzetét.

Ilyen karitativ tevékenységek lehet&ségét keresve fel-
vehet6 a kapcsolat a Magyar Voroskereszttel, a Maltai
Szeretetszolgalattal, a helyi gyermekjéléti szolgalat-
tal, a csaladsegité kozponttal vagy éppenséggel az
Idések Nappali Gondozéhazaval. Erre vonatkozdan
tovabbi 6tleteket is tartalmaz a ,Munka-konyv" cim(i
kiadvanyunk.

A tevékenység elokészitése

Ebben a részmodulban a folyamatos munkahelyi ta-
pasztalatszerzés (munkagyakorlat) el6készitése fo-
lyik. Célja az adott munkahelyre és munkatevékeny-
ségre valo rahangolas, de egyben az is, hogy oldja a
didkok szorongasat az ismeretlen helyzettel kapcso-
latban.

A biztonsagérzet novelését szolgalja, ha a diak elére
megnézi, hogyan jut el a munkahelyre, ha informacié-
kat kap arrdl, kit kell keresnie, ki lesz a mentora, ha
elére felkészitést kap arrdl, hogy milyen elvarasok
vannak vele szemben a munkahelyen. A z6kkenémen-
tes beilleszkedést elGsegitendd, azon szocialis kompe-
tenciak szituaciods gyakorlatai keriilnek el6térbe, ame-
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lyek a helyzethez illeszked6 kdszonéssel, az udvarias
kéréssel, a tisztazast igénylé kérdések megfogalmaza-
saval kapcsolatosak. A részmodul elsé két 6rajanak
feladatai ezt célozzak. Amennyiben a didkoknak dnal-
l6an kell uj helyre utazniuk, ugy érdemes megfontol-
ni, hogy segitséget kapjanak a munkahelyre térténé
utazas megtervezéséhez, pl. a Kozlekedés szakmacso-
port 4. részmoduljaban talalhaté ,Hogyan jutok
innen oda?” c. feladata révén.

A részmodul masodik két foglalkozasa az els6 gyakor-
lati alkalmat kévet6en valésul meg, s ebben az elsé ta-
pasztalatok dokumentalasanak elsajatitasa, a tanul-
sagos események végiggondolasa, az elsé élmények
tarsakkal torténé megosztasa a cél.
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AJANLOTT FELDOLGOZASI mMOD

1. FOGLALKOZAS

Dolgozni fogok!

Korabbi élmények felelevenitése. A munkavallaloként
fontos kompetencidk szambavétele torténetek feldol-
gozasa révén. Helyzetgyakorlatok az elsé lépések
segitésére. Amennyiben Gj helyszinre kell utazniuk a
didkoknak, és 6nalléan kell az utazast megoldaniuk,
akkor a ,Munkaba allok” c. feladat utan a tovabbi fel-
adatok helyett a Kozlekedés szakmacsoport 4. rész-
moduljaban talalhaté ,Hogyan jutok innen oda?” c.
feladata révén segitséget nydjthatunk az utazas meg-
tervezéséhez.

IdGigény
45 perc

Eszk6zok
® Szamitégép
® Projektor

@ 10 perc  MUNKABA ALLOK

A munkavégzéssel kapcsolatos sajat élmények felele-
venitése vagy varakozasok megfogalmazasa.

cél
Rahangolas, a munkavégzéssel kapcsolatos sajat él-
mények felelevenitése.

A feladat menete

1. A pedagégus a teljes csoportbeli megbeszélés so-
ran kérdezze meg a diakoktdl, hogy ki végzett mar
nyari munkat vagy valamilyen mas idGszakos
munkat. Milyen tevékenységet kellett végezniik?
Milyen érzéseik voltak, amikor el6szor jelentkez-
tek a munkahelyen?

2. Ha a didkok koziil még senki nem végzett semmi-
lyen munkat, akkor kérdezze meg, hogy mi az els6
gondolat, ami a diakok eszébe jut, ha a munkaba
allasra gondolnak. Milyen érzések, érzelmek jelen-
nek meg?

{9 20 perc TORTENETEK
Assikeres beilleszkedéshez és hatékony munkavégzés-

hez nélkiilozhetetlen kompetenciakkal kapcsolatos
torténetek feldolgozasa feladatlap segitségével.
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cél

Rahangolas a munkahelyi tapasztalatszerzésre, a
munkahelyen elvart viselkedésekre. Szovegértés fej-
lesztése.

Forras

1. melléklet: Torténetek — feladatlap
2. melléklet: Torténetek.ppt — digitalis melléklet
CD-n

A feladat menete

1. Alakitson a pedagégus négyfés csoportokat! (Ha a
létszam gy adja, akkor haromfés csoport is lehet.)

2. A csoport minden tagja képességek szerint diffe-
rencidlva mas-mas térténetet kapjon.

3. Adiakok feladata valaszolni a kérdésekre —erre 15
perc all rendelkezésiikre. A csoport tagjai egymast
segitve toltsék ki a feladatlapot.

4. Megolddkulcs:

e Akos térténetében a kihagyott szavak: kere-
sett, allast, benyomast, hogy, hamarosan, nél-
kiil, mindig, alkatrészek, hogy, amikor, Akos,
fiatalember, lett.

e Zoli torténetében befejezetlen szavak: vissza-
térnie, tennie, kapott, tisztaban, elmennie, don-
tésében, elkezd6dott, velik, tobbiiknek, hallot-
takbdl, 6rak, néhanyan, beszélni, kerdlt, rajuk,
lehetd.

5. Olvassa fel a pedagégus a torténeteket a diakrol
(2. melléklet) egyenként és minden egyes torténet
utan egy dnként jelentkez6 olvassa fel valaszat.
(Ekozben a didkok ellenérizhetik is megoldasai-
kat.) Az osztaly t6bbi tagja kiegészitheti az adott
valaszokat.

6. Foglalja 6ssze a pedagogus a torténetek tanulsagat.
Az egyes torténetek ramutatnak arra, hogy a meg-
bizhatésag (Akos torténete), az udvariassag (Szandi
térténete), a j6 kommunikacios képesség (Kriszta
térténete) és a kapcsolatteremtési készség (Zoli tor-
ténete) milyen fontos szerepet téltenek be abban,
hogy munkavallaléként a munkahelyiinkén sikere-
sen tudjunk beilleszkedni és helytallni.

Az egyes szovegek eltéré nehézségi fokozatot je-

lentenek. A torténetek képességszint szerint dif-

ferencialhatok.

Megbeszélés/Ertékelés
Az 1. melléklet: Torténetek — feladatlap keriiljon a
portfélidba.
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Valtozatok

A kiegészitendd torténetek esetében a legnehezebb
valtozat, ha nem adjuk meg a hidnyzé szavakat, ha-
nem teljes egészében a didknak kell kitalalnia azokat.
A feladat azzal kénnyithetd, ha a kipontozott helyre
beirandé szavakat megadjuk.

Ha a diakok belemelegednek, akkor a kévetkez6 fel-
adat elhagyhaté.

@ 15 perc HELYZET VAN!

Az elsé munkanapon varhatéan el6forduléd nehéz
helyzetekben térténé viselkedés gyakorlasa szituaci-
0s jaték révén.

cél
Kulesfontossagu helyzetekben tanusitandé asszertiv
viselkedés és problémamegoldas begyakorlasa.

Forras
3. melléklet: Helyzet van! — szituacids kartyak

A feladat menete

1. A pedagégus alakitson harom-négy f6s csopor-
tokat a létszam fliggvényében.

2. Minden csoport kapjon szereplapokat, amelyeket
a pedagdgus elére kivagott (haromfés csoport
esetén vegyiik ki az ,A" jelii szereplapot).

3. Minden csoport kap 6t percet a jelenet megforma-
lasara.

4. Ezt kovet6en minden csoport eljatssza a huzott
jelenetet a kapott szereplapoknak megfelelGen.
Minden jelenet utan beszélje meg az osztaly, hogy
milyen készség jatszik dontdé szerepet a jelenet-
ben. Emelje ki a pedagdgus a helyzetmegoldas el-
ismerhetd elemeit.

5. Ha érdeklédés mutatkozik, felajanlhatd, hogy mas
szerepkiosztassal Ujra eljatszhatoak a jelenetek.
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2. FOGLALKOZAS

Munkaba megyek!

Ez afoglalkozas a folyamatos munkahelyi tapasztalat-
szerzéssel kapcsolatos alapinformaciok megbeszélé-
sére 6sszpontosit, melynek soran a didkoknak feladat-
lapon kell rogzitenilk a kulcsinformacidkat, amelye-
ket magukkal is kell vinniiik. Tovabba megbeszélik a
munkaltaténak odaadando tajékoztato lapokkal kap-
csolatos teenddket.

Id6igény
45 perc

{:} 25 perc  HOL DOLGOZOM?

A szorongas csokkentése és a félreértések elkeriilése
érdekében informacidk biztositasa a leendé munka-
helyrél és a munkaba allassal kapcsolatos teend6krél.

cél
Az elsé munkanappal kapcsolatos informaciok és te-
end6k rogzitése.

Forras
4. melléklet: Hol dolgozom? — feladatlap

A feladat menete

1. Adjon a pedagégus informaciét a diakoknak a le-
end6 munkahelylkrél és tevékenységiikrél ugy,
hogy a feladatlapon lévé alabbi kérdésekre vala-
szolni tudjanak a diakok:
® Mia leendé munkahelyed neve és cime?

o Kinél kell jelentkezned, amikor megérkezel?

¢ Kilesz a mentorod? Mi a neve?

e Mit kell viselned a munkahelyen? Van-e vala-
milyen el&iras?

e Mit kell magaddal vinned az elsé munkanapra?
(Lasd a kévetkezé feladatot is!)

e Mit kell tenned, ha nem tudsz valami miatt
munkaba menni, vagy késve érkezel?

e Milyen balesetveszélyekkel kell szamolnod a
munkahelyen?

2. Afeladatlap kitoltését kovetéen az azonos helyen
gyakorlatot végzék tiljenek egy csoportba, és elle-
nérizzék a valaszokat, majd az egyes csoportok
szamoljanak be a teljes csoport elétt.

3. Hivjuk fel a didkok figyelmét, hogy ez a lap mindig
legyen naluk a munkagyakorlat soran!
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4. Haszlkséges a munkavégzéshez valamilyen enge-
dély vagy igazolas, annak meglétét is most ellen-
6rizheti a pedagogus!

Megbeszélés/Ertékelés
A 4. melléklet: Hol dolgozom? — feladatlap keriiljon a
portfélidba az elsé munkanapot kévet6en.

Valtozatok

Ha tovabbi informacidk is vannak, akkor azokat is
mondja el a pedagdgus. Ezeket az informacidkat a dia-
kok a feladatlap tuloldalan is rogzithetik.

Ha ismeretlen a diak szamara, hogyan lehet eljutni a
munkahelyre, akkor a Kozlekedés szakmacsoport 4.
részmoduljaban talalhaté Utvonaltervezé c. feladat is
elvégezheté.

G:} 20 perc AZERT, MERT...

Feladatlap segitségével annak megfogalmazasa, hogy
miért az adott tertilettel kapcsolatos munkahelyen ki-
vant elhelyezkedni, a varakozasok megfogalmazasa.

cél

Az el6vételezés képességének tamogatasa, a munka-
helyi tapasztalatokkal kapcsolatos varakozasok tuda-
tositasa.

Forras
5. melléklet: Azért, mert... — feladatlap
6. melléklet: Munkagyakorlat-szabalyok — feladatlap
7. melléklet: A munkagyakorlat értékelése — értékel6 lap
8. melléklet: Munkamegallapodas — feladatlap
9. melléklet: Munkamegallapodas.doc — digitalis
melléklet CD-n

A feladat menete

1. A pedagdgus kérdezze meg a didkokat, hogy mit
jelenthet a ,motivacids levél” fogalma.

2. Beszélje meg a csoporttal, hogy a motivacios le-
vélben a munkara jelentkez6 munkavallalé igyek-
szik meggy6zni a munkaltatét, hogy valéban érde-
mes 6t kivalasztania az adott munkara, mert vald-
ban alkalmas ra, és érdekli a teriilet. Ugyanakkor
csak olyan dolgot érdemes leirni a levélben, ami
igazis.

3. Ezt kévetéen adjon minden didknak egy példanyt
az 5. mellékletbél.

4. Teljes koros megbeszélés soran 6nként jelentkezd
didkok osszak meg egymassal, hogy mit irtak va-
laszként az utolsé harom kérdésre.

A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 1. részmodul: Hazon kiviil

5. Az utolsé harom kérdésre adott valaszt a jelzett
helyen vagja le, és a didk vigye magaval az els6
munkanapra. Hangsulyozza a pedagégus a didkok-
nak, hogy ezek a gondolatok megoszthaték a mun-
kaltatoval is. (Adja oda a kapcsolattartd személy-
nek vagy mondja el személyesen.)

6. A pedagdgus adjon egy-egy példanyt a 6. és a 7.
mellékletbél.

7. A6. mellékletet vigye magdaval a didk az els6 napra,
hogy arrdl ellenérizhesse, minden fontos kérdé-
sére valaszt kapott-e. (Ha nincs modja kitolteni a
lapot a munkahelyén, akkor azt a rakévetkez6 na-
pon az iskolaban is megteheti.)

8. Adiakokat kérje meg a pedagdgus, hogya 7. ésa 8.
mellékletet adjak oda munkahelyiikon a kapcsolat-
tartonak/mentornak. Ez tartalmazza a jelenlét iga-
zolasat és az értékeld lapot, az annak kitoltését se-
git6 informacidkat, valamint a munkaszerzédést.

9. Hivja fel a pedagégus a diakok figyelmét arra, hogy
a Munkamegallapodas mindkét példanyat vigyék
magukkal a didkok, amib6l majd egy példanyt hoz-
zanak vissza az iskolaba. A munkagyakorlat érté-
kelését (7. melléklet) pedig a munkagyakorlat vé-
gén hozzak vissza kitdltve a munkaltatotol.

10. Hivja fel a pedagdgus a diakok figyelmét, hogy
hasznalhatjak mobiltelefonjukat —amennyiben az
alkalmas ra, hogy fényképek segitségével is doku-
mentaljak a munkagyakorlat torténéseit.

Megbeszélés/Ertékelés

5. melléklet: Azért, mert... — feladatlap

6. melléklet: Munkagyakorlat-szabalyok — feladatlap
8. melléklet: Munka-megallapodas egy példanya

E mellékletek keriiljenek a portféliéba az elsé munka-
napot kévetéen.
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A MUNKAGYAKORLAT ELSO NAPJA

3. FOGLALKOZAS

Dolgozni voltam

Az els6 munkanap élményeinek feldolgozasa meta-
kommunikacids feladat, szabad beszélgetés és a mun-
kanaplé kitoltése révén.

IdGigény
45 perc

@ 5perc IGY ERZEM MAGAM
Sajat érzések kifejezése metakommunikaciéval.

cél

Az els6é munkanappal kapcsolatos érzelmek tudatosi-
tasa nem verbalis kommunikacié szandékos alkalma-
zasa révén. Rahangolas a verbalis onreflexids tevé-
kenységre.

A feladat menete

1. A pedagdgus tegyen fel zenét. A diakok feladata
az, hogy a teremben jarjanak kérbe a zene ritmu-
sara, és gondoljanak az els6 munkanap esemé-
nyeire.

2. Amikor a zene elhallgat, mindenki a kor kdzepe
felé fordulva az emlékkép altal keltett érzelmeket
probaljak kifejezni a didkok arcukon és testtarta-
sukkal ,szobor"-ként.

3. Ismételje meg a folyamatot még egyszer, maxi-
mum kétszer.

4. Az utolso alkalom utan, énként jelentkezés alap-
jan nevezzék meg a diakok a legmeghatarozébb
érzelem nevét.

@ 20 perc ILYEN VOLT

Az elsé munkanappal kapcsolatos sajat élmények és
gondolatok megfogalmazasa, megosztasa a csoporttal.

cél
Sajat élmények megfogalmazasa, reflektalas az elsé
napra. Rahangolas az irott reflexidk elkészitésére.

A feladat menete

1. Teljes korben torténé megbeszélés soran a pe-
dagdgus beszélje meg az alabbi kérdéseket a dia-
kokkal:
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e Mivolt a legkellemesebb élményed?

e Mivolt a legnehezebb helyzet?

® Mi jelentett segitséget a helyzet megoldasa-
ban?

2. Haafentieken tul egyéb, a helyzeti sajatossagokat
tlkroz6 kérdés is felmeriilne, azokat is tegye fel a
pedagogus.

3. Amennyiben mas témat is felhoznak a didkok, azok-
ra is szanjon a pedagégus id6t. Fontos az élmények
minél teljesebb korli megbeszélése. Ehhez a 4. fog-
lalkozas ad teret.

C} 20 perc EZTORTENT...

A munkanaplé kitoltésének elsajatitasa, az elsé nap
munkanapléjanak elkészitése.

cél

Sajat élmények megfogalmazasa, reflektalas az elsé
napra. Sajat erdsségek és fejlesztendd teriiletek tuda-
tositasa. Az dnreflexié hasznossaganak megélése, tu-
datositasa.

Forras
10. melléklet: Alkalmazott készségeim —informaciés lap
11. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 1. nap —feladatlap

A feladat menete

1. Minden didk kapjon egy-egy példanyta 10.ésaI1.
mellékletbél.

2. A pedagdgus mondja el a diakoknak, hogy a pikto-
gramokhoz tartozo leirasok a 10. mellékletben ta-
lalhaték. A pedagégus mutassa be a munka egy
lehetséges algoritmusat:

o Elsé lépésként a diakok olvassak el egy pik-
togram mellett az allitasokat. Szamoljak 6ssze,
hogy egy csoportban hany olyan allitas van, ami
igaz volt a mukanapjukra.

e Keressék megugyanazt a piktogramot a diakok
a 11. melléklet feladatlapjan, és irjak a mellette
lévé korbe az 6sszeszamolt tevékenységek sza-
mat.

e Addig ismételjék az elsé két lépést, amig az
6sszes piktogramot és a hozzajuk tartozé alli-
tasokat végig nem nézték.

e Ezt kdvetSen tekintsék at a didkok a kialakult
Lstatisztikat”, és ennek alapjan fogalmazzak meg
szavakkal is, hogy mit csinaltak a munkahelyen,
miben voltak sikeresek és mire kell legkdze-
lebb jobban figyelniiik.

3. Onalléan toltsék ki a didkok a feladatlapot.
(11. melléklet.)
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Ha sziikséges, a pedagdgus nyujtson segitséget ab-
ban, hogy hogyan lehet 6sszeszamolni az egyes
kompetenciakhoz tartozo tevékenységek szamat.

4. Afeladat befejezésekor emlékeztessiik a diakokat
arra, hogy hasznalhatjak mobiljukat —amennyiben
az alkalmas ra —, hogy fényképek segitségével is
dokumentaljak a munkagyakorlat térténéseit.

5. Havanraidg, akkor teljes korli megbeszélés soran
a didkok osszak meg egymassal azt, hogy milyen
tevékenység soran voltak sikeresek.

Megbeszélés/Ertékelés

A 10. melléklet: Alkalmazott készségeim —informacios
lap és

a 11. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 1. nap — feladat-
lap keriljon a portfélidba.

A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 1. részmodul: Hazon kiviil

4. FOGLALKOZAS

A munkahelyemen...

A csoport hangulata fliggvényében valaszthaté, hogy
szabad beszélgetés torténik, és csak az értékelés részt
(Erté-kells c. feladat) végezziik el, vagy a felkinalt fel-
adatokon keresztiil a beilleszkedést segité kompeten-
ciak feldolgozasat valositjuk meg.

IdGigény
45 perc

{3 20 perc  FONTOS?! = FONTOS VOLT

Assikeres beilleszkedéshez és hatékony munkavégzés-
hez nélkilézhetetlen kompetenciadk kibontasa kérdé-
iv segitségével, és az els6 munkanap élményei alap-
jan reflexio az egyes kompetencidk (megbizhatésag,
udvariassag, kommunikacids készség, jol apoltsag,
megjelenés, kapcsolatépités) fontossagara.

cél

Az egyes kompetencidk viselkedésszint(i megjelené-
sének tudatositasa, onreflexié tamogatasa, sajat ér-
tékrend tisztazasa.

Forras
12. melléklet: Fontos?! — Fontos volt — feladatlap

A feladat menete

1. Minden diak kapjon egy 12. mellékletet!

2. Miutan kioltotték a kérdGivet, az utasitasnak meg-
feleléen prébaljak meg kitalalni a diakok, hogy
melyik kérdéscsoport milyen tulajdonsagot, kész-
séget ir le! Ha ez segitséget jelent, akkor a diakok
tetsz6legesen valasztott parokban vagy csoportok-
ban dolgozhatnak.

3. Ellendrizze a pedagdégus a valaszokat:

1. kérdéscsoport: megbizhatdsag

2. kérdéscsoport: udvariassag

3. kérdéscsoport: kommunikacids készség
4. kérdéscsoport: jol apoltsag, megjelenés
5. kérdéscsoport: kapcsolatépités.

4. A didkok tekintsék at a feladatlapot, és karikazzak
be annak a harom tulajdonsagcsoportnak vagy
készségnek a sorszamat, amelyikre leginkabb
sziikség volt az els6 munkanap soran.

5. Ujbél atolvasva a cselekvéseket, tegyenek a dia-
kok csillagot azon kijelentések elé, amelyek olyan
viselkedést irnak le, amelyet jo lett volna alkal-
mazni, de nem sikerdilt.
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6. Teljes koros megbeszélés soran a diakok osszak
meg egymassal, hogy mely készségeknek, tulaj-
donsagoknak vették a legnagyobb hasznat az elsé
napon.

Megbeszélés/Ertékelés
A 12. melléklet: Fontos?! — Fontos volt — feladatlap ke-
riljon a portféliobal!

@ 15 perc  EZTTUDOM MAGAMROL

Sajat tulajdonsagokra bizonyitékok keresése és meg-
fogalmazasa harom kompetenciat illeten feladatlap
segitségével.

cél

Annak tudatositasa, hogy a harom szubjektiven fon-
tosnak itélt kompetenciat illetéen milyen készségek-
kel rendelkezik a diak, ezzel is ndvelve 6nismeretét.

Forras
12. melléklet: Fontos?! — Fontos volt — feladatlap
13. melléklet: Ezt tudom magamrél —feladatlap

A feladat menete

1. Minden didk dolgozzon tovabb a mar kitoltott 12.
melléklettel, és kapjon egy példanyt a 13. mellék-
letbél.

2. Az Ezt tudom magamrdl c. feladatlapon minden
didk egészitse ki annak a harom tulajdonsagnak a
jellemzését, amelyiknek a szamat bekarikazta egy
korabbi feladatban.

3. Ateljes csoportban zajlé megbeszélés soran a pe-
dagogus mindenkit6l kérjen egy példat a kitoltott
elemek koziil.

Megbeszélés/Ertékelés
A 13. melléklet: Ezt tudom magamrdl — feladatlap
keriljon a portfélidba.

@ 10 perc ERTEK-KELLO
A valasztott jaték fliggvénye.

cél
A nap zarasa, visszatekintés a részmodulra.

Forras
14. melléklet: Erté-kells — értékels feladatlap
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A feladat menete

1. Minden didk kapjon egy példanyt a 12. mellékletbél.

2. Afeladatlap kitoltését kovetéen minden didk ossza
meg egy kérdésre adott valaszat a tobbiekkel.

Megbeszélés/Ertékelés
14. melléklet: Erté-kells — értékels feladatlap keriil-
jon a portfélidbal

A részmodulban

Rahangolast szolgalo feladatok:
® Munkaba allok

* gy érzem magam

e llyen volt

Elsajatitast tamogato feladatok:
e Eztortént..

® Hol dolgozom?

® Fontos volt?! — Fontos volt

Alkalmazast gyakoroltato feladatok:
e Eztortént..

e Helyzet van!

o Azért, mert...

Ilyen volt

Ez tortént

Fontos volt?! — Fontos volt

Ezt tudom magamrol

Erté-kells

ERTEKELES

A portfélidba kertilnek:

1. melléklet: Torténetek — feladatlap

4. melléklet: Hol dolgozom? — feladatlap

5. melléklet: Azért, mert... — feladatlap

6. melléklet: Munkagyakorlat-szabalyok — feladatlap
7. melléklet: A munkagyakorlat értékelése
—értékeld lap

8. melléklet: Munkamegallapodas — feladatlap

10. melléklet: Alkalmazott készségeim — informacios lap
11. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 1. nap
—feladatlap

12. melléklet: Fontos?! — Fontos volt — feladatlap

13. melléklet: Ezt tudom magamrél —feladatlap

14. melléklet: Erté-kells — értékels feladatlap

FORRAS

WORKABILITY HANDBOOK (1996): Alberta Advanced
Education And Career Development
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1. MELLEKLET

Torténetek — feladatlap

Akos toérténete

(ird be a hianyzé szavakat a vonalakra!)

Akos honapokon keresztiil munkat, mire végiil talalt egy

egy alkatrész raktarban. J6 keltett az

Uj munkahelyén azzal, mindig pontosan érkezett, és

kiderlt réla, hogy elézetes bejelentés is vallal miszakot.

Akos pontosan elintézte a ra bizott tévé kiszallitasat, és altalaban arra

is volt ideje, segitsen a raktarkészlet szamon tartasaért felelés dolgozdknak,

egy-egy nagyobb szallitmany érkezett, fénoke tudta, hogy meg-

bizhat Akosban, és hamarosan az egyik legjobb dolgozé

Milyen tulajdonsagai segitették Akost abban, hogy fénéke elismerje?

@ Ez keriljon a portféliédbal
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Szandi térténete

Szandi egy benzinkuton vallalt munkat. A féndke valamiért nem volt elégedett a teljesitmé-
nyével. Pedig Szandi ugy gondolta, ugyanolyan gyorsan szolgalta ki a vevéket, mint barme-
lyik masik alkalmazott. Amikor fénokét megkérdezte a dologrdl, azt a valaszt kapta, hogy
valéban gyorsan szolgalja ki a vevGket, ligyesen dolgozik a kasszaban is, de valami mégis
hianyzik. Azt kifogasolta a f6nok, hogy Szandi nem banik kell6 figyelemmel és udvariassag-
gal a vevikkel. Példat is tudott mondani a legutolsé vevével kapcsolatban: ,Nem mosolyog-
tal, amikor odament hozzad, nem kérdezted meg, miben segithetsz, és nem készonted meg,
miutan fizetett. Az ilyen viselkedés azt az érzetet kelti a vevében, hogy nem szivesen latod az
tzletben, és nem lesz kedve legkdzelebb visszajonni. Mi lenne, ha minden alkalommal végig-
gondolnad, Te hogyan szeretnéd, hogy kiszolgaljanak? Mit varsz el egy (izletben az ott dolgo-
z6ktol?"

Szandi eddig soha nem gondolt a munkajara ilyen szempontbdl. Attél kezdve elkezdett igy
gondolni a vevdire, és minden alkalommal eszébe jutott, 6 maga hogyan szeretné, hogy
kiszolgaljak egy lizletben. Egyre udvariasabban fordult a vev6khoz, rajuk mosolygott, amikor

a pulthoz léptek, és baratsagosan kérdezte, miben segithet, gondosan odafigyelt, amikor kér-
tek téle valamit.

Szandi milyen tulajdonsagaval volt probléma a vevék kiszolgalasa kozben? Mit tett annak
érdekében, hogy valtoztasson?

EW Ez keriljon a portféliédbal
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Kriszta torténete

Kriszta egy fodrasziizletben dolgozott fél éve. Vendégeinek szama hétrél hétre nétt. Kriszta
ugy gondolta, hogy sikerének titka kommunikacids készségeiben keresendd. Szivesen jartak
hozza, mert mindig mosolygott, és 6szinte érdeklédést tandsitott a vendégei irant. A szemiik-
be nézett, és figyelmesen hallgatta 6ket, amikor elmondtak, milyen frizurat szeretnének, és
szavaikat baratsagosan meg is erdsitette. Ritkan volt elégedetlen vendége, de ha mégis,
akkor mindig tiirelmesen meghallgatta a panaszt. Tor6dott a hozza fordulé emberekkel, és
megtett miden téle telhet6t, hogy az esetleges problémakat megoldja. Kriszta j6 kommuni-

kacids készségeit arra hasznalta, hogy vendégei minél elégedettebbek legyenek, és ezzel
hozzajarult a fodrasziizlet forgalmanak fellendiiléséhez.

Milyen magatartassal érte el Kriszta, hogy a vevdk is ugy értékeljék, jok a kommunikacids
képességei?

QT} Ez kerdljon a portféliddbal
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A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 1. részmodul — 1. melléklet: Torténetek — feladatlap MU_22_01_01

Zoli torténete
(A vonalakra ird be a hianyzé bet(iket! A kett&s bet(i két betlinek szamit!)

Nem volt kdnny( Zoli szdmdara vissza az iskolapadba, de tudta, hogy meg kell

ten _ _ . A munkaiigyi kdzpontban sok segitséget kap _ _ _ a dontés meghozatalaban, de
azzalistiszt _ _ _ _ volt, hogy az iskolaba egyediil kellelme _ _ _ _.Afelesége és az egész

csaladja tamogatta donté , és vellik megbeszélhette a problémadit is. Azutan elkezd

az oktatas, és kezdte megismerni a csoporttarsait. A vel _ _ valé beszélgetések

soran kidertlt, hogy tobbii _ _ _ _ hasonlé problémdi vannak, és az ott hallot _
nagyon sokat tanult. Volt hogy az 6r _ _ utan még egyiitt maradtak néhd _ _ _ _, ésa kapott
feladatokat is meg tudtak besz _ _ _ _ . Lassan olyan jé kapcsolatba ker _ _ _ _ tobbekkel,

hogy tudta, szamithatrd _ _ _, segitségére vannak abban is, hogy aleh _ _ _ legjobb ered-

ményt érje el.

Zoli szamara mi kdnnyitette meg az iskolapadba torténd visszatérést?

m Ez kertiljon a portféliédbal



MU_22_01_01 A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 1. részmodul — 1. melléklet: Torténetek — feladatlap




A munka vilagaval... — 22. modul — 1. részmodul — 3. melléklet: Helyzet van! — szituacids kartyak MU_22_01_03

3. MELLEKLET

Helyzet van! — szituacios kartyak

Elére kivagandd!

1. helyzet: Kapcsolat kezdeményezése, 6nbizalom, asszertivitas

L el iy el

1. Helyzetleiras:

Uj munkahelyre érkezik egy munkavallal, és Kis urat keresi. Azt mondtak, hogy nala kell
jelentkeznie. A miihelyben t6bb ember van. Mindenki nagyon elfoglalt. Az ajténak hattal
helyezkednek el. Nem veszik észre a belép6 uj alkalmazottat.

1.,A"
Nagyon elfoglalt vagy. Tervrajzot tanulma-
nyozol.

1.,B"

1.,C"

Egy gép folott gornyedsz, és nagyon
elmélyiilve igazgatsz valamit.

1.,D"

Te vagy az uj munkavallalé, aki Kis urat
keresi.

2. Helyzetleiras:

Mar korbevezette a f6nok a gyakorlatra érkezett didkot. A diak kényelmetlendl érzi
magat, mert nem esett sz6 réla, hogy hol rakhatja le a holmijat, és tobbek k6zott azt sem

tudja, hol a mosdo.

2. A"

Az egyik munkatars vagy, aki érdeklédve
nézi az uj munkatarsat, de dolgod van. igy
amikor a fénok bemutat, k6szdnsz, és folyta-
tod a munkat.

2.,B"

A kozelben allsz, és hallod a parbeszédet.
Amikor bemutatnak, latod, hogy a didk za-
varban van. Ezért hozzateszed: ,Szervusz, ha
barmiben segithetek, nyugodtan szdlj."

2..C

Fénokként korbevezetted a diakot. Sze-
rinted mindent elmondtal. Ezzel fejezed
be: ,Bemutatom Szabd Bélat és Kovacs
Erzsébetet. Akkor lass munkahoz.”

2.,D"

Te vagy a munkavallald, aki zavarban
van, mert még mindig nem tudja, hol pa-
kolhat le, és példaul azt sem tudja, merre
van a mosdé. Pedig ezeket meg kellene
tudnod...



MU_22_01_03 A munka vilagaval... — 22. modul — 1. részmodul — 3. melléklet: Helyzet van! — szituacids kartyak




A munka vilagaval... — 22. modul — 1. részmodul — 3. melléklet: Helyzet van! — szituacids kartyak MU_22_01_03

3.helyzet: Informacio kérése, kapcsolat kezdeményezése
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3. Helyzetleiras:

Az Gj munkavallalé a munkahelyen szeretné megtudni, hogy mikor vannak sziinetek, és
hol lehet ennivalét venni. Nem ismer senkit, nem tudja, kit szélitson meg. Mindenki seré-
nyen dolgozik, és a f6nok is jelentdségteljesen sétalgat a dolgozok kozott, szurds szem-

mel nézi a beosztottakat.

3.,A
Elmélyiilten dolgozol egy gépen. Nehezen
talalod a fogast a munkadarabon.

3..B"

Munkas vagy, aki éppen az Gj munkadarabo-
kat hozod be a miihelybe. Gyorsan kell vé-
gezned, mert megcsusztatok a rendeléssel.

4. Helyzetleiras:

3.,C

Te vagy a fénaok, aki jelentéségteljesen
sétal a munkasok kozott. Idé6nként oda-
oda szdlsz, ha ugy latod, nem tartjak be a
munkavédelmi szabalyokat.

3.,D"
Te vagy az Gj munkavallalé, aki szeretné
megtudni, hogy mikor vannak a szline-
tek, és hol lehet ennivaldt venni, de nem
ismersz senkit, és nem tudod, kit szolits
meg.

A diak megérkezett a munkahelyre. Sikeresen megtalalta azt a személyt, akinél jelent-
keznie kell, 6 korbe is vezette, de még nem esett sz6 a balesetvédelemrél, és az sem vila-
gos pontosan, kitél is fogja kapni az utasitasokat a diak.

4. A"
Az egyik dolgozd vagy, aki a gépnél dolgozik.
Csak a munkadra figyelsz.

4. B

Az egyik dolgozd vagy, aki éppen a befejezett
munkadarabokat viszi a kovetkez6 munkas-
hoz. Jarsz-kelsz, és igyekszel baratsagosan
mosolyogni a didkra, mert latod, hogy na-
gyon feszeng.

4.,C"

A fénok vagy, aki éppen befejezte a kor-
bevezetést. Ugy gondolod, minden lé-
nyegeset elmondtal.

4.,D"

Még az jar a fejedben, hogy tulajdonkép-
pen semmilyen balesetvédelmi tajékoz-
tatast nem kaptal, pedig az iskolaban
hangsulyoztdk ennek fontossagat. Az
sem egészen vilagos, hogy most kinek az
utasitasait kell kovetned. Mit teszel a
helyzet tisztazasa érdekében?



MU_22_01_03 A munka vilagaval... — 22. modul — 1. részmodul — 3. melléklet: Helyzet van! — szituacids kartyak




A munka vilagaval... — 22. modul — 1. részmodul — 3. melléklet: Helyzet van! — szituacids kartyak MU_22_01_03

5. helyzet: Kapcsolat kezdeményezése, asszertiv kommunikacié




MU_22_01_03 A munka vilagaval... — 22. modul — 1. részmodul — 3. melléklet: Helyzet van! — szituacids kartyak




A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 1. részmodul — 4. melléklet: Hol dolgozom? —feladatlap MU_22_01_04

4. MELLEKLET

Hol dolgozom? — feladatlap

Ez a papir mindig legyen nalad a munkagyakorlat alatt!

1. Mi a leendé munkahelyed neve és cime?



MU_22_01_04 A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 1. részmodul — 4. melléklet: Hol dolgozom? —feladatlap

5. Mit kell tenned, ha nem tudsz valami miatt munkaba menni, vagy késve érkezel?

@7}7 Ez kerdiljén a portféliodbal



A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 1. részmodul — 5. melléklet: Azért, mert... — feladatlap MU_22_01_05

5. MELLEKLET

Azért, mert... — feladatlap

A munkahelyi megfigyelések soran melyik szakmacsoport keltette fel az érdeklédésedet?

@7}7 Ez kertiljon a portféliodbal

Lo

Ezt a papirt vidd magaddal az els6 munkanapra!

A leend6 munkahelyed hogyan hozhaté kapcsolatba a munkahelyi megfigyelésekkel? —
Fejezd be a mondatot:

Azért érdekel a leend6 munkahelyem, mert ..... .. ... .



MU_22_01_05 A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 1. részmodul — 5. melléklet: Azért, mert... — feladatlap




A munka vilagaval... — 22. modul — 1. részmodul — 6. melléklet: Munkagyakorlat-szabalyok — feladatlap MU_22_01_06

6. MELLEKLET

Munkagyakorlat-szabalyok — feladatlap

Alapszabalyok a munkahelyi tapasztalatszerzés soran:

* Mindig legyél pontos!

« Havalami miatt mégis késnél vagy megbetegedtél, akkor azonnal szélj a kapcsolattartod-
nak/mentorodnak!

Ezt a papirt vidd magaddal az els6 munkanapra, és ird ide a valaszokat!

Hany orakor kezd6dik a munkaid6? ...... ... ... ...
Hany szlinet van és mikor? ... . .
Melyek a legfontosabb balesetvédelmi és -megel6zési szabalyok? ........................
Kinek kell jelenteni, ha baleset torténik? ...... ... ... ... . . . . .
Tiiz esetén melyik kijaratot kell hasznalnod, és hol vannak a tlizolto késziilékek? ..........
Milyen helyiségekbe nem mehetsz, vagy milyen eszkzoket nem hasznalhatsz? ...........
Kihez fordulhatsz, ha kérdéseid vannak a munkaddal kapcsolatban? ......................
Hol lehet/kell atoltézni (kabatot, taskat hol lehet lerakni)? ...............................

@7 Ez kertiljon a portféliodbal



MU_22_01_06 A munka vilagaval... — 22. modul — 1. részmodul — 6. melléklet: Munkagyakorlat-szabalyok — feladatlap




A munka vilagaval... — 22. modul — 1. részmodul — 7. melléklet: A munkagyakorlat értékelése — értékeld lap MU_22_01_07

7. MELLEKLET

A munkagyakorlat értékelése — értékeld lap

Tisztelt Mentor!

Kérjlk, minden nap toltse ki a jelenléti ivet, és az utolsé munkanapon a diakkal kozésen tolt-
sék ki az alabbi értékelést.

A munkavégzés helye: ... ... ...
Kapcsolattartd/mentor Neve: .. ... ... ... .
Didk neve: ... o
Iskola: . .
Jelenlét
1 2 3 4 5 6 7 8
Datum

Alairas de.

Alairas du.

Altalanos jellemzok
(A megfeleld oszlopba irt x-szel jelezze valaszat.)

jo megfelelé | javitando

Id6korlatok betartasa (napkezdés, sziinetek stb.)

Személyes megjelenés, apoltsag

Erdeklédés, eréfeszités

Kezdeményezbkészség

Munkavédelmi szabalyok betartasa




MU_22_01_07 A munka vildgaval... — 22. modul - 1. részmodul — 7. melléklet: A munkagyakorlat értékelése — értékel6 lap

Alapkészségek

(A megfelel§ oszlopba irt szigndval jelezze véleményét, hogy az adott alapkészséget a mun-
kahelyen elvarhaté szinten tanusitotta-e a diak. Az egyes alapkészségek tartalmara vonatko-

z6an tajékozédhat az Informacids lap a mentor szamara leirasainak segitségével.)

Teljesitményt mutatott a teriileten

Teljesitményt mutatott a teriileten

db* | igen | nem

db* | igen | nem

Beszélt nyelvi Gyakorlati

kommunikacio kétkezi munka

irdsos Min&ségi

kommunikacio munka

= . Probléma-

Ert6 olvasas .
megoldas

Szamolas Egylittm(ikodés

Szamitogép

hasznalata

* A didk utélag tolti ki

A munkaltaté megjegyzései:

A didk alairasa

W Ez kertiljon a portféliodbal

A munkaltaté (mentor) alairasa




A munka vilagaval... — 22. modul — 1. részmodul — 7. melléklet: A munkagyakorlat értékelése — értékel6 lap MU_22_01_07

INFORMACIOS LAP A MENTOR SZAMARA

Az egyes alapkészségek

Az alabbiakban példat talalhat az egyes alapkészségekre vonatkozéan, amely segithet az

értékeld lap kitoltésében.
Beszélt nyelvi kommunikacié

* amentorral a munkaval kapcsolatban

* amunkatarsakkal, munkaval kapcsolatban

« egy ugyféllel vagy a kdzosséggel vagy gye-
rekekkel

* amunkatarsakkal, pl. egy értekezleten

¢ utasitasok megértése és megvaldsitasa

o kérdésfeltevés a feladat vilagossa tétele
érdekében

« telefon hasznalata

irasos kommunikacié

o feljegyzések, emlékeztetdk készitése

« piszkozat vagy levél készitése

« (rlapok kitoltése, vagy barmilyen adat rog-
zitése

* nevek, cimek rogzitése

« grafikon, diagram vagy poszter készitése

* amunkanapldba torténé bejegyzés

Ert6 olvasas

* bemutatkozé csomag elolvasasa

* a balesetvédelmi tajékoztato elolvasasa

* aképzési kézikonyv elolvasasa

* egyéb céggel kapcsolatos informacid elol-
vasasa

* barmilyen munkaval kapcsolatos utmuta-
tas, utasitas elolvasasa

« diagramok értelmezése

Szamok hasznalata

* igazodas barmilyen id6beosztashoz

« valaminek a lemérése (suly, méret), meg-
becslése

* elemek 6sszeadasa, megszamlalasa

« embereknek/gyerekeknek valé segitség-
nyujtas a szamokkal végzett miiveletekben

* szavatossagi id6 vagy raktarkészlet ellen-
Orzése

« elemek dsszegytijtése, rogzitése, pl. tabla-
zatban

« fejszamolas

* szamologép hasznalata valaminek a kisza-
molasahoz

« statisztikai adatokkal végzett munka vagy
sajat statisztika készitése

* pénzzel végzett munka, pl. pénztargéppel

¢ szamlak, nyugtak, arengedmények keze-
lése

Szamitogép hasznalata

« adatbevitel szamitégéppel

¢ informacié megkeresése szamitégépen

* acéges szoftver kezelésének elsajatitasa

* barmilyen programozhaté eszkéz haszna-
lata

¢ dokumentum megkeresése és kinyomta-
tasa

« fajlok mentése, tarolasa vagy masolat ké-
szitése

« adatbazis hasznalata

* tablazat hasznalata vagy készitése

« szovegszerkesztés, pl. levél, emlékeztetd

« dokumentum- vagy szérélapkészités

¢ barmilyen szamitégépes informacidkeresés

* e-mail vagy internet hasznalata



MU_22_01_07 A munka vilagaval... — 22. modul — 1. részmodul — 7. melléklet: A munkagyakorlat értékelése — értékeld lap

Egyiittm(iikodés

« munkatarsak/tigyfelek tidvozlése, udvari-
as viselkedés

« gyerekek vagy k6zosség segitése

« annak kimutatasa, hogy tudom, mit var-
nak el télem

* a cég utasitasainak megfeleléen végzett
munka

« gyors reakcio a segitségkérésre

o rugalmas hozzaallas (kimutatasa)

* csapatmunka

* adolgok tisztan és rendben tartasa

* csapatmegbeszéléseken vald részvétel,
tamogaté magatartas

« segitség kérése, ha a munka megkoveteli

MinGségi munkara toérekvés

* ahely miikddésének gyors megismerése

* munka megtervezése a témavezetdvel

* a cselekvési tervhez vald igazodas, célok
kittizése

« hatékony id6égazdalkodas, hataridék be-
tartasa

* masok tanacsainak kikérése a gyorsabb
tanulas érdekében

* amunka Gtemtervének betartasa, teljesi-
tése

* napi bejegyzések készitése a munkanap-
l6ba

* valamennyi sajat cél elérése

* a haladas megbeszélése, attekintése a
mentorral

Gyakorlati, kétkezi munka

» eszkozok biztonsagos és preciz hasznalata

« gépek mikddtetése, pl. fax

o Osszetett gépek miikédtetése (felugyelet
mellett)

* dolgok 6sszeillesztése, 6sszerakasa

* dolgok megjavitasa

o ételkészités, élelmiszerrel kapcsolatos
feladat végzése

« dolgok készitése, pl. textilb6l vagy egyéb
anyagbal

Problémamegoldas

« probléma gyors felismerése, gyors és ész-
szer(i reakcid a problémara

o ugyfelek, gyerekek segitése probléma fel-
mertlése esetén

* elemek szortirozasa, Ujraszervezése

¢ barmilyen informacié elemzése

* barmilyen rendszerben adédé hiba azo-
nositasa

« probléma okanak elemzése annak érde-
kében, hogy tobbszdr ne forduljon el

* kollégak problémaival valé megkiizdés

« sajat problémakkal valé megkiizdés

« egyértelmd, higgadt dontéshozatal; a dol-
gok atgondolasa a problémamegoldas ér-
dekében

* segitségkérés, ha a helyzet megkoveteli



A munka vilagaval... — 22. modul — 1. részmodul — 8. melléklet: Munkamegallapodas — feladatlap MU_22_01_08

8. MELLEKLET

Munkamegallapodas - feladatlap

amely létrejott egyrészréla ....... ... ... .. (a munkahely
MEZNEVEZESE), . ..ottt ettt e e (székhely)
mint a munkagyakorlatot biztositd, masrészrél................. ... ... (név),
................................................................................ (Lakcim)

mint munkagyakorlatot teljesité diak kozott, az alabbi feltételekkel:

A megallapodast aldiré felek megallapodnak abban, hogy a munkagyakorlatot végzé didk
...... év.... hé .... napjaval kezd6dd, . ..........-igtarté munkagyakorlaton vesz részt.
Agyakorlat ............. ... ..., napokon, .............. oratol ............ oraig tart.
A munkahelyi mentor Neve: ......... ... .
A munkagyakorlatot teljesité diak vallalja, hogy

a munkahelyen pontosan megjelenik;

amennyiben nem tud a megbeszélt id6ben megjelenni, a munkaid6 kezdete el6tt telefonal;

a rabizott feladatokat legjobb tudasa szerint elvégzi;
betartja a munkahelyen érvényes szabalyokat (munkavédelmi, balesetvédelmi stb.).

A munkagyakorlatot biztosité vallalja, hogy

* azels6 napon tajékoztatja a didkot a munkahelyen érvényes szabalyokrél;

* mentort biztosit a didk szamara a munkahelyi gyakorlat id6tartamara;

* lehet6séget biztosit a didknak arra, hogy a munkagyakorlat ideje alatt a lehet6 legatfo-
g6bb képet kapja a munkahely életérél;

* barmilyen probléma felmertilése esetén értesiti a didk iskolajat;

* amennyiben a diak el6zetes bejelentés nélkiil nem jelenik meg a munkahelyen, értesiti az
iskolat.

Munkagyakorlatot biztositd Munkagyakorlatot végz6 diak

@7}7 Ez keriiljon a portféliéddbal



MU_22_01_08 A munka vilagaval... — 22. modul — 1. részmodul - 8. melléklet: Munkamegallapodas — feladatlap




A munka vilagaval... — 22. modul — 1. részmodul — 8. melléklet: Munkamegallapodas — feladatlap MU_22_01_08

Munkamegallapodas - feladatlap®

amely létrejott egyrészréla ...... ... ... .. .. (a munkahely
MEZNEVEZESE), ...ttt ettt (székhely),
mint a munkagyakorlatot biztositd, masrészrél................. ... ... (név),
................................................................................ (Lakcim)

mint munkagyakorlatot teljesité diak kozott, az alabbi feltételekkel:

A megallapodast aldiré felek megallapodnak abban, hogy a munkagyakorlatot végzé didk
...... év.... hé .... napjaval kezd6dd, ...........-igtarté munkagyakorlaton vesz részt.
Agyakorlat ............. ... ..., napokon, .............. oratol ............ oraig tart.
A munkahelyi mentor Neve: ......... ... .

A munkagyakorlatot teljesité diak vallalja, hogy

* a munkahelyen pontosan megjelenik;

« amennyiben nem tud a megbeszélt id6ben megjelenni, a munkaidé kezdete el6tt telefondl;
* arabizott feladatokat legjobb tudasa szerint elvégzi;

 betartja a munkahelyen érvényes szabalyokat (munkavédelmi, balesetvédelmi stb.).

A munkagyakorlatot biztosité vallalja, hogy

* azels6 napon tajékoztatja a didkot a munkahelyen érvényes szabalyokrél;

* mentort biztosit a didk szamara a munkahelyi gyakorlat id6tartamara;

* lehet6séget biztosit a didknak arra, hogy a munkagyakorlat ideje alatt a lehet6 legatfo-
g6bb képet kapja a munkahely életérdl;

* barmilyen probléma felmertilése esetén értesiti a didk iskolajat;

« amennyiben a didk el6zetes bejelentés nélkiil nem jelenik meg a munkahelyen, értesiti az
iskolat.

Munkagyakorlatot biztosité Munkagyakorlatot végz6 diak

* A munkagyakorlatot biztosité példanya



MU_22_01_08 A munka vilagaval... — 22. modul — 1. részmodul - 8. melléklet: Munkamegallapodas — feladatlap




A munka vilagaval... — 22. modul — 1. részmodul — 10. melléklet: Alkalmazott készségeim — informaciés lap MU_22_01_10

10. MELLEKLET

Alkalmazott készségeim — informacios lap

Az alabbiakban példakat talalhatsz arra, hogy a munkagyakorlat-napléban lathato, képekkel
jelzett egyes készségekhez példaul milyen tevékenységek tartoznak. Ez segit a munkagya-
korlat-naplo kitéltésében.

Beszélt nyelvi kommunikacio:

a mentorral a munkaval kapcsolatban,

a munkatarsakkal, munkaval kapcsolatban,

egy ugyféllel vagy a kbzosséggel vagy gyerekekkel,
a munkatarsakkal, pl. egy értekezleten,

utasitasok megértése és megvaldsitasa,
kérdésfeltevés, amikor a feladat nem vilagos,

« telefon hasznalata.

Irasos kommunikacio és értd olvasas:

« feljegyzések, emlékeztetdk készitése,

« piszkozat vagy levél készitése,

« Grlapok kitoltése, vagy barmilyen adat rogzitése,
* nevek, cimek rogzitése,

« grafikon, diagram vagy poszter készitése,

* a munkanapldba torténd bejegyzés,
bemutatkozé csomag elolvasasa,

a balesetvédelmi tajékoztato elolvasasa,

a képzési vagy hasznalati kézikonyv elolvasasa,
egyéb céggel kapcsolatos informacid elolvasasa,
barmilyen munkaval kapcsolatos utmutatds, utasitas
elolvasasa,

« diagramok értelmezése.




MU_22_01_10 A munka vilagaval... — 22. modul — 1. részmodul — 10. melléklet: Alkalmazott készségeim — informaciés lap

Szamok hasznalata:

* igazodas barmilyen idébeosztashoz,

« valaminek a lemérése (suly, méret), megbecslése,

* elemek 6sszeadasa, megszamlalasa,

« embereknek/gyerekeknek valé segitségnyujtas a sza-
mokkal végzett miiveletekben,

¢ szavatossagi id6 vagy raktarkészlet ellenérzése,

« elemek Osszegy(ijtése, rogzitése, pl. tablazatban,

« fejszamolas,

* szamoldégép hasznélata valaminek a kiszamolasahoz,

« statisztikai adatokkal végzett munka vagy sajat statiszti-
ka készitése,

* pénzzel végzett munka, pl. pénztargéppel,

« szamlak, nyugtak, arengedmények kezelése.

Szamitogép hasznalata:

adatbevitel szamitégéppel,

informacié megkeresése szamitégépen,

a céges szoftver kezelésének elsajatitasa,
barmilyen programozhaté eszk6z hasznalata,
* dokumentum megkeresése és kinyomtatasa,
« fajlok mentése, tarolasa vagy masolat készitése,
» adatbazis hasznalata,

¢ tablazat hasznalata vagy készitése,

« szovegszerkesztés, pl. levél, emlékeztets,

* dokumentum- vagy szérélapkészités,

* barmilyen szamitégépes informacidkeresés,

* e-mail vagy internet hasznalata.
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Egyiuttmiikodés:

munkatarsak/ugyfelek tidvozlése, udvarias viselkedés,
gyerekek vagy kozosség segitése,

annak kimutatdsa, hogy tudom, mit varnak el télem,

¢ a cég utasitasainak megfelel6en végzett munka,

gyors reakcid a segitségkérésre,

rugalmas hozzaallas (kimutatasa),

csapatmunka,

a dolgok tisztan és rendben tartasa,
csapatmegbeszéléseken vald részvétel, tdmogaté maga-
tartas,

« segitség kérése, ha a munka megkéveteli.

Min6ségi munkara torekvés:

* a hely m(ikodésének gyors megismerése,

munka megtervezése a témavezetével,

a cselekvési tervhez valé igazodas, célok kit(izése,
hatékony id6gazdalkodas, hatarid6k betartasa,

masok tanacsainak kikérése a gyorsabb tanulds érdekében,
* a munka ttemtervének betartasa, teljesitése,

napi bejegyzések készitése a munkanapléba,
valamennyi sajat cél elérése,

a haladasod megbeszélése, attekintése a mentorral.

Problémamegoldas:

« a probléma gyors felismerése, gyors és ésszer(i reakcio a
problémara,

« Ugyfelek, gyerekek segitése probléma felmeriilése esetén,

« elemek szortirozasa, Ujraszervezése,

* barmilyen informacié elemzése,

* barmilyen rendszerben ad6dé hiba azonositasa,

* probléma okanak elemzése annak érdekében, hogy
tobbszor ne forduljon eld,

* sajat problémakkal és kollégak problémaival valé meg-
kizdés,

« egyértelm(, higgadt dontéshozatal; a dolgok atgondolasa
a problémamegoldas érdekében,

* segitségkérés, ha a helyzet megkaveteli.
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Gyakorlati, kétkezi munka:

« eszk6zok biztonsagos és preciz hasznalata,

» gépek miikodtetése, pl. fax,

« dsszetett gépek miikodtetése (feliigyelet mellett),

* dolgok dsszeillesztése, 6sszerakasa,

« dolgok megjavitasa,

o ételkészités, élelmiszerrel kapcsolatos feladat végzése,
« dolgok készitése, pl. textilb6l vagy egyéb anyagbdl.

@77 Ez kertiljon a portféliodbal
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11. MELLEKLET

Munkagyakorlat-naplo 1. nap — feladatlap
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ird a megfelels kép sarkaban Lévé kérbe, hogy az adott készséget hanyszor hasznaltad a nap
folyaman! Az ,Alkalmazott készségeim” c. lap segit a kitoltésben!

Beszéd iras-olvasas Szamitogép hasznalata Szamolas

Egyittmiikodés Problémamegoldas Minéségi munka Gyakorlati munka

im Ez keriljon a portféliédbal
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12. MELLEKLET

Fontos?! — Fontos volt — feladatlap

irj be 1-5 kézott szamokat a kijelentések utan a megfelelé oszlopba, hogy a leirt viselkedés
szerinted mennyire fontos és mennyire jellemzé rad!

+FONTOSSAG" +JELLEMZ0"

1 = egyaltaldan nem fontos 1 = egyaltaldan nem jellemzé
2 = nem fontos 2 =nem jellemz6

3 = kevéssé fontos 3 = kevéssé jellemz6

4 =fontos 4 = jellemzé

5 = teljes mértékben fontos 5 = teljes mértékben jellemzé

A pontozas utan adj nevet az egyes csoportoknak — milyen tulajdonsagra, készségre utalnak
a leirt viselkedések?

fontossag jellemz6

azt latjak rajtad, hogy akarsz dolgozni.

pozitivan viszonyulsz a munkahoz és a kornyezetedhez.

pontosan jelensz meg a munkahelyen.

hatékonyan végzed a dolgod, és ligyelsz a mindségre.

elvégzed a megigért feladatokat.

nagyon ritkan hianyzol.
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fontossag jellemzé

odafigyelsz masokra, masok érzéseire.

meghallgatod, amikor beszélnek hozzad.

felajanlod a segitségedet, még miel6tt kérnének téled
valamit.

betartod az alapvet6 udvariassagi szabalyokat (példaul
hasznalod a ,kérem" és ,kdsz6ném” szavakat).

mindenkivel értékes emberként bansz.

fontossag jellemzé
Lo ..o rendelkezel, ha

meg tudsz hallgatni masokat.

képes vagy masok szamara egyértelmdivé tenni, amit
gondolsz.

figyelsz a testbeszédedre.

alapvet6 dolgokat képes vagy leirni.

ha konfliktusba keriilsz masokkal, meg tudod oldani.

képes vagy szakmai beszélgetések folytatasara a munka-
helyen.
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MU_22_01_12

fontossag

jellemz6

rendszeresen tisztalkodsz.

hasznalsz dezodoralé szert.

ruhazatod mindig tiszta.

rendesen vagy feloltozve.

masokhoz hasonlé 6lt6zékben vagy a munkahelyen.

egyenruhdt viselsz, ha az el6iras ugy kivanja.

biztonsagi felszerelést viselsz, ha az elGiras ugy kivanja.

hajviseleted, (lanyok esetében) sminked és ékszereid
nem térnek el a munkahely, illetve munkaltaté altal
megengedettdl.
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fontossag jellemz6
V.Képesvagya.....................oiii. , ha

tisztaban vagy azzal, mikor szorulsz segitségre, valamint
kérsz és elfogadsz segitséget.

pontosan tudod, és képes vagy megfogalmazni, milyen
segitségre van szlikséged.

Gszinte érdeklédést tanusitasz masok irant.

igyekszel felismerni, ha masok szorulnak segitségre.

kinyilvanitod segitési szandékodat masok irant legalabb
olyan mértékben, amennyire 6k is készek segitségedre lenni.

olyan moédon segitesz masoknak, hogy segitségedet el
tudjak fogadni.

megkeresed azokat az embereket, akik bizonyos, szamod-
ra fontos témakban tanacsot tudnak adni neked.

megkeresed azokat az embereket, akik révén megismerked-
hetsz olyan emberekkel, akik segitségedre tudnak lenni.

keresel olyan embereket, akik kiilonb6z6 teriileteken el6-
segithetik személyes fejlédésedet.

halas vagy azoknak, akik segitségedre vannak.

Karikazd be annak a harom tulajdonsagcsoportnak a sorszamat (I-V.), amelyekre leginkabb
szlikség volt az els6 munkanap soran!

@ Ez keriiljon a portféliddbal
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13. MELLEKLET

Ezt tudom magamrol - feladatlap

Csak azokhoz a tulajdonsagokhoz irj a kipontozott vonalakra, amelyeknek a sorszamat az
el6z8, Fontos?! — Fontos volt cim(i feladatban bekarikaztad (ne felejtsd el, 6sszesen harmat
karikaztal be)!

Gondolj az elsé munkanapodra és arra, hogyan viselkedtél a munkahelyen, és ennek alapjan
egészitsd ki a mondatokat egy-két viselkedés, cselekvés beirasavall

Megbizhato vagyok, mert ....... ... .
Amiben fejlédnom kell e terlileten: ... ... . .
Udvarias vagyok, mert . ... .. ...
Amiben fejlédnom kell e terlileten:. . ... .. ..
JoLkommunikalok, mert .. ...
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ﬂ Ez keriljon a portféliédbal
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14. MELLEKLET

Erté-kells — értékels feladatlap

.................................................................. nevli munkatarsamat.
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Munkavédelmi oktatasban részestiltem: Igen / Nem*
Minden papirt elvittem és atadtam: Igen / Nem*
Legaldbb ......... ... ... ... ...l (hany?) munkatarsam nevét tudom.

Az els6 nap legnehezebb helyzete az volt, amikor

*Huzd ala a megfelel6t!

ﬂ Ez keriljon a portféliddbal
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2. RESZMODUL

MU_22_02_00

KI MINT VETI...

A viselkedés kovetkezményeinek tudatositasat segiti
elé a részmodul kulcskompetenciakat tiikr6z6 torté-
netek feldolgozasa révén, amely feladatok egyben a
szovegértést is fejlesztik. Szituacids jatékok és hely-
zetgyakorlatok segitségével a munkahelyi kérnyezet-
ben el6fordulé nehéz helyzetek megoldasanak gya-
korlasara is sor keriil a korabban elsajatitott szocialis
kompetenciak alkalmazasaval. A részmodul fontos
célja a munkagyakorlat eseményeire torténd reflekta-
las, az események tudatositasa, a munkagyakorlat
napléjanak vezetése.

MELY CELOK ELERESEHEZ JARUL
HOZzzA?

A munkavallaléi lét soran fontos és a munkaltatdk al-
tal elvart kompetencidk megismerése és sajat jellem-
26k tudatositasa révén hozzajarul a munka vilagaba
torténd sikeresebb beilleszkedéshez.

Az aktudlisan jelentkez6 nehéz helyzetek megoldasa-
ban nélkiilozhetetlen készségek gyakorlasaval noveli a
sikeres munkagyakorlat esélyét, a munkagyakorlat
tapasztalatainak hatékonyabb beépitését a munka vila-
garodl alkotott elképzelésekbe, realisabba téve azokat.

A munkagyakorlaton szerzett tapasztalatokra valé
reflektalas el6segiti, hogy a a munkaval, foglalkozta-
tasban vald részvétellel kapcsolatos attit(idok a beil-
leszkedést tamogatd iranyba valtozzanak.

KIEMELTEN FI;JLESZTEND(S
KOMPETENCIAK

@

* Erzelmek tudatositasa
Problémamegoldas
Asszertiv kommunikacié
Konfliktusmegoldas
Szovegértés
Egylittm(ikodés

Onallé szévegalkotas

&

IDOIGENY

® 6 munkanap és 8 6ra

SZAKTUDOMANYI ES PEDAGOGIAI
HATTER
Az el6z6 részmodulban a munkagyakorlat elsé napja-

ra torténd felkészités és annak megbeszélése allt a
fékuszban.

Ebben a részmodulban a Folyamatos Munkahelyi Ta-
pasztalatszerzés (Munkagyakorlat) hat alkalma zajlik
le, és a kozottik lévs 5 megbeszélési alkalom kozott
6sszesen 8 tandra ideje keriil elosztasra. E részmodul-
ban harom feladat jelentkezik, amelyeknek meg kell
felelni:

Egyrészt tovabbra is folytatni kell a munkahelyi naplé
vezetését, oly mdodon, hogy lehetéleg a munkahelyi
kihelyezést koéveté napon biztositsunk 15 percet a
munkanapld vezetésére. Optimalis esetben a munka-



MU_22_02_00

helyi tapasztalatszerzést kovet$ tanitasi napon (ite-
mezhet6 be a modul azon két 6raja, amely az élmények
feldolgozasat és a kovetkez6 hét el6készitését célozza.

Madsrészt fontos az aktualisan megjelend problémak
kezelése. Ezek a problémak lehetnek interperszondlis
kapcsolatokbdl fakaddak, valamint a munkatevékeny-
séghez kot6d6 készségek hianyabdl fakadé nehézsé-
gek is. Ezek természete elére nem megjésolhatd, igy
konkrét feladatokat sem tudunk adni megoldasuk-
hoz, a rajuk torténd reflektalashoz. Alapelveket azon-
ban meg lehet fogalmazni. Az egyik ilyen alapelv, az
un. aktiv hallgatas médszerének alkalmazasa, amely
négy elembdl all. Az elsé épés célja a helyzet pontos
megértése. Ennek érdekében kérdéseket tesziink fel,
azonban fontos figyelni arra, hogy ez ne valjon fagga-
tozassa. Csak annyi kérdést tegyiink fel, amellyel 6n-
magunk szamara vilagossa tudjuk tenni a kialakult
helyzetet. Ha ugy gondoljuk, hogy megértettiik, mi
tortént, akkor alkalmazzuk a masodik lépést, melynek
célja annak ellenérzése, hogy valoban az tortént-e,
amit mi megértettlink. Ennek mddszere a parafra-
zedlas, azaz sajat szavainkkal mondjuk el, hogy sze-
rintiink mi tortént. A parafrazealas soran feltételes
mddot, kérd6 hangsulyt alkalmazzunk, ezzel meg-
konnyitjik a diak szamara, hogy ellent merjen mon-
dani, ha nem helytalldé a megallapitasunk, ezaltal
tovabbi tisztazé beszélgetés kezdeményezhetd. Ha a
diak egyetért a megfogalmazasunkkal, akkor tovabb-
léphetiink a helyzetben atélt érzelmek megfogalma-
zasara. Az érzelmek megnevezése és kimondasa azért
fontos, mert ez teszi lehet6vé, hogy ne az érzelmek
uraljak a helyzetet, hanem a didk uralhassa az érzel-
meit. Ennél a épésnél is fontos, hogy megkdnnyitsiik
a didknak a tisztazast, amennyiben nem pontosan
sikerlilt megnevezniink az érzelmeit. Ezt kdveti a ne-
gyedik, azaz utolso lépés, amikor kifejezziik, hogy az
egyébként problematikus helyzetben milyen pozitiv
értékek vannak. Példaul ha a didk azt mondja: ,Olyan
borzalmasat mondtam neki”, akkor tisztazd kérdés-
ként megkérdezhetjiik: ,Pontosan mit mondtal neki?”
A helyzet parafrazealasaként azt fogalmazhatjuk meg
példaul: ,Ugy gondolod, nagyon megbantottad?”
A helyzetben lévé érzelmek kibontasahoz: ,Sajnalod,
hogy ez tortént? Szégyelled, hogy a legjobb baratodat
megsértetted?” A helyzetben rejlé érték lehet: ,Valé-
ban fontos az igazsag kimondasa, de fontos a masik
érzelmeinek a tiszteletben tartasa is.” A modszer ered-
ményeként kérvonalazddik egy helyzet, amelyhez sze-
repkartyak készithetdk, és a diakok megprdobalhatnak
segitséget nydltani a tarsuknak azzal, hogy alternativ
megoldasi lehet&ségeket jatszanak el. Az ebben a rész-
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ben felmeril6 problémak megoldasaban az életpalya-
épitési modulokban targyalt kompetenciak koziil a kap-
csolat kezdeményezése, empdtia, 6nbizalom, asszerti-
vitas, tervezés, éntizenet, konfliktuskezelés, probléma-
megoldas, dontéshozatal, feleldsség, vita, és az ott alkal-
mazott eljarasok ismételten hasznalhatéak.

A harmadik kérdéskér, amellyel a részmodul foglalko-
zik, abban a helyzetben kertilhet el6térbe, ha nincs ak-
tudlis probléma, amit feltétlentil meg kellene beszélni.
Ilyenkor foglalkozhatunk az alapveté munkavallaldi
készségek és a foglalkoztatottsaggal, munkatevékeny-
séggel kapcsolatos attit(idok formalasaval. Ezek kozil
mar az elsé részmodulban foglalkoztunk a megbizhato-
sag, az udvariassag, a kommunikacids készségek, a jél
apoltsag és a kapcsolatépités elemeivel. Az alabbiakban
olvashaté ezeknek a készségeknek teljes listaja.

Alapelv, hogy a munkanaplé megirasan tul, a feladatok
koziil nem szlikséges mindegyiket sorra venni, hanem
a csoport sajatossagaihoz és aktudlis szlikségleteihez
igazodé médon azokat a kérdéseket targyalé elemeket
érdemes el6térbe helyezni, amelyek a leginkabb reflek-
talnak a csoportnak nehézséget okozo kérdésre.

A hat alkalom kozott 6sszesen nyolcéranyi megbeszé-
lésre fordithato id6t tartalmaz a részmodul, ami azt
jelenti, hogy harom alkalommal 2x45 perc, és két al-
kalommal 1 x 45 perc id6tartam all rendelkezésre a
tapasztalatok megbeszélésére. Azaz sszesen 6t fog-
lalkozast tartanak meg. Erdemes aktualisan eldén-
teni, hogy elég-e a révidebb id6tartam.

A részmodul felépitése eltér a megszokottdl, mert nem
valtozé feladatok kertiltek betervezésre az egyes foglal-
kozasokhoz, hanem a pedagdgus felelGssége eldonteni,
hogy a foglalkozas soran milyen tipusu feladatok kerdil-
jenek el6térbe a csoport aktudlis igényeihez igazodé
moédon. Azaz a tovabbiakban az egyes foglalkozasok
LEpit6koveit” adjuk meg, amibél a pedagdgus szabadon
valaszthat, az igényeknek megfeleléen elhagyhat, kibé-
vithet, mddosithat.

A részmodul ,makro”-felépitése a kovetkezs:

Madsodik munkanap a Folyamatos Munkahelyi Ta-
pasztalatszerzés sordn
1. és 2. foglalkozas

Harmadik munkanap a Folyamatos Munkahelyi Ta-
pasztalatszerzés sordn
3. és 4. foglalkozas
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Negyedik munkanap a Folyamatos Munkahelyi Ta- 1. foglalkozas
pasztalatszerzés sordn e Réhangolddas — érzelmek felidézése kifejezése,
5. foglalkozas ventillalasa
® A munkanaplé megirasa
Otédik munkanap a Folyamatos Munkahelyi Ta- Pozitiv élmények és kihivast jelenté nehéz helyze-
pasztalatszerzés sordn tek felidézése
6. foglalkozas

N

. foglalkozas

Hatodik munkanap a Folyamatos MunkahelyiTapasz-  ® Nehéz helyzetek esetén problémakezelés

talatszerzés sordn Ennek hidnyaban készségfejlesztés, kompetenci-
7. és 8. foglalkozas akkal kapcsolatos attitlidok tudatositasa

Hetedik munkanap a Folyamatos Munkahelyi Tapasz- ~ Ennek megfeleléen az ,Ajanlott feldolgozasi méd” c.

talatszerzés sordn részben otféle egység talalhato:

a) Rahangolddast szolgald feladatok
Azt, hogy mely ponton tartja a pedagdgus a dupla foglal- b) A munkagyakorlat-naplé megirasahoz sziiksé-
kozasokat, és hol a szimpla foglalkozasokat, a csoport ges mellékletek
sajatossagai, az egyedi helyzet donti el. Rugalmasan, az c) Az élmények felidézése
igény fliggvényében, tobb foglalkozas is tarthatd. d) Nehéz helyzetek

e) Kompetenciakkal kapcsolatos attitlidék tuda-
A dupla foglalkozasok felépitését, ,forgatékonyvét” tositasa

tekintve a kévetkezét ajanljuk (ahol csak egy foglalko-  Afentiekbél adédik, hogy az ,a", ,b", ,c” elemek mindig
zast valdsitunk meg, ott az 1. foglalkozas megvaldsita-  eléfordulnak. Ha dupla foglalkozas van, akkor igény
sa szlikséges): szerint folytathatjuk a ,c”, ,d" és/vagy ,e" elemmel.

A lehetséges utak:

RAHANGOLODAS

MUNKAGYAKORLAT-
NAPLO MEGiRASA

ELMENYEK

MEGBESZELESE

NEHEZ
HELYZETEK
NEHEZ £ ELMENYEK
HELYZETEK ROMEERENEIBE MEGBESZELESE

KOMPETENCIAK




MU_22_02_00

AJANLOTT FELDOLGOZASI MOD

A" ELEMEK

Rahangolas

Rahangolas a munkagyakorlat eseményeinek felidé-
zésére, a munkagyakorlat napléjanak megirasara.

IdGigény
Egyenként 5-15 perc

Eszkozok

e Kartyak (A4 méretii lap keresztben négy részre
vagva)

® Filctollak

@ 10 perc  MILYEN NAPOD VOLT?

Egymas megkérdezése arrdl, hogy milyen napjuk volt
a munkahelyen; paros feladat.

cél

Az el6z6 nap élményeinek felidézése, érzelmek meg-
fogalmazasa, rdhangolas a napra vonatkozd irasos ref-
lexidra.

A feladat menete

1. Adiakok kérbejarnak, és egymastél megkérdezik:
+Milyen napod volt a munkahelyeden?”. A megszé-
litott kedve szerint néhany széban valaszol. Majd
6 is kérdez.

2. Addig jatsszuk ezt, amig mindenki legalabb 2-3
tarsat meg nem szolitotta.

@ 10 perc  BOLDOG-SZOMORU ARC

A boldog-szomoru arc segitségével alapvets érzelmi
allapot megjelenitése és az ok-okozati kapcsolat meg-
fogalmazasa.

cél

Az el6z6 nap élményeinek felidézése, ok-okozati kap-
csolatok megfogalmazasa, rahangolas a napra vonat-
kozé irasos reflexiora.

Forras
1. melléklet: Boldog-szomoru arc

A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 2. részmodul: Ki mint veti...

A feladat menete

1. Minden diak kapjon egyet az 1. mellékletbél.

2. Korben tilve minden didk ugy forgassa és tartsa ma-
ga elé az arcot, hogy az a didk érzelmeit tiikrozze.

3. Korben iilve mindenki egy mondattal indokolja,
hogy miért azt az arcot valasztotta.

@ 5-10 perc  PANTOMIM

Ez tulajdonképpen a ,Postas” jaték pantomimes valto-
zata — egy pantomimben megkezdett tevékenységet
folytatnia kell a sorban rakévetkezének.

cél
Rahangolodas a napra, a munkatevékenység elemei-
nek tudatositasa.

A feladat menete

1. Alakitson a pedagdgus 5-7 f6s csoportokat. A cso-
porton beliil a tagok allapodjanak meg a sorrend-
ben.

2. Acsoportban az elsé csoporttag kezdi el egy olyan
tevékenység bemutatasat, ami gyakran eléfordul
a munkahelyén. A jelzéskor (a pedagégus 30 ma-
sodpercenként jelez) a kévetkezd jatékos folytatja
a tevékenységet — gy, ahogyan 6 eddig értelmezte
a helyzetet —, az jabb 30 masodperc elteltével a
csoportban a harmadik veszi at a tevékenységet,
és igy tovabb.

3. Amikor mindenki sorra kerdlt, a csoportban els6-
ként pantomimez6 személy mondja el, hogy 6 mi-
lyen tevékenységet végzett — majd az utolso is!
(Altalaban nagy deriiltséget kelté feladat.)

4. Ha a didkoknak van kedviik egy ujabb forduléra,
Ujbél jatszhaté...

Q 15 perc ERZELEMKARTYAK — MASKEPP

Erzelmek megnevezése és haléalkotas az azonos ér-
zelmek mentén.

cél

Az el6z6 nap élményeinek felidézése, az érzelmek
megnevezésének tudatositasa, rahangolas a napra vo-
natkozé irasos reflexidra.

A feladat menete

1. irja fel a tablara a pedagdgus a kévetkezé szava-
kat: boldogsag, szomorusag, unottsag, faradtsag,
elégedettség, izgatottsag, szorongas, feldobott-
sag, 6rom, félelem, zavarodottsag, panaszkodas,
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bliszkeség, zavar, lazasag, felhaborodas, tépren-
gés, remény, csalodas, lelkesedés (a sor tetszlege-
sen folytathatd).

2. Minden didk kapjon két kartyat és egy filctollat. Az
egyik kartyara irjak fel azt a sz6t, ami legjobban ki-
fejezi milyen hangulatban mentek a munkahe-
lytikre, a masikra azt, amelyik legjobban jellemzi
azt, ahogyan érezték magukat a munka befeje-
zésekor.

3. Amikor ezzel készen vannak a diakok, akkor a jobb
keziikbe vegyék azt a szét, amellyel nekiindultak a
napnak, a bal kezlikbe pedig azt az érzelmet, amely-
lyel befejezték.

4. Adiakok alkossanak tgy egy halét, hogy az azonos
szavakat tarté kezlikkel egymasba kapaszkod-
nak...A ,csomdpont” jelzi a leggyakoribb érzelmet.

{:5 15-20 perc  SZERSZAMAINK
Szerszamok nevének kitalalasa koriiliras alapjan.

cél

A munkatevékenység soran hasznalt szerszamok tu-
datositasa. Rahangolas az el6z6 nap eseményeire tor-
ténd reflektalasra.

A feladat menete

1. Minden diak kapjon egy kartonlapot és egy filctollat.

2. Minden diak irja fel egy, az altala végzett munka-
ban jellemz&en hasznalt szerszam nevét egy kar-
tonlapra. Hivja fel a pedagdgus a figyelmet arra,
hogy olvashatéan (pl. nyomtatott nagybetiivel) ir-
janak. Lehet6leg olyan eszkézok nevét irjak fel,
amit vélhetSen a tobbiek is ismerhetnek. A lapok
sarkara a diakok irjak ra a monogramjukat. (Ez se-
git a pedagégusnak majd abban, hogy ne ugyanan-
nak a didknak a hatara keriiljon a szerszamnév, aki
irta.)

3. Azelkésziilt kartyalapokat ragassza a pedagogus a
didkok hatara, tgyelve arra, hogy senkinek se a
sajat maga altal irt szerszamnév keriljén a hatara.

4. A diakok sétalgassanak a teremben, és kdszonje-
nek egymasnak. A megszdlitott tars egy informa-
ciét mondjon a masiknak arrdl a szerszamral, ami
a tars hatan van.

5. A cél az, hogy minél tobben sikeresen kitalaljak a
szerszamok nevét.

Valtozatok

Ha a didkok érdekl6d6k, akkor felkérhetdk arra is, hogy
meséljenek, milyen kériilmények kdzott és mikor szok-
tak az adott eszk6zt hasznalni.
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A munkagyakorlat-naplé

A megeléz6 nap Folyamatos Munkahelyi Tapasztalat-
szerzés soran tortént munkahelyi tevékenységek rog-
zitése, és reflexio feladatlap segitségével.

IdGigény
alkalmanként 15-20 perc

{:5 15-20 perc  NAPLOVEZETES

A foglalkozast megel6z6 napon végzett Folyamatos
Munkahelyi Tapasztalatszerzés (munkagyakorlat) te-
vékenységeinek rogzitése a munkanapléban.

cél

A Folyamatos Munkahelyi Tapasztalatszerzés (Mun-
kagyakorlat) soran szerzett tapasztalatokra térténd
reflektalas, az események tudatositasa révén az onis-
meret novelése.

Forras

1. részmodul 10. melléklet: Alkalmazott készségeim —
informacids lap

2. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 2. nap —feladatlap
3. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 3. nap —feladatlap
4. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 4. nap —feladatlap
5. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 5. nap —feladatlap
6. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 6. nap —feladatlap

A feladat menete

1. Minden didk kapja meg az adott munkanapra vo-
natkozé Munkagyakorlat-naplét.

2. A pedagdgus minden esetben biztositsa a diakok
szamara az 1. részmodul 10. mellékletét az alkal-
mazott készségek konnyebb azonositasa érdeké-
ben, és mutassa be a munka egy lehetséges algo-
ritmusat:

o Els6 lépésként a diakok olvassak el egy piktog-
ram mellett az allitasokat. Szamoljak &ssze,
hogy egy csoportban hany olyan allitas van,
ami igaz volt a munkanapjukra.

e Keressék megugyanazt a piktogramot a diakok
a Munkagyakorlat-naplé —feladatlapon, és irjak
a mellette lévé korbe az 6sszeszamolt tevékeny-
ségek szamat.

e Addig ismételjék az elsé két lépést, amig az
6sszes piktogramot és a hozzajuk tartozé alli-
tasokat végig nem nézték.
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o Ezt kovetSen tekintsék at a diakok a kialakult
Lstatisztikat”, — és ennek alapjan fogalmazzak
meg szavakkal is, hogy mit csinaltak a munkahe-
lyen, miben voltak sikeresek és mire kell legkdze-
lebb jobban figyelnitik.

3. Afeladat befejezésekor emlékeztessiik a diakokat
arra, hogy hasznalhatjak mobiljukat, amennyiben
az alkalmas ra, hogy fényképek segitségével is do-
kumentaljak a munkagyakorlat torténéseit.

4. Amennyiben az id6 engedi, a didkok osszak meg
a teljes csoporttal azt, amiben sikeresek voltak
aznap.

A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 2. részmodul: Ki mint veti...

Elményeim

A Folyamatos Munkahelyi Tapasztalatszerzés el6z6
napjan szerzett élmények felidézése beszélgetésindi-
tok segitségével.

IdGigény
15-20 perc, illetve a csoport aktudlis igényének megfe-
leléen

{:5 20 perc ILYEN VOLT!

Teljes koros beszélgetés az aktualis élményekrél, a
munkavégzés tarsas és fizikai koriilményeirél, a jel-
lemz6 tevékenységekrél.

cél

A beszélt nyelvi kommunikacié fejlesztése, ok-okozati
kapcsolatok felismerése, dnreflektiv attekintés tamo-
gatdsa, az aktualis fesziiltségek kimondasa, a valédi
érdekldés atélése.

A feladat menete
1. Ateljes csoportos megbeszélés soran a kévetkezd
beszélgetésinditdk hasznalhatdak:

® Mondja el mindenki, mit dolgozik. Milyen fel-
adatokat kapnak?

e Milyen munkakoriilmények vannak, melyek a
munkahely és a munkavégzés jellemz6i (nyi-
tott tér, zart tér, Ul vagy allé munka, zaj, por)?

® Milyen feladatokat végezhetnek 6nalldan, és
mit végezhetnek segitséggel tigy, hogy kdzben
folyton figyelemmel kiséri ket valaki?

® Mennyire tlirelmes, segit6kész az a munkatars,
aki betanitja a didkot?

® Miokoz nehézséget a munkafolyamaton beliil?

® Miaz, ami kénnyen megy a munkafolyamaton
beldl?

e Havalamit nem ért, tud-e bizalommal (és szan-
dékozik-e) fordulni valakihez, hogy megkér-
dezze inkabb, minthogy rosszul csinalja?

® Hogyan tud kapcsolatot teremteni a fénokkel?
Hany fénoke van?

® Mekkora csapatban dolgozik? Hany beosztott
van? Milyen életkoruak? Férfiak, n6k? Kikkel
tegez6dik?

e Van-e kiilonbség abban, hogy milyen tevé-
kenységeket végeznek férfiak és melyeket n6k?
Van-e kiilonbség abban, hogy kiilonb6z6 életko-
rd munkavallalék milyen feladatokat kapnak?
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e Milyen munkakdrok vannak a munkahelyen?
Milyen végzettségre van sziikség a munkako-
rok betoltéséhez?

o Altaldban mennyire tartjak tdmogaténak, segi-
t6késznek a diakok a tapasztalt kollégakat?

e Vannak farasztobb, nehezebb és kdénnyebb
munkak? Hogyan tudnak kiilonbséget tenni a
munkafolyamatok k6zott?

® Mennyire érzik aranyosnak, igazsagosnak a
kénnyi és nehéz munkaval toltott id6 eloszta-
sat?

e Kivannak-e téve ugratasnak?

o Voltak-e fesziiltségek, nézeteltérések (konflik-
tusok) valami miatt?

o Elbeszélgetett-e a diakokkal valamelyik mun-
katars arrdl, hogyan képzeli el a jovéjét egy
munkahelyen?

® Van-e olyan szabaly, amit kiildndsen nehéz be-
tartani?

e Milyen infokommunikacids eszkézoket hasz-
nalnak a munkahelyen és milyen céllal?

® Milyen munkafolyamatokat latott a munkahe-
lyen?

e Milyenek a jellemz6é munkadrak, munkavégzé-
si és fizetési feltételek?

2. Afentiek csak otletadok és szamos mas kérdés is
felmerdlhet. A teljes csoportban térténé megbe-
szélés soran arra érdemes figyelni, hogy mindenki
egyenlé eséllyel szélalhasson meg.

Valtozatok

Ha kiilonféle munkahelyeken dolgoznak a diakok, ak-
kor esetleg érdemes azt is megszervezni, hogy egy-
egy alkalommal mas-mas munkahelyeken és munka-
korokben dolgozék mutassak be munkahelyiiket.
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Nehéz helyzetek

Feladatlapok és szituacios szerepjatékok segitségével
aktudlis fesziiltségek feldolgozasa. Az itt leirt felada-
tok inkabb tipust jelentenek — a pedagdgus az aktua-
lis helyzethez torténd igazodas jegyében mas tartal-
makat is behelyettesithet. Az alabbiak csak o6tletként
szolgalnak.

IdGigény
45 perc

Eszk6zok
e A/6-0s nagysagu kartyak
o részer

35 perc  HOGYAN MASKEPP?

A munkavallaléi lét soran el6fordulé nehéz helyzetek-
ben tértén6 dontéshozatal és kommunikacio gyakor-
lasa feladatlapok segitségével.

cél
Problémamegoldas, konfliktuskezelési készségek és
asszertiv kommunikacio fejlesztése.

Forras
7. melléklet: Hogyan masképp? — feladatlap

A feladat menete

1. Rahangolasként elevenitse fel a pedagégus az
asszertiv — passziv — agressziv kommunikacié
jellemzéit! Kérjen hat onként jelentkezét. Paron-
ként huzzanak sorsot, hogy melyik parbeszédti-
pust jelenitik meg.

Az alaphelyzet:

JA" kolesonkéri ,B” konyvét. ,A" csak ismételt un-
szolasra adja vissza a kdnyvet, ami immar szamar-
fiiles, zsirpecsétes és hatalmas kavéfolt éktelenke-
dik rajta.

A harom par a hazott kommunikacids stilusnak
megfelel6en jatssza el a helyzetet! Az osztaly a je-
lenet utan talalja ki, hogy melyik kommunikacios
stilus keriilt bemutatasra.

3. Apedagégus egyenlé szamban ossza ki a 7. mellék-
let feladatlapjanak ,A” és ,B" valtozatat.

4. A didkok elészor 6nallé munkaként oldjak meg a
feladatlapot. Majd alljanak tigy parba, hogy egy ,A”
valtozatot kit6lt6 didk egy ,B” valtozatot kitoltével
keriljon egy parba.
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5. A parok tagjai hasonlitsak 6ssze, hogy milyen ko-
vetkeztetésre jutottak! Minek kdszonhet8, hogy
eltéré kovetkeztetésre jutottak a f6hés varhaté
viselkedése, tettei tekintetében?

5. Teljes kérben folyé megbeszélés soran a helyzete-
ket paronként (A-B valtozat) beszélje meg a csoport.

Megbeszélés/Ertékelés
A 7. melléklet: Hogyan masképp? —feladatlap kertiljon
a portfélidba.

8 Helyzetenként 10-20 perc JATSZD EL UJRA!

Kbzdsen azonositott vagy a meglévd szituacids kar-
tyakbdl kivalasztott nehéz helyzetek megoldasanak
modellalasa szituacids jaték keretében.

cél

A problémahelyzetek megoldasa, az énbeszéd és asz-
szertiv kommunikacié elemeinek gyakorlati alkalma-
zasa problémahelyzetekre.

Forras
8. melléklet: Jatszd el ujral — szituacids kartyak

A feladat menete

1. Az élmények soran felmeriil6 és kibontott helyze-
tek alapjan érdemes keresni megfeleld, analdgias
helyzetet az el6re megirt szituaciékbol, vagy ha
ilyen nincs, akkor a kapott informaciok alapjan
ujabb szituacios kartyakat késziteni. (Egy alkalom-
mal tehat egy — legfeljebb két szituacids helyzet
eljatszasat érdemes betervezni.)

2. Amennyiben az élmények soran olyan aktualis fe-
szlltséghelyzetre deriil fény, amit kezelni kell, ak-
kor a pedagdgus alkalmazza az aktiv hallgatas
mddszerét, és az igy nyert informaciokbdl a dia-
kokkal kozosen fogalmazzak meg a helyzetet,
amit ezt kdvetben szituacids jaték keretében eljat-
szanak.

3. Szituaciés jaték keretében lejatszhaté a nehéz
helyzet és annak megoldasa is. Tobb kdrben is el
lehet jatszani ugyanazt a helyzetet, tobbféle meg-
oldassal és nézépontbdl.

4. A mellékletekben kozoélt szituacids kartyak az
alabbi helyzetekre vonatkoznak:

A munkafeladat megértése, pontositasa

A fonok vélt elégedetlenségének felderitése

A tulmunka vallalasa

Segitség felajanlasa munkatarsnak

Ugratasra torténd reagalas

Hidnyzd ismeretek megszerzése

ounswNE

A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 2. részmodul: Ki mint veti...

Amennyiben nem minden szituaciét oldottunk meg
az els6 részmodulban, ugy annak kartyai is felhasz-
nalhaték ebben a részmodulban.

Fontos arra ligyelnie a pedagdégusnak, hogy mindenki
szereplési lehetGséghez juthasson.
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Kompetenciak és készségek
tudatositasa

A munkavallaléi lét soran fontos, a munkaltatok altal
elvart kompetenciak és jellemzG6ik megismerése, ref-
lektalas a sajat jellemzékre és preferenciakra.

Eszk6zok

* Ragaszto (csoportonként egy)
e Ollé minden diaknak

o A/4-es lapok

e Blue-Tack gyurmaragacs

= 45-60 perc I MIT JELENT?

A kompetencia nevének és a jellemz6 tulajdonsagok
parba allitasa és egyéni reflexid az erGsségekre és fej-
lesztendé teriiletekre, csoportos visszajelzéssel.

cél
Szbvegértés, egylittm(ikodés és problémamegoldas
fejlesztése, az 6nismeret névelése.

Forras

9. melléklet: Mi mit jelent — megoldokulcs

10. melléklet: Mi mit jelent? — informacids lap

11. melléklet: Mi mit jelent? — feladatlap

12. melléklet: Meghatarozasok — kartyak

13. melléklet: Mi mit jelent? — informacios kartyak

A feladat menete

1. Adidkok alkossanak harom vagy négy csoportot.

2. Minden diak kapjon egyet a 11. mellékletbél. A pe-
dagogus készitse el6 ugy a feladatot, hogy el6re
kivagja a 12. melléklet meghatarozasait, és adjon
minden csoportnak annyi fogalmat, hogy az osz-
talyban az 6sszes fogalom feldolgozasra keriiljon.

3. Mikdzben a didkok a meghatarozas és a fogalom
parositasan dolgoznak, a pedagégus ragassza ki az
elére elkészitett csomagoldpapirt, amelyen a fo-
galmak egymas ala irva szerepelnek, és mellettiik
hely van a meghatdrozas beragasztasara.

4. Amikor a csoport készen van, ragasszak be a meg-
hatarozasokat a helytikre, a megfelelé fogalom
mellé a csomagoldépapirral Teljes csoportos meg-
beszélés soran.

5. Kapjon minden csoport egy példanyt a 13. mellék-
let: Mi mit jelent? — kartyakbdl. Vagjak szét.

6. Ezt kdvetben térjenek ra a didkok a 11. melléklet
feladatlapjanak 1-5. pontjainak megoldasara. Ha
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valamelyik készség tartalma bizonytalan, akkor a
13. melléklet: Mi mit jelent? — szétvagott kartyai-
bél tajékozddjanak.

7. Amikor a csoportbdl mindenki készen van, hasonlit-
sak Ossze a tagok az eredményeket, emeljék ki az
esetleges kozds pontokat. Szévivé utjan szamoljon
be a teljes osztalyban a csoport arrdl, hogy:

e Mely készségek voltak a legtobb tag szamara a
legfontosabbak?

® Melyeket itélt a legkevésbé fontosnak a cso-
port?

e Volt-e olyan készség, amelyben tébben is j6-
nak tartjak magukat?

e Volt-e olyan készség, amelyben tébben is ugy
érezték, fejlédnilik kell?

8. Ateljes csoportos megbeszélés soran a didkok 6n-
ként jelentkezés alapjan osszak meg a tobbiekkel,
hogy milyen bizonyitékokat talaltak arra, hogy egy
készségtertileten jok.

Megbeszélés/Ertékelés
A 11. melléklet: Mi mit jelent? — feladatlap keriiljon a
portfélidba.

Valtozatok
e A pedagégus a csoport ismerete alapjan meg tudja
josolni, hogy milyen elemek okozhatnak gondot a
csoportnak. Ezeket el6re beszélje meg a csoporttal.
® Ha van rd igény, akkor a csoportok kicserélhetik
egymassal az elkészitett 11. mellékletet, és teljes-
sé teheti minden diak a sajat lapjat.
35-45 perc  ERTEKEINK
Az egyes kompetencidkat jellemzé tulajdonsagokat
tartalmazo kartyak kivalogatasa alapjan egyéni és
csoportos fontossagi sorrend kialakitasa.

cél
Sajat preferencidk tudatositasa, az dnismerethez és az
egyuttmiikodéshez sziikséges készségek fejlesztése.

Forras
13. melléklet: Mi mit jelent? — informacios kartyak
14. melléklet: Ertékeink — feladatlap

A feladat menete

1. Adiakok alkossanak 4-5 fés csoportokat. Minden
csoport kapjon egyet a 13. mellékletben lévé Mi
mit jelent? — informaciés kartyakbdl, és minden
diak kapjon a 14. mellékletbél, amely az Ertékeink
—feladatlapot tartalmazzal
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2. Az egyéni sorrend megallapitasa utan a csoport
alakitson ki egy k6z6s sorrendet. A csoportok tag-
jai a csoporton beliil allapodjanak meg az elsé ha-
rom legfontosabb készségben (a sorrend is fontos)!

3. A pedagogus hivja fel a csoportok figyelmét, hogy
a sorrend kialakitasakor a csoport indokolja is
dontését!

4. Teljes koros visszajelzés soran a csoportok szévi-
véjiik atjan szamoljanak be doéntésiikrél és a va-
lasztas indoklasardl. A pedagdgus a tablan dssze-
sitse a teljes osztaly valasztasat.

5. Az Osszes csoport visszajelzését kovetéen emelje
ki a pedagdgus a hasonldsagokat. Az eltérések
szemrevételezésekor a teljes csoport prébaljon in-
dokokat talalni, hogy mi allhat a kiilénbségek hat-
terében (pl. eltérd tapasztalatok, eltéré élmények
azismerdsok korében, eltérs készségek). Emelje ki
a pedagogus, hogy ez a sokféleség teszi konnyeb-
bé az egylittmUikodést.

Megbeszélés/Ertékelés
A 14. melléklet: Ertékeink — feladatlap keriiljon a port-
folidbal

Valtozatok

Ha a 11. melléklet - feladatlapot a didkok kitoltotték,
igényelhetik, hogy visszakapjak. Ezt megteheti a pe-
dagégus, de hangsulyozza, hogy kdzben a tapasztala-
tok és masok indoklasainak hatasara valtozhatott a
véleménytik, ezek nincsenek kébe vésve, nem baj, ha
most mas sorrendet alakitanak ki...

@ 60-80 perc  ESEMENYEK

Egy-egy készséget szemléltetd torténetek értd olvasa-
sa — cloze teszt formajaban. A készségek fontossaga-
nak azonositasa feladatlap segitségével, kooperativ
csoportmunka keretében.

cél
Szovegértés, egylittm(ikodési készségek fejlesztése,
dnismeret névelése.

Forras

13. melléklet: Mi mit jelent? — informacios kartyak

15. melléklet: Események — feladatlap

16. melléklet: Események — megolddkulcs

17. melléklet: Események — készségek fontossaga —fel-
adatlap

A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 2. részmodul: Ki mint veti...

A feladat menete

1. Minden didk kapjon egy torténetet a 15. melléklet-
ben szereplékbél. A pedagogus torekedjen arra, hogy
a négy toérténetet azonos szamban ossza ki. (Itt
méd van a differencialasra, nehézségi fok szerint!)

2. Adiakok 6nalléan dolgozzanak 15 percet, majd gy
alakitsanak csoportokat, hogy az azonos térténetet
feldolgozdk kertiljenek egy csoportba. Ellendrizzék
a kiegészitések helyességét, és osszak meg egymas-
salaz 1., 2. és 3. kérdésre adott valaszaikat. (15 perc)

3. Acsoportok munkajata 2. kérdésre adandé valaszt
illetéen segithetjiik azzal, ha adunk minden cso-
portnak egy-egy kartyacsomagot (13. mellékletben
szerepl6t). A pedagdgus a csoportok kézott jarkal-
va biztositsa, hogy a megfelelé készségeket azono-
sitsak.
Megoldas: A" torténet — becsiletesség,

tisztesség

,B" torténet — 6nalldsag és kezde-

ményezbkészség

,C" torténet — problémamegoldas

és dontéshozatal

,D" torténet —id6gazdalkodas
(A fontossagra a 10. melléklet leirasai adnak tam-
pontot.)

4. Alakuljanak djra a csoportok, ezuttal ugy, hogy
minden csoportba keriiljon egy-egy kiilénb6z6
torténettel rendelkezé didk.

5. A diakok beszéljék meg egymassal az 1., 2. és 3.
pontra adott valaszokat. Ha ujabb 6tletek merdl-
nek fel, mindenki egészitse ki a sajat lapjat.

6. Minden didknak osszunk ki egyet-egyet a 17. mel-
lékletbél. A didkok egymast segitve toltsék ki a fel-
adatlapot! (15 perc)

7. Teljes kérben térténdé megbeszélés soran emeljiik
ki a csoportok visszajelzései alapjan az egyes kész-
ségek fontossagat — és onként jelentkezéktél kér-
jen személyes példat a pedagégus. Ha az id6 lehe-
tévé teszi, mérlegelheti a pedagégus, hogy tovabbi
kiegészitésekre adjon modot a diakoknak a 17.
mellékleten.

Megbeszélés/Ertékelés

A 15. melléklet: Események — feladatlap és a 17. mel-
léklet: Események — készségek fontossaga — feladat-
lap keriiljenek a portféliobal

Valtozatok

¢ A feladatok differencialasat elésegiti, ha a pedagé-
gus megadja a didkoknak a hianyzé szavakat teljes
mértékben vagy részlegesen, a szavak betiipotla-



A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 2. részmodul: Ki mint veti...

sanal esetleg egyes szavakat teljesen megmond
segitségként a tanuldknak.

o A feladat megoldhaté agy is, ha nem szerveziink
ebbél kooperativ feladatot. Ebben az esetben révi-
debb az idGigénye. Ha ezt a megoldast valasztja a
pedagdgus, akkor a 3. pont utana 7., majd a 6. pon-
tot vegye (ez utébbi elhagyhaté, ha tovabbi révidi-
tésre van sziikség).

Q 45 perc  OSSZEILLOK

Fontos munkavallaléi kompetenciakat szemléltet
torténetek dsszekevert darabjainak szétvalogatasa és
Osszeillesztése.

cél
Szovegértés fejlesztése.

Forras

13. melléklet: Mi mit jelent? — informacios kartyak
18. melléklet: Osszeillsk — kartyak és feladatlap
19. melléklet: Osszeillsk — megolddkulcs

A feladat menete

1. A diakok parban dolgoznak. Minden par kapjon
egy valtozatot (,A" vagy ,B") a 18. mellékletbél, és
minden diak kapjon egy-egy A/4-es lapot, ollot és
paronként egy ragasztot.

2. Az utasitasnak megfeleléen a parok vagjak ki a
torténetszeleteket, és probaljak meg szétvalasz-
tani, majd sorba rakni 6ket. A kész torténeteket
ragasszak fel a didkok egy-egy A/4-es lapra. A la-
pon valaszoljak meg a kérdéseket is.

3. Két-két par alkosson egy csoportot tigy, hogy mind
a négy torténet jelen legyen a csoportban. A cso-
portok tagjai kapjanak 1-1 példanyt a 19. mellék-
letbél, és kozossen ellendrizzék a megoldasaikat.
A csoportok tagjai beszéljék meg egymassal, hogy
milyen készségeket azonositottak, és mi ezek jelen-
tésége, milyen helyzetekben lehet kiilénésen fon-
tos az, hogy rendelkezziink ezekkel a készségekkel.

4. A készségek megvitatdsanal segitséget jelenthet,
ha a csoport kap egy példanyt a 13. melléklet kar-
tyaibol.

5. Teljes kéros megbeszélés soran a pedagogus kér-
jen visszajelzést az egyes készségekre és jelent6-
séglikre vonatkozéan.

Megbeszélés/Ertékelés
Az A/4-es lapokra felragasztott torténetek és a kérdé-
sekre adott valaszok.
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A részmodulban

Rahangolast szolgalo feladatok:
® Milyen napod volt?

® Boldog-szomoru arc

® Pantomim

* Erzelemkartydk — masképp
® Szerszamaink

e Ilyen volt!

Elsajatitast tamogato feladatok:
®  Mimit jelent?

o Ertékeink

e Események

o Osszeillsk

Alkalmazast gyakoroltato feladatok:
® Naplévezetés

e Ilyen volt!

Jatszd el djral

Hogyan masképp?

Mi mit jelent?

Ertékeink

Események

Osszeillsk

ERTEKELES

A portfoliéba keriilnek:

1. részmodul 10. melléklet: Alkalmazott készségeim
—informacids lap

2. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 2. nap —feladatlap
3. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 3. nap —feladatlap
4. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 4. nap —feladatlap
5. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 5. nap —feladatlap
6. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 6. nap —feladatlap
11. melléklet: Mi mit jelent? — feladatlap

14. melléklet: Ertékeink — feladatlap

15. melléklet: Események — feladatlap

17. melléklet: Események — készségek fontossaga
—feladatlap

Az ,Osszeill6k” c. feladatban az A/4-es lapokra felra-
gasztott torténetek és a kérdésekre adott valaszok.
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FORRAS

Greenwich Work Experience. Maximising learning from
work-related experiences. Greenwich Education
Business Partnership. Solotec South London URL:
http://www.qcda.gov.uk/3973.aspx Letoltve: 2008.
oktober 28.

WORKABILITY HANDBOOK (1996): Alberta Advanced
Education And Career Development



A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 2. részmodul — 1. melléklet: Boldog-szomoru arc MU_22_02_01

1. MELLEKLET

Boldog-szomoru arc




MU_22_02_01 A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 2. részmodul — 1. melléklet: Boldog-szomoru arc




A munka vilagaval... — 22. modul — 2. részmodul — 2. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 2. nap — feladatlap MU_22_02_02

2. MELLEKLET

Munkagyakorlat-naplo 2. nap — feladatlap



MU_22_02_02 A munka vilagaval... — 22. modul — 2. részmodul — 2. melléklet: Munkagyakorlat-napld 2. nap —feladatlap

ird a megfelels kép sarkaban Lévé kérbe, hogy az adott készséget hanyszor hasznaltad a nap
folyaman! Az ,Alkalmazott készségeim” c. lap segit a kitoltésben!

Beszéd iras-olvasas Szamitogép hasznalata Szamolas

Egyittmiikodés Problémamegoldas Minéségi munka Gyakorlati munka

im Ez keriljon a portféliédbal



A munka vilagaval... — 22. modul — 2. részmodul - 3. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 3. nap — feladatlap MU_22_02_03

3. MELLEKLET

Munkagyakorlat-naplo 3. nap — feladatlap



MU_22_02_03 A munka vilagaval... — 22. modul — 2. részmodul — 3. melléklet: Munkagyakorlat-napld 3. nap —feladatlap

ird a megfelels kép sarkaban Lévé kérbe, hogy az adott készséget hanyszor hasznaltad a nap
folyaman! Az ,Alkalmazott készségeim” c. lap segit a kitoltésben!

Beszéd iras-olvasas Szamitogép hasznalata Szamolas

Egyittmiikodés Problémamegoldas Minéségi munka Gyakorlati munka

im Ez keriljon a portféliédbal



A munka vilagaval... — 22. modul — 2. részmodul — 4. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 4. nap — feladatlap MU_22_02_04

4. MELLEKLET

Munkagyakorlat-naplo 4. nap — feladatlap



MU_22_02_04 A munka vilagaval... — 22. modul — 2. részmodul — 4. melléklet: Munkagyakorlat-naplo 4. nap —feladatlap

ird a megfelels kép sarkaban Lévé kérbe, hogy az adott készséget hanyszor hasznaltad a nap
folyaman! Az ,Alkalmazott készségeim” c. lap segit a kitoltésben!

Beszéd iras-olvasas Szamitogép hasznalata Szamolas

Egyittmiikodés Problémamegoldas Minéségi munka Gyakorlati munka

im Ez keriljon a portféliédbal



A munka vilagaval... — 22. modul — 2. részmodul - 5. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 5. nap — feladatlap MU_22_02_05

5. MELLEKLET

Munkagyakorlat-naplo 5. nap — feladatlap



MU_22_02_05 A munka vilagaval... — 22. modul — 2. részmodul — 5. melléklet: Munkagyakorlat-napld 5. nap —feladatlap

ird a megfelels kép sarkaban Lévé kérbe, hogy az adott készséget hanyszor hasznaltad a nap
folyaman! Az ,Alkalmazott készségeim” c. lap segit a kitoltésben!

Beszéd iras-olvasas Szamitogép hasznalata Szamolas

Egyittmiikodés Problémamegoldas Minéségi munka Gyakorlati munka

im Ez keriljon a portféliédbal



A munka vilagaval... — 22. modul — 2. részmodul — 6. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 6. nap — feladatlap MU_22_02_06

6. MELLEKLET

Munkagyakorlat-naplo 6. nap — feladatlap



MU_22_02_06 A munka vilagaval... — 22. modul — 2. részmodul — 6. melléklet: Munkagyakorlat-napld 6. nap —feladatlap

ird a megfelels kép sarkaban Lévé kérbe, hogy az adott készséget hanyszor hasznaltad a nap
folyaman! Az ,Alkalmazott készségeim” c. lap segit a kitoltésben!

Beszéd iras-olvasas Szamitogép hasznalata Szamolas

Egyittmiikodés Problémamegoldas Minéségi munka Gyakorlati munka

im Ez keriljon a portféliédbal



A munka vilagaval... — 22. modul — 2. részmodul — 7. melléklet: Hogyan masképp? — feladatlap MU_22_02_07

7. MELLEKLET

Hogyan masképp? — feladatlap

,A" valtozat

Olvasd el a helyzetleirast! Minden helyzetleirasnal harom kérdésre kell valaszt adni:
a) Milyen érzelmei lehetnek a féhsnek?

b) Ha csak az érzelmeire hagyatkozna — mit mondana, tenne? Ez milyen fajta kommunikacio
lenne?

c) Hogyan érhetné el a céljat asszertiv médon?

1. Olivért allanddan ugratjak a munkahelyén. Nagyon szeretne mar visszavagni, hogy szall-
janak le réla.

2. Réka ugy érzi, a tobbiek nem biznak benne, ligyetlennek tartjak, mert csak kisebb, egysze-
ri feladatokat biznak ra. Szeretné, ha komolyabb dolgokat is rabiznanak, de nem biztos
benne, hogy tudna a varrégépet megfeleléen hasznalni, mindig is kétbalkezesnek tartot-
ta magat.



MU_22_02_07 A munka vilagaval... — 22. modul — 2. részmodul — 7. melléklet: Hogyan masképp? — feladatlap

3. Zsigmondot megkéri a féndke, hogy a kovetkezé héten egy 6raval korabban menjen a gya-
korlatra, mert kevés az ember a nagy szallitmanyhoz. Zsigmond ezt kizsakmanyolasnak
tartja, mert igy sem kap pénzt a munkajaért. Esze dgaban sincs egy éraval korabban
menni.

4. Bettina ugy érzi, nem tud a kedvére tenni a munkatarsainak, a tobbiek hidegek és elutasi-
toak. Elis donti, megbanjak még a tobbiek!



A munka vilagaval... — 22. modul — 2. részmodul — 7. melléklet: Hogyan masképp? — feladatlap MU_22_02_07

,B" valtozat

Olvasd el a helyzetleirast! Minden helyzetleirasnal harom kérdésre kell valaszt adni:
a) Milyen érzelmei lehetnek a féhsnek?

b) Ha csak az érzelmeire hagyatkozna — mit mondana, tenne? Ez milyen fajta kommunikacio
lenne?

c) Hogyan érhetné el a céljat asszertiv médon?

1. Olgat allanddéan ugratjak a munkahelyén. Tudja, hogy azt jokedvbél teszik a munkatarsai,
de arra is gondol, hogy ugy érzik, ezt vele meg lehet tenni.

2. Rébert ugy érzi a tobbiek folytonosan szandékosan neki adjak a kellemetlenebb és nehe-
zebb munkat. Kibabralnak vele, kihasznaljak. Eldonti: ez igy nem mehet tovabb!



MU_22_02_07 A munka vilagaval... — 22. modul — 2. részmodul — 7. melléklet: Hogyan masképp? — feladatlap

3. Zsanettet megkéri a fénoke, hogy a kdvetkezé héten egy draval korabban menjen a gya-
korlatra, mert kevés az ember a nagy szallitmanyhoz. Zsanettet rosszul érinti, mert olyan-
kor nincs busz. Csak két éraval korabban van... de az hajnali 5 drat jelentene!

4. Béla ugy érzi, a tobbiek elutasitjak. Ugy gondolja, hogy ha &k igy — én is igy, s ezentul 6 se
torédik a tobbiekkel.

ﬂ Ez keriljon a portféliédbal



A munka vilagaval... — 22. modul — 2. részmodul — 8. melléklet: Jatszd el tjra! — szituacids kartyak MU_22_02_08

8. MELLEKLET

Jatszd el ujra! — szituacios kartyak

Elére kivagandd!

1. helyzet: A munkafeladat megértése, pontositasa

1. helyzet:
A f6nok/mentor megbizza a munkahelyi tapasztalatszerzésen lévé diakot egy fel-
adattal. A diak tétovazik, nem kezd hozza.

1. ,A" — Az egyik munkatars
A sajat feladatoddal torédsz. Nem foglalkozol sem a féndkkel, sem a diakkal.

i 1.,B"— A masik munkatars
' Latod a diak bizonytalansagat, szeretnél segiteni neki, de nem akarod, hogy a diak azt
' higgye, bele akarsz szélni, mit hogyan csinaljon....

1.,C" - Afénok
A sajat dolgoddal foglalkozol. Sok tennivaléd van. Nem érted, hogy miért nem kezd
mar a kiadott feladathoz a diak.

1. ,D" — A munkahelyi kihelyezésen lévé didk

A f6nokod/mentorod megbiz egy feladattal, de te nem érted pontosan, hogy mit var
el. Félsz attdl, hogy butanak fog tartani, ha megkérdezed. Mégis, mit csinalj? Kérdezd
meg Ujbdl, vagy vagj bele, és kockaztasd, hogy rosszul csinalod?



MU_22_02_08 A munka vilagaval... — 22. modul — 2. részmodul — 8. melléklet: Jatszd el tjra! — szituacids kartyak




A munka vilagaval... — 22. modul — 2. részmodul — 8. melléklet: Jatszd el tjra! — szituacids kartyak MU_22_02_08

2. helyzet: A fonok vélt elégedetlenségének kideritése

2. helyzet:
A fénok/mentor allandéan mogorva. Mostanaban minden aprdsagért szél, felkapja a
vizet. A munkatarsak ugy latjak, jobb, ha elkerdlik.

2. A" — Az egyik munkatars
immel-ammal dolgozol. Azt gondolod: ,Ha a fénéknek rossz kedve van, jobb, ha agy
teszek, mintha csak a munkamra figyelnék.”

2. ,,B" — A masik munkatars
. Serényen dolgozol. Az jar a fejedben, mi lehet a baj, mert a f6nok nem szokott igy
. viselkedni.

i 2.,C"— Afénok

. A nagyf6nok tajékoztatott, hogy kevés a megrendelés. igy vagy kényszerszabadsagra
. kell kiildeni az embereket, vagy két embert el kell bocsatani. Nem tudod, mit tegyél
— 6rlédsz. A kedvezé pillanatra varsz, hogy elmondd a munkatarsaknak.

2.,D" — A munkahelyi kihelyezésen lévé didk
A fénék nehéz ember. Sohasem lehet tudni pontosan, mit is var el. Ugy érzed, nem
kedvel. Pedig meg kellene tudni, hogy te csinalsz-e valamit rosszul, vagy mas a ba;j...
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3. helyzet: Tuléra vallalasa

3. helyzet:
Késbn érkezik meg egy szallitmany. Mindenkinek tuléraznia kell, hogy a helyére
keriiljon minden, miel6tt bezarhatnak.

3.,A" — Az egyik munkatars

Amikor bejelenti az uj helyzetet a f6n6k, azt mondod:

.Ma a feleségem is délutan dolgozik. Nekem kell elhoznom a gyereket. Sajnalom, de
nem tudok itt maradni, ha nem tudom utolérni a szomszédomat, hogy menjen a gye-
rekért.”

3. ,B" — A masik munkatars
A f6nok bejelentésére ugy reagalsz: ,Természetesen, f6nok.”

3.,C"—Af6nok

Bejelented, hogy a rossz Utviszonyok miatt késett a szallitmany, de addig senki nem
mehet haza, amig helyére nem keriil minden darab a raktarban. JelentGségteljesen
egyenként a munkatarsak szemébe nézel. Majd a didkra nézve hozzateszed:
.Természetesen ez maganak nem kotelezé..."

3.,D" — A munkahelyi kihelyezésen lévé diak
Kinosan érzed magad. Mar megbeszéltél egy programot, amit korabban kétszer is
lemondtal. Mit teszel?
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4. helyzet: Segitség felajanlasa munkatarsnak

4. helyzet:
A f6nok éppen elmenni késziil, a didk éppen akkor késziil el a feladataival, amikor ezt
a fénok bejelenti.

4. A" — Az egyik munkatars

Bosszankodsz, mert olyan munkat vallalt be a f6ndk, amit nem lehet megoldani
egyszeriien a gépeken. Bajléddsz az uj munkaval: ide-oda forgatod a munkadarabot.
A munkadarabok tul hosszuak ahhoz, hogy biztonsagosan be lehessen fogatni 6ket,
mert nem tudsz egyszerre a beallitassal is foglalkozni, és ezzel egyidejiileg a munka-
darab masik végét is fogni. Meg is mondod ezt a féndknek, amikor éppen indulni
készdil.

4. ,B" — A masik munkatars
Serényen dolgozol. Teljesen elmélyiilsz a munkadban. Szinte se latsz, se hallasz. Arra
sem nézel fel, amikor a fénokod kozli, hogy elmegy.

4.,C"— A fénok

Ugyeket intézel: irsz, papirt hajtogatsz stb. Ki- és bemész a miihelybe. Jarkalsz.
Telefonokat intézel. Bejelented: ,El kell mennem a kézpontba. Két éra mulva jovok."
Amikor az egyik dolgozé kérdéssel fordul hozzad, egyszeriien azt valaszolod: ,Oldja

meg.

4. ,D" — A munkahelyi kihelyezésen lévg didk

Eppen elfogyott a munkad. Oriilsz, hogy egy szusszanasnyi id6hoz jutsz, mert egész dél-
el6tt megallas nélkiil dolgod volt. Latod, amint a munkatarsad kinlédik egy munkada-
rabbal.



MU_22_02_08 A munka vilagaval... — 22. modul — 2. részmodul — 8. melléklet: Jatszd el tjra! — szituacids kartyak




A munka vilagaval... — 22. modul — 2. részmodul — 8. melléklet: Jatszd el tjra! — szituacids kartyak MU_22_02_08

5. helyzet: Reagalas ugratasra
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6. helyzet: Hianyzd ismeretek megszerzése




MU_22_02_08 A munka vilagaval... — 22. modul — 2. részmodul — 8. melléklet: Jatszd el tjra! — szituacids kartyak




A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 2. részmodul — 9. melléklet: Mi mit jelent? — megolddkulcs

9. MELLEKLET

MI MIT JELENT? — MEGOLDOKULCS

MU_22_02_09

Megbizhatdsag

... azt mutatja, mennyire vagy megbizhaté dolgo-
z06. Olyan, aki j6 munkat végez.

Becsiiletesség, tisztesség (egyenesség)

...tisztességesen, a tarsadalmi szabalyoknak
megfeleléen cselekedni.

Fontos a mindség

...a mindségi munkavégzésre valé torekvés.

Onallésag és kezdeményezd készség

...eszrevenni, hogy mi a teendd, azt elvégezni, és
felel6sséget vallalni az eredményekért.

Elkotelez6dés a munkaadd, illetve munka irant

...hajlandé vagy eréfeszitéseket tenni, elkdtele-
zett vagy egy munkaval vagy egy munkaaddéval
kapcsolatban.

Kockazatvallalas

...kiprébalsz uj modszereket, eljarasokat, ame-
lyekrél azt gondolod, hogy képes vagy végigcsi-
nalni, még akkor is, ha kicsit bizonytalan vagy.

Udvariassag

..torddsz a korilotted lévikkel, tisztelettel
viszonyulsz, fordulsz hozzajuk.

Alkalmazkodas

...azok a készségek, melyek segitségével valtoz-
tathatsz az életeden annak érdekében, hogy
elérd a céljaidat.

Problémamegoldas és dontéshozatal

...azonositani tudsz egy problémat, képes vagy
ra megoldast talalni, és eldonteni, hogy a lehet6-
ségek koziil melyik szamodra a legjobb.

10.

Kommunikacios készségek

...szdbeli, irasos és testbeszéddel kapcsolatos
készségek, amelyekkel kézélheted masokkal
gondolataidat, szandékaidat és elvarasaidat.

11.

Id6gazdalkodas

..hasznosan, hatékonyan beosztani és felhasz-
nalni az idédet.

12.

Jol dpoltsag, megjelenés, ruhazat

..a munka jellegének és a munkahelyi bizton-
sagnak megfelel6 ruhazatban jelensz mega
munkahelyen.

13.

Targyalasi készségek

...azon munkalkodni, hogy képesek legylink vala-
kinél elérni valamit olyan mddon, hogy mindket-
ténk nyertesnek érezze magat.

14.

Munka és maganélet egyensulya

...a maganéleti és munkaval kapcsolatos felel8s-
ségek szétvalasztasa és kezelése ugy, hogy az
megfeleljen személyes életednek.




MU_22_02_09 A munka vildgaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 2. részmodul — 9. melléklet: Mi mit jelent? — megolddkulcs
...az a képesség, hogy felismered és foglalkozol
15. Karos szenvedélyek ,legydzése” azokkal a szokasaiddal, melyek karosak, és sza-

modra kezelhetetlenek.

16.

Igazsagtalansagok elviselése, igazsagtalan hely-
zetek kezelése

...megbirkdzni azzal, hogy néha az emberek
annak alapjan itélnek meg, amit gondolnak
rélad, és nem annak alapjan, aki valéjaban vagy.

17.

A stressz kezelésének képessége

...az a képesség, hogy meg tudsz birkézni az
életedben jelen lévé, felmeriilé kovetelmények-
kel és nyomassal.

18.

Pénzkezelés

..ha jél kezeled a pénzt, az segit abban, hogy
megélj abbdl a pénzbél, amid van, illetve amit
megkeresel.

19.

Kapcsolatépités

...kapcsolatokat kiépiteni és fenntartani olyan
személyekkel, akik segitségedre lehetnek, illet-
ve akiknek kész vagy segiteni te is.

20.

Informaciokezelés

..megtalalod, és tudod értelmezni azokat az
informacidkat, melyek sziikségesek a céljaid
eléréséhez, ahhoz, hogy jol végezd a munkadat.

21.

Ertékek kezelése, értékekhez valé viszonyulas

...szamodra, és masok szamara fontos dolgok
alapjan cselekedni.

22.

Alapkészségek

..tudsz irni és olvasni, tudsz banni a szamokkal,
és képes vagy egyszer(i matematikai probléma-
kat megoldani.

23.

Kilonboz6 tanulasi alkalmak, lehetéségek
kihasznalasa

...tisztaban vagy azzal, hogy hogyan lehet
képességeidet fejleszteni.

24,

Tapasztalatszerzés

...képességeid, készségeid fejlesztésének egy
lehetséges mddja; azt sugallja, hogy megbizha-
té vagy, és jol végzed a dolgod.

25.

Masokkal valé egylittm(ikodés képessége

...egy kozos cél vagy eredmény elérése érdeké-
ben masokkal informacidt és tevékenységet
megosztasz.

26.

Erésségek fejlesztése

...epitesz a meglévé tudasodra, képességeidre,
érdeklédésedre annak érdekében, hogy tovabb-
fejleszd mar meglévé készségeidet.

27.

Jovokép

...hosszu tavu cél, amely utat mutat, hogy mit te-
gyél a jelenben, és mire torekedj a kozeli jovében.

28.

A dolgozéi szerep jelentGségének megértése

...a munkaval kapcsolatos kotelességek, a sziik-
séges képzettség, végzettség ismerete; tudni,
hogyan kell allast megpalyazni.

29.

Munkavégzéshez kapcsolddo specifikus képes-
ségek/készségek

...kozvetleniil a munkavégzéshez kapcsolédnak,
és ezekkel a dolgozdknak a munkaaddk szerint
mar a munkaba allas el6tt rendelkeznilik kell.
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10. MELLEKLET
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MI MIT JELENT? — INFORMACIOS LAP

1. Megbizhatésag
..azt mutatja, mennyire vagy megbizhaté dolgozo.
Olyan, aki jo munkat végez.

Megbizhaté vagy, ha

e azt latjak rajtad, hogy akarsz dolgozni.

e pozitivan viszonyulsz a munkahoz és a kdrnye-
zetedhez.

® pontosan jelensz meg a munkahelyen.

e hatékonyan végzed a dolgod, és ligyelsz a
mindségre.

e elvégzed a megigért feladatokat.

® nagyon ritkan hianyzol.

2. Becsiiletesség, tisztesség (egyenesség)
..tisztességesen (etikusan) cselekedni.

Becsiiletes, tisztességes vagy, ha...

e nyilt vagy és igazat mondasz.

e tisztaban vagy azokkal az értékekkel, melyek
szerint élni szandékozol.

® a szamodra fontos értékekhez mélté maédon,
azok szerint élsz.

e s5z46t emelsz, ha gy érzed, hogy valami nem
tisztességes.

3. Fontos a mindség
..min6ségi munkavégzésre vald torekvés.

Fontos szamodra a mingség, ha...
® legjobb képességeid szerint végzed a dolgodat.
® tisztaban vagy azzal, hogy mi az, amit j6l tudsz
csinalni.
e tisztaban vagy azzal, milyen teriileteken van
szlikséged fejlédésre.
e ellen6rz6d a munkad mingségét.

4. Onallésag és kezdeményezd készség
...eszrevenni, hogy mi a teendé, azt elvégezni, és fele-
l6sséget vallalni az eredményekért.

Onallé vagy és kezdeményezé, ha...
o keresed az elvégzendé feladatokat.

e felteszed magadban a kérdést, hogy a feladat
olyan-e, amit el tudsz végezni.

e képes vagy valamire, akkor azt meg is csinalod.

o felel6sséget vallalsz a végzett munkaért.

5. Elkotelez6dés a munkaadé, illetve munka irant
..hajlandé vagy eréfeszitéseket tenni, elkdtelezett vagy
egy munkaval vagy egy munkaaddval kapcsolatban.

Elkotelezett vagy egy munkaadd vagy egy munka
irant, ha...
e latjak rajtad, hogy akarsz dolgozni.
® pozitivan allsz a munkahoz.
® megteszed amit kell, annak érdekében, hogy
elvégezd a munkadat.
e atéled telhetd legjobb teljesitményt nyujtod.

6. Kockazatvallalas

...kiprébalsz uj médszereket, eljarasokat, amelyekrél
azt gondolod, hogy képes vagy végigcsinalni, még
akkor is, ha kicsit bizonytalankodsz.

Esszerii mértékben kockazatvallald vagy, ha...

e tisztaban vagy azzal, miben dénthetsz szaba-
don a munkaddal kapcsolatban, és miben nem.

e tudod, miben lenne sziikség javulasra, fejlé-
désre a munkadban.

e képes vagy uj mddokat talalni arra, hogy
hogyan végezd el a feladataidat, a munkadat.

e atgondolod és értékeled a probalkozasaidat
annak érdekében, hogy valtoztass a feladat-,
illetve munkavégzési mddjaidon.

e vallalod a felelsséget a prébalkozasaid ered-
ményeiért, annak érdekében, hogy Uj mddo-
kon végezd a feladatokat, a munkadat.

7. Udvariassag
..torédsz a korilotted lévikkel, tisztelettel viszo-
nyulsz, fordulsz hozzajuk.

Udvarias vagy, ha...
e odafigyelsz masokra, masok érzéseire.
® meghallgatod, amikor beszélnek hozzad.
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e felajanlod a segitségedet, még miel6tt kérné-
nek téled valamit.

® betartod az alapvet6 udvariassagi szabalyokat
(példaul hasznalod a ,kérem” és ,készénom”
szavakat)

e mindenkivel értékes emberként bansz.

8. Alkalmazkodas
...azok a készségek, melyek segitségével valtoztathatsz
az életeden annak érdekében, hogy elérd a céljaidat.

Képes vagy alkalmazkodni, ha...

e vilagosan (redlisan) latod a helyzetedet.

® tisztaban vagy azzal, hogy a valtozasok az élet-
ben stresszel jarnak, fesziiltséget okoznak.

® tudod, hogyan kezeld a stresszt.

e kész vagy valtoztatni az életeden.

e képes vagy megegyezést kotni/engedni.

e tisztaban vagy azzal, hogy nem iranyithatsz min-
dent.

® avaratlan eseményekre is szamitasz.

9. Problémamegoldas és dontéshozatal

..az a képesség, hogy azonositani tudsz egy problé-
mat, tisztaban vagy azzal, hogy képes vagy ra megol-
dast talalni, és eldontdd, hogy a lehetéségek kozdil
melyik szamodra a legjobb megoldas.

Képes vagy problémat megoldani, illetve donteni, ha...
® azonositani tudod a megoldandé problémakat.
® ossze tudod gy(ijteni a problémaval kapcsola-

tos informaciét.

o felismered egy adott helyzet mellett és az elle-
ne szl érveket.

® megtalalod a lehetséges megoldasokat.

o értékelni tudod a széba joheté megoldasokat,
annak érdekében, hogy felismerd, mi a legjobb
szamodra.

e tudsz dontéseket hozni.

10. Kommunikacios készségek

...sz6beli, irdsos és testbeszéddel kapcsolatos készsé-
gek, melyek segitségével tudathatod masokkal, hogy
mit gondolsz, mit akarsz tenni, illetve mit akarsz,
hogy masok tegyenek.

Birtokaban vagy a kommunikacios készségeknek, ha...
® meg tudsz hallgatni masokat.
® képes vagy masok szamara egyértelm(ivé ten-
ni, amit gondolsz.
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e figyelsz a testbeszédre.

e alapvet6 dolgokat képes vagy leirni.

® ha konfliktusba kertilsz masokkal, meg tudod
oldani a konfliktushelyzeteket.

o képes vagy szakmai beszélgetések folytatasara
a munkahelyen.

11. Id6gazdalkodas
..hasznosan beosztani és felhasznalni az idédet.

J6l gazdalkodsz az id6ddel, ha...

e egyensllyt tudsz fenntartani mindazon dol-
gok, tevékenységek kozott, amelyekkel foglal-
kozol, amelyekre id6t forditasz.

® megtervezed, hogyan toltdd az id6det.

e feltudod becsiilni, milyen tevékenység mennyi
idédbe telik.

e atgondolod, hogy hogyan toltod az idédet, és
hajlandé vagy valtoztatni a jobb idébeosztas
érdekében.

12. J6l apoltsag, megjelenés, ruhazat
..a munka jellegének és a munkahelyi biztonsagnak
megfelel6 ruhazatban jelensz meg a munkahelyen.

Jol 4polt vagy, valamint megjelenésed és ruhazatod
megfeleld, ha...
® rendszeresen tisztalkodsz.
® hasznalsz dezodorald szert.
e ruhazatod mindig tiszta.
® rendesen vagy feloltozve.
e masokhoz hasonlé 6ltézékben vagy a munka-
helyen.
e egyenruhat viselsz, ha az el6iras ugy kivanja.
e biztonsagi felszerelést viselsz, ha az elGiras
ugy kivanja.
* hajviseleted, (lanyok esetében) sminked és
ékszereid nem térnek el a munkahely, illetve
munkaltaté altal megengedett6l.

13.Targyalasi készségek

...azon munkalkodni, hogy képesek legylink valakinél
elérni valamit, olyan médon, hogy mindketténk nyer-
tesnek érezze magat.

Rendelkezel j6 targyalasi készségekkel, ha...
® tisztan és vildgosan tudod elmondani a beszél-
getd partnerednek a helyzeteket, problémakat.
e havildgosan és nyugodtan vagy képes kifejezni
érzéseidet és gondolataidat.
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e képes vagy elfogadni a beszélget6 partnered
allaspontjat.

® meggy6z6dsz arrél, hogy amiben megegyez-
tek, az a masik fél szamara is el6nyos.

® hajlanddsagot mutatsz arra, hogy médositasz
az eredeti szandékodon, ha a masik fél médo-
sitja a szandékat.

e tisztességes és becsliletes vagy.

14. Munka és maganélet egyenstilya

...a maganéleti és munkaval kapcsolatos felel6sségek
szétvalasztasa és kezelése olyan médon, amely legin-
kabb megfelel személyes életednek.

Képes vagy egyensulyban tartani a munkadat és a
maganéletedet, ha...
e tisztaban vagy azzal, hogy a munka hatdssal
van a csaladodra.
e hiszel abban, hogy a csaladod tamogatni tud a
munkadban.
e képes vagy a problémakat azonositani és meg-
oldani.
e teljesited a munkaval, csaladdal kapcsolatos
és személyes kotelezettségeidet.
e szakitasz id6t magadra és olyan tevékenysé-
gekre, amelyeket szivesen végzel.

15. Karos szenvedélyek ,legy6zése”

...az a képesség, hogy felismered és foglalkozol azok-
kal a szokasaiddal, melyek karosak és szamodra ke-
zelhetetlenek.

Birtokodban vannak azok a képességek, melyek segit-
ségével legy6zheted a szenvedélyeidet, ha...

e tisztaban vagy azzal, hogy a drogok hasznala-
ta, illetve a szerencsejaték karos, beismered,
ha van karos szenvedélyed.

® gy tekintesz a karos szenvedélyedre, mint
olyanra, amelyet képes vagy ,legy6zni".

e igyekszel minél tobb informacidt megszerezni
a karos szenvedélyekrél.

e igyekszel megtalalni karos szenvedélyed okat.

o szerzel segitséget, illetve igényelsz valamilyen
kezelést a karos szenvedélyed legy6zése érde-
kében.

¢ megfogadod azt, amit tanacsolnak a kezelés
soran.
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16. Igazsagtalansagok elviselése, igazsagtalan
helyzetek kezelése

...megbirkézni azzal a ténnyel, hogy néha az emberek
annak alapjan itélnek meg, amit gondolnak rélad, és
ugy kezelnek — igazsagtalanul —; és nem annak alap-
jan, aki valéjaban vagy.

Képes vagy megbirkdzni az igazsagtalan helyzetekkel,
ha...
® tisztdban vagy azzal, hogy létezik igazsagtalan-
sag.
e hiszel abban, hogy ha igazsagtalanul bannak is
veled, az nem akadalyoz meg céljaid elérésében.
e hiszel 6nmagadban.

17. A stressz kezelésének képessége
...az a képesség, hogy meg tudsz birkdzni az életedben
jelen Lévg, felmeriils kovetelményekkel és nyomassal.

Képes vagy kezelni a stresszt, ha...
® tisztaban vagy azzal, mi okoz szdmodra stresszt.
e tisztdban vagy azzal, hogy létezik j6 stressz is.
e egyszerlien elfogadod azt a stresszt, amelyet
nem tudsz kezelni.
e teszel annak érdekében, hogy a szamodra ke-
zelhet§ stresszel megbirkdzz.

18. Pénzkezelés
..ha jol kezeled a pénzt, az segit abban, hogy megélj
abbél a pénzbél, amid van, illetve amit megkeresel.

Jol bansz a pénzzel, ha...

e vannak céljaid azzal kapcsolatban, hogy ho-
gyan osztod be a pénzed.

e tisztaban vagy a havi bevételeiddel és kiadasa-
iddal.

e van koltségvetési” terved (mennyi a bevételed,
és mit mire koltesz, mennyi a kotelezé kiadasod,
mennyit tudsz megtakaritani stb.).

e betartod a kdltségvetési tervedet.

e sziikség esetén mddositod a koltségvetési ter-
vedet.

19. Kapcsolatépités

...kapcsolatokat kiépiteni és fenntartani a csaladta-
gokkal, baratokkal, ismerGsokkel, illetve mas olyan
személyekkel, akik segitségedre lehetnek, illetve akik-
nek kész vagy segiteni magad is.
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Képes vagy kapcsolatok épitésére, ha...

e tisztaban vagy azzal, mikor szorulsz segitségre,
és kész vagy masoktél elfogadni segitséget.

® pontosan tudod, és képes vagy megfogalmazni,
milyen segitségre van sziikséged.

® hozzad hasonlé koriilmények kozott élokkel
baratkozol.

e kinyilvanitod segitési szandékodat masok irant
legalabb olyan mértékben, amennyire 6k is ké-
szek segitségedre lenni.

® megkeresed azokat az embereket, akik sza-
modra fontos kérdésekben irdnymutatast tud-
nak adni.

e halas vagy azoknak, akik segitségedre vannak.

20. Informacidkezelés

..azt jelenti, hogy megtalalod, és tudod értelmezni
azokat az informaciokat, melyek sziikségesek a célja-
id eléréséhez, ahhoz, hogy jol végezd a munkadat,
illetve uigy éld az életedet, ahogyan szeretnéd.

Birtokaban vagy az informaciokezelési képességek-
nek, ha...
® meg tudod hatarozni, milyen jellegl informaci-
okra van sziikség adott helyzetben dontések
meghozatalahoz, illetve cselekvéshez.
® szamos megbizhatd informacidéforrast ismersz.
e kritikusan tudod elemezni az informacidkat.
® a megszerzett informaciot képes vagy beépite-
ni meglévé tudasodba, és annak alapjan for-
malsz véleményt.
®* meg tudod allapitani, mennyire jelentds a ta-
lalt informacio.
e tisztdban vagy azzal, hogy léteznek pontatlan
informaciok, és el6fordulhat, hogy a vélemé-
nyedet meg kell valtoztatni.

21. Ertékek kezelése, értékekhez valé viszonyulas
..szamodra, és masok szamara fontos dolgok alapjan
cselekedni.

16l kezeled az értékeket, ha...

® idé6t forditasz arra, hogy elgondolkodj cselekede-
teid jelent6ségérdl a magad és masok szamara.

e tisztaban vagy cselekedeteid kovetkezményei-
vel a magad és masok szamara, miel6tt még
cselekszel.

e keresed azokat a mddokat, melyek segitségé-
vel értékesebbé teheted a sajat életedet és ma-
sokét is.

A munka vilagaval... — 22. modul — 2. részmodul — 10. melléklet: Mi mit jelent? — informacids lap

® rendszeresen értékeled cselekedeteidet érté-
kek szempontjabdl.

22. Alapkészségek
...olvasas, iras és szamolas.

Rendelkezel alapkészségekkel, ha...
® tudszirni és olvasni.
e tudsz bannia szamokkal, és képes vagy egysze-
rli matematikai problémakat megoldani.
e rendelkezel legalabb minimalis iskolai végzett-
séggel, amit a munkaado eldir.

23. Kiilonb6z6 tanulasi alkalmak, lehetdségek
kihasznalasa

...tisztaban vagy azzal, hogy hogyan lehet képességei-
det fejleszteni.

Ki tudod hasznalni a kiilonb6z6 tanulasi lehetdsége-
ket, alkalmakat, ha...

e tisztaban vagy azzal, mely képességeidet sze-
retnéd fejleszteni.

e tudod, hol és ki mindenkitsl tanulhatsz (pl.
tanfolyamok, tarsak, kollégak, tanarok, munka-
helyi vezeték).

o feleldsséget vallalsz sajat tanulasodért.

® magad is kezdeményezel tanuldsi lehetdségeket.

24.Tapasztalatszerzés

...képességeid, készségeid fejlesztésének egy lehetsé-
ges modja; a munkaltatdd szamara azt sugallja, hogy
megbizhatd vagy és jol végzed a dolgod.

Tapasztalatot szerezhetsz, amikor...
e dnkéntes munkat végzel.
e részidds vagy alkalmi munkat keresel.
o keresel és kihasznalsz minden lehetséges
munkaalkalmat.

25. Masokkal valé egyiittmiikodés képessége

...erre azért van szlikséged, hogy egyiitt tudj m(ikédni
masokkal iskoldban, munkahelyen vagy barhol ma-
sutt egy k6zos cél vagy eredmény elérése érdekében.

Egyiitt tudsz dolgozni masokkal, illetve j6 egylttm(i-
kodé vagy, ha...
e szivesen dolgozol egyiitt masokkal/csoportban.
e képes vagy masokat figyelmesen meghallgatni.
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a birtokodban lévé informaciékat megosztod

masokkal, nem fukarkodsz a tehetségeddel, ha

azt masok szolgalataba is allithatod.

o feleldsséggel elvégzed a csoportban neked ju-
t6 feladatokat.

® visszajelzést adsz a csoportod tagjainak, és el
is fogadsz téliik.

e alkalmazkodsz a tobbiekhez, és egyezségre
jutsz veliik, amikor csak lehetséges.

o egy kozos feladatot képes vagy masok szem-

sz6gébél is latni.

26. Erdsségek fejlesztése

...az a képesség, melynek segitségével épitesz a meg-
lévé tudasodra, képességeidre, érdeklédésedre annak
érdekében, hogy fejleszd a mar meglévé készségeidet.

Akkor fejleszted erdsségeidet, ha...

e tisztaban vagy azzal, melyek az ergsségeid.
igyekszel minden képességedet kihasznalni.
kész vagy tanulni.
célokat tiizol ki magad elé.
példaképeket keresel.
olvasol és képzed magad.
onismeretre teszel szert, és elfogadod magad.
e ahianyossagaidat igyekszel kikliszébdlni.

o felismered, hogy a munkad, hogyan fejleszti
képességeidet.

27.)6vokeép

...alkoss képet a jovédrél, mert ez egy hosszu tavu cél,
amely utat mutat, hogy mit tegyél a jelenben, és segit
abban hogyan tiizz ki olyan révid tava célokat, ame-
lyek kozelebb visznek a jovéképed megvaldsulasahoz.

J6 uton haladsz a jov6képed megvaldsitasa felé, ha...

e hiszel abban, hogy van helyed a tarsadalom-
ban, és megérdemled, hogy a tarsadalom meg-
becsiilt tagja légy.

e tisztaban vagy 6nmagaddal, és pontosan tu-
dod, milyen ,utravaléval” (képességek, onbiza-
lom, tudas, értékek, érdekl6dési korok, kapcso-
latok) rendelkezel.

o szakszer(i segitséget kérsz, ha ugy érzed, sziiksé-
ged van ra (pl. tanacsadé szolgalatok, munka-
tigyi kézpont stb.).

e meghatarozod azokat a lépéseket, amelyek ko-
elebb visznek ,almaid”, elképzeléseid megvalé-
sulasahoz (ehhez olvasol példaul, vagy beszél-
getsz szamodra fontos emberekkel).
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28. A dolgozoi szerep jelentéségének megértése
..a munkaval kapcsolatos kotelességek, a szlikséges
képzettség, végzettség ismerete, tudni, hogyan kell a
szamodra érdekes allast megpalyazni.

Tisztaban vagy a dolgozdi szerep jelentdségével, ha...

e ismered az allast meghirdet6 cég termékeit,
szolgaltatasait és igényeit.

® van ismereted magardol a munkarél, beleértve
a lehetdségeket, feladatokat és a munkakoriil-
ményeket.

e tudod, milyen végzettség sziikséges az allas be-
toltéséhez.

e tudod, hol és hogyan lehet az allast megpalyazni.

e tudod, milyen el6irasok vannak a ruhazattal,
megjelenéssel kapcsolatban az adott vallalatnal.

e tisztaban vagy azzal, hogy az allasra masok is
palyaznak, tehat versenyhelyzetben vagy.

29. Munkavégzéshez kapcsolddé specifikus képes-
ségek/készségek

..azok a készségek, képességek, melyekkel a munka-
vallaléknak a munkaadok szerint rendelkezniiik kell
mar a munkaba allas el6tt. Ezek tulmutatnak az alap-
vet6 készségeken, és kozvetleniil a munkavégzéshez
kapcsolédnak.

Birtokodban vannak a munkavégzéshez kapcsolédé
specifikus készségek, ha...
e a leend6 munkaltatod altal elvart készségek-
kel, képességekkel rendelkezel.
® rendelkezel azokkal a képességekkel, melyek a
munkaltaté altal elvart eredmények elérésé-
ben segitenek.
e rendelkezel a képességeidet igazold bizonyit-
vannyal vagy egyéb tanusitvannyal, ha szlksé-
ges.
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11. MELLEKLET

Mi mit jelent? — feladatlap

Vagd ki az utolsé harom lapon lévé meghatarozasokat, és ragaszd a megfelel6 fogalom mellé!

1. | Megbizhatésag

Becsiiletesség, tisztes-
ség (egyenesség)

3. | Fontos a min6ség

Onallésag és kezdemé-
nyez6készség

Elkotelez6dés a mun-
5. | kaado, illetve a munka
irant

6. | Kockazatvallalas

7. | Udvariassag
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8. | Alkalmazkodas

Problémamegoldas és
dontéshozatal

Kommunikacios kész-

10. ségek

11. | Idégazdalkodas

Jol apoltsag, meg-

12. jelenés, ruhazat

13. | Targyalasi készségek

Munka és maganélet

14. .
egyensulya

Karos szenvedélyek

15. v m
Jlegy6zése

Igazsagtalansagok elvi-
16. | selése, igazsagtalan
helyzetek kezelése
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A stressz kezelésének

17. . .
képessége

18. | Pénzkezelés

19. | Kapcsolatépités

20. | Informacidkezelés

Ertékek kezelése,
21. | értékekhez valo
viszonyulas

22. | Alapkészségek

Kilénb6zo tanulasi
23. | alkalmak, lehet6ségek
kihasznalasa

24. | Tapasztalatszerzés

Masokkal valé egyiitt-

25. m(ikodés képessége
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26. | ErBsségek fejlesztése
27. | Jovekép
A dolgozéi szerep
28. | jelent6ségének
megértése
A munkavégzéshez
29. | kapcsolédé specifikus

képességek/ készségek
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1. Tegyél +" jelent azon 6t képesség, készség elé, amelyek szerinted a legfontosabbak ahhoz,
hogy ne csak megszerezd, de meg is tartsad a munkahelyedet!

2. Tegyél ,-" jelet a szerinted legkevésbé fontos 6t képesség, készség elé!

3. Tegyél V" jelet azon képességek, készségek elé, amelyek szerinted fontosak, és megfele-
l6 mértékben rendelkezel veliik!

4. Tegyél,!” jelet azon képességek, készségek elé, amelyek szerinted fontosak, de még fejléd-
nod kell.

5. Irj példakat a ,+" jellel ellatott képességekre, készségekre a sajat életedbél.

Sorszam: .......................
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W Ez kerdiljon a portféliddbal
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Ezt vagd ki!

..azt mutatja, mennyire vagy megbizhatd dolgozé.
Olyan, aki j6 munkat végez.

..tisztességesen, a tarsadalmi szabalyoknak megfele-
l6en cselekedni.

...eszrevenni, hogy mi a teendé6, azt elvégezni és fele-
[6sséget vallalni az eredményekért. ...hajlandé vagy
er6feszitéseket tenni, elkotelezett vagy egy munkaval
vagy egy munkaaddval kapcsolatban.

. ..kiprobalsz tj médszereket, eljarasokat, amelyekrgl
' azt gondolod, hogy képes vagy végigcsinalni, még :
. akkor is, ha kicsit bizonytalan vagy. :

..torédsz a korulotted lévokkel, tisztelettel viszonyulsz,
fordulsz hozzajuk.

...azok a készségek, melyek segitségével valtoztathatsz
az életeden annak érdekében, hogy elérd a céljaidat.

..azonositani tudsz egy problémat, képes vagy ra
megoldast talalni, és eldonteni, hogy a lehetdségek
koziil melyik szamodra a legjobb.

...sz6beli, irasos és testbeszéddel kapcsolatos készsé-
gek, amivel kozélheted masokkal gondolataidat,
szandékaidat és elvarasaidat.

..hasznosan, hatékonyan beosztani és felhasznalni az
idédet.

...a munka jellegének és a munkahelyi biztonsagnak
megfelel6 ruhazatban jelensz meg a munkahelyen.
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...azon munkalkodni, hogy képesek legytink valakinél
elérni valamit olyan médon, hogy mindketténk nyer-
tesnek érezze magat.

...a maganéleti és munkaval kapcsolatos felel6sségek
szétvalasztasa és kezelése ugy, hogy az megfelel sze-
mélyes életednek.

...az a képesség, hogy felismered és foglalkozol azok-
kal a szokasaiddal, melyek karosak, és szamodra
kezelhetetlenek.

..megbirkdzni azzal, hogy néha az emberek annak
alapjan itélnek meg, amit gondolnak rélad, és nem
annak alapjan, aki valéjaban vagy.

...az a képesség, hogy meg tudsz birkézni az életedben
jelen lévd, felmeriil kovetelményekkel és nyomassal.

..ha jol kezeled a pénzt, az segit abban, hogy megél;
abbél a pénzbél, amid van, illetve amit megkeresel.

...kapcsolatokat kiépiteni és fenntartani olyan szemé-
lyekkel, akik segitségedre lehetnek, illetve akiknek
kész vagy segiteni te is.

..megtalalod és tudod értelmezni azokat az informa-
ciokat, melyek sziikségesek a céljaid eléréséhez,
ahhoz, hogy jol végezd a munkadat.

..szamodra és masok szamara fontos dolgok alapjan
cselekedni.

..tudsz irni és olvasni, tudsz banni a szamokkal, és képes
vagy egyszer(i matematikai problémakat megoldani.

..tisztaban vagy azzal, hogy hogyan lehet képességei-
det fejleszteni.

...képességeid, készségeid fejlesztésének egy lehetsé-
ges maddja; azt sugallja, hogy megbizhaté vagy és jol
végzed a dolgod.

MU_22_02_11
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...egy kozos cél vagy eredmény elérése érdekében
masokkal informacidt és tevékenységet osztasz meg.

..epitesz a meglévé tudasodra, képességeidre, érdek-
6désedre annak érdekében, hogy fejleszd mar meglé-
v0 készségeidet.

..hosszu tava cél, amely utat mutat, hogy mit tegyél
a jelenben, és mire torekedj a kozeli jovében.

...a munkaval kapcsolatos kotelességek, a sziikséges
képzettség, végzettség ismerete; tudni, hogyan kell
allast megpalyazni.

...kozvetlenil a munkavégzéshez kapcsolédnak, és
ezekkel a dolgozéknak a munkaaddk szerint mar a
munkaba allas el6tt rendelkeznitk kell.
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12. MELLEKLET
Meghatarozasok — kartyak

Ki kell vagni!

... 6szrevenni, hogy mi a teendd, azt elvégezni és feleldsséget vallalni
az eredményekért.

... hajlandé vagy erdfeszitéseket tenni, elkotelezett vagy egy munkaval
vagy egy munkaadoéval kapcsolatban.

... kiprébalsz tj mddszereket, eljarasokat, amelyekrdl azt gondolod,
hogy képes vagy végigcsinalni, még akkor is, ha kicsit bizonytalan vagy.
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.... azok a készségek, melyek segitségével valtoztathatsz az életeden
annak érdekében, hogy elérd a céljaidat.

MU_22_02_12

... azonositani tudsz egy problémat, képes vagy ra megoldast talalni,
és eldonteni, hogy a lehetdségek koziil melyik szamodra a legjobb.

... szobeli, irasos és testbeszéddel kapcsolatos készségek, amivel kézdlheted

masokkal gondolataidat, szandékaidat és elvarasaidat.

... a munka jellegének és a munkahelyi biztonsagnak
megfelel6 ruhazatban jelensz meg a munkahelyen.

... azon munkalkodni, hogy képesek legyiink valakinél elérni valamit
olyan médon, hogy mindketténk nyertesnek érezze magat.

... a maganéleti és munkaval kapcsolatos felelésségek szétvalasztasa
és kezelése gy, hogy az megfelel személyes életednek.

... az a képesség, hogy felismered és foglalkozol azokkal a szokasaiddal,
melyek karosak és szamodra kezelhetetlenek.
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... megbirkézni azzal, hogy néha az emberek annak alapjan itélnek meg,
amit gondolnak rélad, és nem annak alapjan, aki valéjaban vagy.

MU_22_02_12

... az a képesség, hogy meg tudsz birkozni az életedben jelen lévd,
felmeriil6é kévetelményekkel és nyomassal.

... ha jol kezeled a pénzt, az segit abban, hogy megélj abbél a pénzbdl,
amid van, illetve amit megkeresel.

... kapcsolatokat kiépiteni és fenntartani olyan személyekkel,
akik segitségedre lehetnek, illetve akiknek kész vagy segiteniTe is.

... megtalalod és tudod értelmezni azokat az informacidkat,
melyek sziikségesek a céljaid eléréséhez, ahhoz, hogy j6l végezd a munkadat.

... tudsz irni és olvasni, tudsz banni a szamokkal,
és képes vagy egyszerii matematikai problémakat megoldani.
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... képességeid, készségeid fejlesztésének egy lehetséges mddja;
azt sugallja, hogy megbizhaté vagy és jol végzed a dolgod.

... egy kozos cél vagy eredmény elérése érdekében masokkal
informaciot és tevékenységet megosztasz.

... épitesz a meglévo tudasodra, képességeidre, érdeklodésedre
annak érdekében, hogy fejleszd mar meglévo készségeidet.

.. hosszu tavua cél, amely utat mutat, hogy mit tegyél a jelenben,
: és mire torekedj a kozeli jovében. :

... a munkaval kapcsolatos kotelességek, a sziikséges képzettség,
végzettség ismerete; tudni, hogyan kell allast megpalyazni.

.. kozvetleniil a munkavégzéshez kapcsolédnak, és ezekkel a dolgozéknak
a munkaadok szerint rendelkezniiik kell mar a munkaba allas elétt.
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13. MELLEKLET

Mi mit jelent? — informacids kartyak

Ki kell vagni!

1. Megbizhatosag
...azt mutatja, mennyire vagy megbizhaté dolgozé. Olyan, aki j6 munkat végez.

Megbizhatd vagy, ha
 azt latjak rajtad, hogy akarsz dolgozni.
¢ pozitivan viszonyulsz a munkahoz és a kdrnyezetedhez.
* pontosan jelensz meg a munkahelyen.
* hatékonyan végzed a dolgod, és ligyelsz a min&ségre.
* elvégzed a megigért feladatokat.
* nagyon ritkan hianyzol.

2. Becsiiletesség, tisztesség (egyenesség)
..tisztességesen (etikusan) cselekedni.

Becsliletes, tisztességes vagy, ha...
* nyilt vagy és igazat mondasz.
 tisztaban vagy azokkal az értékekkel, melyek szerint élni szandékozol.
¢ aszamodra fontos értékekhez mélté mddon, azok szerint élsz.
* szot emelsz, ha ugy érzed, hogy valami nem tisztességes.
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_____________________________________________________________________________________________

3. Fontos a minéség
..min8ségi munkavégzésre valo torekvés

Fontos szamodra a min&ség, ha...

* legjobb képességeid szerint végzed a dolgodat.

« tisztaban vagy azzal, hogy mi az, amit j6l tudsz csinalni.
 tisztaban vagy azzal, milyen terlileteken van sziikséged fejlédésre.
¢ ellen6rz6d a munkad mingségét.

_____________________________________________________________________________________________

4. Onallésag és kezdeményezd készség
..eszrevenni, hogy mi a teendg, azt elvégezni, és felelGsséget vallalni az eredményekért.

Onallé vagy és kezdeményezé, ha...

keresed az elvégzend6 feladatokat.

felteszed magadban a kérdést, hogy a feladat olyan-e, amit el tudsz végezni.
képes vagy valamire, akkor azt meg is csinalod.

felel6sséget vallalsz a végzett munkaért.

5. Elk6telez6dés a munkaado, illetve munka irant
..hajlandé vagy eréfeszitéseket tenni, elkotelezett vagy egy munkaval vagy egy munka-
adéval kapcsolatban.

latjak rajtad, hogy akarsz dolgozni.

pozitivan allsz a munkahoz.

megteszed amit kell, annak érdekében, hogy elvégezd a munkadat.
a téled telhetd legjobb teljesitményt nyujtod.

i Elkotelezett vagy egy munkaadé, vagy egy munka irant, ha...
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______________________________________________________________________________________________

6. Kockazatvallalas
..kiprébalsz Uj mddszereket, eljarasokat, amelyekrél azt gondolod, hogy képes vagy
végigcsinalni, még akkor is, ha kicsit bizonytalankodsz.

Esszer(i mértékben kockazatvallalé vagy, ha...

tisztaban vagy azzal, miben donthetsz szabadon a munkaddal kapcsolatban, és
miben nem.

tudod, miben lenne sziikség javulasra, fejlédésre a munkadban.

képes vagy uj médokat talalni arra, hogy hogyan végezd el a feladataidat, a mun-
kadat.

atgondolod és értékeled a prébalkozasaidat annak érdekében, hogy valtoztass a
feladat-, illetve munkavégzési mddjaidon.

vallalod a felelsséget a prébalkozasaid eredményeiért, annak érdekében, hogy uj
mddokon végezd a feladatokat, a munkadat.

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________

7. Udvariassag
..torédsz a korulotted lévokkel, tisztelettel viszonyulsz, fordulsz hozzajuk.

Udvarias vagy, ha...

odafigyelsz masokra, masok érzéseire.

meghallgatod, amikor beszélnek hozzad.

felajanlod a segitségedet, még miel6tt kérnének téled valamit.

betartod az alapvet6 udvariassagi szabalyokat (példaul hasznalod a ,kérem” és
,k6szonom" szavakat).

mindenkivel értékes emberként bansz.

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________

8. Alkalmazkodas
..azok a készségek, melyek segitségével valtoztathatsz az életeden annak érdekében,
hogy elérd a céljaidat.

Képes vagy alkalmazkodni, ha...

vilagosan (realisan) latod a helyzetedet.

tisztaban vagy azzal, hogy a valtozasok az életben stresszel jarnak, fesziiltséget
okoznak.

tudod, hogyan kezeld a stresszt.

kész vagy valtoztatni az életeden.

képes vagy megegyezést kotni/engedni.

tisztaban vagy azzal, hogy nem iranyithatsz mindent.

a varatlan eseményekre is szamitasz.

______________________________________________________________________________________________
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______________________________________________________________________________________________

9. Problémamegoldas és dontéshozatal

...az a képesség, hogy azonositani tudsz egy problémat, tisztaban vagy azzal, hogy képes
vagy ra megoldast talalni, és eldontdd, hogy a lehetdségek kozil melyik szamodra a leg-
jobb megoldas.

Képes vagy problémat megoldani, illetve donteni, ha...

azonositani tudod a megoldandé problémakat.

ossze tudod gydijteni a problémaval kapcsolatos informaciot.

felismered egy adott helyzet mellett és az ellene sz6l6 érveket.

megtalalod a lehetséges megoldasokat.

értékelni tudod a széba joheté megoldasokat annak érdekében, hogy felismerd,
mi a legjobb szdmodra.

tudsz dontéseket hozni.

______________________________________________________________________________________________

10. Kommunikacios készségek
...szobeli, irasos és testbeszéddel kapcsolatos készségek, melyek segitségével tudathatod
masokkal, hogy mit gondolsz, mit akarsz tenni, illetve mit akarsz, hogy masok tegyenek.

Birtokaban vagy a kommunikacios készségeknek, ha...

meg tudsz hallgatni masokat.

képes vagy masok szamara egyértelm(ivé tenni, amit gondolsz.

figyelsz a testbeszédre.

alapvet6 dolgokat képes vagy leirni.

ha konfliktusba keriilsz masokkal, meg tudod oldani a konfliktushelyzeteket.
képes vagy szakmai beszélgetések folytatasara a munkahelyen.

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________

11. Id6gazdalkodas
..hasznosan beosztani és felhasznalni az id6det.

Jol gazdalkodsz az idéddel, ha...

egyensulyt tudsz fenntartani mindazon dolgok, tevékenységek kozott, amelyekkel
foglalkozol, amelyekre id6t forditasz.

megtervezed, hogyan t6ltod az idédet.

fel tudod becsiilni, milyen tevékenység mennyi idédbe telik.

atgondolod, hogy hogyan t6ltod az id6det, és hajlandé vagy valtoztatni a jobb id6-
beosztas érdekében.

______________________________________________________________________________________________
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______________________________________________________________________________________________

12. J6l apoltsag, megjelenés, ruhazat
..a munka jellegének és a munkahelyi biztonsagnak megfelel6 ruhazatban jelensz meg
a munkahelyen.

Jol apolt vagy, valamint megjelenésed és ruhazatod megfelel, ha...
* rendszeresen tisztalkodsz.
¢ hasznalsz dezodoralé szert.
* ruhdazatod mindig tiszta.
« rendesen vagy feloltozve.
* masokhoz hasonlé 6lt6zékben vagy a munkahelyen.
« egyenruhat viselsz, ha az el&iras ugy kivanja.
* biztonsagi felszerelést viselsz, ha az el6iras ugy kivanja.
« hajviseleted, (lanyok esetében) sminked és ékszereid nem térnek el a munkahely,
illetve munkaltato altal megengedettél.

______________________________________________________________________________________________

13. Targyalasi készségek
...azon munkalkodni, hogy képesek legylink valakinél elérni valamit, olyan médon, hogy
mindketténk nyertesnek érezze magat.

. Rendelkezel j6 targyalasi készségekkel, ha...
« tisztan és vilagosan tudod elmondani a beszélgets partnerednek a helyzeteket, !
problémakat.
* havilagosan és nyugodtan vagy képes kifejezni érzéseidet és gondolataidat.
* képes vagy elfogadni a beszélget6 partnered allaspontjat.
» meggy6z3dsz arrdl, hogy amiben megegyeztek, az a masik fél szamara is elényés. !
» hajlandésagot mutatsz arra, hogy médositasz az eredeti szandékodon, ha a masik !
i fél médositja a szandékat. !
* tisztességes és becsliletes vagy.

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________

14. Munka és maganélet egyensulya
..a maganéleti és munkaval kapcsolatos felel6sségek szétvalasztasa és kezelése olyan
mddon, amely leginkabb megfelel személyes életednek.

Képes vagy egyensulyban tartani a munkadat és a maganéletedet, ha...
* tisztaban vagy azzal, hogy a munka hatassal van a csalddodra.
* hiszel abban, hogy a csaladod tamogatni tud a munkadban.
* képes vagy a problémakat azonositani és megoldani.
« teljesited a munkaval, csaladdal kapcsolatos és személyes kotelezettségeidet.
» szakitasz id6t magadra és olyan tevékenységekre, amelyeket szivesen végzel.

______________________________________________________________________________________________
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______________________________________________________________________________________________

15. Karos szenvedélyek ,legy6zése”
...az a képesség, hogy felismered és foglalkozol azokkal a szokasaiddal, melyek karosak,
és szamodra kezelhetetlenek.

Birtokodban vannak azok a képességek, melyek segitségével legy6zheted a szenvedélye-
idet, ha...

tisztaban vagy azzal, hogy a drogok hasznalata, illetve a szerencsejaték karos; beis-
mered, ha van karos szenvedélyed.

ugy tekintesz a karos szenvedélyedre, mint olyanra, amelyet képes vagy ,legy&zni”.
igyekszel minél tobb informaciét megszerezni a karos szenvedélyekrél.

igyekszel megtalalni karos szenvedélyed okat.

szerzel segitséget, illetve igényelsz valamilyen kezelést a karos szenvedélyed
legy6zése érdekében.

megfogadod azt, amit tanacsolnak a kezelés soran.

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________

16. Igazsagtalansagok elviselése, igazsagtalan helyzetek kezelése

..megbirkdzni azzal a ténnyel, hogy néha az emberek annak alapjan itélnek meg, amit
gondolnak rélad, és gy kezelnek — igazsagtalanul —; és nem annak alapjan, aki valéja-
ban vagy.

Képes vagy megbirkdzni az igazsagtalan helyzetekkel, ha...

tisztaban vagy azzal, hogy létezik igazsagtalansag.

hiszel abban, hogy ha igazsagtalanul bannak is veled, az nem akadalyoz meg célja-
id elérésében.

hiszel 6nmagadban.

______________________________________________________________________________________________

17. A stressz kezelésének képessége
..az a képesség, hogy meg tudsz birk6zni az életedben jelen lévd, felmerilé kovetelmé-
nyekkel és nyomassal.

Képes vagy kezelni a stresszt, ha...

tisztaban vagy azzal, mi okoz szamodra stresszt.

tisztaban vagy azzal, hogy létezik j6 stressz is.

egyszeriien elfogadod azt a stresszt, amelyet nem tudsz kezelni.

teszel annak érdekében, hogy a szamodra kezelhet6 stresszel megbirkézz.

______________________________________________________________________________________________
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______________________________________________________________________________________________

18. Pénzkezelés
..ha jol kezeled a pénzt, az segit abban, hogy megélj abbdl a pénzbél, amid van, illetve
amit megkeresel.

Jol bansz a pénzzel, ha...
* vannak céljaid azzal kapcsolatban, hogy hogyan osztod be a pénzed.
« tisztaban vagy a havi bevételeiddel és kiadasaiddal.
 van koltségvetési” terved (mennyi a bevételed, és mit mire kéltesz, mennyi a kéte-
lez6 kiadasod, mennyit tudsz megtakaritani stb.).
* betartod a koltségvetési tervedet.
« szlikség esetén mdédositod a koltségvetési tervedet.

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________

19. Kapcsolatépités

..kapcsolatokat kiépiteni és fenntartani a csaladtagokkal, baratokkal, ismer&sokkel,
illetve mas olyan személyekkel, akik segitségedre lehetnek, illetve akiknek kész vagy
segiteni magad is.

: Képes vagy kapcsolatok épitésére, ha...

« tisztaban vagy azzal, mikor szorulsz segitségre, és kész vagy masoktdl elfogadni
i segitséget.

* pontosan tudod, és képes vagy megfogalmazni, milyen segitségre van sziikséged.

i * hozzad hasonlé koriilmények kozott élékkel baratkozol.

* kinyilvanitod segitési szandékodat masok irant legalabb olyan mértékben, ameny-
i nyire 6k is készek segitségedre lenni.

* megkeresed azokat az embereket, akik szamodra fontos kérdésekben iranymuta-
i tast tudnak adni.

« halas vagy azoknak, akik segitségedre vannak.

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________

20. Informacidkezelés

..azt jelenti, hogy megtalalod, és tudod értelmezni azokat az informacidkat, melyek
szlikségesek a céljaid eléréséhez, ahhoz, hogy jol végezd a munkadat, illetve gy éld az
életedet, ahogyan szeretnéd.

. Birtokaban vagy az informacidkezelési képességeknek, ha...

: * meg tudod hatarozni, milyen jelleg(i informacidkra van sziikség adott helyzetben
dontések meghozatalahoz, illetve cselekvéshez.

: ¢ szamos megbizhatd informaciéforrast ismersz.

 kritikusan tudod elemezni az informacidkat.

: * a megszerzett informacidét képes vagy beépiteni meglévé tudasodba, és annak
alapjan formalsz véleményt.

i * meg tudod allapitani, mennyire jelent6s a talalt informacio.

* tisztaban vagy azzal, hogy léteznek pontatlan informacidk, és eléfordulhat, hogy a
i véleményedet meg kell valtoztatni.

______________________________________________________________________________________________
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______________________________________________________________________________________________

21. Ertékek kezelése, értékekhez valé viszonyulas
..szamodra, és masok szamara fontos dolgok alapjan cselekedni.

16l kezeled az értékeket, ha...

idét forditasz arra, hogy elgondolkodj cselekedeteid jelentdségérél a magad és ma-
sok szamara.

tisztaban vagy cselekedeteid kovetkezményeivel a magad és masok szamara,
miel6tt még cselekszel.

keresed azokat a médokat, melyek segitségével értékesebbé teheted a sajat éle-
tedet és masokét is.

rendszeresen értékeled cselekedeteidet értékek szempontjabol.

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________

22. Alapkészségek
...olvasas, iras és szamolas.

Rendelkezel alapkészségekkel, ha...

tudsz irni és olvasni.

tudsz banni a szdmokkal, és képes vagy egyszer(i matematikai problémakat meg-
oldani.

rendelkezel legaldbb minimalis iskolai végzettséggel, amit a munkaad¢ eléir.

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________

23. Kiilonb6z6 tanulasi alkalmak, lehetdségek kihasznalasa
.tisztaban vagy azzal, hogy hogyan lehet képességeidet fejleszteni.

Ki tudod hasznalni a kiilonbozé tanulasi lehet6ségeket, alkalmakat, ha...

tisztaban vagy azzal, mely képességeidet szeretnéd fejleszteni.

tudod, hol és ki mindenkitél tanulhatsz (pl. tanfolyamok, tarsak, kollégak, tanarok,
munkahelyi vezeték).

feleldsséget vallalsz sajat tanulasodért.

magad is kezdeményezel tanulasi lehetGségeket.

______________________________________________________________________________________________
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______________________________________________________________________________________________

24. Tapasztalatszerzés
..képességeid, készségeid fejlesztésének egy lehetséges mddja; a munkaltatéd szamara
azt sugallja, hogy megbizhato vagy és jol végzed a dolgod.

Tapasztalatot szerezhetsz, amikor...
¢ Onkéntes munkat végzel.
* részidds vagy alkalmi munkat keresel.
* keresel és kihasznalsz minden lehetséges munkaalkalmat.

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________

25. Masokkal valé egyiittmiikodés képessége
..erre azért van sziikséged, hogy egyiitt tudj miikodni masokkal iskoldban, munkahelyen
vagy barhol masutt egy kozos cél vagy eredmény elérése érdekében.

Egyutt tudsz dolgozni masokkal, illetve jo egytlittm(ikod6 vagy, ha...
* szivesen dolgozol egylitt masokkal/csoportban.
* képes vagy masokat figyelmesen meghallgatni.
* a birtokodban lévé informacidkat megosztod masokkal, nem fukarkodsz a tehetsé-
geddel, ha azt masok szolgalataba is allithatod.
« felel6sséggel elvégzed a csoportban neked juté feladatokat.
* visszajelzést adsz a csoportod tagjainak, és el is fogadsz t6lik.
* alkalmazkodsz a tobbiekhez, és egyezségre jutsz veliik, amikor csak lehetséges.
« egy kozos feladatot képes vagy masok szemszogébél is latni.

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________

26. Erésségek fejlesztése
..az a képesség, melynek segitségével épitesz a meglévé tudasodra, képességeidre, ér-
deklédésedre annak érdekében, hogy fejleszd mar meglévé készségeidet.

Akkor fejleszted erdsségeidet, ha...
* tisztaban vagy azzal, mik az erésségeid.
« igyekszel minden képességedet kihasznalni.
o kész vagy tanulni.
« célokat tlizol ki magad elé.
« példaképeket keresel.
« olvasol és képzed magad.
* Onismeretre teszel szert, és elfogadod magad.
* hianyossagaidat igyekszel kiklszobolni.
« felismered, hogy a munkad hogyan fejleszti képességeidet.

______________________________________________________________________________________________
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______________________________________________________________________________________________

27.J6vokeép

..alkoss képet a jov6drél, mert ez egy hosszu tavu cél, amely utat mutat, hogy mit tegyél
a jelenben, és segit abban, hogyan t(izz ki olyan rdvid tavu célokat, amelyek kozelebb
visznek a jovéképed megvaldsulasahoz.

' 16 Gton haladsz a jovoképed megvalésitasa felé, ha...

* hiszel abban, hogy van helyed a tarsadalomban, és megérdemled, hogy a tarsada-
lom megbecsiilt tagja légy.

o tisztaban vagy 6nmagaddal, és pontosan tudod, milyen ,utravaléval” (képességek,
onbizalom, tudas, értékek, érdeklédési korok, kapcsolatok) rendelkezel.

o szakszer(i segitséget kérsz, ha ugy érzed, sziikséged van ra (pl. tanacsadé szolgala-
tok, munkaiigyi kézpont stb.).

* meghatarozod azokat a lépéseket, amelyek kozelebb visznek ,almaid”, elképzelé-
seid megvaldsulasahoz (ehhez olvasol példaul, vagy beszélgetsz szamodra fontos
emberekkel).

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________

28. A dolgozéi szerep jelentdségének megértése
..a munkaval kapcsolatos kotelességek, a szlikséges képzettség, végzettség ismerete,
tudni, hogyan kell a szdmodra érdekes allast megpalyazni.

Tisztaban vagy a dolgozdi szerep jelentdségével, ha...

* ismered az allast meghirdetd cég termékeit, szolgaltatasait és igényeit.

* van ismereted magardél a munkardl, beleértve a lehetdségeket, feladatokat és a
munkakaérilményeket.

¢ tudod, milyen végzettség sziikséges az allas betoltéséhez.

* tudod, hol és hogyan lehet az allast megpalyazni.

« tudod, milyen el6irasok vannak a ruhazattal, megjelenéssel kapcsolatban az adott
vallalatnal.

* tisztaban vagy azzal, hogy az allasra masok is palyaznak, tehat versenyhelyzetben

vagy.

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________

29. Munkavégzéshez kapcsolodo specifikus képességek/készségek

..azok a készségek, képességek, melyekkel a munkavallaléknak a munkaadok szerint
rendelkeznitik kell mar a munkaba allas el6tt. Ezek tulmutatnak az alapvetd készsége-
ken, és kdzvetleniil a munkavégzéshez kapcsolddnak.

* aleend6 munkaltatdd altal elvart készségekkel, képességekkel rendelkezel.

« rendelkezel azokkal a képességekkel, melyek a munkaltaté altal elvart eredmé-
nyek elérésében segitenek.

* rendelkezel a képességeidet igazoldé bizonyitvannyal vagy egyéb tanusitvannyal,

' Birtokodban vannak a munkavégzéshez kapcsolédé specifikus készségek, ha...
ha sziikséges.

______________________________________________________________________________________________



MU_22_02_13 A munka vilagaval... — 22. modul - 2. részmodul — 13. melléklet: Mi mit jelent? — informaciés kartyak




A munka vildgaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 2. részmodul — 14. melléklet: Ertékeink — feladatlap MU_22_02_14

14. MELLEKLET

Ertékeink — feladatlap

ird be a tablazatba annak az OT készségnek a nevét, amely szerinted a legfontosabb ahhoz,
hogy meg is tartsd a munkahelyedet!

Ha készen vagy, akkor a tobbiekkel beszéljétek meg jeloléseiteket, és allapodjatok meg a leg-
fontosabb HAROM készségben — a fontossagi sorrend is lényeges!

Segitségképpen hasznalhatod az informacids kartyakat!

Sorsz. Egyéni sorrend — készség neve Csoportsorrend — készség neve

Hogyan indokolja a csoport, miért éppen ezt a harom készséget tartja a legfontosabbnak?



MU_22_02_14 A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul - 2. részmodul — 14. melléklet: Ertékeink — feladatlap

Mennyire vagy elégedett a kialakult csoportsorrenddel? Jelold x-szel!

Teljesen Egyaltalan nem

Mikor lennél teljesen elégedett? Miért?

W Ez keriljon a portféliédbal



A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 2. részmodul — 15. melléklet: Események — feladatlap MU_22_02_15

15. MELLEKLET

Események - feladatlap

"All
Olvasd el a torténetet! Pétold a hianyzo betliket! Minden vonalra egy betd kell, hogy kertil-

jon! (A kétjegyl betiik két betiinek szamitanak!) A térténet elolvasasa utan adj cimet, majd
valaszolj a kérdésekre.

Norbi alig kez _ _ _ _ el dolgozni egy kis szerszamkészité cégnél, amikor egy éjszakai
mis __ _ végén azt vette észe, hogy nyitva van a szerszamok tarolasara szol __ _ _ helyiség

ajtaja. Latta, amint egy munkatarsa szerszamokat tesz a task . Elgondolkodott; ha ez

lopas, akkor 6t fogjak gyanusitani, mivel 6 m _ _ _ el utoljara a miszakbdl, és raadasul 4j
ember a cégnél. Norbi U _ _ dontott, beszél a miiszakvezetével, miel6tt hazaindul. Meg-

kérdezte a f6nokot, van-eval __ _ szabaly a cégnél a szerszamok kolcsonvételére vonatko-

zéan. Amikor a fénoke tovabb fagg ~~  _, Norbi végil elmondta, hogy mit latott. Ezzel a tet-

tével Norbi bizony becsiiletességét a munkahelyén.

1. Milyen készség fontossagat emeli ki a torténet?

(]| Ezkeriiljsn a portfélisdbal



MU_22_02_15 A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 2. részmodul — 15. melléklet: Események — feladatlap




A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 2. részmodul — 15. melléklet: Események — feladatlap MU_22_02_15

R Bl,

Olvasd el a torténetet! Egészitsd ki a torténetet a hianyzé szavakkal! A torténet elolvasasa
utan adj cimet, majd valaszolj a kérdésekre.

Viktor hathdnapos szakmai gyakorlatat egy vallalatnal. Egyik nap a munka-

id6 lejartakor épp indult haza, észrevette, hogy az egyik raktar ajtaja nem

volt zarva, holott zarva kellett lennie. Viktor bezarta az ajtot. Habar nagyon

kellett sietnie, mert taldlkozdja volt a barataival,

szantid6t arra, hogy felhiv-
ja a raktarvezet6t. Elmondta neki, mit tett, hatha egy munkaidén tali szallitas

maradt nyitva az ajtd. Kidertlt, hogy tévedésbdl maradt nyitva, és a raktarvezeté megko-

szonte , hogy koriiltekint6 volt, és észrevette, mit kell

3. Hogyan jutott Viktor arra az elhatarozasra, hogy nemcsak bezarja az ajtét, hanem még fel
is hivja a raktarvezet6t?

Em Ez kertiljon a portféliéddbal



MU_22_02_15 A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 2. részmodul — 15. melléklet: Események — feladatlap




A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 2. részmodul — 15. melléklet: Események — feladatlap MU_22_02_15

"Cll
Olvasd el a torténetet! Pétold a hidnyzé betiiket! Minden vonalra egy betti kell hogy kertiljon!

(A kétjegydi betiik két bet(inek szamitanak!) A térténet elolvasasa utan adj cimet, majd vala-
szolj a kérdésekre.

Dorka otthagyta az iskolat, és egy ideje n _ _ csinalt semmit. Megelégelte a tétlenséget, és
elhatarozta, hogy jelentdsen javit sajat és csaladja helyzetén. Ugy gond ___ _, tébb lehet6-
ség all el6tte. Keres maganak munkat, visszamegy tanulni az iskolaba, vagy jelent ~
valamilyen mas, iskolan kiviili képzésre. Atgondolta céljait, és a csaladjaval is megbeszélte.

Végiggondolta mindegyik mego _ _ _ _ elényeit és hatranyait sajat maga és csaladja szem-

pontjabdl. Végiil ugy dontott, visszamegy az iskolaba tan

, de keres mellette egy rész-
munkaidds allast. Megnézte a tovabbtanulasi lehetdségeit, és beiratkozott egy szamara

nagyon érdek tlin6 képzésre. Jelenleg részmunkaidében dolgozik, hogy biztositsa a

megélhetését.
Dorka alaposan atgondolta a dolgait, és hoz _ _ _ néhany nagyon fontos dontést, melyek

nagymértékben befolyasoltak tovabbi éle

1. Milyen készség fontossagat emeli ki a torténet?

@ Ez kertiljon a portféliéddbal
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A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 2. részmodul — 15. melléklet: Események — feladatlap MU_22_02_15

R D"

Olvasd el a torténetet! Egészitsd ki a torténetet a hianyzé szavakkal! A torténet elolvasasa
utan adj cimet, majd valaszolj a kérdésekre.

Ritanak sok tennivaldja gy(ilt 6ssze............ délutan. Ugy érezte, 6sszecsapnak feje
folott a hullamok, hiszenbe ... .. fejeznie egy fontos, hataridés feladatot a mun-

kahelyére, ki kellett takaritania, mert masnap délutanra vendégeket

be kellett vasarolnia, és még a kérhazba is el kellett. ... , meglatogatni a
nagymamajat. Ritanak fogalma sem volt, hogy fogmajd...................... elintézni egyet-

len délutan. Ugy déntétt, hogy a legfontosabb az 6sszes teendé kéziil a nagymamajat megla-

togatnia ... , azt nem halaszthatja el. A latogatas utan elvégzi a hatar-
idOS oo . Azzal tisztaban volt, hogy ez a két dolog egy délutan gond
.............................................. teljesithet6. Ha marad ideje, még kitakarit,ésa...................is
elintézi, hanem, akkora két ... ... dolog masnapra marad, a baratai ugyis
csak késé délutanra....................... .

Rita tigyesen beosztotta az idejét, meg tudta hataroznia ... fontossagi
sorrendjét, és igy j6l hasznalta fel a rendelkezésére ... idot.

1. Milyen készség fontossagat emeli ki a torténet?

EW Ez ker(iljén a portféliodbal
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A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 2. részmodul — 16. melléklet: Események — megolddkulcs MU_22_02_16

16. MELLEKLET

Események — megolddkulcs

"A"

Norbi alig kezdett el dolgozni egy kis szerszamkészité cégnél, amikor egy éjszakai m(iszak
végén azt vette észe, hogy nyitva van a szerszamok tarolasara szolgalé helyiség ajtaja. Latta,
amint egy munkatarsa szerszamokat tesz a taskajaba. Elgondolkodott; ha ez lopas, akkor 6t
fogjak gyanusitani, mivel 6 megy el utoljara a miiszakbdl, és raadasul Gj ember a cégnél.
Norbi ugy dontott, beszél a miiszakvezetével, miel6tt hazaindul. Megkérdezte a f6nokot,
van-e valami szabaly a cégnél a szerszamok kolcsonvételére vonatkozéan. Amikor a fénoke
tovabb faggatta, Norbi végiil elmondta, hogy mit latott. Ezzel a tettével Norbi bizonyitotta
becstiletességét a munkahelyén.

B Bll

Viktor hat hénapos szakmai gyakorlatat toltotte egy vallalatnal. Egyik nap a munkaidé lejar-
takor épp indult haza, amikor észrevette, hogy az egyik raktar ajtaja nem volt zarva, holott
altalaban igy kellett lennie. Viktor bezarta az ajtét. Habar nagyon kellett sietnie, mert talal-
kozdja volt a barataival, mégis szant id6t arra, hogy felhivja a raktarvezet6t. Elmondta neki,
mit tett, hatha egy munkaidén tuli szallitds miatt maradt nyitva az ajtd. Kideriilt, hogy téve-
désbdl maradt nyitva, és a raktarvezeté megkdszonte Viktornak, hogy koriiltekint6 volt, és
észrevette, mit kell tennie. Ezzel megel6zo6tt egy lehetséges lopast.

"Cll

Dorka otthagyta az iskolat, és egy ideje nem csinalt semmit. Megelégelte a tétlenséget, és
elhatarozta, hogy jelentésen javit sajat és csaladja helyzetén. Ugy gondolta, tébb lehet&ség
all elétte. Keres maganak munkat, visszamegy tanulni az iskolaba, vagy jelentkezik valami-
lyen mas, iskolan kiviili képzésre. Atgondolta céljait, és a csaladjaval is megbeszélte. Végig-
gondolta mindegyik megoldas elényeit és hatranyait sajat maga és csaladja szempontjabdl.
Végiil ugy dontott, visszamegy az iskolaba tanulni, de keres mellette egy részmunkaidés
allast. Megnézte a tovabbtanulasi lehetdségeit, és beiratkozott egy szamara nagyon érdekes-
nek tlin6 képzésre. Jelenleg részmunkaidében dolgozik, hogy biztositsa a megélhetését.

Dorka alaposan atgondolta a dolgait, és hozott néhany nagyon fontos dontést, melyek nagy-
mértékben befolyasoltak tovabbi életét.



MU_22_02_16 A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 2. részmodul — 16. melléklet: Események — megolddkulcs

R D n

Ritanak sok tennivaldja gyiilt 6ssze egyik délutan. Ugy érezte, 6sszecsapnak feje félétt a hul-
ldmok, hiszen be kellett fejeznie egy fontos, hataridés feladatot a munkahelyére, ki kellett
takaritania, mert masnap délutanra vendégeket vart, be kellett vasarolnia, és még a kérhaz-
ba is el kellett mennie, meglatogatni a nagymamajat. Ritanak fogalma sem volt, hogy fog
majd mindent elintézni egyetlen délutan. Ugy déntétt, hogy a legfontosabb az ésszes teen-
d6 kozil a nagymamajat meglatogatni a korhazban, azt nem halaszthatja el. A latogatas
utan elvégzi a hataridés munkat. Azzal tisztaban volt, hogy ez a két dolog egy délutan gond
nélkil teljesithet6. Ha marad ideje, még kitakarit, és a bevasarlast is elintézi, ha nem, akkor
a két utobbi dolog masnapra marad, a baratai ugyis csak késé délutanra igérkeztek.

Rita ligyesen beosztotta az idejét, meg tudta hatarozni a teenddi fontossagi sorrendjét, és igy
jol hasznalta fel a rendelkezésére allé id6t.



A munka vilagaval... — 22. modul — 2. részmodul — 17. melléklet: Események — készségek fontossaga — feladatlap MU_22_02_17

17. MELLEKLET

Események — készségek fontossaga

— feladatlap

2. Milyen helyzetekben lehet kiilondsen fontos az 6nallésag és kezdeményez6készség?
Hozz példat!

3. Milyen helyzetekben lehet kiilénésen fontos a problémamegoldas és dontéshozatal?
Hozz példat!

ﬂ Ez kertiljon a portféliodbal



MU_22_02_17 A munka vilagaval... — 22. modul — 2. részmodul — 17. melléklet: Események — készségek fontossaga — feladatlap




A munka vilagaval... — 22. modul - 2. részmodul — 18. melléklet: Osszeillsk — kartyak és feladatlap MU_22_02_18

18. MELLEKLET

Osszeill6k — kartyak és feladatlap

JA” valtozat

Az alabbi szoveget vagjatok szét a szaggatott vonalak mentén! Két torténetet kevertiink
ossze! Valogassatok szét ugy, hogy két értelmes torténet legyen! Ragasszatok fel egy lapra
sorrendben a mondatokat. Adjatok cimet a torténetnek!

Milyen készségekrél van sz6? Mikor lehetnek fontosak ezek a készségek?

Egy hetet kapott arra, hogy felkeressen egy tanacsadoét, aki segit neki leszokni, kiilon-
ben elvesziti a munkajat.

Vera uj albérletet keresett. Amikor ratalalt egy nagyon helyes kis féldszinti garzonra,
ugy dontott, kiveszi.

Munkaaddja azonban figyelmeztette a fiut, hogy veszélybe keriilhet az allasa, ameny-
nyiben nem hagy fel a munka utani mindennapos italozassal. A fénok azzal érvelt,
hogy Peti munkajanak minésége megsinyli az el6z6 esti ivaszatot.

A lany higgadtan megkérdezte a tulajdonost, miért gondolja, hogy az lenne, ha 6 bekol-
tozik.

Miutan latta, hogy masok is kiizdenek hasonlé problémakkal, és hallotta, hogy 6k
milyen er6feszitéseket tesznek a valtozas érdekében, ugy dontott, tovabbra is eljar a
csoportba.

A baratndje és a sziilei is allandéan szdva tették a dolgot. Egy munkahelyi szévaltas soran
Peti nekiment az egyik miiszakvezet6nek, és természetesen azonnal hazakuldték.



MU_22_02_18 A munka vilagaval... — 22. modul - 2. részmodul — 18. melléklet: Osszeillsk — kartyak és feladatlap




A munka vilagaval... — 22. modul - 2. részmodul — 18. melléklet: Osszeillsk — kartyak és feladatlap MU_22_02_18

Amikor a tulajdonos megtudta, hogy Vera jelenleg munkanélkili, megtagadta a lakas
kiadasat, mondvan, nem akarja, hogy szemétdomb legyen a lakasa.

Azéta aktiv segitGje lett a leszokni szandékozdknak, és sikeriilt megtartani az allasat is.

Baratndje és a csaladja is nagyon buiszke ra.

O azonban tovabbra is hitt magaban, és meg tudott birkdzni azzal az eléitélettel,
amellyel az albérlet keresése soran talalkozott.

Miutan baratndje is felajanlotta, hogy elkiséri a tanacsadasra, hogy konnyebb legyen a
fiinak, Peti beleegyezett.

Felajanlotta neki, hogy hivja fel a munkaligyi kozpontot, és érdeklédjon felle attdl az
ugyintéz6tdl, akivel a kapcsolatot tartja, amiéta munkanélkiili.



MU_22_02_18 A munka vilagaval... — 22. modul - 2. részmodul — 18. melléklet: Osszeillsk — kartyak és feladatlap




A munka vilagaval... — 22. modul - 2. részmodul — 18. melléklet: Osszeillsk — kartyak és feladatlap MU_22_02_18

,B” valtozat

Vagjatok szét a szoveget a szaggatott vonalak mentén! Két torténetet kevertlink 6ssze! Valo-
gassatok szét ugy, hogy két értelmes torténet legyen! Ragasszatok fel egy lapra sorrendben
a mondatokat. Adjatok cimet a térténetnek!

Milyen készségekrél van sz6? Mikor lehetnek fontosak ezek a készségek?

Még a felszolgaldi munka is sokkal elviselhetébb lett szamara, mivel j6l tudta, hogy az
. ott keresett pénz fedezi a tanfolyami dijat. Alig varta, hogy végezzen, és megpalyazhas- |
. saaz elsé allast mint aerobic- és fitneszoktato.

| Egy id6 utan kénytelen elézetes bejelentés nélkiil is elvallalni pluszmunkat, és olyan- !
. kor elég nagy gond talalni valakit, aki vigyaz a gyerekeire. Néha gy érzi, hogy tul nagy !
a nyomas rajta.

Egy ideje sikeresen tevékenykedik mindkét helyen, és nagyon tetszik neki, hogy valto-
zatos az élete, és raadasul fizetést is két helyrél kap.

Ilyenkor lehet6sége van arra, hogy egy kicsi id6t csak magara szanjon. Elmegy sétalni,
. vesz egy forrd, illatos flird6t, és hamarosan ismét pihentnek és energikusnak érzi :
| magat. :

De az oktaté nagyon szimpatikus volt, talan 6t is megkereshetné, és érdeklédhetne
nala is. Azutan az interneten talalt tobb helyszint is, ahol képeztek fitneszedz6ket
kilonboz6 feltételekkel.

Marta ideje nagyon kotott. Két gyermekét egyediil neveli, és mindent megtesz annak
érdekében, hogy j6 életiik legyen.

Noémi felszolgaloként dolgozott, de valéjaban fitneszedz6 szeretett volna lenni.
Visszament a régi iskolajaba, hogy megkérdezze a testneveld tanarat, mit tud a kiilon-
b6z6 képzési lehetdségekrél ezen a teriileten.

Id6t szan arra is, hogy 0sszeirja a tennivaldit, majd eldonti, mi az, ami stirg6s, és mi az,
' ami varhat. Egyszéval, Marta mindent megtesz annak érdekében, hogy a ranehezed§
' nyomassal megbirkézzon.
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A munka vilagaval... — 22. modul - 2. részmodul — 18. melléklet: Osszeillsk — kartyak és feladatlap MU_22_02_18

Amikor kiderult, hogy az érakat olyan id6pontokban kell tartania, amelyek a felszolga-
l6i munkaidején kiviil esnek, ugy dontott, egy idére megprdobalkozik mindkét allast
megtartani.

Amikor kezdenek 6sszecsapni a feje folott a hulldmok, megkéri a névérét, hogy vigye el
a gyerekeket egy este.

A tanara ismeretségi korében volt egy fitneszterem-vezetd, akivel Noémi nyugodtan
beszélhetett a terveir6l. Kozben eszébe jutott az is, hogy korabban jart egy ideig aero-
bicérakra, de abba kellett hagynia, mert a munkabeosztasa (itk6zott az 6rak idejével.

Részidds allasa van, de még segélyt is kell igényelnie ahhoz, hogy a szamlait ki tudja
fizetni.

Beszélt az ismerdsokkel, majd kivalasztotta a szamara megfelelé tanfolyamot, ami a
munkahelyi id6beosztasaval is 6sszeegyeztethetd volt, és belevagott.



MU_22_02_18 A munka vildgaval... — 22. modul - 2. részmodul — 18. melléklet: Osszeillsk — kartyak és feladatlap




A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul - 2. részmodul — 19. melléklet: Osszeillék — megoldékulcs MU_22_02_19

19. MELLEKLET

Osszeill6k — megolddkulces

JA” valtozat

Peti ugy gondolta, a maganélete nem tartozik a munkaaddjara.

Munkaaddja azonban figyelmeztette a fiut, hogy veszélybe keriilhet az allasa, amennyiben
nem hagy fel a munka utani mindennapos italozassal. A f6nok azzal érvelt, hogy Peti munka-
janak minésége megsinyli az el6z6 esti ivaszatot.

A baratndje és a sziilei is allanddan széva tették a dolgot. Egy munkahelyi szévaltas soran
Peti nekiment az egyik m(iszakvezetének, és természetesen azonnal hazakildték.

Egy hetet kapott arra, hogy felkeressen egy tanacsadét, aki segit neki leszokni, kiilonben
elvesziti a munkajat.

Miutan baratndje is felajanlotta, hogy elkiséri a tanacsadasra, hogy konnyebb legyen a fiu-
nak, Peti beleegyezett.

A tanacsado egy onsegit6 csoportot ajanlott Petinek.

Miutan latta, hogy masok is kiizdenek hasonlé problémakkal, és hallotta, hogy 6k milyen er6-
feszitéseket tesznek a valtozas érdekében, ugy dontott, tovabbra is eljar a csoportba.

Azéta aktiv segit6je lett a leszokni szandékozdknak, és sikeriilt megtartani az allasat is.
Baratndje és a csaladja is nagyon buiszke ra.

Vera Uj albérletet keresett. Amikor ratalalt egy nagyon helyes kis foldszinti garzonra, ugy
dontott, kiveszi.

Amikor a tulajdonos megtudta, hogy Vera jelenleg munkanélkuli, megtagadta a lakas kiada-
sat, mondvan, nem akarja, hogy szemétdomb legyen a lakasa.

A lany higgadtan megkérdezte a tulajdonost, miért gondolja, hogy az lenne, ha 6 bekéltozik.

Felajanlotta neki, hogy hivja fel a munkatigyi kdzpontot, és érdeklédjon felSle attdl az ligyin-
téz6tél, akivel a kapcsolatot tartja, amidta munkanélkiili. Verat nagyon megbantotta a lakas-
tulajdonos igazsagtalan itélete vele kapcsolatban.

O azonban tovabbra is hitt magaban, és meg tudott birkézni azzal az elgitélettel, amellyel az
albérlet keresése soran talalkozott.
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,B" valtozat

Marta ideje nagyon kotott. Két gyermekét egyedil neveli, és mindent megtesz annak érdeké-
ben, hogy jo életiik legyen.

Részidds allasa van, de még segélyt is kell igényelnie ahhoz, hogy a szamlait ki tudja fizetni.

Egy id6 utan kénytelen el6zetes bejelentés nélkil is elvallalni pluszmunkat, és olyankor elég
nagy gond talalni valakit, aki vigyaz a gyerekeire. Néha tgy érzi, hogy tul nagy a nyomas rajta.

Amikor kezdenek 6sszecsapni a feje folott a hullamok, megkéri a névérét, hogy vigye el a gye-
rekeket egy este.

Ilyenkor lehet&sége van arra, hogy egy kicsi id6t csak magara szanjon. Elmegy sétdlni, vesz
egy forrd, illatos flird6t, és hamarosan ismét pihentnek és energikusnak érzi magat.

Id6t szan arra is, hogy 6sszeirja a tennivaldit, majd eldonti, mi az, ami siirgds, és mi az, ami
varhat. Egyszéval, Marta mindent megtesz annak érdekében, hogy a ranehezed6 nyomassal
megbirkdzzon.

Noémi felszolgaloként dolgozott, de valéjaban fitneszedzé szeretett volna lenni. Visszament
a régi iskolajaba, hogy megkérdezze a testnevel6 tanarat, mit tud a kiilonboz6 képzési lehe-
t6ségekrdl ezen a teriileten.

A tanara ismeretségi korében volt egy fitneszterem-vezetd, akivel Noémi nyugodtan beszél-
hetett a terveir6l. Kozben eszébe jutott az is, hogy korabban jart egy ideig aerobicdrakra, de
abba kellett hagynia, mert a munkabeosztasa (itk6zott az 6rak idejével.

De az oktaté nagyon szimpatikus volt, talan 6t is megkereshetné, és érdekl6dhetne nala is.
Azutan az interneten talalt tobb helyszint is, ahol képeztek fitneszedzdket kiilonb6zé felté-
telekkel.

Beszélt az ismerdsokkel, majd kivalasztotta a szamara megfelel6 tanfolyamot, ami a munka-
helyi id6beosztasaval is 6sszeegyeztethetd volt, és belevagott.

Még a felszolgaléi munka is sokkal elviselhet6bb lett szamara, mivel jol tudta, hogy az ott
keresett pénz fedezi a tanfolyami dijat. Alig varta, hogy végezzen, és megpalyazhassa az els6
allast mint aerobic- és fitneszoktato.

Amikor kiderilt, hogy az érakat olyan id6pontokban kell tartania, amelyek a felszolgaloi
munkaidején kiviil esnek, ugy dontott, egy id6re megprobalkozik mindkét allast megtartani.

Egy ideje sikeresen tevékenykedik mindkét helyen, és nagyon tetszik neki, hogy valtozatos az
élete, és raadasul fizetést is két helyrél kap.
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3. RESZMODUL

MU_22_03_00

MAR DOLGOZTAM!

A harmadik részmodul az utolsé munkanap el6tt és
utan keril sorra. E részmodulban a munkatarsaktél
torténd elkdszonés el6készitése és a szerzett tapasz-
talatok 6sszegzése torténik feladatlapok és szituacids
jatékok segitségével.

MELY CELOK ELERESEHEZ JARUL
HOZZzA?

A munkavallaléi lét soran fontos kompetenciak és a
munkagyakorlaton szerzett élmények 6sszekapcsola-
sa révén a munka vilagaval kapcsolatban redlisabb
kép kialakitasahoz jarul hozza.

A beilleszkedést tamogatd és nehezit tényez6k tuda-
tositasaval felkésziiltebbé valik a didk arra, hogy a jo-
vében eredményesebben tudja tervezni cselekvéseit.

Az 6nismeret gyarapodasa hozzajarul a személy sziik-
ségleteihez leginkabb ill6 munkatevékenységek tuda-
tos kivalasztasahoz.

KIEMELTEN FEJLESZTENDG
KOMPETENCIAK

@

e Egylittmiikodés

® Ok-okozati kapcsolatok felismerése
e Onallé szévegalkotas

e Onismeret fejlesztése

IDOIGENY

&

® 4 Ora

SZAKTUDOMANYI ES PEDAGOGIAI
HATTER

A részmodul célja kettds: a munkahelyi viszonylatok-
ban adekvat munkatarsi kapcsolatok lezarasanak el6-
készitése torténik, illetve a Folyamatos Munkahelyi
Tapasztalat (Munkagyakorlat) tanulsagainak 6sszeg-
zése.

A részmodul 2 x 2 érat foglal magaban: egy kétdras
idétartamot az utolsé alkalom elétt (beleértve a hete-
dik nap értékelését is) és egy kétoras idétartamot az
utolsé alkalom utan.

Az utolsé alkalomra torténd felkészités soran fontos,
hogy a diak végiggondolja, milyen Gj készségekre tett
szert, milyen helyzetekben volt sikeres, mi az, amit
megtudott 6nmagardl, ugyanakkor fontos a munka-
tarsi kapcsolatokra is reflektalnia, gondolatban el6ké-
sziteni, hogyan koszén el kollégaitél (ha olyan kapcso-
lat alakult ki a diak és munkatarsai kdzott). Mindezek
végiggondolasa abban is segiti, hogy aktivan reflektal-
jon tevékenységeire, a kapcsolattartéval torténd ko-
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z0s értékelés el6készitéseként. Ne feledjiik, hogy az
1. részmodul 7. mellékletét a munkaltaté megkapta.
Emlékeztessiik a didkokat is arra, hogy ezt a mentor-
ral/kapcsolattartéval egyiitt kell majd kitolteniel

Az utolsé alkalomra torténd felkésziilés részét képezi
az is, hogy kdzésen mérlegeljik, a tanév soran a ko-
rabbiakban készitett termékek kézil nem akar-e a di-
ak valamit ajandékul adni a mentoranak (vagy esetleg
kifejezetten erre az alkalomra késziteni valamit, pl.
kartyat vagy oklevelet).

A Folyamatos Munkahelyi Tapasztalatszerzés (Mun-
kagyakorlat) lezarultaval a fentieken tilmendéen érde-
mes id6t szanni arra, hogy az elsé életpalya-épitési
modulban kit6ltott érdeklédési kérdbivet elévéve ah-
hoz viszonyitsa, fogalmazza meg a munkahelyen szer-
zett tapasztalatok fényében sajat elvarasait jovendé
munkahelyével és munkatevékenységével kapcsolat-
ban. Ezek a kovetkeztetések segithetnek a didk sza-
mara a pontosabb jovékép felvazolasaban. Hozzase-
gitjlik a diakot ahhoz, hogy realisabb 6nértékeléssel
felvértezve redlisabb és megvalésithatébb célokat
tlizzon ki maga elé.
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AJANLOTT FELDOLGOZASI mMOD

1. FOGLALKOZAS

Munkas élet

Rahangolas a munkagyakorlat 7. napjan szerzett él-
ményeinek felidézésére, és az élmények rogzitése, al-
talanositasok levonasa.

IdGigény
45 perc

Eszkozok

e irélapok

o [réeszkdzok

® Gyurmaragacs

{3 15 perc  EZT TANULTAM

Teljes korben torténé megbeszélés az el6z6 nap élmé-
nyeiréL.

cél
A munkagyakorlat élményeinek felidézése, rahango-
las a napra vonatkozé irasos reflexiora.

A feladat menete

1. Teljes kérben iilve minden didk gondolja végig az
el6z6 napi munkagyakorlatot.

2. A pedagodgus irja fel a tablara: ,Amiéta munka-
gyakorlatra jarok..."

3. A didkok kapjanak iréeszkozt és irélapot. Szaba-
don valaszthatnak, hogy szavakkal fejezik be a
mondatot, vagy valamilyen rajzot készitenek. (Ot
perc id6hatart kapnak a diakok!)

4. Az elkésziilt munkakat gyurmaragaccsal helyez-
ziik ki a falra.

5. A kiallitas" végignézése utan adjon a pedagdgus
lehet&séget a diakoknak arra, hogy kérdéseket te-
gyenek fel egymasnak, ha igénylik.

Valtozatok

Ha a pedagégus ugy gondolja, valamilyen kellemes,
semleges lagy hangzasu zenét alkalmazhat hattérze-
nének.

G 15 perc  NAPLOVEZETES

A foglalkozast megel6z6 napon végzett munkagya-
korlat tevékenységeinek rogzitése a munkagyakorlat-
napléjaban.
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cél

A munkagyakorlat soran szerzett tapasztalatokra tor-
ténd reflektalds, az események tudatositasa révén az
onismeret novelése.

Forras

1. részmodul 10. melléklet: Alkalmazott készségeim
—informaciés lap

1. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 7. nap — feladat-
lap

A feladat menete

1. Minden diak kapja meg a Munkagyakorlat-naplét
(1. melléklet) .

2. Apedagdgus minden esetben biztositsa az 1. rész-
modul 10. mellékletet a didkok szdmara az alkalma-
zott készségek konnyebb azonositasa érdekében.
A pedagdgus mutassa be a munka egy lehetséges
algoritmusat:

e Els6 lépésként a diakok olvassak el egy piktog-
ram mellett az allitasokat. Szamoljak &ssze,
hogy egy csoportban hany olyan allitas van, ami
igaz volt a mukanapjukra.

e Keressék meg ugyanazt a piktogramot a diakok
a Munkagyakorlat-naplé — feladatlapon, és irjak
a mellette lév6 korbe az sszeszamolt tevé-
kenységek szamat.

e Addig ismételjék az elsé két lépést, amig az
Osszes piktogramot és a hozzajuk tartozé alli-
tasokat végig nem nézték.

e Ezt kovetden tekintsék at a diakok a kialakult
,statisztikat”, és ennek alapjan fogalmazzak
meg szavakkal is, hogy mit csinaltak a munka-
helyen, miben voltak sikeresek és mire kell leg-
kozelebb jobban figyelniiik.

3. A didkok 6nalléan dolgozzanak az 1. mellékleten.
A pedagogus szlikség szerint nyujtson tamaszt.

4. Amennyiben az id6 engedi, a diakok osszak meg a
teljes csoporttal azt, amiben sikeresek voltak aznap.

Megbeszélés/Ertékelés
Az 1. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 7. nap — fel-
adatlap keriiljon a portfélidba.

@ 15 perc ILYEN VOLT!

Paros, csoportos, majd teljes korben torténd beszélge-
tés az aktudlis élményekrél, a munkavégzés tarsas és
fizikai koriilményeirdl, a jellemzé tevékenységekrol.

MU_22_03_00

cél

A beszélt nyelvi kommunikacic fejlesztése, ok-okozati
kapcsolatok felismerése, dnreflektiv attekintés tamo-
gatasa, az aktualis fesziiltségek kimondasa, a valédi
érdekl6dés atélése.

A feladat menete

1. A teljes csoportos megbeszélés soran példaul a
kovetkez6 beszélgetésinditok hasznalhatok:
® Milyen készségeiket gyakoroltak a didkok?
® Milyen feladatokat kaptak a didkok?

e Mi volt a legnagyobb kihivas, és mi volt a leg-
kénnyebb szamukra?

e Mi volt a legkedvesebb élménye a diakoknak
eddig a munkagyakorlat soran?

® Mi volt a legkellemetlenebb élmény eddig a
munkagyakorlaton?

2. Abeszélgetésinditok mar tamogatjak, hogy ne csak
az elmult napra vonatkozé élmények fogalmazdd-
janak meg, hanem a munkagyakorlat eddigi tapasz-
talataira 6sszességében véve adjanak ratekintést.

A fentiek csak otletaddk és szamos mas kérdés is fel-
mertilhet. A teljes korli megbeszélés soran arra érde-
mes figyelni, hogy mindenki egyenlé eséllyel szélal-
hasson meg.
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2. FOGLALKOZAS

Az utolsé nap eldtt

A beilleszkedést segité kornyezeti feltételek, munka-
tarsi magatartasmodok és sajat viselkedések felidézé-
se és tudatositasa.

IdGigény
45 perc

Eszk6z6k
e Tabla
o Kréta

a AMI SEGITETT

A beilleszkedést segité kornyezeti feltételek, munka-
tarsi magatartasmodok és sajat viselkedések felidézé-
se és tudatositasa. Elkdszong-visszajelzé mondat ki-
gondolasa.

cél
Egylttmiikddés, onismeret fejlesztése, ok-okozati
kapcsolatok felismerésének tamogatasa.

Forras
2. melléklet: Oklevél — minta

A feladat menete
1. A didkok parban dolgoznak. Készitsenek interjut
egymassal arrél, hogy:
® Milyen tényezék segitették beilleszkedésiiket
a munkahelyre?

® Mi segitette a diakokat abban, hogy megtanul-
jak mit, hogyan kell végezni?

e A diakok szerint hogyan fognak emlékezni
rajuk a munkatarsaik, a mentoruk?

® Milenne az a mondat, amit elkdszénésképpen
mondandnak az altaluk leginkabb kedvelt
munkatarsuknak/mentoruknak?

Ezeket a kérdéseket a pedagdgus irja is fel a tab-

lara (vagy el6re egy csomagoldpapirra, hogy csak

fel kelljen tenni a tablara), hogy kénnyebb legyen

a didkoknak kévetni a szempontokat. (15 perc)

2. Két-két par alkosson egy négyfés csoportot, és
mindenki az eredeti parjanak a valaszait mondja
el. A par masik tagja — ha szlikségesnek latja — ki-
egészitéseket tehet. (15 perc)

3. A csoportok szévivéjiik utjan szamoljanak be,
hogy a négyfés csoportban:
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e Milyen tényez6ket emlitettek a tagok, mint
ami segitette Gket a beilleszkedésben, a mun-
katevékenység elsajatitasaban.

® Hogyan vélekednek a tagok arrél, hogy miként
fognak rajuk emlékezni munkatarsaik és men-
toruk.

4. Ateljes korben tortén6 megbeszélés lezarasaként,
minden diak fejezze be ezt a mondatot: A munka-
gyakorlaton azt tanultam, hogy... (15 perc)

5. Hivjafela pedagdgus a didkok figyelmét, hogy ezen
érdemes elgondolkodniuk, mert a kozos értékelés
soran ezt a kérdést felteheti nekik a mentoruk.

6. Afoglalkozas végén emlékeztessiik a didkokat arra,
hogy a kovetkezg alkalommal a mentorukkal kozo-
sen toltik ki a munkagyakorlat értékelését, amit
majd a didkoknak kell elhozniuk az iskolaba, a mun-
kagyakorlat el6tt kozésen megirt és aldirt megal-
lapodassal egyiitt!

Valtozatok

A pedagégus —a munkagyakorlat helyeinek ismereté-
ben — aktivan is kezdeményezze, hogy formaljanak a
diakok véleményt arrél, hogy szeretnének-e valami-
lyen ajandékot adni egy-egy munkatarsuknak, men-
toruknak. S haigen, akkor mi legyen az. (Példaul lehet
egy kartya, rajta egy parsoros fogalmazas arrél, hogy
mit tanultak a gyakorlat soran.) Egy példa talalhato a
2. mellékletben.
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A MUNKAGYAKORLAT 8. NAPJA —
UTOLSO NAP

3. FOGLALKOZAS

Munkagyakorlaton voltam

Az utolsé munkanap élményeinek és a munkagyakor-
lat tapasztalatainak feldolgozasa, altalanosithaté ko-
vetkeztetések levonasa.

IdGigény
140 perc

Eszk6zok
e (Csomagolépapir
® Filctollak

{:5 10 perc AZ UTOLSO NAP

Rahangolas az utolsé munkanap élményeire torténd
irasos reflexiora.

cél

A munkagyakorlat élményeinek felidézése és tuda-
tositasa, rahangolds a napra vonatkozé irasos refle-
xiora.

A feladat menete

1. A pedagdgus irja fel a kdvetkez6 mondatot a tab-
lara:
,Az utolsé nap olyan volt, mint egy..., mert..."

2. Teljes korben Ulve minden didk fejezze be a mon-
datot.

3. Miutan mindenki elmondta a mondatat, adjunk
lehetdséget a diakoknak, hogy rakérdezzenek az
egyes valaszokra, ha tovabbi részletek érdeklik Sket.

Valtozatok

A mondatbefejezés helyett a pedagogus arra is kérheti
a didkokat, hogy idézzék fel azt a mondatot vagy meg-
jegyzést, amit munkatarsaiktél/mentoruktdl kaptak
és a leginkabb jolesett.

G 20 perc MUNKAGYAKORLAT-NAPLOM
A foglalkozast megeléz6 napon végzett munkagyakor-

lat (Folyamatos Munkahelyi Tapasztalatszerzés) tevé-
kenységeinek rogzitése a munkagyakorlat-napléban.
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cél

A Folyamatos Munkahelyi Tapasztalatszerzés (mun-
kagyakorlat) soran szerzett tapasztalatokra térténd
reflektalas, az események tudatositasa révén az onis-
meret novelése.

Forras

1. részmodul 7. melléklet: A munkagyakorlat értékelé-
se — értékeld lap

1. részmodul 10. melléklet: Alkalmazott készségeim —
informacids lap

3. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 8., utolsé nap —
feladatlap

A feladat menete

1. Minden didk kapja meg a Munkagyakorlat-naplét
(3. melléklet).

2. Apedagdgus minden esetben biztositsa az 1. rész-
modul 10. mellékletét a didkok szamara az alkalma-
zott készségek konnyebb azonositasa érdekében.

3. Az utolsé napra vonatkozé naplérész megirasa
utan, a didkok kapjak vissza korabbi naplobejegy-
zéseiket is (1. részmodul 11. melléklet, és 2. rész-
modul 2-7. mellékletek), és szamoljak 6ssze, terii-
letenként hany alkalommal alkalmaztak a munka-
gyakorlat soran az adott teriilethez tartozo kész-
ségeiket. (Azaz teriiletenként 6sszesitsék a korok-
ben lévé szamokat.) Az eredményt irjak be az ér-
tékeld lapon a készségteriilet neve mellett szerep-
16 ,db" felirati oszlopba!

4. Ha marad id6, teljes korben torténd visszajelzés
keretében a didkok jelezzék vissza, hogy mely ha-
rom készségtertileten volt a legmagasabb a gyako-
risag!

Megbeszélés/Ertékelés

A 3. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 8., utolsé nap —

feladatlap és az 1. részmodul 7. melléklet: A munkagya-

korlat értékelése — értékeld lap kertiljon a portfélidba.
20 perc  ENNYI...

Beszélgetésinditok segitségével a felidézett élmények

alapjan altalanositasok megfogalmazasa.

cél

Ok-okozati kapcsolatok felismerésének segitése, ha-
sonlésagok felismerése és altalanositas, a munkatevé-
kenység és a munkahely megkiilonboztetésének tu-
datositasa.
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A feladat menete

1. Teljes korben torténé megbeszélés révén segitse a
teljes munkagyakorlat tapasztalatainak attekinté-
sét, melynek soran a kovetkezd beszélgetésindito-
kat alkalmazhatja:

o Osszességében mi volt az, amit megkedvelt
ezen a munkahelyen? Koriilmények, munkafo-
lyamatok, emberek?

® Milyen nehézségek keletkeztek, amelyekre
nem szliletett biztatéd megoldas? Koriilmények,
munkafolyamatok, emberek?

e Eltudna-e valaki képzelni, hogy a jév6ben egy
hasonlé munkahelyen dolgozzon? Miért?

e El tudna-e valaki képzelni, hogy a jovében
ilyen munkat végezzen mashol? Miért?

Az el6z6 két kérdésnél a pedagdgus igyekezzen ér-
zékeltetni a didkok szamara, hogy kiilonbség van
az adott munkahelyi kérnyezet és a munkafolya-
mat jé/rossz jellemz6i koz6tt. (A munkat valaki sze-
retheti attdl, hogy itt és most nem érezte jol ma-
gat, vagy forditva.)

e Ajanlana-e ezt a munkahelyet masok szamara?

® Milyen készségei segitették leggyakrabban ne-
héz helyzetek megoldasaban?

® Mi az, amiben valtoztatnia kell a sajat készsé-
gei (kompetenciai) tekintetében ahhoz, hogy a
jovében, egy hasonlé helyzetben még zokke-
némentesebben haladjanak a dolgok?

® Miaz, amiben tigyes volt, amiben elégedett 6n-
magaval?

e  Miaz, amin feltétlentl valtoztatnia kellene?

2. Afentiek csak otletaddk, szamos mas kérdés is fel-
mertilhet. A teljes kdrben térténé megbeszélés so-

A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 3. részmodul: Mar dolgoztam!

A feladat menete

1. Minden diak kapjon egy példanyt a 4. mellékletbél.

2. A diakok 6nalléan dolgozva valaszoljanak a kér-
désekre. (15 perc)

3. Harom-négyfés csoportokat alkotva osszak meg
egymassal az arra adott valaszukat, hogy milyen
tanacsokat adnanak — és készitsenek egy k6z6s ja-
vaslatot!

4. Teljes korben torténé megbeszélés soran a csopor-
tok mutassak be a kdzdsen megfogalmazott jo ta-
nacsokat!

Megbeszélés/Ertékelés
A 4. melléklet: A munkagyakorlat — feladatlap kerdl-
jon a portféliobal

Valtozatok

® A csoportok az élgszavas bemutatas helyett eset-
leg készithetnek PowerPoint bemutatdt vagy pla-
katot is. Ebben az esetben tobb id6t vesz igénybe
a feladat.

® Megfontolhatja a pedagdgus a szlil6k bevonasat is
a munkagyakorlat értékelésébe. Ez is hozzajarul
ahhoz, hogy éreztessiik a sztilékkel, valéban fon-
tos szamunkra a véleményik. Ebben az esetben
kildjiik haza a didkkal a munkagyakorlat-napléjat
és az értékelését, valamint az 5. mellékletben talal-
hato, sziil6knek sz6lo levelet vagy ahhoz hasonlét.
(Természetesen egyedi mérlegelés kérdése, hogy
ez megtorténjen-e.)

® Ha a diakok nagyon belemelegednek az élménye-
ikbe, akkor a kévetkez6 feladat is elvégezhetd:

ran arra érdemes figyelni, hogy mindenki egyenlé G@ 60 perc GYERE,TE IS SZEREZZ TAPASZTALATOT!

eséllyel szélalhasson meg.

@ 30 perc  TUKROM, TUKROM...

A munkagyakorlat soran vezetett naplo attekintése, a
tapasztalatok dsszegzése, kovetkeztetések levonasa
és ezek megosztasa egymassal.

cél
Onallé szévegalkotas és 6nismeret fejlesztése, tapasz-
talatokbol kovetkeztetések levonasa.

Forras
4. melléklet: A munkagyakorlat — feladatlap
5. melléklet: Levél a szil6knek

A munkagyakorlat soran szerzett élmények képi vagy
bemutatéban rogzitett megjelenitése.

cél

Onallé szovegalkotas és 6nismeret fejlesztése, tapasz-
talatokbdl kovetkeztetések levonasa, tudatositasa,
annak 6sszegzése, milyen el6nyei vannak a munka-
gyakorlatnak.

A feladat menete

1. Adidkok tetszés szerinti 3-4 f6s csoportokba szerve-
z6dve dontsenek arrdl, hogy egy néhany perces
PowerPoint bemutatét vagy plakatot készitenek.

2. Abemutaté/plakat célja, hogy a munkagyakorlatot
népszer(sitse! (Mutassa be, hogy milyen uj isme-
retekre tettek szert, mit tanultak a munkahelyek-
rél, a munkavallalasrol, az altaluk végzett munka-
tevékenységrél.)
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3. A termékek elkésziilését koveten mutassak be
azokat egymasnak a csoportok. Utana kapjon lehe-
téséget a hallgatésag a kérdezésre is!

4. A plakatokrdl késziilhet fénykép is, ami a tovabbi
csoportoknal felhasznalhaté lesz.

A részmodulban
Rahangolast szolgalo feladatok:
e Ezttanultam
e |lyen volt!
e Az utolsé nap
® Ennyi...

Elsajatitast tamogato feladatok:
® Amisegitett
® Ennyi...
e Gyere, te is szerezz tapasztalatot!

Alkalmazast gyakoroltato feladatok:
® Napldvezetés
Ilyen volt!
Ami segitett
Munkagyakorlat-naplom
Ennyi...
Tikrom, tikrom
® Gyere, te is szerezz tapasztalatot!

ERTEKELES

A portfélidba kertilnek:

1. részmodul 7. melléklet: A munkagyakorlat értékelése
— értékeld lap

1. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 7. nap —feladatlap
3. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 8. nap —feladatlap
4. melléklet: A munkagyakorlat — feladatlap

FORRASOK

Greenwich Work Experience. Maximising learning
from work-related experiences. Greenwich Education
Business Partnership. Solotec South London
http://www.qcda.gov.uk/3973.aspx

Letoltve: 2008. oktdber 28.



MU_22_03_00 A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 22. modul — 3. részmodul: Mar dolgoztam!




A munka vilagaval... — 22. modul — 3. részmodul — 1. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 7. nap — feladatlap MU_22_03_01

1. MELLEKLET

Munkagyakorlat-naplo 7. nap — feladatlap



MU_22_03_01 A munka vilagaval... — 22. modul - 3. részmodul — 1. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 7. nap — feladatlap

ird a megfelels kép sarkaban Lévé kérbe, hogy az adott készséget hanyszor hasznaltad a nap
folyaman! Az ,Alkalmazott készségeim” c. lap segit a kitoltésben!

Beszéd iras-olvasas Szamitogép hasznalata Szamolas

Egyittmiikodés Problémamegoldas Minéségi munka Gyakorlati munka

im Ez keriljon a portféliédbal
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2. MELLEKLET

Oklevél — minta

OKLEVEL

A LEGJOBB MENTOR
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A munka vilagaval... — 22. modul - 3. részmodul — 3. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 8., utolsé nap —feladatlap ~ MU_22_03_03

3. MELLEKLET

Munkagyakorlat-naplo 8., utolsé nap
— feladatlap



MU_22_03_03 A munka vilagaval...— 22. modul — 3. részmodul - 3. melléklet: Munkagyakorlat-naplé 8., utolsé nap — feladatlap

ird a megfelels kép sarkaban Lévé kérbe, hogy az adott készséget hanyszor hasznaltad a nap
folyaman! Az ,Alkalmazott készségeim” c. lap segit a kitoltésben!

Beszéd iras-olvasas Szamitogép hasznalata Szamolas

Egyittmiikodés Problémamegoldas Minéségi munka Gyakorlati munka

im Ez keriljon a portféliédbal
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4. MELLEKLET

A munkagyakorlat — feladatlap

Nézd at a napléd bejegyzéseit, és valaszolj a kérdésekre!

Sorold fel azokat a tevékenységeket, amelyeket el6szor a munka-
gyakorlat soran végeztél!




MU_22_03_04 A munka vilagaval... — 22. modul — 3. részmodul — 4. melléklet: A munkagyakorlat — feladatlap

Milyen tanacsot adnal annak a diaktarsadnak, aki a te gyakorlati helyedre megy munkagya-
korlatra? Van valami, amit kiiléndsen fontos tudnia?

Készits egy listat arrél, hogy a munkagyakorlat eredményeként mit
tudsz megfogalmazni 6nmagad szamara — mit kell még tenned a
sikeresség érdekében.

@ Ezkeriljsna portfolidbal
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5. MELLEKLET

Levél a sziiloknek

Tisztelt Sziilok!

Bizonyara beszélgettek gyermekiikkel a munkagyakorlatrél. Az alabbi kérdések megva-
laszolasaval, kiegészitésével varjuk visszajelzésiiket, véleményiiket. Készonijiik.

Megnéztem/Megnéztiik a munkagyakorlat-napléjat. (Pipalja ki, ha megtértént.)

Megbeszéltem/megbeszéltiik gyermekiinkkel annak tartalmat. (Pipalja ki, ha megtér-
tént.)

A Munkagyakorlat-naplé bejegyzései koziil kiilonosen elégedettek vagyunk a kovetkezékkel:

W Ez kertiljon a portféliodbal
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