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BEVEZETES

A KOMP II. program célja, a szakiskolak munkaerd-piaci, szolgaltatdé tevékenységét
er6sité Munkahelyi Gyakorlat programot elokészitd programcsomag kidolgozasa a 10.-12.
évfolyamok szamara, melynek f6 vonala a nyilt munkaeré-piaci munkavallalashoz

sziikséges alapvetd munkavallaléi kompetencidk fejlesztése.

Napjainkban kiilonosen felértékelodik a foglalkoztatas, a munkahelymegtartas, mely a
tarsadalmi integraci6 megvaldsulasanak egyik fontos feltétele. Az egyes tarsadalmi
csoportok munkavallalasi, elhelyezkedési esélyei eltérnek életkor, nem, iskolazottsag,
egészségi allapot, munkatapasztalataik mennyiségi és mindségi kiilonbségeib6l adodoan.
A KOMP program célcsoportjdnak tagjai — munkaerd-piaci, érvényesiilési esélyeiket
tekintve — tobbszordsen hatranyos helyzetben vannak esetleges egészségkarosodasuk,
palyakezddségiikk  miatt, ebbdl adddéoan a program a  hatranykezelés, a
kompetenciafejlesztés mellett hangsulyos szerepet szan a prevencidonak, a
programrésztvevok széles korti informaldsaval, gyakorlati tapasztalati lehetdség
nyujtasaval /munkahelyi megfigyelés és gyakorlat, tréningtapasztalat, szakmacsoportos

ismeretek nyujtasa...stb./.

A pélyakezdés alakuldsa, az iskolapadbol a munkapiacra vezetdé Ut meghatarozé
fontossagli az egyéni életpalya szempontjabol, hiszen a fiatal munkavallalo els6
benyomadsai, ¢lményei hatassal vannak a munka vilagahoz val6 kés6bbi viszonyulasahoz.
Az ember munkapiaci helyzete, jelenléte szamos tényezdvel van kolcsonhatasban:
¢letvitelével, anyagi helyzetével, tarsadalmi pozicidjaval, tarsas kapcsolataival,
onérvényesitési, fejlddési lehetdségeivel. Kiemelt fontossagl tehat, hogy a munkapiacra
1épd fiatal a piaci elvarasok ismeretével, ,,eladhatd™ képzettséggel, széles korti munkaerd-
piaci ismeretekkel, onmenedzselési képességgel, szakmai gyakorlati tapasztalatokkal,
realis onértékelési képességgel, megfeleld ,tadjékozodasi” képességgel 1épjen a munka
vilagaba vezeto utra.

A palyakezdo fiatalok esetében a gyakorlati tudas meglétének hidnyéat, a tapasztalansagot
emlitik leggyakrabban a munkaadok ¢és az allaskeres6 palyakezddk is, mint az
elhelyezkedés sikertelenségének indokat. A munkaltatoi oldal egyre erételjesebben fejezi

ki azt az igényét, mely szerint jelentds elénnyel indul az a fiatal egy-egy felvételi

eljarasban, aki mar rendelkezik némi munkatapasztalattal, gyakorlati tudassal. Elényt



jelenthet az allaspalyazé szempontjabol az iskolai tanulmanyok ideje alatt megszerzett
munkatapasztalat, az 6nkéntes munkavallalas, a didkmunkaval toltott id6. A munkahelyi
tapasztalatszerzés, a munkaer6-piaci ismeretek és az 6nmenedzselési képesség fejlesztése
tehat elengedhetetlen része kell, legyen egy a munkapiacra Iépést segitd

programcsomagnak.

ALAPELVEK

A munkavallaloi szerep, mint az életpdlya-épités része Jelenik meg a
programcsomagban.
A Nemzeti alaptanterv kiadasarol szolo 130/1995. (X.26.) Kormanyrendelet alapjan az
iskoldnak - a tanulok ¢€letkordnak és a lehetdségekhez képest - atfogd képet kell nyujtania
a munka vilagarol. Ennek érdekében olyan feltételek, tevékenységek biztositdsara van
sziikség, amelyek eldsegithetik, hogy a tanulok kiprobalhassak képességeiket,
elmélyedhessenek az érdeklodéseiknek megfeleld teriileteken, ezzel is fejlesztve
Onismeretiiket és palyaismereteiket.
A palyaorientacid csak hosszabb folyamat sordn lehet eredményes és csak akkor, ha a
kiilonboz6 tantargyak, oran és iskolan Kkiviili teriiletek, tevékenységek Gsszehangolasan
alapul. Az eredményes palyaorientacid alapja a tandrai keretek kozott atadott, elméleti
ismeretek és az iskolan kiviili teriiletek, tevékenységek (iskolalatogatas, munkahelyi
megfigyelés, gyakorlat, didkmunka, 6nkéntes munka...stb.) dsszehangolasa.’
A program fontos alapelve tehat, hogy széles kérii ismereteket nyujtson a munka
vilagarol, mégpedig annak nem pusztan munkavallaloi szemlélettel valo megkozelitésén,
hanem olykor ,,munkaltatoi fejjel” gondolkodva, azaz hangsulyozva a munkaltatoi
igényeket, elvarasokat.
A teljes programcsomag széles korli €és egymast kiegészitd ismereteket, tapasztalatokat
nyUjt az alabbi témakban:

- munkaerd piaci ismeretek /KOMPII. Irany a munkapiac!- modulok/

- dllaskeresési technikdk ismerte /KOMPII. Irdany a munkapiac!- modulok/

- életpdalya-tervezési, - vezetési ismeretek IKOMP 1. modulok/

- életpalya-tervezési készségek (onismeret, szocidalis kompetencia)/KOMP I.

modulok/

! Nemzeti alaptanterv kiaddsarél sz616 130/1995. (X.26.) Korményrendelet



- szakmacsoportos ismeretek /Dobbanto program szakmacsoportos modulok/

- Szakmai, gyakorlati tapasztalat /munkahelyi gyakorlat, megfigyelés/

A munkavallaloi szerepre valo felkészités tudatos tevékenység legyen.

A palyaorientacio Osszetevoi: az egyéni adottsagok, képességek megismerésén alapuld
Onismeret fejlesztése; a legfontosabb palyak, foglalkozasi agak tartalmanak,
kovetelményeinek ¢és a hozzajuk vezetd utaknak, lehetdségeknek, alternativaknak
tevékenységek ¢€s tapasztalatok utjan torténé megismerése; a lehetdségek és a valdsag, a
vagyak és a realitisok 0Osszehangolasa. Tudatositani kell a tanuldkban, hogy
életpalyajuk soran tobbszor palyamodositasra kényszeriilhetnek,” manapsag jellemzd,
hogy néhany évente munkahelyet valt vagy palyamodositasra kényszeriil a munkavallalo,
azaz fejleszteni kell a valtozasokhoz valé alkalmazkodas képességét. Tudatositani kell
a programrésztvevokben, hogy a munkavallaloi szerephez hozzatartozik a jovéért valo
felelosségvallalas, a tudatos jovoképformalas, tudatositani azt a tényt, hogy az
¢letpalyajuk alakuldsa sajat felelos dontéseiktdl is fligg. A tudatos életpalya tervezéshez, s
ahhoz, hogy felelds dontéshozatalra legyenek képesek a fiatalok ismerniiik kell azokat a
forumokat, segité szervezeteket, tdmogatd szolgaltatisokat, informacids csatornakat,

melyeket igénybe vehetnek, hasznalni tudnak.

Munkatapasztalat nyujtas, szakmai gyakorlat lehetoségének biztositisa.

A munkahelyi gyakorlat programba épitésének célja a munkakiprobalas, illetéleg a
munkaerd-piacra 1€pés elotti, valodi munkatapasztalat szerzése. A szakmai gyakorlat
alkalméval a programrésztvevoknek lehetdségiik nyilik védett koriilmények kozott
megtapasztalni, milyen egy munkahelyi kozdsség tagjava valni, feleldsséget vallalni
magukeért, masokért, rajuk bizott feladataikért. A munkahelyi gyakorlat és megfigyelés
(job shadowing) soran a program résztvevOi mar iskolds éveik alatt kapcsolatba keriilnek
mikodd, a munkaerd-piacon jelen 1évé munkaltatokkal, megismerkednek a felkeresett
munkahelyek profiljaval, az ott zajlo6 munkafolyamatokkal, a munka sordn hasznalt
anyagokkal, eszkozokkel.

A szakmai gyakorlat bdvitésén tilmenden, fejlédik a gyakornokok szocidlis

kompetencidja, érzékenysége, boviil kapcsolati rendszeriik, s hozzajarul az 6nallo életvitel
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megalapozasahoz. A munkahelyi gyakorlatszerzés vitathatatlan elénye tovabba, hogy a
gyakorlati helyszint biztosit6 munkaltatok megismerik a gyakornokok munkavégzo
képességét, s a mindennapi talalkozas és a jol kialakitott munkakapcsolat, egy adott
munkakorben valo bevalas hatdsara nyitottabbd valnak késdbbi foglalkoztatasukra.

A munkagyakorlat helyszineinek feltérképezése és sikeres mikodtetése a programban
mentor részérdl a kapcsolati hald kiépitését és aktiv mikodtetését kivanja meg, amelyben
jelentos segitséget adhat az iskola, akar a bels6 eréforrasok mozgositasaval (tantestiilet,
szulok, ismerdsok, egykori tanulok), akar kiilsé kapcsolatok bevonasaval (munkaltatok,
segitd szervezetek, iskolaszovetkezetek, dnkormanyzatok).

A munkahelyi gyakorlat elokészitéséhez és hatékony milkodtetéséhez ismerni kell a

kapcsolati halo résztvevait, azok segitségnyujtasi lehetdségeit.

A job shadowing tevékenység résztvevéi:
Kozvetlen résztvevok:

- tanuldk

- ajob-shadowing tevékenységbe bekapcsolodo pedagdgus és mentor

- munkaltatok
Kozvetett részvevok:

- aziskola vezetdje

- aziskola tantestiilete

- szilok

- akapcsolati hal6 tagjai
A job-shadowing (munkahelyi megfigyelés) tevékenység a fejlesztési program
valamennyi tanul6jat érinti. Ugy kell meghatirozni a megfigyelni kivant szakmak,
foglalkozasok korét, hogy az konszenzusos dontés eredményeként jojjon Ilétre a
tanulokkal egyiitt, és minden fiatal szdmdara kinaljon olyan alternativat, ami szdmara
kedvezd — itt is meg kell valdsitani a differencialast.
Ha egy vagy néhany tanuld6 szaméara nem tudunk egyértelmtien az érdeklddésének
megfeleld munkahelyet ajanlani, akkor a meglévé munkahelyeken beliil kell olyan

munkakoroket talalni, ami szamukra is érdekes lehet.

3 Fehér Ildiko-Kovéacs Aniko: Modszertani Kézikonyv a Dobbanté projektben megvalosulé job-shadowing
tevékenység megszervezéséhez €s lebonyolitasahoz. Fogyatékos Személyek EsélyegyenlOségéért Kozalapitvany
20009.



A nemzetkozi és hazai tapasztalatok egyarant azt mutatjak, hogy a tanulok ezt a tipusu
tevékenységet konnyen elfogadjak, kedvelik és varjak, hisz az Gjszertiség, az iskolabol
valé kimozdulas, az ,,életbdl tanulas” vonzo szamukra.

A tanulok nem csak passziv résztvevoi a folyamatnak, hanem aktiv szervezdi is lehetnek.
Nagyban megkonnyitheti a pedagogus munkajat, ha a fiatalok is aktivizaljak magukat, és
Osszegyljtik a kapcsolatokat, elérhetoséget. Megné az elkotelezddésiik, tovabba a kevésbé
aktiv osztalytarsakat is aktivizalni tudja a lelkesedésiik. Elofordulhat mégis, hogy egy
tanuld hatarozottan ellendll a munkahelyi latogatasnak: ekkor ne kényszeritsik 6t a
részvételre. Ekkor iskolan beliil kaphat az igényeinek megfeleld feladatot, munkat. A
megfeleld motivacio és 6sztonzés mellett, illetve a személyes bevonodas és a kortarsak
kedvezo visszajelzései alapjan varhatdéan onként csatlakozik majd a csoporthoz.

A job-shadowing (munkahelyi megfigyelés, munkamenet megfigyelés) modszere
lehetdséget teremt arra, hogy a tanulok mar didkéveik alatt kapcsolatba keriiljenek
miik6dod, a munkaerd-piacon jelen 1évé munkaltatokkal, megismerkedjenek a felkeresett
munkahelyek  profiljaval, munkamddszereivel, egy-egy munkakorhoz — tartozéd
munkafolyamatokkal, a munka sordn hasznalt eszkdzokkel. Valos munkakornyezetben
szerezhetnek a tanulok ismereteket egy-egy szakmarol, foglalkozasrdl tigy, hogy az adott
szakembert  ,arnyékként  kovetve”,  tevékenységét  megfigyelve  bdvithetik
palyaismeretiiket.

A job-shadowing tevékenységbe bekapcsolodé pedagogus-team

A pedagégusok tObbsége szamara a job-shadowing (munkahelyi megfigyelés)
tevékenység merdben mas szervezést, el6készitést €¢s munkamegosztast igényel, mint a
hagyomanyos oktaté-neveld tevékenység. Azonban a jo eldkészités megalapozza a sikert.
Mindig szem el6tt kell tartani, hogy ez nem egy emberre harulo feladat, a kapcsolatokat
mozgositva sokkal konnyebben megoldhat6. A pedagoégus-team tagjai kozott — akar
temperamentumuk alapjan — feloszthatok a feladatok:

1. az elokészitd — személyes talalkozast nem igényld — targyalasokat,

egyeztetéseket végzi;

2. a munkahelyek latogatasat végzi;

3. a fiatalok kisérésében vesz részt;

4. a munkahelyi latogatasokkal parhuzamosan a tanorai foglalkozasokat vezeti.



Mint a team munka, a job-shadowing (munkahelyi megfigyelés) megszervezése ¢€s
lebonyolitasa is folyamatos kommunikaciot, informaciéaramlast, egyeztetést igényel a
team-tagok kozott.

Munkaltatok

Ki kell mondani: sok munkaltato el6itéletes a gyakornokokkal, palyakezddkkel szemben,
illetve a munkaltatok tobbsége nem érdekelt tanulok fogadasaban. Azonban a megfeleld
személy (vezetd) megkeresése, a célzott, pontos informaciok és az eldzetes felkészités
megalapozhatja a job shadowing tevékenység sikerét.

Valés, piaci munkaltatok nélkiil ez a tevékenység nem valdsithatd meg, €s eldre lathato,
hogy a legnagyobb erdfeszitéseket a munkahelyek felkutatdsa és megnyerése jelenti. Mint
minden direkt megkeresés folyamadn, itt is sokat segitenek a kapcsolatok és a munkaltato
szdmara is megfoghat6 ,,haszon”. Hogy mi lehet ez? Példaul az, ha a munkaltatd szerepel
az iskola rendezvényein, weblapjan, évkonyvében; elhangzik a neve, mint az iskola
tamogatdja — ezzel is erdsitve a tarsadalmi szerepvallalds fontossagat. Ez a
,reklamfeliilet” ingyenes megjelenést biztosit a cégnek, igy még ha kdzvetlen haszonnal
nem is jar, de kdozvetett médon eldnyokhdoz juttathatja.

A munkaltatd részérdl érintett lehet a cég/szervezet vezetdéje, HR munkatarsa, a
kozépvezetd €s a maguk szakemberek (szakmunkasok, alkalmazottak).

Az iskola vezetdje

Az iskola vezetdje kozvetett modon kapcsolodik a tevékenység szervezésébe. Az tlizleti
szférdban igen nagy jelentdésége van annak, ha megfeleld szintii vezetOk targyalnak
egymassal megszabva a kereteket, majd ezt koveti a részletek tisztazasa — ez azonban nem
a ,.csucsvezetok” feladata.

Ebbdl adodoan fontos, hogy a szakiskola igazgatdja keresse meg elsdként a munkaltatokat
— akar személyesen, telefonon vagy irasban. Az 6 személye garantalja a téma fontossagat,
ezaltal a munkaltatokkal is érzékeltetve kiemelt szerepiiket. Személyes kapcsolatai révén
informéciokat adhat a munkaltatdi kor bovitéséhez.

Az iskola tantestiilete

Az iskola tantestiilete kozvetett modon kapcsolodik a tevékenység szervezésébe. Erdemes
mar az el6készitd tevékenység soran tajékoztatni a testiiletet, hiszen a valtozasok és az

ujszerli tevékenység elfogadasanak alapja a teljes korti tdjékoztatds biztositasa. Ezen



tulmenden személyes kapcsolataik révén informaciokat adhatnak a munkaltatéi kor
bovitéséhez.
Sziil6k
A sziilok kozvetett modon kapcsolodnak a tevékenység szervezésébe. A tantestiilethez
hasonldan pontos felvilagositas sziikséges szamunka is, hogy megértsék és timogassak az
iskolaban zajlo folyamatokat.
A kapcsolati halo tagjai
A kapcsolati halo tagjai kozvetett modon kapcsolodnak a tevékenység szervezésébe. Ok
szintén személyes kapcsolataik révén adhatnak informaciokat a munkaltatoi
korbovitéséhez.
Ide tartozhatnak a kovetkezd partnerek:

- fenntarto

- Onkormanyzat — a foglalkoztatashoz kapcsolodé iroda

- atelepiilés/keriilet mas oktatéasi intézményei

- munkaiigyi kdzpont

- csaladsegitd kozpont

IRANY A MUNKAPIAC! ELNEVEZESU FOGLALKOZASSOROZAT TARTALMA

Az Irany a munkapiac! — munkahelyi gyakorlat programot eldkészité, megalapozd és

feldolgozd moduléris foglalkozéassorozat két egységbdl épiil fel:

l. »Helyem van a munkapiacon” — elnevezésti, 10. évfolyamot célzo modulok,
melyek a munkaerd-piaci ismeretek bdvitését és az allaskeresési technikdk

fejlesztését célozzak.

Il. »Dologra fel!” — elnevezésii, 10.,11.,12. évfolyamokat célzo6 modulok, melyek
a munkahelyi gyakorlat elokészitésében, feldolgozasaban nytjtanak segitséget

a programrésztvevok szdmara.



I. ,Helyem van a munkapiacon”

A foglalkozasok feladatai a munkavallaloi érdek- és Onérvényesitést, az dGnmenedzselés

fejlesztését célozzak, olyan ismeretek és magatartasformak elsajatittatasaval, melyek az

0nallo ¢letkezdéshez és ¢€letvezetéshez sziikségesek.

Tartalma:

Munkaeré-piaci ismeretek

Munkajogi lapfogalmakkal val6 ismerkedés (munkajogi szabalyokkal és
fogalmakkal valé ismerkedés, mint munkaviszony, munkavallalot megilleté jogok,
juttatdsok, munkaidd, munkabér, minimalbér, munkahelyi juttatasok, bruttdo és
nettod bér fogalmainak megismerése).

Munkavallaloi dokumentumok (munkaszerzodés elemei és értelmezése).

Ismernie kell a munkaeré-piacra Iéponek, hogy milyen jogi keretek kozt vallalhat
munkat, a munkavallalas [étrejottének ¢és megsziinésének, megsziintetésének
mddjait €s dokumentumait.

Altalanos tigyintézési ismeretek (boriték cimzése, csekk, ajanlott és tértivevény
szelvény kitoltése és feladasa, igazolvanyok adattartalmaval vald ismerkedeés, a
kiilonboz6 ligyintézési helyszinekkel vald ismerkedés, mint posta, okmanyiroda,
adohivatal, munkaiigyi hivatal).

Segité szervezetek (csaladsegitd kozpont, telehaz, munkaiigyi hivatal), egyéb
informéciohoz jutdsi helyszinek (konyvtar, telehdz) és azok szolgaltatasainak,

elérhetdségeinek feltérképezése.

Allaskeresési technikak fejlesztése

A foglalkozasok célja a programrésztvevOok allaskeresési technikainak, stratégidjanak

fejlesztése, illetve egy olyan attitiid kialakitdsa, mely nem pusztdin a munkavallald

szemszOgeébol tekint az allaskeresés folyamatdra, hanem a munkaltatoi érdekekre is

koncentral.. A foglalkozasok folyaman a tanulok megismerik az allaskeresés l1épéseinek

folyamatat és elsajatitjdk az ezzel kapcsolatos legfontosabb technikdkat. Hozzajutnak

azokhoz az informacidkhoz, melyek segitik dket az allasinterjura vald felkésziilésben, a

felvételi interji lebonyolitasaban, a palyazati anyag (6néletrajz, kisérélevél) megirasaban.



A programrésztvevok megismerkednek az allaskeresés 1épéseivel, illetve az
allaskereséshez kapcsolodod fogalmakkal (allashirdetés, allasborze, bemutatkozo anyag,
Onéletrajz, kisérd levél, allasinterja...stb.).

Az allaskeresési technikak fejlesztésének része az interjuhelyzetben vald viselkedés
gyakorlasa, az alapvetd illemszabalyok ismeretének fejlesztése (koszonés, bemutatkozas,

megjelenés, 61tozkodes), a munkahelyi viselkedés szabalyainak elsajatitasa.

II. ,,Dologra fel!” — elnevezési, 10.,11.,12. évfolyamokat célz6 modulok, melyek a
munkahelyi gyakorlat el0készitésében, feldolgozédsaban nyujtanak segitséget a

programrésztvevok szamara.

A munkahelyi gyakorlat elokészitése

A foglalkozéasok feladatai egyfeldl a gyakorlati helyen, késdbb a munkahelyen torténd
sikeres beilleszkedéshez és hatékony munkavégzéshez nyujtanak segitséget, masfeldl
céljuk azoknak a megfigyelési szempontoknak a tisztdzésa, melyek a programrésztvevok
szakmacsoportos ismereteit bovitik. A jatékok a munkavallaloi szerep viselkedésbeli
megjelenésének tudatositdsara, sajat értékrend tisztdzdsara, ennek munkaltatoi

szemszdgbdl valo atgondoltatasara adnak lehetdséget.

A munkahelyi gyakorlat élményeinek, tapasztalatainak feldolgozasa

A szakmai tapasztalatok feldolgozasat megel6zéen érdemes feltarni a munkahelyi
gyakorlaton megélt helyzeteket, az ezzel kapcsolatos megéléseket, érzelmeket ¢és
lehetdséget nyljtani az onreflexiora.

A gyakorlat feldolgozasat célzo foglalkozas feladatai A ,B ,C valtozatokat tartalmaznak,
melyek a 11. és 12. évfolyamon is hasznalhatoak a munkahelyi gyakorlat élményeinek

feldolgozasaban.
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A foglalkozasok attekinto tablazata

KOMP II. program

Irany a munkapiac!

10. évfolyam — Helyem van a munkapiacon

10.1. Helyem van a
munkapiacon. Alldskeresési
technikak 1.

10.2. Helyem vana
munkapiacon. Alldskeresési
technikak 2.

10.3. Helyem van a
munkapiacon. Alldskeresési
technikak 3.

10.4. Helyem van a
munkapiacon.
Ugyintézési alapismeretek

10.5. Helyem van a
munkapiacon.
Munkajogi alapismeretek

A allaskeresés téma bevezetése, az
allaskereséséhez kapcsolodo
alapfogalmakkal valo ismerkedés.

Az allaskeresés folyamatanak
megbeszélése. Ismeretszerzés az
onéletrajz  tartalmi ¢és  formai

kovetelményeirdl.

Az oOnéletrajz formai ¢és tartalmi
kovetelményeinek ismétlése,
elmélyitése. Onéletrajz elkészitése, a

bemutatkozo, palyazati anyag
elkészitéséhez  segitséget nyujtod
internetes oldalakrol valo
informaciogyujtés.

Az éllaskeresés folyamatarol vald

ismeretbovités, allaskeresési
technikak fejlesztése. Az
allasinterjira  valo  felkésziilés,

interjukérdések megbeszélése.

Az lgyintézeés helyszineinek
feltérképezése, a hivatali viselkedési
szabalyok, a kulturdlt viselkedés
szabalyainak megismerése,
gyakorlésa, tudatositdsa. Ismerkedés
az igazolvanyok adattartalmaval,
hasznalataval. Ugyintézési ismeretek
elsajatitasa, csekkfeladas, postai
nyomtatvanyok kitoltése.

Munkajogi ismeretek bdvitése a
Munka  Torvénykonyvvel — vald
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10.6. Helyem van a
munkapiacon.
Segito szervezetek

10.7. Dologra fel!
Felkészitem magaml.

10.8. Dologra fel!
Felkészitem magam?2.

10.9. Dologra fel!
Munkahelyi gyakorlaton voltam
/10.,11., 12. évfolyam/

ismerekedés, ismeretbovités. A
munkavallalashoz kapcsolodo
gyakorlati ismeretek szélesitése, a
munkaszerzodés  elemeirdl  vald
ismeretgyarapitds, a munkaviszony
létrejottének €s  megsziinésének
megbeszélése.

Ismeretszerzés az allaskeresést segitd
intézményekrél, a helyi segitd
szervezetek, intézmények és
tevékenységeiknek feltérképezése.

A gyakorlati helyen, késébb a

munkahelyen torténd sikeres
beilleszkedéshez és hatékony
munkavégzéshez nyujtanak

segitséget a foglalkozas feladatai. A
jatékok a munkavallaléi szerep
viselkedésszintli megjelenésének
tudatositasara, sajat értékrend
tisztazasara, ennek  munkaltatol
szemszogbdl vald atgondoltatasara
adnak lehetdséget.

A gyakorlati helyen zajlo
megfigyeléshez nyujtanak segitséget
a foglalkozas feladatai. A jatékok a
munkahelyi gyakorlat megfigyelési

szempontjainak atgondoltatdsara
adnak lehetdséget.

A munkahelyi gyakorlat
¢lményeinek, tapasztalatainak
feltérképezése, elsésorban a

beilleszkedés, a helyzetkezelés, a
helyzetfelismerés, az Oonérvényesités
megvalosulasara kérdeznek 14 a
foglalkozas feladatai.

A szakmai tapasztalatok
feldolgozédsat megel6zden érdemes
feltarni a munkahelyi gyakorlaton
megelt  helyzeteket, az  ezzel
kapcsolatos megéléseket, érzelmeket
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€s lehetéséget  nyujtani az
onreflexiora.

A foglalkozas feladatai A ,B ,C
valtozatokat tartalmaznak, melyek a
11. es 12.  évfolpamon s

hasznalhatoak a munkahelyi
gvakorlat élmeényeinek
feldolgozasaban.

MODSZERTANI AJANLAS A 11., 12. EVFOLYAMOS PROGRAMRESZTVEVOK
MUNKAHELY| GYAKORLATANAK, MUNKAVALLALASANAK ELOKESZITESEHEZ ES
FELDOLGOZASAHOZ

A munkahelyi tapasztalatszerzést tamogatd foglalkozasok tervezésében fontos alapelv a
fokozatossag €s az egymasra épiilés elve. A gyakorlati helyen, kés6bb munkahelyen
torténd sikeres beilleszkedéshez elengedhetetlentiil sziikségesek azok a munkaerd-piaci
ismeretek, melyek segittk a leend0 munkavallalot az Aallasfeltdrasban, az
onmenedzselésben, egy allasinterju, a munkafeltételekrél valdo targyalas, egy
munkaszerzédés megkotése, egy munkahelyi megbeszélés alkalmaval. A fokozatossag
elve szerint a 11., 12. évfolyamon fontos szerepet kap a 10. évfolyamon feldolgozott
témakoroknek az atismétlése és a raépiilés elvén, a témaba vagod ismeretbdvités. A 10.
¢évfolyam Irdny a munkapiac!- moduljanak feladatai mintafeladatokat kinalnak, melyek a
témak  atismétlésénél ¢és azok bovitésénél alkalmazhatéak, pl.: kiilonb6z6
munkavallaldshoz ¢és alldspalydzathoz hasznalt dokumentumok attekintése, hibas
dokumentumok javitasa, internetes ismeretszerzés, gylijtémunka, igaz-hamis teszt.

A 11., 12. évfolyamon ajanlott elkésziteni a didk sajat tlitemtervét az allaskeresését
illetden, amely tartalmazza azon munkahelyek elérhetdségeit, melyek szamara, mint
potencidlis munkahelyek jelennek meg. Ehhez kapcsolodoan megkezdi a konkrét
munkahelyekrdl valé informalodast, igymond ,,felkésziil a munkahelybdl”, megismeri a
cégek profiljat, informaciokat gyiijt a szamara megfelel6 munkakorok betdltésének
feltételeirdl, a cég jellemzo felvételi eljarasairol. A munkapiacra 1épés litemtervének
fontos része azoknak a feladatoknak az atgondoltatdsa, melyek részét képezik egy

allaskeresd utjanak, azaz készitsen tervet a teenddirdl:
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allitsa Ossze a felkeresendd, helyi segitd szervezetek listajat, elérhetéségekkel,
nyitvatartasi idokkel, tigyintézdk neveivel, elintézend? tigyek listajaval,

allitsa 0ssze a szdmadra potencialis munkahelyek listdjat,

aktualizalja a palyazati anyagat (tobb megpalyazand6 munkakor esetén, készitsen
minden munkakdrhdz igazitott Onéletrajzot és kisérd levelet, azaz mindig a
célallashoz leginkabb passzoldé informaciokat hangsulyozva allitsa Ossze a
bemutatkozo6 anyagot),

készitessen megfeleld palyazati fényképet,

ismerkedjen meg a térségi allashirdetd forumokkal, gylijtse Ossze €s rendszerezze
azokat az allashirdetéseket, melyekbdl informalodhat a térség munkaaddinak
felvételi rendszerérdl, a jellemzé munkakorokrdl, az azokhoz rendelt feladatokrol,
elvarasokrol,

Kezdje el a kapcsolati halojanak feltérképezését, allitsa 0ssze a kozvetlen €s a
tagabb kornyezetében 1€vokrol egy névlistat, munkahelyének megnevezésével és
elérhetoségével (rokonok, rokonok baratai, ismerdsei, tanarok, didktarsak,
diaktarsak sziilei, gyakorlati helyen kiépiilt kapcsolatok, a hobbi kapcsan szerzett
1smerdsok kore...stb.),

Latogasson el helyi allasborzére, gytijtson munkaltatoi kiadvanyokat, ismerkedjen

meg a helyi munkaerd-kolesonzd és kozvetitd cégekkel.

A munkahelyi tapasztalatszerzésre, illetve megfigyelés elokészitésre valo felkésziilés

tobb szinten zajlik:

Informacidgytijtés a munkahelyi gyakorlat helyszinérél. A mentor, a
csoportvezetd tajékozodjon arrdl, hogyan zajlik a gyakorlati helyen a gyakornokok
fogadasa, beillesztése, betanitdsa, masrészt a munkahelyr6l valo informélédas
folyamatdba vonodjon be a leenddé gyakornok is. A programrésztvevo
kapcsolodjon be a céggel vald ismerkedésbe a munkaadordl torténd Onallo,
internetes gytjtdmunkaval, kapcsolatai mozgositasaval, az adott munkahelyen,

szakmai gyakorlatukat mar elvégzd tanulokkal valé kapcsolatfelvétellel.
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A munkahelyi gyakorlatra felkészitd foglalkozasokon kapjanak hangsulyt a
helyzetgyakorlatok, melyek olyan munkahelyi szituaciokat modelleznek,
melyekben, mint egy munkahelyi kozosség tagja kap szerepet a csoporttag, azaz
alkalmas a feladat a szocialis kompetencidk, a munkahelyi viselkedéskultira
fejlesztésére,  ezaltal  segitve a  munkahelyi  beilleszkedést. A
programrésztvevokben tudatositani sziikséges, hogy a gyakorlat nem kizardlag a
szakmai fejlodésiiket szolgalja, hanem lehetéség szamukra, mely soran

megismerkedhetnek egy munkakozosség tagjaival, kapesolatokat épithetnek.

A gyakorlatra valo felkésziilés masik hangstlyos oldala a szakmai ismeretek és
tapasztalatok bovitése. A hatékony ismeretbdvitéshez sziikséges tisztdzni — még a
gyakorlatot megel6z6en — atbeszélni azokat a megfigyelési szempontokat,
melyeket tdmpontként hasznalhat a gyakornok. Erdemes tudatositani a tanulokban,
hogy a gyakorlat soran kapott sajat feladatokon til érdemes mas munkakdrokben
dolgozokat is megfigyelni és minél szélesebb korti ismeretekre szert tenni. Egy —

egy munkakor megfigyelése az alabbi szempontrendszer szerint torténhet:

- Feladatok, tevékenységek kore, melyeket az adott munkakorben végez a
megfigyelt személy,

- Eszkozok, berendezések, gépek, melyekkel dolgozik a megfigyelt
személy,

- Anyagok, melyeket hasznal,

- Milyen munkakoérnyezetben, munkakéoriilmények kozott tevékenykedik
munkdja soran,

- Milyen fizikai megterheléssel jar a munkdja, azaz milyen mozgasokat
végez munkéja soran,

- Kapcsolatok megfigyelése, azaz kikkel, mely munkakorokben dolgozokkal
keriil rendszeresen kapcsolatba a megfigyelt személy és milyen

munkafolyamatok kapcsan.
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Feldolgozas

A munkahelyi gyakorlatot vagy megfigyelést mindig kovesse annak a feldolgozdsa. A
feldolgozasi folyamat elsé szakaszaban fektessen a csoportvezetd hangsulyt a munkahelyi
gyakorlat élményeinek, tapasztalatainak feltérképezése, els6sorban a beilleszkedés, a
helyzetkezelés, a helyzetfelismerés, az Onérvényesités megvalosulasat a foglalkozas
kozéppontjaba helyezve. A gyakorlat élmény szintjére helyezodik a foglalkozas
sulypontja, ebben a szakaszban érdemes feltairni a munkahelyi gyakorlaton megélt
helyzeteket, az ezzel kapcsolatos megéléseket, érzelmeket és lehetdséget nyujtani az
onreflexiora. A 10.9. foglalkozas feladatai A ,B ,C valtozatokat tartalmaznak, melyek a
11. ¢és 12. évfolyamon is hasznalhatoak a munkahelyi gyakorlat élményeinek
feldolgozasaban.

A szakmai gyakorlat feldolgozdsanak maésodik szakaszaban a szakmai ismeretek,
tapasztalatok bovitésére helyez6djon a hangsaly. Amennyiben a feldolgozas
modszereként a tematikus beszélgetést valasztjuk, az aldbbi kérdéseket érintse a
foglalkozasvezetd /érdemes az eldre megbeszEélt megfigyelési szempontok alapjan

megbesz¢lni a tapasztalatokat/:

Feladatok, tevékenységek:

Milyen munkakdroket ismertél meg?

Melyik szakmacsoportba sorolndd a megismert munkakoroket?
Mely teriileteken szereztél szakmai tapasztalatot?

Milyen 6nall6 feladatokat lattal el?

Melyik feladatok voltak a leginkabb szakmaba vagoak?
Melyik feladatokat élveztad és melyeket nem, miért?

Meseld el egy napodat!

Eszkozok, gépek, berendezések:

Milyen berendezések és gépek vettek koriil?

Miket tudtal meg ezekrol a gépekrdl?

Milyen eszkozoket hasznaltal? Hogyan kell ezeket hasznélni?
Voltak-e veszélyes szerszamok, berendezések? Melyek ezek?

A kornyezetedben dolgozok milyen eszkozokkel dolgoztak?
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Volt-e olyan berendezés, amit szivesen kiprobaltal volna még?

Anyagok:

Milyen anyagokat hasznaltal?

Mire haszndljdk ezt az anyagot, ahol a gyakorlatodat t6ltotted?
Mik a f6 jellemz0i az anyagnak?

Dolgoznak — a gyakorlati helyeden veszélyes anyagokkal?

Munkakornyezet:

Hogyan néz ki a gyakorlati helyed? Mesélj errdl!

A feladataidat milyen munkakornyezetben végezted?
Milyen hangok, zajok voltak jellemzdek munka kdzben?

Komfortosan érezted-e magadat ebben a kornyezetben?

Kapcsolatok:

Kikkel alltal rendszeresen, napi szintii kapcsolatban feladatid elvégzése soran?
Kikkel kertiltek alkalmilag munkakapcsolatba?

Kikkel dolgoztal egy helyiségben?

Kivel épitettel ki jo kapcsolatot?

Kitdl tanultal a legtobbet?

Volt-e nehézséged a munkatarsakkal? Mesélj err6l!

Csoportos feldolgozas esetén tobb modszer alkalmazhatd, melyek sordn mindig érdemes
kiemelni a munkahelyi gyakorlaton résztvevék hasonld tapasztalatit, megéléseit. A
feldolgozast segité modszerek pl.:

- tematikus besz¢lgetés,

- interju /parinterjt, kooperativ kiscsoportos élménymegosztas/,

- rajz, montazs, plakat készitése, /Isd.: Dologra fel!/A leg... napom/2. melléklet/

- prezentacid, gyakorlati helyszin bemutatasa,

- helyzetgyakorlat, szerepjaték /kapcsolatépités tapasztalatainak feldolgozasdhoz/,

- skala, pontozas és ehhez kapcsolodo indoklas /Onreflexid, Onértékelést megkonnyitd

mddszerek, Isd.: Dologra fel!/Munkahelyi barométer/3. melléklet /,
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- hianyos mondatok kiegészitése /ezekhez mindig kérjiink indoklast, Isd.: Dologra
fel!/Munkahelyi barométer/3. melléklet/

A HASZNOS KIADVANYOK, HONLAPOK, LINKEK:

Segédlet a munkahelyi gyakorlat elokészitéséhez és feldolgozasahoz
/a kiadvanyok mellékletei munkahelyi megfigyelési és tréningen hasznalhatd

feladatlapokat tartalmaznak/

Fehér Ildik6-Kovacs Anikd: Mddszertani Kézikonyv a Dobbant6 projektben megvaldsuld
job-shadowing tevékenység megszervezéséhez ¢és lebonyolitasdhoz. Fogyatékos

Személyek Esélyegyenldségéért Kozalapitvany 2009.

Tanari kézikonyv a munkavallalas €s munkatapasztalat-szerzés hazai lehetdségei

Fogyatékos Személyek Esélyegyenldségéért Kozalapitvany, Budapest, 2010.

Onéletrajzmintak, letoltheté onéletrajzok, sablonok:

http://www.milegyek.hu

http://www.oneletrajziras.lap.hu

http://www.europass.hu/EPdokumentumok/oneletrajz

http://www.taninfo.hu/palyakezdo/oneletrajz mintak.html

http://www.profession.hu/oneletrajz

http://www.job-center.hu/oneletrajz minta

Allasinterju:
http://hvqg.hu/karrier/20050327ezerkerdes/2

http://karrier-tanacsok.monster.hu/Allasinterju/Felkeszules-az-interjura/jobs.aspx

Munkaiigyi hivatalok:
http://www.afsz.hu

Munkajog:
http://jogpont.hu

https://ugyintezes.magyarorszag.hu/ugyek/410002

http://www.munkajog.com

18


http://www.milegyek.hu/
http://www.oneletrajziras.lap.hu/
http://www.europass.hu/EPdokumentumok/oneletrajz
http://www.taninfo.hu/palyakezdo/oneletrajz_mintak.html
http://www.profession.hu/oneletrajz
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http://karrier-tanacsok.monster.hu/Allasinterju/Felkeszules-az-interjura/jobs.aspx
http://www.afsz.hu/
http://jogpont.hu/
https://ugyintezes.magyarorszag.hu/ugyek/410002
http://www.munkajog.com/

Munkaviszonyhoz kapcsolédé dokumentummintak:

http://www.milegyek.hu

Diakmunka:

http://www.diakmunka.lap.hu

Onkéntes munka:

http://www.onkentes.lap.hu

http://www.onkentes.hu/kereskinal/

http://www.oka.hu/alap.php

http://www.otletprogram.hu/alap.php

http://nonprofit.lap.hu/

Szakmaismeret:

http://www.milegyek.hu

http://www.epalya.hu

http://www.taninfo.hu/palyakezdo/szakmak.html

https://www.nive.hu/szakkepdb/index.html

19


http://www.milegyek.hu/
http://www.diakmunka.lap.hu/
http://www.onkentes.lap.hu/
http://www.onkentes.hu/kereskinal/
http://www.oka.hu/alap.php
http://www.otletprogram.hu/alap.php
http://nonprofit.lap.hu/
http://www.milegyek.hu/
http://www.epalya.hu/
http://www.taninfo.hu/palyakezdo/szakmak.html
https://www.nive.hu/szakkepdb/index.html

