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7- MODUL

EP_07_00_00

AZ EGYIK AJTON KI,
A MASIKON BE!

A modul célja, hogy gyakorlati ismeretekkel segitse
azokat a fiatalokat, akik a munka vilagaban szeretnék
magukat kiprébalni.

A modul felépitése azokat a hatékony allaskeresési
technikakat veszi sorra, amelyek megismerésével és
elsajatitasaval a tanuldk képessé valnak a miel6bbi
elhelyezkedésre és az allas megtartasara.

Az allaskeresés akkor igazan hatékony, ha egyszerre
tobb mddszert hasznalva, intenziven alkalmazzuk a
modulban leirt technikakat.

Az allaskeresés nem kezdédhet el anélkiil, hogy a ta-
nulok nem tudjak, milyen munkakdrben szeretnének
elhelyezkedni, mit szeretnének csinalni. Ehhez min-
denképpen redlis dnismerettel kell rendelkezni, tuda-
tositani kell, hogy adott képzettséggel, gyakorlattal,
képességekkel milyen redlis elvarasaink lehetnek a
munkaerépiacon. Fontos, hogy az allaskeresés ne
csak az allaskeresék altal hagyomanyosan hasznalt
helyeken tdrténjen, hanem ismerjék meg a munka-
adok alkalmazasi szokasait, ezaltal uj utakat prébalja-
nak ki a rejtett munkaerépiacon.

A modulban folyamat- és gyakorlatorientaltan mutat-
juk be az allaskeresési technikakat: az tjsaghirdetés-
re torténd telefonalasi technikat, a személyes talalko-
zora valo felkésziilést, valamint szd lesz az interjun
varhato és a munkaado altal feltehet6 kérdésekrél is.

Fontosnak tartjuk, hogy a fiatalok ne csak az allas
megszerzésével foglalkozzanak, hanem hangsuly ke-
riljon a munkahelyi beilleszkedésre és az allas meg-
tartasara is.

Az allaskeresés id6szakaban kiilondsen segitségre
szorulhat a fiatal, de nem varhatja el, hogy masok ,ki-
talaljak” sziikségleteit. Az életpalyanak ebben a sza-
kaszaban fontos szerepet kap tehat a segitség kérésé-
nek kompetenciaja, hogy a fiatal tudja, milyen hely-
zetben kihez, mikor és hogyan érdemes fordulnia a
kivant segitség megszerzése érdekében. Segitséget
nyujtani talan kdnnyebb, de amikor a masik fél is zak-
latott allapotban van, nehéz lehet megtaldlni a meg-
felel6 nyelvezetet. Mint ahogyan a munkahely meg-
szerzése és megtartasa érdekében is szlikséges lehet
a sajat érdekek képviselete érdekében a vita megfele-
16 formainak ismerete, amelynek soran az eltéré allas-
pontokat kifejthetjiik anélkiil, hogy (ujabb) konfliktu-
sok keletkeznének.

Ezek az id6szakok, féleg ha elhtizddd allaskeresési
id6szakrol van szo, stresszel teli életszakasz. Az ener-
giak megfelel§ szinten tartasat, az 6nbecsiilés és az
értékesség tudatanak megtartasat tdmogatja a meg-
feleld stresszkezelési technikak és modszerek ismere-
te és alkalmazasa.

A modulban az alapvet6 munkavallaléi kompetenciak
koziil az allaskereséshez kapcsolédo technikak megis-
merése jelenik meg az els6 és masodik részmodul 1-3.
foglalkozasaban, valamint a harmadik részmodul 1.
és 2. foglalkozasaban.

Minden részmodul utolsé harom foglalkozasa az élet-
palya-épités szempontjabdl is fontos szocidlis kompe-
tenciak, mint pl. a segitségnyujtas és segitségkérés, a
vita és a stresszel torténé megkilizdés témait targyalja.

Nem feltétleniil fontos a két témakor vegyitett megje-
lenitése, témakoronként tombdositeni is lehet, meg-
tartva a témakoron beliili sorrendet.
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OSSZEFOGLALO TABLAZAT A MODULBA TARTOZO RESZMODULOKROL,
ILLETVE AZ AZOKHOZ KAPCSOLODO MELLEKLETEKROL

A 3 Részmodul , , ,
Részmodul cime | ', . A részmodulhoz tartozo segédletek
6raszama

1. melléklet: Tiz tevékenység, amit szeretek csinalni —
feladatlap

2. melléklet: Személyiségtipusok — informaciés lap

3. melléklet: Nyilt és rejtett munkaerépiac —
informacids lap

4. melléklet: Személyes kapcsolati halé —feladatlap

5. melléklet: A munkaban hasznosithato képességek,
tulajdonsagok — feladatlap

1. részmodul Felkésziilni... (3+3) 6. melléklet: A szakmai 6néletrajz tartalmi és formai
elemei —informacids lap

7. melléklet: Szakmai 6néletrajzminta —
informacios lap

8. melléklet: Motivacids levélminta —informacids lap

9. melléklet: Kihez forduljak? — feladatlap

10. melléklet: Kihez fordulnak?.ppt —
digitalis melléklet CD-n

11. melléklet: Kinek segitsek? — feladatlap

1. melléklet: Telefonbeszélgetések — informaciés lap

2. melléklet: Hogyan segitsek? — feladatlap

3. melléklet: Emo —feladatlap

4. melléklet: Kritikak az emorél — munkalap

2. részmodul Vigyazz... kész?
& (3+3) 5. melléklet: Emo-tamogaték és emo-ellenzék —

feladatlap

6. melléklet: Emo.ppt — digitalis melléklet CD-n

7. melléklet: Emo — informacids lap

8. melléklet: Ertékel-és — értékels lap
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Részmodul cime R'eszm'odul A részmodulhoz tartozo segédletek
6raszama

1. melléklet: Céginformacio — feladatlap
2. melléklet: Kedvez6 benyomaskeltés — informacids lap
3. melléklet: A felvételi interju — informacids lap
4. melléklet: A felvételi interju kérdései
5. melléklet: Béralku — informacids lap
6. melléklet: A munkahely megtartasa — informaciés lap

6 7. melléklet: Stresszforrasok — kérd6iv

3. részmodul Rajt!
(3+3)

8. melléklet: Zlirzavar.ppt — digitalis melléklet CD-n

9. melléklet: Biztos médszerek — feladatlap

10. melléklet: Megkiizdési mintak — informacids lap

11. melléklet: Megklizdési mintak.ppt — digitalis
melléklet CD-n

12. melléklet: Pozitiv megkiizdési kijelentések —
feladatlap

13. melléklet: Stressz nélkiil... — értékeld lap
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1. RESZMODUL

EP_07_01_00

FELKESZULNI...

Ez a részmodul az allaskeresési technikakkal foglal-
kozik, élményszer( tapasztalati tanulds révén segit
végigjarni azt az utat, amelynek révén a didkok meg
tudjak hatarozni, hogy milyen allas betoltését érde-
mes célként kijelolni realisan (=célallas), figyelembe
véve sajat jellemzdiket és a kornyezet adottsagait (la-
kéhely tipusa, munkahelyek szama, tipusa stb). A dia-
kok megismerkednek a hagyomanyos és internetala-
pu allasinformaciés szolgaltatasokkal, a szakmai on-
életrajz és motivacios levél tartalmi és formai kovetel-
ményeivel. Amikor valaki allast keres, bizonytalan
helyzetben van. Ahhoz, hogy ne adja fel, sziiksége le-
het ismerdsei, baratai segitségére, de még az isme-
retlen emberektdl kapott tamaszra is. A segitség elfo-
gadasanak szocialis kompetencidja nyitottabba teszi
afiatalt az Gj tapasztalatokra, segiti az allaskereséssel
egylitt jard informacidk elrendezését. Ha valaki képes
arra, hogy ilyen iranyu tapasztalatait megossza ma-
sokkal, 6 maga valik segitségnyujtéva masok szamara.

MELY CELOK ELERESEHEZ JARUL
HOZzzA?

A részmodul az alapveté munkavallaloi és életpalya-
épitési kompetenciak teriiletén az allaskeresési tech-
nikakhoz kapcsolodo konkrét ismeretek elsajatitasa
révén tamogatja a rugalmas alkalmazkodas, a valto-
zasoknak valo megfelelés, az egész életen at tarto ta-
nulas kompetenciait.

Hozzajarul az elektronikus média utjan torténd kom-
munikaciohoz, a munkaligyi kézpont honlapjan lévé
informacidk megkeresése, felhasznalasa az allaskere-
sés soran.

A segitségkérés kezdeményezésével Gsszefliggé ne-
hézségek megismerése. A bizalomra érdemes szemé-
lyek egyéni rangsoranak feltérképezése. A segitség-
nyujto attitlid megtapasztalasa.

KIEMELTEN F[EJLESZTEND(S
KOMPETENCIAK

@

e Segitség kérése

® Dontéshozatal

e Kezdeményezés

e Kritikai gondolkodas

® Rugalmassag és alkalmazkodas
* Onbecsiilés és 6nismeret

&

IDOIGENY

® 6 0ra

SZAKTUDOMANYI ES PEDAGOGIAI
HATTER

A foglalkozas kis csoportos jellegdi, épit a tanuldk el6-
zetes ismereteire, az egymastol valé tanulasra, vala-
mint az aktiv részvételre.

Afoglalkozas vezet6jének ligyelnie kell arra, hogy ver-
balisan és nonverbalisan egyarant pozitiv megerési-
tést nyujtson, mindenkire személyre szabott figyelem
forditddjon, a vélemények meghallgatasra talaljanak,
nyilt, elfogadd bizalmi légkor alakuljon ki. Fontos tu-
datositani a tanulékban, hogy itt nincs j6 vagy rossz
valasz, nincsenek osztalyzatok. Az ilyen csoporthely-
zet noveli a fiatalok 6nbizalmat, 6nismeretét, fejleszti
a kulcsképességeiket, a konkrét ismeretek birtokaban
céltudatossa, batrabba valnak.
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A tanartdl nagyfoku koncentraciét igényel a foglalko-
zasok vezetése, mert a pozitiv légkér megteremtésén
és megtartasan kiviil figyelnie kell az elhangzott in-
formacidk megjegyzésére, valamint a feladatok végre-
hajtasara és arra is, hogy minden csoporttag elmond-
hassa sajat véleményét.

Szakmai hattér az 1-3. foglalkozasokhoz:

A rovid instrukcioju, értelmezd, elméleti ismertetd utan
afiataloknak lehet6ségiik nyilik a gyakorlatokon keresz-
tul elsajatitani az allaskeresési technikakat. Az egyes fel-
adatokat ugy érdemes végrehajtani, hogy minden infor-
maciét csomagoldpapirra vagy flip-chart papirra irunk.
Miutan egy feladat lezarul, a papir felkeriil a falra, hogy
barmikor vissza lehessen ra utalni. Amennyiben lehet-
séges, ezeket a papirokat az allaskeresési technikak
téma végéig a falon kell tartani.

A csoport tagjait az motivalja a legjobban, ha személyes
allaskeresési sikerekrél szamolhatnak be. Ebben az
esetben a munkavégzés lehet nem bejelentett munka
(napszam), otthoni segitség, diakmunka, barmilyen
tevékenység, amellyel kapcsolatban a tanulék elmond-
hatjak élményeiket. Figyelmet kell forditani arra, hogy a
fiatalok be tudjanak szamolni az alkalmazott allaske-
resési technikak eredményérél. llyenkor médunk van a
helyesen alkalmazott technikak kiemelésére, a pozitiv
megerdsitésre. A tanar szdmara ezek a torténetek a
kovetkez6 osztalyoknal mar hivatkozasi alappa valnak.

Az allaskeresési technikak tematikajanak befejezése
utan olyan portfolid all 6ssze, mellyel a fiatalok biztos
hattérrel, gyakorlati tudassal felvértezve prébalkoz-
hatnak a munkaerdépiacon.

A foglalkozasokhoz lehetéleg olyan termet kell va-
lasztani, amelyben egy korbelilhetd asztalnal kényel-
mesen elfér a csoport, a teremben talalhaté tabla, filc,
csomagolépapir, papirok, tollak, szamitogépek inter-
neteléréssel, projektor, telefonkdnyvek, Arany Olda-
lak, egyéb tematikus telefonkdnyvek, napilapok.

Szakmai hattér a 4-6. foglalkozasokhoz:

Id6nként mindenkinek sziiksége van tamaszra vagy se-
gitségre. Vannak id6szakok, amikor szlikségilink van ut-
mutatdsra, batoritasra, tanacsra vagy egyszerlien egy
olyan emberre, aki meghallgat benniinket. Amikor a fel-
nétteknek van sziikségiik segitségre, akkor felhivjak a
vizvezetékszerelGt, az asztalost, az orvost, az autdszere-
L6t, tanacsot kérnek egy konyvel6tl. Amikor a serdiil6k-
nek van sziikségiik segitségre, akar tanulmanyaikban,
akar egy élethelyzettel kapcsolatos tanacsra, akkor gyak-
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ran nem tudjak, kit keressenek meg, vagy éppen vona-
kodnak a segitség kérésétél. A serdiilék nagyobb valészi-
nliséggel kérnek tanacsot egy kortarstél, mint egy fel-
néttél. Es még ilyenkor is fenyegetve érezhetik magukat
egyszer(ien amiatt, hogy szlikségiik van valamire.

Sajatos nehézségekkel keriilnek szembe a jobb képes-
ségli diakok, amikor segitséget kérnek, mivel gyakrab-
ban hallhatjak azt a kifejezést — ,Ha ilyen okos vagy, ak-
kor oldd meg magad!" Gyakran tgy észlelhetik, hogy a
segitség kérése a gyengeség jele, vagy uigy gondolhatjak,
hogy aki segitségre szorul, az 6nalldtlan és hianyos a tu-
dasa vagy korlatozottak a készségei. Ennek eredménye,
hogy egyediil szenvednek, amikor érzelmi problémaik
vannak. Nehéz szamukra segitséget kérni egy tanartol
vagy szakembertél. Ugy tiinik, mintha nem értenék meg,
nagyon is normalis és emberi, ha valakinek segitségre
van sziiksége, akar olyan tertileten, ami egyébként az
er6s oldala, de lehet ez egy fejlesztendé terdilet is.

Kiléndsen nehéz lehet a segitségkérés a veszélyezte-
tett didkok szamara is. Kortarsaikhoz hasonlé mddon
6k is falakat épitenek nmaguk és az életiikben fon-
tos szerepet jatszo feln6ttek kozé. Gyakran vgy érez-
hetik, nem létezik olyan személy, aki Gigy értené meg
a helyzetiiket, hogy segiteni is tudjon. A kdreikben pe-
dig még inkabb gyengeségnek mindsiil a segitségké-
rés, mikdzben sajat élettapasztalataik arra tanitjak
6ket, hogy nem szabad kimutatni a gyengeséget.

Ha segitséget kérni nem egyszer(i dolog, segitséget ny(j-
tanitalan konnyebb, de amikor érzelmileg labilis allapot-
ban van valaki, mégsem olyan zokkenémentes. A meg-
felel6 segitségnyujtas dontési helyzeteit és nyelvezetét
gyakorolhatjak a didkok kiilonféle szituaciokban.

Azitt kovetkez6 feladatok arra invitaljak a diakokat, hogy
fedezzék fel, hol és mikor lehet segitséget kérni. EL6nyos
aserdiil6k szamara, ha egymast halljak 6szintén beszélni
asegitség kérésével kapcsolatos nehézségeikrél. Egy gon-
doskodé és odafigyeld felntt és a tdmogaté kortarscso-
port ,engedélyt adhat” a segitség kérésére.

Tobb feladat foglalkozik az egytittérz6 kommunikaci-
6val és azzal, hogyan donjiik el, kinek segitstink. A fel-
adatok felvillantjak a segitségnyujtas kapcsolatte-
remtési elényeit, tAmogatast adnak a baratsagok lé-
tesitéséhez és apolasahoz.

Végiil pedig arrél lesz sz6, hogyan vitatkozzunk ugy, hogy
ne gerjesszlink tjabb konfliktusokat, megértsiik a masik
fél llaspontjat és kifejezzlik sajat véleménytinket is.
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AJANLOTT FELDOLGOZASI MOD

1. FOGLALKOZAS

Amit csinalni szeretek

A foglalkozas célja, hogy a tanulék minél biztosabban
valasszak ki a személyiségtipusuknak, érdeklédési ko-
rilknek megfeleld célallast. Emellett 4j munkakéroket
ismerjenek meg, palyaismeretiik béviiljon, dnismere-
tik fejlédjon.

IdGigény
45 perc

@ 10 perc  NAPNYITO

A valasztott jégtord jaték fliggvénye.

cél
A ,megérkezés” tamogatasa

Forras
Jégtoré jatékok gyljteménye: Jatékgyljtemény. Dob-
banté Diaktamogatd fiizetek 3.

A feladat menete
A kivalasztott jégtors gyakorlatnak megfeleléen.

Q 35 perc TIZTEVEKENYSEG, AMIT SZERETEK
CSINALNI

Tiz tevékenység felsorolasa, amit szeretek csinalni.

cél

Afeladat célja, hogy a csoport tagjaiban tudatosuljon,
hogy a szabadidGs tevékenység felhasznalhaté a
munkaaddval torténd személyes talalkozaskor a ké-
pességek részletezéséhez, feltiintethet6 az onélet-
rajzban, valamint ennek révén bévithet6 a célallasok
listaja. (Nemegyszer fordult el6, hogy a hobbibél lett a
késobbi féallas, pl. diszallattenyésztés.)

Forras
1. melléklet: Tiz tevékenység, amit szeretek csinalni —
feladatlap

A feladat menete

1. Mindenki kapjon a részmodul 1. mellékletébél
egyet. A tanar megkéri a csoport tagjait, hogy fon-
tossagi sorrendben irjanak olyan tevékenységeket,
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amelyekkel szivesen foglalkoznak szabadidejiik-
ben, amit szeretnek csinalni.

2. Atanuldk valasszanak egyet az els6 harom helyre
irtak kozil, abbdl a szempontbdl, hogy van-e és
milyen &sszefliggés van a valasztott tevékenység
és a kozott a foglalkozas kozott, amit jelenleg sze-
retne valasztani. (A munkaadék altalaban szeretik
és figyelik a szabadid6 és a betdltendé munkakor
kozotti Osszefliggést, pl. ruhatervezés — bolti el-
ado). Amennyiben a tanulé nem tudja még, mi sze-
retne lenni, indokolja, hogy miért ezt a tevé-
kenységet valasztotta, ehhez milyen személyes tu-
lajdonsagok sziikségesek (pl. barkacsolas — j6 kéz-
lgyesség, szabadban valé munkavégzés, a kilon-
boz6 anyagok tulajdonsagainak ismerete).

3. Ha van még idénk, akkor a feladatban 6sszegy(ij-
tott tevékenységek tovabbi szempontok szerint is
csoportosithatok:

e masokkal végzett tevékenység,

e egyedill végzett tevékenység,

® munkavégzéshez, pénzszerzéshez kapcsolédé
tevékenység,

® nem a munkavégzéshez kapcsolédo tevékeny-
ség.

Megbeszélés/Ertékelés
A kitoltott 1. melléklet kertiljon a portfélidbal

Valtozatok

A fenti tevékenység helyett elvégezhet6 az alabbi fel-
adat is. A tanar a csoport igényei, képességei, el6zetes
ismeretei alapjan valaszthat a két feladat kézal.

FOGLALKOZASOK, ERDEKLODESI
TERULETEK

35 perc

Atanuldk atismétlik a foglalkozasok és a személyiség-
tipusok osszefliggéseit, palyaismeretiik béviil.

cél

A foglalkozasi érdeklédési teriiletek ismétlésének
célja a valasztott szakmaban valé megerésités, illetve
annak elvetése esetén a keresett allasok korének bo-
vitése.

Forras
2. melléklet: Személyiségtipusok — informacios lap

A feladat menete
1. A masodik modulban a didkok mar kitoltottek egy
érdeklddési kérdGivet. A tanar a 2. melléklet — Sze-
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mélyiségtipusok informacids lap segitségével ele-
venitse fel a kiilonb6z6 személyiségtipusok jel-
lemzéit. A tanar emelje ki a személyiségtipusok-
hoz tartozé szakmakat, melyeket a csoporttal ké-
zosen értelmeznek, illetve tovabb bévitenek és
mindenki a sajat lapjan kiegésziti a listat. A tanar
kitér az érdeklédési kor, személyes egyéni jellem-
z6k és a valasztott munkakér illeszkedésének fon-
tossagara.

2. Atanulok vegyék el a portféliobdl a teszt eredmé-

nyét. Elevenitsék fel, hogy melyik személyiségti-
pusba tartoznak. A tanuldk alahuzassal jeléljék és
mondjak el, hogy a sajat érdeklédéstipusokhoz
tartozd szakmak koziil van-e olyan, amely felkel-
tette az érdeklédésiiket.
A 2. szamu életpalya-épitési modul 2. részmodul-
janak 5. mellékleteként kitoltott érdeklédési kér-
déiv tipusai e részmodul 2. mellékletében kozolt
tipusokkal a kdvetkez6képpen illeszthet6k: Iranyi-
t6 (= Dominans tipus), Szocialis (= Tarsas és Ember-
kézpontu tipusok), Ujité (= Kreativ és a Sokoldalu
tipusok), Mddszeres (= A szervezett munkafolya-
matokat kedvelS és Alkalmazkodé tipusok), Tar-
gyias (= Objektiv és Nem szociabilis tipusok).

3. Amennyiben a tanuldk egy-egy emlitett szakmat
nem ismernek, akkor az a csoporttag mondja el,
mi jellemz6 az adott foglalkozasra, aki tudja. Ha
nem megy, a tanar mondja el néhany mondatban
a szakma f6 jellemzéit.

Megbeszélés/Ertékelés
A tanuldk fejezzék be a kdvetkezé mondatot:

A mai 6ran a legszimpatikusabb szakma szamomra a...
(szakma), mert...

A befejezett mondat kerdiljon a portfélidbal

Valtozatok
http://www.milegyek.hu/komptesztstart.php (2009.
marcius 25.) cimen 40 kérdéses kompetenciatesztet
tolthetnek ki a tanulék on-line formaban.
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2. FOGLALKOZAS

Hol talallak?

Befejezddik a célallas meghatarozas témakor. A ké-
vetkezd témaban sorra vessziik a munkakeresék altal
leggyakrabban hasznalt allaskeresési informacids
csatornakat, amelyeket 6sszehasonlitunk a munka-
adok altal leggyakrabban hasznalt munkaeré-keresé-
si szokasokkal. Tisztazzuk a rejtett és a nyilt munka-
erépiac fogalmat.

Id6igény
45 perc

Eszk6zok

e Csomagoldépapir
* Filctollak

* iréeszkdz

* irélapok

{:5 20 perc  MUNKAKOR MEGHATAROZASA

Az eddig tanultak 6sszefoglalasa, majd az elézé fel-
adatok eredményeinek és a megadott szempontok
figyelembevételével a valasztott munkakér tanuldn-
kénti meghatarozasa.

cél

A didkok meg tudjak hatarozni milyen allast, allaso-
kat, szakmacsoportokat valasztanak, és tudjak elkép-
zelni a munkavégzés helyszinét (iroda, tizem, szabad-
ban stb.).

A feladat menete

1. A tanar 6sszefoglalja és felirja a tablara azokat a
tényezéket, amelyeket figyelembe kell venni a va-
lasztott munkakér megfogalmazasa elétt (Iskolai
végzettség, tanfolyami végzettség, nyelvismeret,
gépjarmlivezetdi engedély, egyéb ismeretek, ame-
lyek nem feltétleniil igazolt végzettségek. (PL. fel-
hasznaldi szintl szamitdgép-ismeret, eddigi mun-
kak, munkahelyek, iskolai gyakorlati helyek, diak-
munka, 6nkéntesként, szabadidGs tevékenység-
ként végzett munka, kulcsképességek.)
A feladathoz figyelembe kell venni az el6z6 fel-
adat eredményét, a foglalkozasi érdeklédési kér-
déiv eredményét, valamint a Tiz tevékenység ered-
ményét is!

2. Ezutan a résztvevék leirjak a valasztott munka-
kért, munkakoréket (nagy bizonytalansag esetén
a szakmacsoporto(ka)t).
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3. Onként jelentkez6k indoklassal mondjak el a cso-
portnak dontésiiket.

Megbeszélés/Ertékelés
A valasztott munkakér(6k) leirasa keriljon a portfoli-
ébal

Valtozatok
A tanulék visszajelezhetnek tarsaiknak, hogy szerin-
tuk illik-e az adott tanuléhoz a valasztott szakma.

@ 15perc A MUNKAADOK ALKALMAZASI ELJARASAI

A melléklet segitségével a tanuldok megismerik a mun-
kaadok alkalmazasi szokasainak sorrendjét.

cél

A tanulék megismerkedjenek a nyilt és a rejtett mun-
kaerépiac fogalommal. A hagyomanyos allasinforma-
cios forrasok mellett uj formakat is megismerjenek.

Forras
3. melléklet: Nyilt és rejtett munkaerépiac —informaci-
6s lap

A feladat menete

1. A munkaadék alkalmazasi eljarasainak bemutata-
sa soran a tanar a 3. mellékletet hasznalja. Meg-
kéri a csoportot, mondjak el, ha 6k lennének egy
cég vezetdi, és el kell latni egy uj feladatot, mit ten-
nének. A hagyomanyos forrasokat érdemes a flip-
chart lap jobb aljara irni (4jsag, TV, munkatigyi koz-
pont), majd az abra szerint felfelé haladva kiegé-
sziteni az elhangzottakat.
Definiciok
Nyilt munkaerépiac: a nyilvanosan meghirdetett
allasokat jelenti. Idetartoznak az Gjsaghirdetések,
a munkakozvetit6k ajanlatai, a munkaligyi koz-
pontok altal felkinalt lehet6ségek. Ezeket barki
megismerheti, igy altalaban tébben is jelentkez-
nek az ilyen médon kozzétett allashirdetésekre.
Rejtett munkaer6piac: vagy zart munkaerépiac
tartalmazza a meg nem hirdetett allaslehetésége-
ket. Ezekré6l leginkabb ismerdsok, rokonok, volt
munkatarsak révén szerezhetiink tudomast. Ide-
tartoznak azok az allaslehetéségek is, amelyeket
még meghirdetésiik el6tt betdltenek azok, akik ko-
pogtaté mddszerrel korabban jelezték szandéku-
kat a munkaadénak.

2. Megallapithatjuk, hogy a hagyomanyos informa-
ciéforrasok segitségével keresnek a legtdobben
allast, ezt mutatja az abran a sz(ikdils vonal.
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3. Az abra masik felének magyarazata: egy kutatas
soran megkérték a munkaaddkat, hogy mondjak
el alkalmazasi szokasaikat, hogyan valasztanak
munkatarsat 0j feladat keletkezése esetén. A
munkaaddk elsé helyen emlitették, hogy a sajat
dolgozoik koziil valasztanak, majd igy tovabb lefe-
lé, tehat az abra éppen ellentétesen sz(ikiil.

4. Az ellentmondasra érdemes a tanuldk figyelmét
felhivni, mig az allaskeres6k tobbsége a hagyoma-
nyos allaskeresési technikakkal probalkozik, addig
a munkaaddk ezt a format az utolsé helyekre rang-
soroljak. gy az allasinformacidk eléviilése alig par
napos, ezek altaldban olyan munkakérék, ame-
lyek a fels6 szinteken mar atszivarogtak.

5. Az abran lathaté még egy szaggatott vonal, amely
elvalasztja egymastol a nyilt és a rejtett munka-
erbpiacot. A két fogalom magyarazata utan kérjiik
meg a csoportot, tippeljék meg a nyilt és rejtett
munkaerépiac aranyat. A rejtett munkaerépiac tul-
sulya altaldaban megddbbenti a csoportot, amely
megalapozza a hagyomanyostdl eltéré allaskere-
sési technikak tanuldsat, alkalmazasat.

Megbeszélés/Ertékelés
A 3. melléklet: Nyilt és rejtett munkaerépiac — infor-
macids lap kertiljon a portféliobal

10 perc SZEMELYES KAPCSOLATI HALO

Az osztaly tagjai csoportmunkaban dsszeszedik a szemé-
lyes Gton megszerezhet6 allasinformacids forrasokat.

cél

Az el6z6 feladatbdl jol latszik a személyes kapcsolati
halé jelentdsége az allaskeresés soran. Fontos, hogy a
baratokban, rokonokban, ismerdsékben tudatositsuk,
hogy allaskeres6k vagyunk, allasinformacidkra van
szlikséglink.

Forras
4. melléklet: Személyes kapcsolati halé — feladatlap

A feladat menete

1. A4 melléklet szerint a tablara rajzolunk egy kort,
amely a csoport egy tagjat jelképezi. Megkérjiik a
csoport tagjait, hogy mondjak el, kikt6l szerezhet-
nek allasinformacidkat a kdzvetlen kérnyezetiik-
ben. Minden emlitést irjunk Ujabb kis kérdkbe, és
hlzzuk 6ssze az egyénnel.

2. Miutan minden lehet6ség elhangzott és felkertilt
a tablara, osszuk ki a 4. mellékletet (Személyes
kapcsolati hald), és kérjik meg a résztvevéket,
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hogy irjak be minimum 5 konkrét személy nevét a
megfelel6 helyre, akit6l allasinformacidkat lehet
szerezni.

3. Fontos megjegyezni, hogy nem azt kérjlik az isme-
résoktél, hogy szerezzenek allast, vagy vigyenek
be a munkahelylikre, hanem csak informaciét, a
tobbi az allaskeresé dolga. A személyes ismerds
csak nagyon ritkan ismeri a munkavallaléi maga-
tartasunkat, elfogult lehet a személyiinkkel szem-
ben. A mai munkaeré-piaci helyzetben a munka-
vallalék nagyon féltik az allasukat, igy nem kérhe-
tlink ekkora szivességet.

4. Alap hatoldalan valaszoljanak a didkok a kdvetke-
26 kérdésre: Milyen allasinformacids formakat is-
mertél meg a rejtett munkaerépiacon?

Megbeszélés/Ertékelés
4. melléklet: Személyes kapcsolati halé — feladatlap

Alapveté munkavallaloi és életpalya-épitési modulok — 7. modul — 1. részmodul: Felkésziilni...

3. FOGLALKOZAS

JO munkaerot tessék!

A tanulék megismerik és elsajatitjak a szakmai 6n-
életrajz tartalmi és formai elemeit, majd mintak segit-
ségével sajat szakmai 6néletrajzot készitenek. A mo-
tivacios levél készitésének célja a jelentkezé alkal-
massaganak, motivaltsaganak bebizonyitasa az adott
munkakor betoltésére, az adott cégnél. Mindkét do-
kumentacio elkészitése is ezt a célt szolgalja a munka-
adoval torténd személyes talalkozas alkalmaval.

IdGigény
45 perc

20 perc SZEMELYES TULAJDONSAGOK

Legjellemz6bb tulajdonsagok kivalasztasa, indoklasa.

cél

A személyes tulajdonsagok feladatlap kitoltésének
célja, hogy a csoport tagjaiban tudatosuljon, hogy az
allaskeresés folyamataban és az allas megtartasaban
nagy jelentGsége van a személyes tulajdonsagoknak.

Forras
5. melléklet: A munkdaban hasznosithaté képességek,
tulajdonsagok — feladatlap

A feladat menete

1. A feladatlapon szereplé utasitasoknak megfelels-
en, a résztvevék jeldljenek minden csoportbdl 3-3
olyan tulajdonsagot, amely jellemzé rajuk, és
illeszkedik a célallashoz.

2. Arésztvev6k mondjak el valasztasuk eredményét,
roviden indokoljak is. A személyes tulajdonsagok
befolyasolhatjak azt, hogy mennyire érezziik ma-
gunkat jol egy adott munkakdérben. Fontos, hogy a
résztvevok tudatositsak a keresett célallashoz tar-
tozé személyes tulajdonsagokat (pl. tanar: j6 kom-
munikacios készség, tiirelem; varréné: jo kéz-
ligyesség, monotdniatlrés stb.).

Az adatlap eredményeit fel lehet hasznalni mind
az onéletrajzirds, mind a munkaaddval t6rténd
telefonbeszélgetés és a személyes interju soran.

3. A tanuldk bekarikazassal jeléljék meg azokat a tu-
lajdonsagokat, amelyek fontosak lehetnek a leendé
munkaaddjuk szamara. Nézzék meg, hogy ezek atfe-
désben vannak-e az elsé kérben megjeloltekkel!
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Megbeszélés/Ertékelés
5. melléklet: A munkaban hasznosithaté képességek,
tulajdonsagok — feladatlap

Q 25 perc A SZAKMAI ONELETRA)Z

A tanuldk onéletrajzmintak és motivacids levélmin-
tak segitségével dsszegylijtik a szakmai 6néletrajz és
a motivacios levél tartalmi és formai elemeit.

cél

A tanuldkban rogziiljon, milyen informacidkat, mi-
lyen formaban irunk bele a szakmai 6néletrajzba és a
motivacios levélbe.

Forras

6. melléklet: A szakmai dnéletrajz tartalmi és formai
elemei —informacids lap

7. melléklet: Szakmai 6néletrajzminta — informacids lap
8. melléklet: Motivacios levélminta — informacios lap
http://www.milegyek.hu/ (2009. aprilis 26.)
http://www.milegyek.hu/cikk.php?id=49 Mi keriiljon
a palyakezdék énéletrajzaba? (2009. aprilis 26.)

A feladat menete

1. Afoglalkozas el6tt érdemes attekinteni a 6. mellék-
letet, amely informaciokat tartalmaz a szakmai 6n-
életrajz tartalmi és formai elemeivel kapcsolatban.

2. Az osztaly tanari kérdésre megbeszéli, hogy miért
szlikséges szakmai dnéletrajzot irni.

3. Majd azt, hogy miért irunk motivaciés levelet.

4. A tanuldéknak osszuk ki el6szor a 7. mellékletben
szerepld Szabd Ildiko dnéletrajzminta els6 oldalat.
Tegyiik élévé a példat azzal, hogy a foglalkozas
helyszinéhez és id6pontjahoz illeszkedé helyet és
datumot irunk be! Ezt a mintat el6szér mindenki
olvassa el.

5. Atanuldk kapjanak egy példanyt a 7. melléklet ma-
sodik oldalabdl — Kéves Kalman amerikai tipusu
onéletrajzbdl, és mindannyian olvassak el.

6. Beszéljiik meg a szakmai dnéletrajz céljat: Bemu-
tatkozas, a munkaadd figyelmének felkeltése,
azért hogy személyes talalkozon vehessiink részt.

7. Majd a részletes megbeszélést az onéletrajz for-
mai elemeivel célszer(i kezdeni. A tanulédk mond-
jak el a minta alapjan, hogy mit latnak az A/4 for-
matumu lapon. A tanar ezt gy(ijtse a tablan, a ta-
nulék nyugodtan irjak bele vagy jeldljék ezeket a
mintan. A tanuldk vizsgaljak meg az 6néletrajz tar-
talmi elemeit (tagolas, fé6bb pontok, a munkata-
pasztalat bemutatasanak 4 eleme, majd visszauta-
las a személyes tulajdonsagok feladatra).
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8. A 7. mellékletben két minta is szerepel a szakmai
onéletrajzhoz. Keressék meg a tanuldk a kiilonbsé-
geket, majd mindkét 6néletrajzmintaban huzzak
ala azokat a mondatokat, kifejezéseket, amelyek
tetszettek, szivesen felhasznalnak a sajat szakmai
onéletrajzuk megirasahoz. Erre azért van sziikség,
mert nincs két egyforma dnéletrajz. Mindegyik ki-
fejezi az ir6jat. A tanult formai és tartalmi keretek
kozott, mindenki szabja a sajat személyiségére az
onéletrajzat.

9. A tanuldk olvassak el a 8. mellékletben talalhaté
motivacids levélmintat.

10. Beszéljiik meg a motivacios levél céljat: A motiva-
cios levél azt mutatja be, hogy a jelentkezé meny-
nyire alkalmas, motivalt a munkakor betéltésére,
miért az adott cégnél szeretne elhelyezkedni. A
cél az onéletrajz kiegészitése még tébb informa-
ciéval, annak érdekében, hogy személyes talalko-
z0t érjink el.

11. Emeljiik ki a motivacids levél tartalmi és formai
elemeit!

12. Aldhuzassal jeloljék a motivacids levélben a szim-
patikus szavakat, kifejezéseket, sz6fordulatokat.
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4. FOGLALKOZAS

Kapcsolataim
A tarsas kapcsolatok feltérképezése.

Id6igény
45 perc

Eszk6z6k
o részer
o Ures lapok

cél

A didkok tanuljak meg észlelni a meglévé kapcsolata-
ikat. Erzékeljék a hozzajuk kapcsolédé személyek je-
lentéségét életiikben. Egylittmiikodés, asszertivitas,
segitség kérése, pozitiv tarsas orientacid, tarsas haté-
konysag fejlesztése.

A feladat menete

1. Mindenki kapjon egy (ires lapot, és a papir kdzepé-
re mindenki rajzoljon egy 20 Ft-os nagysagu kort.
Mindenki irja a kérbe a sajat (kereszt)nevét.

2. Gondoljal azokra a személyekre, akikkel a leger6-
teljesebb kotelékeid vannak. Kiilonb6z6 méretd
koroket rajzolva ird be mindegyik korbe egy sze-
mély nevét. Minél fontosabb szamodra a személy,
annal kozelebbi kérben legyen a neve. Gondolj
azokra a személyekre, akikre j6 érzéssel gondolsz,
akikkel jol érzed magad, akikhez szivesen be-
szélsz, ha éppen egy nehéz id6szakon mész ke-
resztiil. Azokra is gondolj, akikkel szivesen lennél
egyiitt vagy leveleznél. Gondolj a barataidra, az
iskolatarsaidra, sportkapcsolatokra, az iskolaban,
a csaladban és mas kozosségben a felnéttekre és a
fiatalokra.

3. Tartsunk megbeszélést arrdl, hogy a didkok kiket
helyeztek dnmagukhoz legkdzelebbi kérdkbe.
Kiket helyeztek 6nmaguktdl legtavolabbi, legki-
sebb kordkbe.

4. Ezutan mondjuk el, hogy most a baratsaggal fo-
gunk foglalkozni és baratsagkeresé hirdetéseket
fognak feladni. Osszuk ki a papirokat, a ceruzat és
a ragasztdszalagokat, és olvassunk fel egy példat.
PL Baratot keresek: ,akivel egyiitt zenét hallgatha-
tok”, ,akivel sokat beszélgethetek”, ,akit felhivha-
tok barmikor”, ,aki odafigyel arra, amit mondok”,
»aki nemcsak azt nézi, mibe 6lt6z6m vagy mennyi
pénzem van”, ,aki elfogad akkor is, amikor rossz
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napom van". — Barat lennék: ,jokedv(i vagyok és
vicces ", ,imadom a mozgast, a tancot, a sportot”,
,szeretem az allatokat”, ,szeretem a szerelmes fil-
meket”, ,szeretem a horrort”, ,sokat foglalkozom a
testépitéssel”, ,odafigyelek arra, hogy mit eszem
és, hogy egészségesen éljek”, ,szivesen meghallga-
tom masok bajait”... stb.

. Minden diak kapjon egy papirlapot, amelyen ad-

jon fel egy hirdetést. ,Baratot keresek”. A hirdetés-
ben irjak le, hogy mit varnak egy barattél, milyen
tulajdonsagokat keresnek egy baratban. (A hirde-
tések feladéja maradjon névtelen.) Minden diak
hlzzon egy sorszamot, és ez a sorszam szerepel-
jen alairasként. igy a diakok nem tudjak, a hirde-
tés kihez tartozik. Fontos, hogy tartsak titokban a
didkok a sorszamot. Még a mellettiik dolgozé se
tudja, kirél lesz sz6. Minél kisebb az osztaly létsza-
ma, annal fontosabb, hogy a felragasztasnal is ti-
tokban maradjon a baratvalaszté. Ilyenkor jobb,
ha elébb mindenki lerakja egy kijelolt asztalra , pl.
a tanari asztalra a lapokat, aztan ezt a tanar 6ssze-
keveri majd két diak felragasztja a tablara. A fel-
adat masik részében is igy jarjanak el.)

. Most a diakok irjanak egy ,Barat lennék” hirdetést,

amiben leirjak, hogy 6k mit adnanak egy kapcso-
latban, milyen tulajdonsagokkal tudnak belépni
egy baratsagba.

. Mindenki adja fel a hirdetését. Ez azt jelenti, hogy

kiragasztjak a tablara. Minden diak valasszon egy
bardtot keresek és egy bardt lennék hirdetést.
(Senki sem valaszthatja a sajatjat).

. A didkok készitsenek interjut egymassal arrél, mi

teljesiilt a valasztasukban és mi nem. Ha paratlan
az osztalylétszam, akkor az egyediil maradéval a
tanar készitsen interjut.

. Amegbeszélés soran térjiink ki a kdvetkezd kérdé-

sekre:

a) Abarat keresésénél mit tudtatok meg egymasrol?

b) Mit tudtal meg 6nmagadrol?

¢) Miért fontos, hogy megfogalmazzuk, mit sze-
retnénk?
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5. FOGLALKOZAS

Nekem a kérés nagy szégyen!
A segitségnyujtas elfogadasanak gyakorlasa.

Id6igény
45 perc

Eszk6zo6k

o iréeszkéz

e Szamitégép
® Projektor

cél

A diakok elsajatitsak, természetes emberi dolog, hogy
tamaszra van sziikségiik. Erzelmek feltarasa a segitség-
kéréssel kapcsolatban az élet kiilonb6z6 teriiletein.

Forras

9. melléklet: Kihez forduljak? — feladatlap
10. melléklet: Kihez fordulnak?.ppt — digitalis mel-
léklet CD-n

A feladat menete

1. Vezessiik be a témat azzal, hogy megkérjiik a dia-
kokat, mondjak el, mikor kértek segitséget, iskola-
ban, otthon, baratoktdl. Batoritsuk a didkokat él-
ményeik megosztasara. Ha szlikséges, akkor a pe-
dagogus maga hozzon példat a sajat életébél. Pél-
daul vannak emberek, akik egy szamukra ismeret-
len varosban a szallashelyiiket egyediil akarjak
megtalalni. Senkit6l nem kérdezik meg, hogy mer-
re menjenek, még akkor sem, ha tébbszor eltéved-
nek és ezért csomagokkal egyiitt, feleslegesen so-
kat gyalogolnak. Masok pedig tobb embert is meg-
kérdeznek, merre kell menniiik. (En agy szoktam
tajékozodniilyen helyzetben... A csoportvezet6 el-
mondja, hogyan szokott tajékozdédni. De nem su-
gallhatja, hogy egyediil az a jo, mert megakada-
lyozza a beszélgetés elinditasat.) Az egyik ember-
nek problémat jelent, hogy segitséget kérjen a ta-
jékozddashoz, masoknak viszont nem. Mit gondol-
tok, miért van ez?

2. Vannak olyan helyzetek, amikor kiildnésen nehéz
segitséget kérni vagy elfogadni, amint ez a kovet-
kez6 torténetbél is kiderdil:

Janos most 16 éves, de kisgyermekkora 6ta allami
gondozott, nem ismeri édesapjat, édesanyjat. Nin-
csenek szlilei, akikt6l hetente zsebpénzt vagy szii-
letésnapjara ajandékot kaphatna. Az osztalyba
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jelentkezéskor csak az osztalyfénoke tudja még,
hogy 6 allami gondozott, és azt kéri, ezt ne arulja
el az osztalytarsainak, persze mégis kitudodik a
dolog annak alapjan, hogy hol lakik. Telnek-mul-
nak a hetek, és egy id6 utan nyilvanvalé lesz, hogy
az osztalyban szinte mindenkinek van MP4-lejat-
sz6ja csak Jancsinak nincs. Erdeklédése alapjan az
is latszik rajta, hogy nagyon szeretné, ha lenne.
Amikor elérkezik Jancsi sziiletésnapja, az osztaly
két didkja négyszemkdzt azt javasolja az osztalyfs-
noknek, hogy 6sszedob az egész osztaly Jancsi sza-
mara egy MP4-re valot és meglepik vele. Az osz-
talyfénok tart attdl, hogy Jancsi az atadasnal visz-
szautasitja az ajandékot, ezért elmondja neki, mi-
vel szeretné meglepni az osztdly. Jancsi hevesen
tiltakozik ez ellen.
a) Jancsi miért titkolja, hogy allami gondozott?
b) Miért tiltakozik az ellen, hogy az osztalytél
MP4-et kapjon?
(Ez eqy megtértént eset, és végiil Jancsi elfo-
gadta az ajdndékot, amit az osztdlytdrsai a
sziilinapjat iinnepelve az osztalyf6noki ordan
adtak dt neki.)

. Alakitsanak a didkok 3 f6s csoportokat, és kapjak

meg a ,Kihez forduljak?” feladatlapot (9. mellék-
let). Gy(ijtsék 6ssze a 3 fés csoporton belili leggya-
koribb valaszokat, és szamoljanak be arrél a cso-
port el6tt.

Az alabbi tablazatban lathatjak, hogy mia megolda-
sok atlaga az ongyilkossagi kisérletre vonatkozé

Rangsor

4 A rokon (nagysziils, unokatestvér,
nagynéni stb.)

5 B | osztalytars

1 C | barat

8 D | pszichiater, pszicholégus

2 E | testvér

7 F | tanar, osztalyfénok

6 G | apa

3 H | anya
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bizalmi rangsorra vonatkozéan. Ezt vetitsiik ki, mi-
utan beszamoltak a feladatrél a diakok! Fejezzik ki
o6romiinket, ha a sajat aktudlis osztalyunkban tobb
felnétt irdnti bizalmat és kevesebb elutasitast ta-
pasztalunk, mint amit a vizsgalat kideritett.
. A ,Hanyan segitenének rajtad...” feladatnal azt kér-
dezziik meg csoportonként, mi a maximum és mi
a minimum szama a segitéknek.
. Avereked6s feladatnal a bizalmi rangsor ugyanaz,
mint az 6ngyilkossagi feladatban. Fejezziik ki 6r6-
miinket, ha a sajat aktudlis osztalyunkban tébb
feln6tt irdnti bizalmat tapasztalunk diakjaink vala-
szaiban. Mell6zziik a moralizalast, ha azt tapasz-
taljuk, didkjaink nem biznak a felnsttekben. En-
Gzenettel fejezziink ki sajnalkozast afélott, milyen
nagy tavolsag van a serdiil6k és a felnéttek vilaga
kozott. Kérdezziik meg 6ket, miért van ez.
. Avalaszok megtargyalasa soran a valaszok tartal-
matol fliggen tegyiink fel az alabbiakhoz hasonlé
kérdéseket az osztalyszintii megbeszélésnél. Ha
valamelyik csoport jobban megbizna a testvérben,
mint egy baratban, akkor ennek megfelelen fo-
galmazzuk meg a kérdést!
a) Miért lehet jobban megbizni egy baratban, mint
egy szllében?
b) Miért lehet jobban megbizni egy szulében, mint
egy tanarban?
¢) Miért lehet jobban megbizni egy baratban, mint
egy osztalytarsban vagy testvérben?
d) Miért lehet jobban megbizni egy sziil6ben, mint
egy szakemberben?

Alapveté munkavallaloi és életpalya-épitési modulok — 7. modul — 1. részmodul: Felkésziilni...

6. FOGLALKOZAS

Kit tamogassak?

Toérténetekhez kapcsolt kérdések megvalaszolasa ut-
jan a segitésre vonatkoz6 dontés gyakorlasa

IdGigény
45 perc

Eszk6z6k
o [réeszkoz
e Tabla és kréta

cél

Annak felismerése, hogy kinek nyujtanak szivesebben
segitséget. Kirdl tartjak ugy, hogy mélté a segitségre?
Annak felismerését lehet6vé tenni, hogy az olyan em-
bernek is sziiksége lehet a segitségre, akinek nem szi-
vesen segitlink.

Forras
11. melléklet: Kinek segitsek? — feladatlap

A feladat menete

1. Vezessiik be a feladatokat ugy, hogy beszéljiink
olyan helyzetekrél, amelyekben nem is olyan kény-
ny( eldonteni, hogy kinek segitstink és segitslink-e
egyaltalan.

2. Ittvan mindjart egy torténet: A 16 éves Kristéfot a
térdével miitotték. Még nem tudja rendesen be-
hajlitani, és az is rossz a térdnek, ha buszon allva
utazik, és testsulyaval ranehezedve a térdre, allva
razkédik a buszon. Ezért Kristéf minden alkalmat
megragad, hogy leiiljon a buszon. Legutobb is sike-
rilt felszallas utan mindjart talalnia egy dres he-
lyet, ahova lelilhetett. Igen am, de a kovetkezd
megalldban felszallt egy 6sz haju, idés asszony.
Megallt mellette, és elkezdte 6t dcsarolni, hogy
miért néz kifelé az ablakon, ahelyett, hogy atadna
neki a helyet, mert 6reg és nem tud allni. Kristéf
nagyon rosszul érezte magat, amikor ezeket a sza-
vakat hallotta, és egy pillanatra nem tudta, mit
tegyen. Te mit tennél és mit mondanal Krist6f
helyében? Voltatok-e mar hasonlé helyzetben?

3. Egy masik esetben a szakiskolaba jard Béla utazik a
buszon. Van iilShely, leiil. A kévetkezé megalloban
felszall egy bottal jard id6s asszony. A kapaszkodas
nehezen megy neki, és az ajtonal allé férfi segiti.
Amikor felkapaszkodott, Béla felall, és felajanlja az
id6s asszonynak az (ilshelyét. O azonban magabiz-
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tosan kapaszkodik az ajtdnal, és azt mondja. ,Nem,

kedveském! Koszonom! Csak egy megallét megyek!”

Béla csak eréskodik. Az id6s asszony azonban hajt-

hatatlan. Béla egy pillanatra zavarban van, hogy

most allva maradjon vagy leiiljon. Mit tegyen Béla?

Talalkoztatok-e mar hasonlé esettel?

4. Most pedig kaptok egy Kinek segitsek? c. feladatla-
pot, amelyen tébbfajta torténetet talaltok.

5. Alkossatok 3 f6s csoportokat, és az 6nallé kitoltés
utan beszéljétek meg, kinek fogtok segiteni, miért.
Mindegyik torténetnél allapodjatok meg abban,
hogy ki szamol majd be a teljes csoportnak a don-
tésrol. (Lehetéleg a csoport minden tagja kerdiljén
sorra egyszer!)

6. A megbeszélés soran térjiink ki a kovetkezbkre:

a) Az 1, a 2. ésa 3.torténetben kinek segitenek
inkabb? Osztalyszinten indokoljak is meg a cso-
portvezet6k a segités jellegével kapcsolatban
kialakitott csoportérveket. A legalabb kétszer
eléforduld érveket gydijtsik ki a tablara!

b) A rossz 6ltézet(i vagy az ittasgyanus ember ra-
szorul-e a segitségre? (Ezzel kiilénésen akkor
foglalkozzunk, ha nem ket vélasztjak.) Milyen
valtozasra lenne sziliksége ahhoz, hogy szive-
sen segitsetek rajtuk?

¢) Adidkok esetében milyen valtozasra van sziik-
ség a viselkedésiikben ahhoz, hogy szivesen se-
gitsetek rajtuk?

d) Nektek valtoztatnotok kell-e a véleményete-
ken a segitéssel kapcsolatban? (Pl. Azért, mert
nem szoktatok segiteni, vagy nem szivesen se-
gitetek?)

Megbeszélés/Ertékelés
11. melléklet: Kinek segitsek? — feladatlap

A részmodulban

Rahangolast szolgalo feladatok:

® Tiz tevékenység, amit szeretek csinalni
® Foglalkozasok, érdeklddési teriiletek

® Személyes tulajdonsagok

e Kapcsolataim

® Nekem a kérés nagy szégyen!

e Kit tamogassak?

Elsajatitast tamogaté feladatok:

® Munkakor meghatarozasa

e A munkaaddk alkalmazasi eljarasai
e Személyes kapcsolati halé

e Személyes tulajdonsagok

e Aszakmai 6néletrajz
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e Kapcsolataim
e Nekem a kérés nagy szégyen!
e Kit tamogassak?

Alkalmazast gyakoroltato feladatok:
e Idedlis munkahely

Munkakér meghatarozasa
Személyes kapcsolati halé
Kapcsolataim

Nekem a kérés nagy szégyen!
Kit tdmogassak?

ERTEKELES

A portfélidba kertilnek:

1. melléklet: Tiz tevékenység, amit szeretek csinalni —
feladatlap

A Foglalkozasok, érdekl6dési teriiletek c. feladat befe-
jezett mondata.

Az Idedlis munkahellyel kapcsolatos legfontosabb ha-
rom elvaras keriiljon a portféliébal

A Munkakor meghatarozasa c. feladatnal a valasztott
munkakor(6k) leirasa keriiljon a portféliobal

3. melléklet: Nyilt és rejtett munkaerépiac —informaci-
6s lap

4. melléklet: Személyes kapcsolati halé — feladatlap

5. melléklet: A munkaban hasznosithaté képességek,
tulajdonsagok — feladatlap

6. melléklet: A szakmai 6néletrajz tartalmi és formai
elemei —informacids lap

7. melléklet: Szakmai 6néletrajzminta — informacios
lap

8. melléklet: Motivaciés levélminta —informaciés lap

9. melléklet: Kihez forduljak? — feladatlap

11. melléklet: Kinek segitsek? — feladatlap
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1. MELLEKLET

Tiz tevékenység, amit szeretek csinalni

— feladatlap

Huzd ala azt a harom tevékenységet, amit legjobban szeretsz csinalni!

ﬁ} Ez kertiljon a portféliodbal
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2. MELLEKLET

Személyiségtipusok — informacios lap

A szervezett munkafolyamatokat
kedveld tipus

A szervezett munkafolyamatokat kedveld
emberek szeretik a rendszeres, rutintevé-
kenységeket, és szeretik elkertilni a varat-
lan dolgokat. Képesek valtoztatds nélkiil
hosszu ideig folytatni ugyanazt a feladatot,
képesek ugy dolgozni, hogy szigortian be-
tartjak az adott munkamaédot vagy a megal-
lapitott tempdt a gép vagy mas dolgozé
fuiggvényében. Jl tiirik a valtozatossag hia-
nyat, olyan tevékenységeket kedvelnek
inkabb, amelyek meghatarozott sorrend-
ben torténnek, és egyszerre csak egy dolgot
csinalnak. Azokat a tevékenységeket része-
sitik elényben, amelyek jol meg vannak
szervezve, amelyek rutinszerliek és ame-
lyekben konkrét dolgokkal kell foglalkozni.

Olyan foglalkozasok,
amelyek szervezettnek tekintheték

ESZTERGALYOS
MUSZERESZ
FONALGYARTO

KOTO
CIPOFELSORESZ-KESZITO
HUSFELDOLGOZO
ELELMISZER-TARTOSITO
GEPI VARRO

MUSZAKI RAIZOLO
ADATROGZITO
TELEFONKOZPONT-KEZELO
RADIOLOGUS
GEPKEZELO

A tarsas tipus (szociabilis)

A tarsas tipus szereti, ha masokkal egyiitt
lehet, tarsadalmi vagy gazdasagi értelem-
ben. Képes konnyedén kapcsolatot terem-
teni masokkal, és a csoport altalaban elfo-
gadja 6t. Megbecsiili a kellemes munkahe-
lyi kapcsolatokat. Nem szeret egyediil dol-
gozni. Kellemesnek talalja, ha az Gj embe-
rekkel taldlkozhat és ismerkedhet meg.

Olyan szakmak, amelyeket tarsasnak
tartanak

IPARI FOGLALKOZASOK

UGYINTEZOK

UGYNOK

MUNKACSOPORT-SZERVEZ0

IRODAI UGYKEZELO

TELEFONOS MARKETING UGYINTEZO
CSOPORTBAN

KUTKEZELO

IDEGENVEZETO

RIPORTER

VENDEGLATO-IPARI FOGLALKOZASOK

KERESKEDELMI, ELADOI PALYAK

LAKOSSAGI SZOLGALTATASOK
UGYINTEZOI
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A dominans tipus

A dominans személyek szeretik uralni és
ellendrizni a tobbieket, valamint részt
akarnak venni a kornyezet alakitasaban.
Szeretnek felelés beosztast elérni olyan
tevékenységekben, amelyek tervezést,
dontést és iranyitast igényelnek. J6l boldo-
gulnak versenyhelyzetekben. Képesek
konnyedén iranyitani masokat, utasitaso-
kat adni vagy parancsokat osztani. Szeret-
nek kezdeményezni, szeretik masokra
erbltetni a sajat stilusukat, vagy szeretnek
sajat programot késziteni. Onmagukat én-
allonak és oniranyitéonak latjak, és szeret-
nek fénokoskodni.

Olyan palyak, amelyeket altalaban
dominansnak tekintenek

VEZETOI BEOSZTASOK / IGAZGATO
OSZTALYVEZETO

MENEDZSER

UZLETVEZETO

MUVEZETO

ROVATVEZETO

FOSZERKESZTO

FORENDEZO

REVIZOR

FOSZAKACS

FONOVER

EGYENRUHAS PALYAK (PL. RENDOR)

A kreativ tipus

A kreativ személyek szeretik az olyan tevé-
kenységeket, amelyekben elméleti kérdé-
sekkel kell foglalkozni, pl. minGségi itéle-
teket kell hozni, elképzeléseket és Uj meg-
oldasokat kitalalni. Az dnkifejezés nagyon
fontos a kreativ személyek szamara és
elényben részesitenek olyan tevékenysé-
geket, amelyek lehetévé teszik az egyéni
hajlam érvényesitését, a személyiség on-
megvaldsitasat és a személyes értékekhez
valé ragaszkodast. Szeretnek a sajat elmé-
letiik szerint dolgozni, és tudataban van-
nak sajat izlésiiknek és szempontjaiknak.
Ok nem banjak, ha kiilénbéznek masoktdl,
és nem szivesen utanoznak masokat.

Olyan foglalkozasok, amelyeket
aktivnak tartanak

FORMATERVEZ0
CSOPORTTERVEZO
SZOBRASZ
KERAMIAFORMAZO
LAKBERENDEZ0
iRO
KERESKEDELEMTERVEZO
FODRASZ
FENYKEPESZ
DIVATTERVEZO
VIRAGKOTO
TANCOS

Az alkalmazkodoé tipus

Az alkalmazkod¢ tipusu emberek olyan
dolgokat kedvelnek, amelyeket masok don-
tései alapjan csinalnak. Szeretnek a masok
utasitasai szerint cselekedni, és olyan fel-
adatokat végezni, amelyekben nem sziiksé-
ges tervezni vagy hatarozatot hozni.

Ilyen foglalkozasok

TISZTVISELO
KONYVELO
ADMINISZTRATOR
TECHNIKUS
GEPKEZELO
PENZTAROS
KEZBESITO
KONYHAI KISEGITO
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Az emberkézpontd tipus (segitdkész) Ilyen foglalkozasok

A segit6kész személyek hasonlé tulajdon- | TANACSADO
sagokkal rendelkeznek, mint a tarsas (szoci- | TANAR

abilis) személyek, de agy tiinik, hogy jobban | ORVOS
belemélyednek masok problémaiba, igy a | LELKESZ
segitségnyujtasba is. Ezek a személyek sze- | SZOCIALIS GONDOZO
retnek emberekért dolgozni, mint pl. tarsa- | APOLONO

dalmi j6lét, boldogulas megvaldsitasa. OVONO
CSECSEMOGONDOZO0
Az objektiv tipus Olyan foglalkozasok, amelyeket

objektivnek tartanak
Az objektiv személyek szeretik az olyan

tipusu problémamegoldast, amelyet racio- | PROGRAMOZO

nalisan kell végrehajtani, és az eredmé- | MERNOK

nyek nyilvanvalé bizonyitékokra alapozéd- | MATEMATIKUS

nak, illetve mérésekre és ellen6rzésekre. | GEOLOGUS

Olyan moddszereket igényelnek, amelyek | LABORATORIUMI TECHNIKUS
standardizalt megfigyelési folyamatokat | BIOLOGUS

foglalnak magukban. A tudomanyos vagy | MERESSEL, ADATROGZITESSEL

technikai természet(i tevékenységeket ré- KAPCSOLATOS MUNKAKOROK
szesitik elényben és azokat, amelyekben

sajat kezdeményezés alapjan oldhatnak
meg dolgokat. Gyakran érdeklédnek ter-
mészeti jelenségek és azok okai irant.

A nem szociabilis tipus Olyan palyak, amelyeket
nem szociabilisnak tartanak
A nem szociabilis személyek szeretnek
egymagukban dolgozni, olyan tevékenysé- | STATISZTIKUS

gekben, amelyekben az egyéni eréfeszités, | PENZUGYI NYILVANTARTO
ismeretek és az 6nmagukra utalas domi- | SZAMITOGEP-KEZELO
nal. Az olyan tevékenységeket kedvelik, | GEPESZ

amelyekben az élettelen targyakkal van | mUBUTORASZTALOS
dolguk, mint pl. a gépek, folyamatok, elja-
rasok, adatok.
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A sokoldalu tipus Olyan foglalkozasok, amelyeket

altalaban sokoldalunak tartanak
A sokoldalu személyek kedvelik az olyan

helyzeteket, amelyek valtozatosak, lehets- | UGYVED

vé teszik, hogy a figyelem az egyik dologrél | VALLALKOZO

a masikra tevédjék at, és ne 6sszpontosul- | BERUHAZASI SZAKERTO
jon hosszabb ideig ugyanarra a dologra. | KIADO

Keresik az olyan helyzeteket, amelyek al- | HIRDETESFELVEVO
kalmat adnak 0j és varatlan eseményekkel | TITKAR

valé talalkozasra. Képesek kiilonb6zé dol- | NEPMUVELO

gokat szem el6tt tartani, és alkalmazkod-
nak a tevékenység menetében lévé valto-
zasokhoz. Kdnnyedén allnak at az el6z6t6l
egészen kiilonbo6z6 feladatra vagy kedély-
allapotra. Altalaban szeretik, ha tobb dolog
van folyamatban egy idében, és képesek
helytallni folyamatos ellenérzések koze-
pette, gyakran konfliktushelyzetekben.
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3. MELLEKLET
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Alapvets munkavallaldi... — 7. modul — 1. részmodul — 3. melléklet: Nyilt és rejtett munkaerdpiac — informaciés lap ~ EP_07_01_03




Alapveté munkavallaléi és... —7. modul — 1. részmodul — 4. melléklet: Személyes kapcsolati halé —feladatlap EP_07_01_04

4. MELLEKLET

Személyes kapcsolati halé - feladatlap

Az 6 volt Az 6 munkaltatéjanak Az 6 munkaltatéjanak
fonokei beszallitoi megrendeldi
Kollégai Hazas(élet)tars Az 6 volt
s munkatarsai
barat(né)
Rokonai
Az 6 volt
évfolyamtarsai . )
Legkozelebbi
hozzatartozok

Allaskeresd

Legjobb baratok
Volt
fonokok
. Tovabbi
Régi - > v Volt
iskolatarsak ismerésdk munkatarsak
Sporttarsak Szomszédok Fodrasz

j’ Ez kertiljon a portféliodbal



EP_07_01_04 Alapveté munkavallaldi és... —7. modul — 1. részmodul — 4. melléklet: Személyes kapcsolati halé — feladatlap




Alapveté munkavallaldi és... —7. modul — 1. részmodul — 5. melléklet: A munkaban hasznosithatd képességek... EP_07_01_05

5. MELLEKLET

A munkaban hasznosithato képességek,

tulajdonsagok — feladatlap

Utasitas:

Huzd ald azokat a tulajdonsagokat, képességeket, amelyek illenek vagy igazak rad, majd min-
den csoportbél valaszd ki azt a harmat-harmat, amely a legjobban jellemez!

Munkahoz vald hozzaallas:

Gyakorlatias
Kritikus

Alapos
Szolgalatkész
Torekvo
Megbizhato

Preciz

Otletgazdag
Célorientalt
Felel6sséget vallalo

Kommunikacio:

Vildgosan fogalmaz
Kozérthetd

Roviden beszél
Szabatosan fogalmaz
Tud jél kérdezni

Tud nemet mondani
16 kapcsolatteremtd

Lelkiismeretes
Feladatcentrikus
Eredménycentrikus
Egytttmiikodo
Kezdeményez6
Vallalkozé kedvdi
Kovetkezetes
Lelkesedésre képes
Mingségre torekvo
Pontos

Hiteles
Meggy6z6
Targyaldképes
Halk szavu
Hatarozott
Bébeszédi

J6l értelmezi masok szavait

Termelékeny

Igényes

Gyors

Kitarto

Lelkes

Kihivasokat kedvel6

Keményen dolgozé

Orémmel veszi az ] feladatokat
Inkabb végrehajtja a feladatokat,
utasitasokat

J6 humoru

Koénnyed

Szérakoztato

Kozvetlen

Gatlasoktdl mentes

Szeret k6zosség el6tt beszélni
Szeret masokat hallgatni



EP_07_01_05 Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 1. részmodul — 5. melléklet: A munkaban hasznosithaté képességek...

Emberi kapcsolatok, masokhoz valé viszony:

Tolerans
Figyelmes
Igazsagos
Udvarias
Megértd
Tirelmes
Kozvetlen
Optimista
Kénnyen alkalmazkodé
Megnyer6
Erdekl6d6
Gondoskodé
Diszkrét

Egyéni jellemz6k:

Kiegyensulyozott
Higgadt

Nyugodt
Sokoldalu
Becsliletes
Rugalmas
Lelkiismeretes

Nyitott
El6zékeny
Nyilt

Oszinte
Diplomatikus
Tapintatos
Beleérz6
Jézan
Szavatarto
Természetes
Tisztelettudd
Emberszeret6

Elszant

Széles latokor
J6 megjelenésdi
Eredeti

J6 az dnismerete
Vallalkozé kedvii

Segit6kész
Dinamikus
Baratsagos

Egyltt érzé
Kovetkezetes
Tarsasagot kedvel6
Pozitiv gondolkodasu
Békés
Vezéregyéniség
Ko6zosségi ember
Emberkozpontu
Aldozatkész

Dinamikus

Vidam alaptermészetdi
Szereti kijavitani a hibakat
Elfogadja a kritikat
Magabiztos

Tud szembesiilni magaval

Kiilon is jelold meg (pl. bekarikazassal) azokat a fogalmakat, amelyek fontosak vagy sziiksé-
gesek lehetnek a megcélzott allasod vagy a leendé munkaaddéd szamara.

@W Ez kertiljon a portféliodbal



Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 1. részmodul — 6. melléklet: A szakmai 6néletrajz tartalmi és.... EP_07_01_06

6. MELLEKLET

A szakmai 6néletrajz tartalmi

és formai elemei — informacios lap

1. A szakmai 6néletrajz formai kdvetelményei:

A/4 fehér vagy halvany szin( papirt kell hasznalni,

* az onéletrajzot legjobb nem 6sszehajtva, A/4 boritékba tenni,

* ha kifejezetten nem kérik a kézirast, szamitogéppel kell késziteni,
* az onéletrajzot mindig kézirassal kell alairni, akkor is, ha a tobbi része gépelve van,
* az 6néletrajzon mindig az aktualis datum szerepeljen,

* egy-két oldalnal ne legyen hosszabb terjedelmd,

¢ aszoveg legyen tagolt, jol olvashatd bet(itipussal ir6dé, sorkizart,

¢ hivatalos stilusu, roviditéseket, helyesirasi hibakat nem tartalmaz,

« ajanlott a fényképpel ellatott 6néletrajz (az arckép illeszkedjen a hivatalos formahoz),

« mellékletek csatolasa (bizonyitvanyok), amennyiben kérik,

* az onéletrajzot mindig kisérélevéllel/motivacids levéllel egyitt kildjtik.

2. A szakmai 6néletrajz altalanos tartalmi kvetelményei:

csak pozitiv, valds informaciokat tartalmaz,
¢ mindig a meghirdetett munkakor preferencidihoz igazodik,

¢ azaktualis informacidkat tartalmazza, amelyek illeszkednek a célallashoz,

* pontos, az igazolvanyok, bizonyitvanyok adataival, megnevezéseivel megegyez6 felso-

rolasok.



EP_07_01_06 Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 1. részmodul — 6. melléklet: A szakmai 6néletrajz tartalmi és....

3. A szakmai 6néletrajz f6 tartalmi elemei (a 7. mellékletben lévs Szabé Ildiké dnéletrajz-
minta alapjan):

« személyes adatok (pontos cim, ahol a valaszt meg is kapja, sziiletési id6, telefon,
e-mail ajanlott, ez a leggyakoribb kapcsolati méd);

o iskolai végzettség (iskolarendszerben szerzett végzettségek felsorolasa:
az iskola pontos neve (ami a bizonyitvanyban van), hely, tanulmanyi idészak, amennyi-
ben szakmat adott, annak megnevezése. Felsorolasi modok: csak a legmagasabb isko-
lai végzettség vagy idérendi sorrend vagy forditott sorrend);

o egyéb végzettség (iskolarendszeren kiviil szerzett végzettség, pl. OKJ-s szakma, nyelv-
vizsga [tipussal egyltt], vezetdi engedély tipus, évszam megnevezésével);

* egyéb ismeret kategdriaba kerlilnek azok a tudasok, amelyekrél nem rendelkeziink
bizonyitvannyal, pl. felhasznaldi szint(i szamitogépes ismeret, alapfoku vagy tarsalgasi
szint( nyelvismeret;

« munkatapasztalat/szakmai gyakorlat/képességek (idészak, munkakér, helyszin, fel-
adat megfogalmazasa egy mondatban);

« egyéni jellemz6k: hobbi, személyes tulajdonsagok megfogalmazasa egy-egy mondatban;

o kiegészitdé informaciok lehetnek: megpdlyazott munkakdr, fontos tantargyak, ami
illeszkedik a munkakérhoz stb.

4. A kisér6/motivaciods levél tartalmi és formai kovetelményei:

* papirja, bet(itipusa, mérete illeszkedik az 6néletrajzhoz, hivatalos levél;
* pontos cimzés keriiljon az elejére, a bal fels6 sarokba;
« az onéletrajzhoz hasonléan minden jelentkezéshez uj kisérélevél késziil;

« torekedni kell az illetékes nevének, pozicidjanak megismerésére, a megszélitas lehets-
leg névre sz6l6 legyen (amennyiben nem sikertilt, Tisztelt Holgyem/Uram! megszélitas
elfogadott);

* alevél rovid, tomor, udvarias, nem tobb, mint egy oldal;
* a levelet kézirassal kell alairni;
o lassuk el datummal és az elérhetéségeinkkel;

* tlinjon ki beléle a szakmai végzettség, gyakorlat és a meghirdetett munkakor illeszke-
dése, a hosszu tavu terveink;

« szerepeljen az allasinformacid forrasanak feltlintetése;

* alevél végén minden esetben fel kell tliintetni a személyes talalkozo kérését.

EW Ez kertiljon a portféliédbal



Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 1. részmodul — 7. melléklet: Szakmai 6néletrajzminta — informaciés lap EP_07_01_07

7. MELLEKLET

Szakmai 6néletrajzminta — informacios lap

Név:
Lakcim:
Telefon:
E-mail:

Iskolai végzettség:

Egyéb végzettség:

Munkatapasztalatok:

Egyéb informacidk:

Debrecen, 2010. aprilis 9.

______________________

Szabé Ildiko

4025 Debrecen, Piac utca 11.
Fénykép
52/441-215

szabo.ildiko@valami.hu

______________________

Berzsenyi Daniel Gimnazium
Debrecen, 1987

Kozépfoku szamitégépkezel6-szovegszerkesztd,
Oktav Racio Kft. Debrecen, 1995
igazgatasi ugyintéz6, 1993

1990-t6l 1993-ig adminisztrativ feladatokat lattam el az
Eden Kft.-nél, ahol a levelezés és az ligyfelekkel valé kap-
csolattartas mellett szervezési feladatokat is kaptam.

1987-1990 kozott tigyintézéként dolgoztam a Hajdu Tu-
rist utazasi irodaban. Feladataim kozé tartozott az ugy-
felek kiszolgalasa, levelek megirasa, szamlazas és egyéb
adminisztracids feladatok.

Az uj feladatokat kedveld, konnyen alkalmazkodé ember
vagyok, j6 kommunikaciés képességekkel rendelkezem.
A ram bizott feladatokat becsiilettel elvégzem.

,B" kategorias vezetdi engedéllyel rendelkezem (1991)

Szabadidémben szivesen turazom, kirandulok és nagyon
szeretek allatokkal foglalkozni.

Szabé Ildiko



EP_07_01_07 Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 1. részmodul — 7. melléklet: Szakmai 6néletrajzminta — informacids lap

Szakmai onéletrajz
Személyes adatok

Név
Cim

Telefon

E-mail
Allampolgarsag
Sziiletési id6

Szakmai tapasztalat

e Datum

* Cég neve és cime

o Uzleti agazat tipusa

* Beosztas

» F6bb tevékenységek és
felel6sségek

e Datum
* Cég neve és cime

o Uzleti agazat tipusa

* Beosztas

» F6bb tevékenységek és
felel6sségek

Tanulmanyok
e Datum
 Oktatasi Intézmény neve és tipusa

¢ Kiemelt targyak

o Végzettség szintje

KOVES KALMAN

1119 Budapest,

Margit korut 6.
06-20-111-1111
kalman.koves@freemail.hu
Magyar

1989.11.19.

2008—-

______________________

Fotd helye

______________________

TOEP KFT., 1119 Budapest Margit kérut 11.

EpitSipar
kémdives

Falazas, betonozas, vakolds, meglévé épiiletek javitasa

2006. julius—augusztus
Kovacs Andras Szakiskola,
1125 Budapest, Kapas utca 10.
Oktatas

tanuld

Falazas, betonozas, vakolas

2005-2007

Kovacs Andras Szakiskola, kém{(ives szak

Kémidives szakmai ismeretek,

anyag- és gyartas-

ismeretek, szakrajz, szakmai szamitasok

Szakmunkasoklevél



Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 1. részmodul — 7. melléklet: Szakmai 6néletrajzminta — informaciés lap EP_07_01_07

Személyes kompetenciak

Anyanyelv
Szamitégépes ismeretek
Vezet6i engedély
Szocialis kompetenciak
ErdeklSdési kor
Kiegészitd informaciok

Mellékletek

Budapest, 2010. aprilis 22.

(] Ezkeriiljon a portfslisdbal

Magyar

Microsoft Word, internet hasznalata

B kategorias vezetdi engedély, 2007
Diakdnkormanyzat munkajaban valo részvétel
Kerékparozas, zenehallgatas

2006 6ta tagja vagyok a Munkakor elnevezési diak-
szovetkezetnek, ahol minden nyaron vallaltam mun-
kat.

Motivacios levél



EP_07_01_07 Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 1. részmodul — 7. melléklet: Szakmai 6néletrajzminta — informaciés lap




Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 1. részmodul — 8. melléklet: Motivacids levélminta — informacids lap EP_07_01_08

8. MELLEKLET
Motivacios levélminta — informacids lap

Stollwerck-Budapest Kft.

Budapest
Vagohid utca 20.
1097

Ludwigné Dervadelin Maria
Humanpolitikai Osztalyvezetd

Tisztelt Asszonyom!

Az Expressz hirdetési tjsag 2010. aprilis 15-i szamaban meghirdetett titkarndi allasra jelent-
kezem.

Gépirdi, szovegszerkeszt6i és szamitdgép-kezelSi végzettséggel rendelkezem. Gyakorlatom
van gépirasban, 6nalld levelezésben, iktatasban, nyilvantartasok vezetésében, hazipénztar-
kezelésben.

Jartassagot szereztem szamitogépes szovegszerkeszt6i munkaban, irodai gépek, berendezé-
sek kezelésében. Tapasztalatom van emberekkel valé kapcsolatteremtésben, tevékenységek,
események megszervezésében, lebonyolitasaban.

23 éves vagyok, fliggetlen, energikus, munkaban megbizhatd, pontos. Alapfokon beszélem a
német nyelvet, melyet folyamatosan tanulok, célom az alapfoku nyelvvizsga letétele.

.B" kategdrias jogositvannyal rendelkezem. Szeretek olvasni, kirandulni, rendezvényekre
jarni.

Ugy vélem, a fentiek hasznosak lehetnek az On cége szamara.

Remélem, hogy hamarosan egy talalkozén vehetek részt Onéknél, ahol bévebb informaciék-
kal szolgalhatok magamrol. A 231-1448-as telefonszamon vagyok elérheté.
Cimem: 1234 Budapest, Orgona utca 1.
Budapest, 2010. aprilis 16.
Tisztelettel:

Kiss Katalin

@ Ez kertiljon a portféliddbal



EP_07_01_08 Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 1. részmodul — 8. melléklet: Motivacids levélminta — informacids lap




Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 1. részmodul — 9. melléklet: Kihez forduljak? — feladatlap EP_07_01_09

9. MELLEKLET

Kihez forduljak? — feladatlap

Olvasd el a torténeteket, és valaszolj a feltett kérdésekre!

1. Magyarorszagon évente 200 serdiilé elkeseredésében a halalt valasztja az élet helyett. Ha
lenne valaki a kozeliikben, akiben bizhatnanak, életben maradnanak. Azok a fiatalok, akik
elkeseredésiikben is segitséget kértek valakitél, életben maradtak. Ujsagirék egyenként
megkérdeztek 150 serdiil6t: ,Ha nagyon elkeseredett lennél egy szerelmi csalédas vagy
sziileiddel kialakult veszekedés miatt, kihez fordulnal segitségért?”

Mit gondolsz, ki az a 3 személy, akiben a legjobban megbiztak a serdiil6k? Karikazd be!
Ki az a 3 személy, akiben nem biztak meg? Huzd at egy vonallal a bet(jeleket!

A.  rokon (nagysziilé, unokatestvér, nagynéni stb.)

B.  osztalytars

C. barat

D.  pszichiater, pszicholégus

E.  testvér

F.  tanar, osztalyfénok

G. apa

H. anya

2. Ha nagy bajban lennél, az osztalytarsaid koztil hany diak segitségére szamithatnal?
ird ide a szamot!



EP_07_01_09 Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 1. részmodul — 9. melléklet: Kihez forduljak? — feladatlap

3. Balint mindig utolsé a futasban a tornadran. Amikor labdajatékot jatszanak, akkor is béna.
Nem tud passzolni, cselezni. Gyakran a legjobb helyzeteket is elrontja. Zsolt, aki kivalé
sportold, meg szokta 6t tréfalni. Néha, amikor elmegy mellette, erésen ratit a vallara 6kol-
lel. Amikor sziinetben valakivel beszél Balint — mogé all és megloki. Néha kiboritja Balint
taskajat a padra vagy a padldra. Zsolt baratai jot nevetnek ezeken a tréfakon. Néha vere-
kedés tor ki kozottiik, de Zsolt mindig elveri Balintot, mert 6 az er6sebb. Mar tobb hénap
telik el igy, és Balint egyre rosszabbul érzi magat. Ugy gondolja, elmondja valakinek, mi
torténik vele. Szerinted kinek fogja elmondani?

Mit gondolsz, ki az a 3 személy, akiben legjobban megbizhat Balint? Karikazd be!
Ki az a 3 személy, akiben nem bizhat meg? Huzd at egy vonallal a bet(ijeleket!

A.  rokon (nagyszild, unokatestvér, nagynéni stb.)

B.  osztalytars

C. barat

D.  pszichiater, pszicholégus

E.  testvér

F. tanar, osztalyfénok

G. apa

H. anya

QW Ez keriljon a portféliédbal



Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 1. részmodul — 11. melléklet: Kinek segitsek? — feladatlap EP_07_01_11

11. MELLEKLET

Kinek segitsek? — feladatlap

Olvasd el a torténeteket, és valaszold meg a kérdéseket. A torténetek elolvasasa utan azt kell
eldontened, kinek segitsél, hogyan segitsél.

1.torténet:  Egy alapos orvosi vizsgalatra utazol a megyeszékhelyeden lévé korhazba. Még
sok id6d van, mert a busz koran érkezett meg. Sétalgatsz a varosban, és az
egyik téren két embert latsz elesett allapotban:
« egy elhanyagolt kiilsej(, kb. 40 éves férfi fekszik a foldon,
* nem messze téle egy jol 6lt6zott fiatal nd fekszik a foldon.

Sietve bemész a kozelben lév6 korhazba, és szélsz a portan, hogy mit lattal. Jon
az ugyeletes orvos, és azt mondja, csak az egyik embert tudjuk ide szallitani a
maga véleménye alapjan, a masikrél majd a rendérség gondoskodik. Mit fogsz
mondani?

e Melyik embert vigyék a kdrhazba? ... ... ... ... ... L.

e Miért?



EP_07_01_11

2. torténet:

Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 1. részmodul — 11. melléklet: Kinek segitsek? — feladatlap

Lefelé mész egy aluljard lépcsdjén, és a lépcsé aljahoz érve latod, hogy a lépcsd
mellett eldélve fekszik egy rosszul 6lt6z6tt ember (A), mellette tres borosiive-
gek hevernek és egy szunyokald kutya. Az ember feje vérzik. Mindenki elmegy
mellette. — Még bizonytalan vagy, mit tegyél, amikor az aluljaré kézepén meg-
latod egyik j6 baratodat, akik az ellenkezé iranybdl érkezett. O elmondja, hogy
az aluljaréban a masik oldalon a lépcsénél latott a foldon fekiidni egy rosszul
oltoz6tt embert (B), akinek vérzett a feje és koérulotte orvosi papirok hevertek
szanaszét. Mindenki elment mellette. — Te is elmondod, hogy par méterrel
arrébb mit lattal. Mindketten edzésre siettek, ezért tigy gondoljatok egy pilla-
natra, hogy hagyjatok ti is sorsukra 6ket, majd csak segit rajtuk valaki, hiszen
annyi ember jar arrafelé. De egyszer csak azt mondja a baratod: még van né-
hany perciink. Az egyiken segithetlink! Felhivhatnank a mentéket!

* Kilenne az, akin inkabb segitenétek? ....... ... ... ... . ... ...

o Miért?



Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 1. részmodul — 11. melléklet: Kinek segitsek? — feladatlap EP_07_01_11

3. torténet:

l

|

Zsolt ugy jar iskolaba, hogy rendszerint a 2. drara ér be. Ilyenkor latvanyosan
nem foglalkozik semmivel, ami az érahoz tartozik. Emiatt sokat veszekednek
vele az 6ran a tanarok. Egy félév alatt tobb mint 9 igazolatlan napja is 6ssze-
gylilt. Ha szlinetekben egyiitt van az osztalytarsaival, gyakran leszoélja azokat,
akik elkészitik az otthoni feladataikat és 6ket a tanarok csicskasainak tartja.
Zsolt egyébként jol sportol és az iskolak kozti versenyeken hirnevet szerez az
iskolanak is, j6 humora van és, ha nem az iskolardl van szé, jo vele egy tarsa-
sagban lenni. — Géza ugyanebbe az osztalyba jar, cukorbeteg és a kezelések
miatt sokat van tavol. Egy félév alatt tobb mint 9 napot hidnyzott a betegsége
miatt. Géza szeretne elfogadhaté tudasra szert tenni az iskolaban. — Kozeledik
a félév vége, amikor sok egyéni feladatot kell elkésziteni otthon és beadni a
tanarnak, mert a félév értékelése és elfogadasa ezen mulik. Zsolt és Géza is
megszolit tobb osztalytarsat, segitsenek nekik a feladatokban, mert hianyoz-
tak. Ha Te ennek az osztalynak a tagja lennél, és csak arra lenne energiad, hogy
az egyiknek segitsél...

¢ Kilenne az, akin inkabb segitenél? ... ... ... .. ... ... ...

Ez kertiljon a portféliodbal
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2. RESZMODUL
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VIGYAZZ... KESZ?

A részmodul az alapveté munkavallaléi kompetenciak
koziil az allaskereséssel kapcsolatos tevékenységek fo-
lyamataban a szakmai dnéletrajz megirasaval, a hirde-
tésekre torténd jelentkezéssel, a telefonon torténd je-
lentkezéssel és a személyes taldlkozasra torténd fel-
késziiléssel foglalkozik. Az életpalya-épitést tamogaté
kompetenciakon és ismereteken beliil a segitségkérés
és segitségnyujtas folyamataban az utdbbira helyezi a
hangsulyt, és az ezzel kapcsolatos kommunikaci kertil
el6térbe. A diak e részmodul soran ahhoz is tdampontot
kap, hogyan lehet eltérd véleményét gy kifejteni, hogy
az ne képezze tjabb konfliktus forrasat.

MELY CELOK ELERESEHEZ JARUL
HOZzzA?

Az asszertiv kommunikacié és a megfelel6 6nismeret
egylittesen hozzajarul a megfeleld irasbeli és szdbeli
kommunikacids stratégiak kialakitasahoz, amely a
munkavallalds folyamatanak alapveté mozzanata-
ban, az allaskeresésben a siker egyik legfontosabb fel-
tétele.

Az asszertiv kommunikacid tamogatdsa révén hozzaja-
rul a hatékony meghallgatasi stratégiak kialakitasahoz,
amelyek a segitségkérés és a segitségnyuijtas alapjat is
képezik.

Az asszertiv kommunikacid és a vitakészségek fejlesz-
tése révén tamogatja a sajat érdekek hatékony képvi-
seletét, anélkiil, hogy az a mas véleményen lévé part-
nerekkel Ujabb konfliktust jelentene.

KIEMELTEN F[EJLESZTEND(S
KOMPETENCIAK

@

e Avaltozashoz valé alkalmazkodas
o Az egész életen at tartd tanulds

® Meghallgatasi készségek

e Segitség nyujtasa

e Asszertivkommunikacié

¢ Konfliktusok megoldasa

&

IDOIGENY

® 6 0ra

SZAKTUDOMANYI ES PEDAGOGIAI
HATTER
Az 1-3.foglalkozashoz:

Az el6z6 részmodulban tanultak alapjan a szakmai 6n-
életrajz megirasa.

Telefonon torténd allaskeresés tobbféle médon tor-
ténhet. Megismerjlik az Gjsaghirdetésen alapulé, a
baratok-ismerdsok elézetes ajanlatara térténd és a
minden el6zetes ismeretséget nélkiil6z6, un. ,kopog-
taté” telefonalasi technikakat. (Ez utébbi esetben
csak odatelefonalunk egy munkahelyre.)

Az eddig megismert tevékenységek azt a célt szolgal-
tak, hogy személyes taldlkozén vehessiink részt a
munkaaddéval. A telefonos technikak soran és az 6né-
letrajzban csak az ergsségeinket emeltiik ki, most fel
kell késziilnliink a nehéz kérdésekre is. Az interjura



EP_07_02_00

valé alapos felkésziilés magabiztossa tesz, nagyobb
eséllyel palyazunk a kivant allasra. A kb. 10-45 percig
tarté beszélgetésre valé felkésziilésnek harom nagy
terlilete van: az adott cég ismerete, a pozitiv elsé be-
nyomas keltése, valamint a varhaté kérdésekre és az
altalunk feltehetd kérdésekre valé késziilés.

Az allaskeresési technikak tematikajanak befejezése
utan olyan portfélié all 6ssze, mellyel a fiatalok biztos
hattérrel, gyakorlati tudassal felvértezve prébalkoz-
hatnak a munkaerépiacon.

A foglalkozasokhoz lehetbleg olyan termet kell va-
lasztani, amelyben egy korbeiilhet6 asztalnal kényel-
mesen elfér a csoport, a teremben talalhaté tabla, filc,
csomagoldpapir, papirok, tollak, szamitogépek inter-
net-kapcsolddasi lehetéséggel, projektor, telefonkdny-
vek, Arany Oldalak, egyéb tematikus telefonkdnyvek,
napilapok.

A 4-6. foglalkozasok:

Ezek soran részben folytatédik az el6z6 részmodul-
ban megkezdett segitségnyujtas és segitségkérés gon-
dolatkdre, amely azonban egy uj elemmel, a vitaval
béviil.

A vitanak tobbféle leirasa van és lépéseinek alapvetd
tanuldsahoz gyakorlé terep lehet tobbféle hagyoma-
nyos ismeretanyagot kozvetit6 foglalkozas. A szocidlis
kompetencidk kialakitdsdnak f6 vonulatdt az énészle-
lés, az érzelmek kifejezése, a sajdt életesemények mad-
sokkal térténé megosztdsa, elbeszélése képezi, mely
elsésorban nem arra épit, hogy dllitdsok és tagaddsok,
érvek és cdfolatok 6zénével kdprdztassa el a megfigye-
[6ket és a résztveviket. Emiatt a szocidlis kompetenci-
dk teriiletén csak érintélegesen foglalkozunk vele.
A kilonféle leirasok megegyeznek abban, hogy a vita-
nak van valamiféle algoritmusa, amely altalaban a ko-
vetkez6 elemeket tartalmazza.

e Kiindulé allitas: ha valaki tobbszér megbukott az
iskolaban, nem lehet majd jé szakember.

e Avitapartner részérél tisztazé kérdések felvetése
vagy a masik alapvetd allitdsanak visszatiikr6z6
megfogalmazasa. (Az altalanos iskolai osztalyis-
métlést érted bukas alatt vagy a kdzépiskolait? A
kett6nél tobb bukast tekinted ,tobbszori bukas-
nak"? A nem lehet majd j6 szakember alatt azt
érted, hogy nem tud szerezni kzépfoku szakokle-
velet szakiskolaban? Vagy azt érted, hogy nem lesz
j6 vizvezeték-szerel6 a tényleges gyakorlati mun-
kajaban?)
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Ervek elmondasa, amelyek az allitast bizonyitjak.
(Nem érti meg a szakmak kévetelményeit. Nem
érti meg a munkahelyi szabalyokat. A munkafolya-
matokat. Az anyagok szerkezeti leirasat stb.)

* Cafolatok (Kézvetlen tapasztalat, hogy —a) vannak
j6 szakemberek, akik osztalyismétlék voltak; b) a
gyakorlati szakmak fogasai bemutatas alapjan ta-
nulhatdk és nem feltétleniil az elmélet alapjan; c)
lehet valaki j6 szakember attdl, hogy baja van a
munkahelyi szabalyokkal stb.)

o Ujabb érvek és cafolatok.

® Megegyezés arrdl, milyen érvek és cafolatok mara-

danddak a témaval kapcsolatban.

A pszicholdgiai elméletek azonban nem az ilyen algo-
ritmus érvényre juttatasaval foglalkoznak, hanem az-
zal a feltételrendszerrel, amely nélkil vita nem is le-
hetséges, vagy a beinduld vita kudarcba fulladhat.

Ahhoz, hogy a vita légkdre fennmaradjon, a csoport
tagjainak nyitottaknak és elfogadéaknak kell lennitik
a kiilonbozé hiedelmek, informacidk, nézépontok és
eléfeltevések irant. A csoportvitanak olyan légkdrben
kell zajlania, hogy a tagok ne érezzék magukat kigu-
nyolva, kinevetve, fenyegetve, és altalaban ne érezzék
magukat tul nagy érzelmi nyomas alatt. A fenyegetett-
ség érzése védekezést indit be, amely csokkenti a két-
értelm( helyzetek tlirését, valamint az uj és ismeret-
len gondolatok befogadasat. A tul nagy fesziiltség pe-
dig a gondolkodasi folyamat leegyszer(isitéséhez
vezet, megakadalyozza, hogy a tagok elszakadjanak
eredeti néz6pontjuktdl és Uj nézépontbdl legyenek
képesek néznia problémat. Az hatarozza meg egy sze-
mély nyitott gondolkodasat, hogy mennyire képes az
informacidkat befogadni és kiértékelni sajat értékiik
szerint, szemben azzal, hogy csak a sajat néz6pontja-
bél szemléli azokat.

A vitak lebonyolitasahoz az alapvetd bizalom apolasa
sziikséges. Amikor valamelyik didk nyiltan kifejezi
érzéseit, gondolatait, nézeteit, kockazatot vallal azzal
kapcsolatban, hogy gliny és nevetség targyava teszi ki
magat. — Ezt a kockazatvallalast a bizalom fenntarta-
sa érdekében azzal kell jutalmazni a tobbi tagnak és a
csoportvezetének, hogy érdeklédéssel és tisztelettel,
leértékelé megjegyzés nélkili odafigyeléssel és meg-
hallgatassal reagalnak ra. — Miutan értékeléstél men-
tesen (grimaszok és szajhtuizogatas nélkiil) hallgattak
meg a hozzaszold véleményét, maguk is elmondjak a
sajat véleményiiket, érzelmeket fejeznek ki. A nyiltsa-
got nyiltsaggal viszonozzak.
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A bizalom apolasan tul fontos, hogy a vitatkozd fél
bele tudjon illeszkedni vitapartnerének az allaspont-
jaba, és ezt kommunikacidjaban ki tudja fejezni. Ez
nem jelent mast, mint hogy roviden elismétli a sajat
szavaival — de nem papagajszeriien —, hogy mit mon-
dott a masik, vagyis parafrazeal.

Idetartozik a megfelel6 tisztazo kérdések felvetése.
Ha nincs kijelélve formalis vita, és valaki nem tudja
elfogadni a masik allitasat vagy allaspontjat, akkor
képes legyen arra, hogy feltegyen egy — Miért gondo-
lod igy? vagy egyszer(ien csak a Miért? — kérdést.

A parafrazealds és a miért megkérdezése egyarant a
kolcsonos tisztelet fenntartasanak keretein beliil tor-
ténik. Mindez nem kénnydi feladat, mert az ellentétes
allaspontokat és az allitasokat vagy az érveket altala-
ban erés érzelmek kisérik.
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AJANLOTT FELDOLGOZASI MOD

1. FOGLALKOZAS

Allaskeresés irasban

A leggyakoribb az ujsaghirdetésre torténd telefona-
las, amely altalaban az adott hirdet6 cég megkeresé-
sét jelenti. Amikor nincs meghirdetett allas, akkor
megkereshetjlk a kapcsolati haléban megjeldlt bara-
tokat, rokonokat, ismerdsoket telefonon, de tértén-
het telefonos allaskeresés konkrét cégek felhivasaval
olyan esetben is, amikor nincs meghirdetve az adott
cégnél allaslehetdség, de személyes szimpatia, mun-
kahelyi preferencia miatt szeretnénk a kivalasztott
szervezetnél dolgozni.

IdGigény
45 perc
Eszk6zo6k

e Kiilonb6z6 hirdetési tjsagok, napilapok
o A/4 lapok

@ 5perc NAPNYITO

A vélasztott jégtord jaték fliggvénye.

cél
A ,megérkezés” tamogatasa.
Forras

Jégtord jatékok gyljteménye: Jatékgyljtemény. Dob-
banté Diaktamogato fiizetek 3.

A feladat menete
A kivalasztott jégtord gyakorlatnak megfelelGen.

9 40 perc SZAKMAI ONELETRAJZ

A tanuldk az eddig tanultak és a mintak alapjan meg-
irjak a szakmai 6néletrajzukat.

cél
A tanuldék rendelkezzenek legalabb egy megirt szak-
mai 6néletrajzzal.

Forras
Az 1. részmodul 6. melléklete: A szakmai Gnéletrajz
tartalmi és formai elemei — informacids lap
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Az 1.részmodul 7. melléklete: Szakmai 6néletrajzmin-
ta — informacids lap

A feladat menete

1. A tanar a mintak alapjan (1. részmodul 6. mellék-
let és a 7. melléklet 1. és 2. oldal) foglalja 6ssze a
szakmai 6néletrajz formai és tartalmi elemeit.

2. A mintak felhasznalasaval és a valasztott munka-
kér figyelembevételével (1. részmodul, 2. foglalko-
zas: Munkakér meghatarozasa), megelélegezve a
végzettséget, a tanuldk készitsék el a sajat onélet-
rajzukat. Mindkét mintat fel lehet hasznalni, vagy
az internetrél keresni hozza. A tanuldk igyekez-
zenek a mintan levé formai elemeket betartani.
Azért hivjuk szakmai 6néletrajznak, mert nem tar-
talmaz maganéleti blokkot, a munkaltaté majd a
személyes interjun rakérdez, ha fontosnak tartja,
itt elsésorban a munkakor ellatasahoz f(iz6d6 erds-
ségeket mutatjuk be.

3. Amikor elkészilt, a tanuldk olvassak fel az 6nélet-
rajznak csak a tartalmi részét (képességek, mun-
katapasztalatok).

4. Atanar egyenként olvassa el az 6néletrajzokat, és a
hét folyaman egyéni foglalkozas keretében javasol-
jon javitasi mddokat, a jol sikeriilt részeket emelje
ki. A cél, hogy hibatlan, szép kilalaku énéletrajz
késziiljon, ami kifejezi iréjat.

Megbeszélés/Ertékelés

Atanulék valasszanak maguknak egy munkakért (cél-
allast), ami terveikhez, személyiségtipusukhoz legin-
kabb illeszkedik, és az egész folyamatot erre az adott
munkakérre épitsék fel. Tehat a (realis) terveiknek
megfeleld szakmat valasszak (ezt megelélegezve), de
maradjanak munkatapasztalat-nélkiiliek. A szakma
megszerzése utan igy tudjak a tanultakat leginkabb
alkalmazni a munkaerépiacon.

A szakmai 6néletrajz (amennyiben késziil motivacios
levél, az is) és a mintak kertiljenek a portfolioba!

Valtozatok

1. http://www.milegyek.hu/oneletrajz.php?start=
1&nyelv=1 (2009. aprilis 26.) Az oldal segitségével
a tanuldk internetes segitséggel is elkészithetik
szakmai 6néletrajzukat.

2. Amennyiben van még id6, a tanuldk készitsék el a
motivaciés leveliiket is, egy olyan helyi vagy regi-
ondalis munkaltaté szamara, aki a valasztott célal-
lasban foglalkoztat munkavallaldkat.

3. Aszakmai dnéletrajz begépelése, szerkesztése, fény-
kép beillesztése személyi szamitégépen. Amennyi-
ben van adathordozéja a tanuldnak, a dokumentu-
mok mentése.
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2. FOGLALKOZAS

Jelentkezziink hirdetésre!

Valédi allashirdetések tartalmi elemeinek vizsgalata,
gyakorlati teend6k a hatékony allaskeresés érdeké-
ben.

IdGigény
45 perc

Eszk6zok
e Kilénboz6 hirdetési tjsagok, napilapok

cél

A tanuldk ismerjék meg az allashirdetés tartalmi és
formai elemeit, az esetlegesen eléforduld veszély-
helyzeteket. Az erésségek megfogalmazasanak célja,
hogy a tanuldk egy mondatban be tudjanak mutat-
kozni a telefonon térténd allaskeresés soran.

A feladat menete

1. A tanuldk 3 csoportban dolgoznak. A kévetkezd
kérdésekre kell valaszokat keresnitik:
® A munkaaddk milyen elérhetéségeket adnak

meg a munkavallalék szamara?
e Mit jelenthet a 06/90 kezdet(i telefonszam?
o Allaskeres6ként miért érdemes atnézni a helyi
napilap tobbi oldalat, hireit is?

2. Mondjuk el a kévetkez6 informacidkat:
Egy helyi napilap allashirdetéseit vizsgalva altala-
ban haromféle megoldassal talalkozunk. Kozvet-
len telefonszam, valamint a személyes jelentke-
zés megadasa esetén torekedni kell a minél hama-
rabbi kapcsolatfelvételre, mert nem minden mun-
kaadd varja meg az 6sszes jelentkez6t, és csak azt
kdvet6en dont arrdl, ki a legmegfelelébb, hanem
az els6 alkalmas jeloltet valasztja. Ha jeligés a hir-
detés, a kisérélevelet és a szakmai Onéletrajzot
zart boritékban, a jelige feltlintetésével kell az uj-
sag szerkesztéségében leadni. (Ha interneten tér-
ténik az allaskeresés, gyakran kérik internetes el-
érhetéségre az 6néletrajzot, kisérélevelet.)
Tapasztalatok alapjan azt szoktuk javasolni az al-
laskeres6knek, ha szamukra megfelelé lenne a
munkakor, de magasabb iskolai végzettséggel hir-
detik meg az allast, akkor is érdemes megprébal-
kozniuk a jelentkezéssel, mert el6fordul, hogy nem
jelentkezik megfelel6 jelolt, vagy a jelentkez6k sza-
mara nem felel meg az ajanlat. Szintén meg kell
emliteni, hogy a munkaer6piacon hatranyban
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lévknek (palyakezdék, tartésan munkanélkiliek)
érdemes elfogadni olyan munkakort, ami nem tel-
jesen az elképzelésiiknek megfeleld, de ugrodesz-
kanak, tapasztalatszerzésnek jol hasznalhato, mi-
vel a munkaerépiacra sokkal nehezebb munkanél-
kuliként bekeriilni, mint késdbb allasbol allasba
jutni. Folyamatos munkaviszony alatt a kulcské-
pességek fejlédnek, szakmai tapasztalat halmozo-
dik fel, béviil a személyes kapcsolati halé.

Egyre elterjedtebb a munkatapasztalat-szerzés
azon mddja, hogy az allaskeresé hosszabb-révi-
debb ideig (3-6 hénap) téritésmentesen dolgozik
az adott szakmaban egy olyan munkaaddnal, aki
vallalja, hogy segit elsajatitani a szakma gyakorla-
ti fogasait. Ez a munkatapasztalat beépithetd a
szakmai 6néletrajzba.

Az allashirdetések olvasasakor minden esetben
meg kell vizsgalni a telefonszamot, mert eléfordul
emelt dijas telefonszam megadasa, melynek célja
a beszélgetés idejének elhuzasa. Es az igy térténd
pénzszerzés a hirdetd részérél. Ezekhez a telefon-
szamokhoz (06/90) altalaban nem tartozik komoly
munkalehetdség.

Szintén d6vatosan kell banni az otthon végezhet6
vagy a maximalis haszonnal kecsegtet6 olyan mun-
kakkal, amelyekben azt igérik a hirdet6k, hogy bizo-
nyos pénzosszeg ellenében kiildik a munkat. Ta-
pasztalatok szerint ezek a hirdetések kihasznaljak
az emberek johiszem(iségét, a pénz atvétele utdn a
,munkaadok” eltiinnek.

Az Ujsag allashirdetései mellett érdemes a lap tar-
talmi részét is atnézni, a helyi beruhazasok, épit-
kezések, bovitések altalaban munkaerd-felvétel-
lel jarnak, igy érdemes a cég honlapjan, telefonon,
személyesen vagy a munkaligyi kézpontban tajé-
kozdédni a varhaté munkaergigényrél, az ehhez
kapcsolddo képzési lehetGségekrél.

Emellett keretes hirdetésekben is szoktak munka-
adok allashirdetést feladni, amely nem biztos,
hogy az allaskeresési rovat oldalan jelenik meg.

3. Atanulok a képzettség, munkatapasztalat, képes-
ségek, kompetenciak, egyéni jellemzék felhaszna-
lasaval irjanak le egy révid bemutatkozast, mely
alkalmas a telefonon térténé bemutatkozashoz.
Ha ezen jellemz&k tobbsége hianyzik, a valasztott
munkakorhoz sziikséges képzettség meglétének
figyelembevételével (1. részmodul, 2. foglalkozas:
Munkakér meghatarozasa) irjanak bemutatko-
zast.

4. Arovid bemutatkozas célja a munkaadd figyelmé-
nek felkeltése, a személyes bemutatkozas lehetd-
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ségének elérése, ezért figyelembe kell venni a tele-
fonbeszélgetés idGtartamat. Pl. ,kdzépfoku szak-
iranyu iskolai végzettséggel és munkatapasztalat-
tal rendelkezem a fémforgacsolas teriiletén, mun-
kamban megbizhatd, pontos vagyok”. A telefonos
bemutatkozasnal sziikségtelen a képzé intéz-
mény nevének emlitése, valamint nem szlikséges
kitérni a munkatapasztalat hosszara sem.

5. Hallgassuk meg néhany tanulé bemutatkozasat, a
tanar korrigalja a hianyos vagy a hosszi mondato-
kat, a jol sikeriilteket emelje ki. A 4. pont mintdja
szerint a bemutatkozasnak egy mondatnak kell
lennie, tartalmaznia kell az iskolai végzettséget
(ha van a szakiranyt is), ha van, a munkatapaszta-
latot, ha nincs a képességeket, valamint szemé-
lyes tulajdonsagot.

Megbeszélés/Ertékelés
A tisztazott rovid bemutatkozas keriljon a portfélidbal

Valtozatok

Akinek nincs e-mail cime, hozzon létre egyet tanuldi
vagy tanari segitséggel. Err6l a cimrél lehet jelentkez-
ni az ujsaghirdetésekre, a magan-munkakozvetiték
adatbazisaba, itt lehet tarolni az 6néletrajzot, motiva-
cios levelet, digitalis arcképet. Javasoljuk a tanuldk-
nak, hogy ne becenevet adjanak meg, hanem a teljes
névbél krealjanak felhasznaldi nevet maguknak. A tel-
jes név megadasa komolysagot fejez ki. Ha létrehoz-
tunk egy e-mail cimet, rendszeresen meg kell nézni,
hogy érkezett-e a postafiokba elektronikus levél,
mert a munkaadok gyakran ezt a formajat valasztjak
a kapcsolatfelvételnek. Amennyiben egy bizonyos id6-
szakig a felhasznalé nem nyitja meg a postaladat, az
eléviil és torlédik a rendszerbél.
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3. FOGLALKOZAS nak leginkabb megfelel6t, valamint vegye el6 az

egymondatos bemutatkozasat. A tanuldok alkossa-

Telefonalas nak 3 csoportot, gondoljak végig és irjak le, milyen

elemei, [épései vannak annak a telefonbeszélge-
Fontos, hogy a technika alkalmazasa soran mindig a tésnek, amelyet akkor folytatunk, ha:
pozitiv jellemzginket emeljiik ki, kertiljiik az olyan ki- e Ujsaghirdetésre jelentkeziink,
fejezéseket, mint pl. a nincs, nem tudom, kevés, saj- e akorabban tanult kapcsolati haldnkbdl hivunk
nos stb. fel valakit,

e haazadott cégnél nincs meghirdetve allaslehe-
A munkaaddval valé kapcsolatteremtés soran az ud- t6ség, de nagyon szeretnénk ott dolgozni.
varias magazodoé format célszerd hasznalni. A csoportok képviseldi mondjak el a csoportnak a

telefonalas elemeit sorrendben, ezek keriiljenek
Telefonon torténd allaskeresés tobbféle médon tor- fel a tablara. Ezutan a harom folyamatabra segitsé-
ténhet. A leggyakoribb az ujsaghirdetésre torténd te- gével ellendrizzék a csoportok, kimaradt-e valami,
lefonalas, amely altaldban az adott hirdeté cég meg- mivel lehetne kiegésziteni a beszélgetéseket, majd
keresését jelenti. Amikor nincs meghirdetett allas, ak- nézzék meg a hasonlésagokat, kiilonbségeket a ha-
kor megkereshetjik a kapcsolati haloban megjelélt romféle telefonalasi technika kozétt.
baratokat, rokonokat, ismerésoket telefonon, de tér- 2. Magyarazzuk el a kilonbségeket az alabbiak sze-
ténhet telefonos allaskeresés konkrét cégek felhivasa- rint:
val olyan esetben is, amikor nincs meghirdetve az e A telefonalas soran figyelni kell arra, hogy min-
adott cégnél allaslehetdség, de személyes szimpatia, dig a kompetens személlyel beszéljiink (aki dén-
munkahelyi preferencia miatt szeretnénk a kivalasz- teni fog), a telefonalas legyen révid, lényegre
tott szervezetnél dolgozni. téré. (A portas, titkarné nem minden esetben

tud arrdl, hogy a cégnél allaslehetbséget hirdet-
IdGigény nek, valamint nem biztos, hogy érdekelt abban,
45 perc hogy 0j munkaeré keriiljén a szervezethez.)
Az ujsaghirdetésre jelentkezés technikajanak

Eszkozok [épései megtalalhatok a 1. mellékletben. Beszél-
o Flip-chart tabla, papir és filctollak vagy getés el6tt célszer(i papirt, tollat el6késziteni a
e Tabla és kréta jegyzeteléshez. Biztonsagérzetet adhat a be-

mutatkozé mondat el6zetes leirasa is.
A napszaknak megfelelé kdszonés utan bemu-

Q 45 perc TELEFONALASITECHNIKAK tatkozunk. Amennyiben a hirdetésbél nem de-
ral ki, kit kell keresniink allastigyben, vagy

A tanulék megismerhetnek és elsajatithatnak 3 tele- nem az illetékes veszi fel a telefont, célszerdi
fonalasi technikat. El6szor az Ujsaghirdetésre az alkal- megkérdezni a vezet$ nevét és kérni, hogy kap-
mazoval, aztan a barattal, ismeréssel térténé beszél- csoljak nekiink. Abban az esetben, ha a telefon-
getési technikat, majd a kopogtaté telefonalasi tech- ban megkérdezik milyen lgyben, miért keres-
nikat. stk a vezet6t, célszer(i azt valaszolni, hogy
szakmai lgyben szeretnénk vele beszélni. Is-

cél mételt koszonés utan kedvezéen hat, ha a ve-
A telefonon torténé allaskeresés tanulasanak célja, zet6t a vezetéknevén szélitjuk (pl. Kovacs ar).
hogy a tanulék megtanuljak, hogyan lehet a leghatéko- El6sz6r pontosan hivatkoznunk kell az ujsag
nyabban személyes talalkozét elérni a munkaaddval. nevére, datumara és a meghirdetett munka-
korre, majd kovetkezhet a begyakorolt bemu-

Forras tatkozé mondat és a személyes talalkozo kéré-
1. melléklet: Telefonbeszélgetések — informacids lap se. Amennyiben a valasz pozitiv, a papirra érde-
mes felirni a személyes talalkozé napjat, az

A feladat menete orat és a helyszint. El6fordul, hogy elutasitas-
1. Vegyiik ismét elé a mult 6ran hasznalt allaskeresé- ban lesz résziink, ekkor rakérdezhetiink mas

si hirdetéseket. Mindenki valassza ki a célallasa- munkakorokre, a szakmai dnéletrajz eljuttata-



sanak lehet6ségére. El6fordul, hogy a szemé-
lyes talalkozé utan a jelentkezének mas mun-
kakort ajanlanak fel, illetve azt is szamitasba
kell venni, hogy az eléttiink felvett munkaerd
nem valik be, ekkor a beadott 6néletrajz alap-
jan gyorsan és egyszeriien elérhet6ek vagyunk.
Ismerdsnek torténd telefonalds esetében olyan
személyekre gondolunk, akikkel néhany évvel ez-
el6tt kozeli viszonyban voltunk, de a kapcsolat
lazult vagy megszakadt. A telefonalds célja a se-
gitségkérés, mert allaskeresék vagyunk. (Ez a
technika alkalmazhaté utcai talalkozas alkalma-
val is.) A melléklet 2. oldalan talalhaté beszél-
getési sablon alapjan a készonés utan rovid cse-
vegés rész kovetkezik, mig a kapcsolatot kissé fel-
elevenitjiik. Amikor tisztazédott, hogy kivel mi
tortént az elmult id6szakban, ratérhetiink a
lényegre. Kérhetlink informaciot az tres allashe-
lyekr6l a sajat, csaladja, baratai korébél vagy kér-
hetjiik, hogy javasoljon Uj cégeket. Mivel az infor-
macié nekiink fontos, és mi kértiink segitséget,
kérjiik meg ismerésiinket, hogy néhany nap vagy
egy hét elteltével djra felhivhassuk. Az egy hét
elég id6 arra, hogy utdnanézzen az informaciok-
nak, valamint az is 6sztonzéen hat, hogy tudja,
hamarosan ujra telefonalunk. Mindenki valasz-
szon maganak gondolatban ilyen személyt, majd
a technika gyakorlasa ugyanugy térténik, mint az
el6z6 esetben.

A kopogtaté” telefon abraja a melléklet 3. olda-
lan talalhatd. Azért ez a technika elnevezése,
mert a hivott helyen nincs meghirdetve mun-
kakor, a céget/szervezetet mint potencialis mun-
kaaddt keresik meg (rejtett munkaerépiac).
Az allaskeresési technikak koziil ez a forma az
egyik legnehezebbnek tartott, de az egyik legha-
tékonyabb. Az allaskeres6k gyakran az (j allas
meghirdetése el6tt telefondlnak vagy juttatjak
el onéletrajzukat a kiszemelt munkaaddhoz,
vagy terveik szerint olyan id6pontban ,kopog-
tatnak”, amikor siirgésen (j munkatarsra van
szlikség, mert példaul nem valt be az elézéleg
felvett kolléga. Talan konnyebb feladat, hogy a
szakmai Onéletrajzot és a kisérélevelet el6re
bekiildjiik, és ezt kévetSen telefonalunk, kérde-
ziink ra, hogy megkaptak-e dnéletrajzunkat és
lehetséges-e a személyes bemutatkozas.
Miutan meggy6zédtiink arrél, hogy az illeté-
kes munkatarssal beszéliink a telefonban, az
Ujsaghirdetésre vald jelentkezéshez hasonlé a
forgatdkonyv, csak a kdszénés utan rogton az
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erésségek pontban leirt bemutatkozé mondat
elmondasa (felolvasasa) torténik. Majd ratér-
hetlink a telefonalas céljara, a személyes be-
mutatkozas lehetdségének kérésére. A pozitiv
vagy negativ valaszok szerint hasonldan ja-
runk el, mint az Gjsaghirdetés esetében.

3. A harom telefonalasi technika elsajatitasa: a cso-
port tagjai a mellettiik Gl6vel part alkotnak és a
megbeszéltek alapjan kiprébaljak a munkaado és
a munkavallalé szerepét is, a valasztott munka-
kornek megfeleléen.

4. Ha van id6, a beszélgetést bemutatjak, egy-egy
onként jelentkez6 par akar hangosan is a csoport-
nak. A tanar megerdsiti, kiemeli a helyesen hasz-
nalt elemeket, igy rogziilni fog az uj technika. Ha a
csoport tagjai paratlanul vannak, vagy a csoport-
vezetd lép be gyakorlo parként, vagy az egyik par-
hoz becsatlakozik az egyediil maradt csoporttag.

Megbeszélés/Ertékelés
Az 1. melléklet: Telefonbeszélgetések — informacids
lap keriiljon a portfélidbal
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4. FOGLALKOZAS

Tudod, hogyan tedd?

Nehéz helyzetben lév6 baratnak nyujtott segitség gya-
korlasa.

IdGigény
45 perc

Eszk6z6k

Papir

iréeszkoz

Tabla és kréta vagy
Szamitégép és projektor

Cél

Annak felismerése, hogy legfontosabb a bajban lévé
szamara az egyittérzés kifejezése. Annak megértése,
hogy csak annyit segitsiink, amennyire a baratnak
szliksége van. Olyan helyzetészlelés kialakitasa, mely-
ben megnyilvanul, hogy a kioktatas, az onigazolas, a
mell6zés a nehéz érzelmi problémaval kiizd6 barat sza-
mara nem segités, hanem Ujabb kellemetlenség.

Forras
2. melléklet: Hogyan segitsek? — feladatlap

A feladat menete

1

Voltal mar olyan nehéz helyzetben, amikor a bara-
todhoz/baratnédhéz fordultal? Emlékezz vissza,
hogy miket mondott a baratod/baratnéd, amikor
nehéz helyzetben hozza fordultal. Miket mondott,
ami akkor, abban a helyzetben segitett neked? EL6-
fordult-e olyan helyzet, amikor elmondtad a gon-
dodat, de ugy érezted, nem kaptal megértést, segit-
séget? Milyen megjegyzések nem voltak segitéek?
Ha baratunk nehéz helyzetben van, és segiteni
szeretnénk neki, nem mindegy, hogy ezt hogyan
tessziik. Ha nem megfelel6 valaszt adunk, amikor
baratunk elmondja nekiink egy problémajat, ak-
kor még csalddottabba valik, mint amilyen azel6tt
volt, hogy elmondta volna nekiink a bajat.

Itt van példaként Kati esete: Kati egy 14 éves ldny,
aki nagyon szeretne egy hifitornyot venni. Edesap-
ja megigérte neki, vehet hifitornyot, ha 6 maga
dsszegylijti a hozzd sziikséges pénzt. Kati fél éven
dt nagyon keményen dolgozott. 20 éves bdtyjdanak
segitett, aki ujsdgkihorddssal teremtette elé zseb-
pénzét. Kati igy ésszegylijtétte a sziikséges 55 ezer
forintot, sét eqy kicsivel tébbet is. Hirom nappal
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azelétt, hogy vdsdrolni indult volna, apja megval-
toztatta kordbbi elhatdrozdsat. Az apa bardtai ki-
taldltak, hogy egy nap mulva egy kiilénleges hor-
gdszkirdnduldsra mennek. Az apdnak addssdga
volt, keresetének nagy részét addssdgtérlesztésre
forditotta. Azt mondta Katinak, adja oda neki az
ujsagkihorddsbdl ésszeqyiijtétt pénzét. Kati nagyon
csalddott, és elmegy a bardtndjéhez, hogy elpana-
szolja a bajat. — A baratné reagalhat ugy, hogy
elkezdi szidni Kati apjat, aki becsapta 6t. Szerinted
hogy érzi magat Kati? Hiszen 6 ett6l még szerethe-
ti az apjat! Vagy azt mondja a baratné: ,Ne is be-
szélj réla, mert csak ideges leszek. Ugyis ki vagyok
mar borulva anyam miatt.” — llyenkor a baratné
magara hagyja Katit. — Mi lenne jé Katinak?

. Alapvet6en az egyiitt érz6, odafigyel6 meghallga-

tas lenne j6 Katinak, ami mar nem ismeretlen sza-
motokra, hiszen az ilyen foglalkozasok els6 részé-
ben volt mar sz6 a masik ember érzelmeinek észle-
lésér6l és a problémai meghallgatasarél. Persze
nem csak ez az egyfajta valasz lehet j6.

. Most olyan torténeteket kaptok a Hogyan segit-

sek? cimi feladatlapon (2. melléklet), ahol tébbfé-
le valaszt talaltok. Nemcsak egyféle valasz lehet jo,
viszont vannak olyanok, amelyek — ha a célunk az,
hogy a masiknak segitslink a bajaban — egyaltalan
nem megfelel&ek.

. Alakitsatok parokat, és toltsétek ki a parokon be-

lil 6nalléan a kérddiveket. Vannak lanyos és van-
nak fids torténetek. Mindenki valassza ki a neki
tetsz6t. Az 1. és a 2. torténet parbol elég egyet
megoldani. Miutan egyénileg megoldottatok a fel-
adatot, beszéljétek meg, hogy ugyanazt gondolja-
tok-e j6 megoldasnak. (Csak a csoportvezetének
sz6l az alabbi magyarazat arrél, milyen hatast gya-
korolhat Agira a baratné valasza.)

e Ugyan mar! Mit nyavalyogsz! Ilyen masokkal is
eléfordul! (lekicsinylés, mell&zés)

® Csak talalkozzam vele (Tamaraval), ki fogom
osztanil! (segit6készség kinyilvanitasa, de nem
Agi képességeinek, hanem a sajatjanak a ki-
emelése)

e Mondtam neked mar, hogy Tamara kihasznal.
Most igazam lett. (Onigazolas — én jobb barat-
né vagyok, mint 6 —, gyéztem.)

e Tudtam, hogy Tamara milyen szemét! De, hogy
ennyire, az még nekem is sok! (enyhe énigazo-
las, egylittérzés, engem is sérelem ért)

* Rossz lehet most, de légy tiirelmes! Ugyis kibi-
rod! (karérom, lekicsinylés, mell§zés)
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7. Ezutan kérjiik fel a parokat, hogy 6nként jelentke-
zés alapjan szerepjatékkal jatsszak el az egész osz-
taly el6tt, miként panaszkodik a f6hds és a barat
vagy a baratné mit valaszol ra. El6szor egy torté-
netbél egy par azt jatssza el, amit jonak gondol.
Utana mas parok jatsszak el, amit nem tartanak j6-
nak, és miutan lezajlott a szerepjaték, magyaraz-
zak el, miért nem segitségnyujtas a barat valasza.
Minden valaszlehet8ség keriiljon sorra, megbe-
széléssel.

Megbeszélés:

e ElGszor a jo valaszt indokoljak meg a szerepjat-
szok vagy a hallgatdsag. Miért jo, hogy a f6hés
ezt a valaszt hallja? Hogyan érez? Mit gondol a
baratjareél?

e Aztan a nem megfelelé valaszok kertiljenek
sorra. Nem kell feltétlendl értékitélettel kér-
dezni. Gyakran elég igy kérdezni: ,Hogy érzi
magat a f6hds, amikor a baratjatél ezt a valaszt
hallja? Mit gondol a baratjarél?”

® Te hasonlé helyzetben hogyan éreznéd magad?
Mit gondolnal a baratodrol?

Megbeszélés/Ertékelés
2. melléklet: Hogyan segitsek? — feladatlap

EP_07_02_00

5. FOGLALKOZAS

Egymassal szinkronban

Az egyiitt érzg, segité kommunikacié gyakorlasa jo-
ban, rosszban egyarant.

IdGigény
45 perc

Eszk6zok

e Papir

o [réeszkoz

Tabla és kréta vagy
Szamitégép és projektor

cél

Felismerni, hogy a kapcsolatok apolasahoz sziikséges
az egylttérzés kifejezése. Annak megértése, hogy a
rahangolédé kommunikacio segit a baratszerzésben.
Tanulni masok tapasztalataibél.

Forras
2. melléklet: Hogyan segitsek? — feladatlap

A feladat menete

1. Legtobbszor szomoru vagy boldogtalan helyzetek-
ben lehet sziikség segitd, egylitt érz6 kommunika-
ciéra, empatiara. De nem csak ilyenkor lehet élni
vele. Atélheted a masik boldogsagat is. Tegyiik fel,
hogy baratod tegnap kolcsonzétt egy DVD-filmet,
amelynek a torténetét nagyon szereti és lelkesed-
ve mesél rola neked. Te mondhatod ezt neki: ,Hat
ez fantasztikus. Milyen jo lenne egyiitt megnézni!”
— Egy masik esetben: a baratnéd megnyert egy
sportversenyt, és nagy 6rommel mondja ezt el ne-
ked. Te nem tudsz j6l sportolni, de egyiitt érzel
vele, és mondhatod ezt neki: ,Ez csodalatos. Erez-
tem, hogy tuti nyer6 leszel!”

2. Milyen elényei vannak annak, ha at tudjuk élni
masok érzelmeit?
e Azt érzik ebbél, hogy szamodra fontosak.
e Felszabadultabbak lesznek a jelenlétedben.
e Téged jo érzéssel tolthet el, hogy reagalasod-

dal masoknak jékedvet okoztal.

e Segit abban, hogy jobban megérts masokat.
® Masok tapasztalataibdl tanulhatsz.
e Koénnyebben szerzel baratokat.

3. Milyen hatranyai vannak, ha nem tudod atélni ma-
sok érzelmeit?
e Masok nem fogjak kifejezni elétted érzelmei-

ket és gondolataikat.
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® Masok nem figyelnek oda arra, amit mondani
szeretnél nekik.

® Nehezen tudsz kialakitani mély baratsagokat.

® Nehezebben kapsz viszonzast, ezért ugy érzed,
téged senki sem ért meg.

4. Csak a csoportvezetGnek: lehetnek olyan emberek

is az osztdlyban, akiket mdsok ,lelki szemeteslddd-

nak” haszndlnak, de 6k nem viszonozzdk a meg-

hallgatdst, amikor ezeknek a meghallgaté embe-

reknek problémdjuk van. Ez egy tovdbbi probléma,

ami osztdlyfénéki eqgyéni beszélgetés tdrgya lehet

azzal a didkkal, akit ez érint. Erre azért jo tekintet-

tel lenni, mert ha az osztdlybeszélgetés megenge-

di, réviden lehet réla emlitést tenni személyeske-

dés nélkiil. Ez dltalaban olyan mélységii probléma,

hogy az osztdly egésze el6tt nem beszélheté meg.

. Hogy nagyobb gyakorlatra tegytink szert, bemuta-

tok egy példat. A helyzet: testvéred legjobb barat-

ja ma elkoltozott, akit te is ismertél. Amikor haza-

érsz, latod, hogy a testvéred szomord. Odamész

hozza. (A csoportvezetének: ha rideg a hangulat, a

tanar olvassa fel, ha érdeklédés van a csoportban,

akkor kiadhatja szerepléknek, hogy ketten olvas-

sak fel szerepben.)

e Te: Nagyon szomorunak latlak. Bélara gon-
dolsz?

® Testvér: Igen.

® Te: Mindannyian nagyon kedveltiik Bélat. J6 fej
volt. Nagyon rossz, hogy el kellett kdlt6znie.

e Testvér:Tudod, 6 volt a legjobb baratom.

e Te:Tudom. De, ha marigy van ... talan irhatnal
neki vagy felhivhatnad.

® Testvér: Igen.Talan j6 lenne.

® Te: Lehet, hogy jobban érzed majd magad. Az-
tan elmehetnénk valahova egyiitt, j6?

. Nem egyiitt érz6 reagalasok erre a helyzetre:

e Te: Hallom, Béla elkoltozott.

Testvér: Tudod, 6 volt a legjobb baratom.

Te: Aha. Vagy

Te: Ne vacakolj mar! Volt mar ennél rosszabb is!

Testvér. Tudod, 6 volt a legjobb baratom.

Te: Na és? Sok mas baratod van még!

e Testvér: De olyan, mint Béla, nincs még egy.

. Példa feladatok (megoldassal) szerepjatékhoz a

didkok parokat alkotnak, és csak a helyzetleirast

kapjak meg. Nekik kell parbeszédes formaban ki-

talalni a segit6 kommunikaciot. Egy példat talalja-

nak minden térténethez, ami nem segit6 formula.

Az itteni megoldasok a tanarnak szélnak.

Alapveté munkavallaldi és életpalya-épitési modulok — 7. modul — 2. részmodul: Vigyazz... kész?

1. helyzet: Egy fiatal gyerek sir egy iizlet el6tt. Ugy
ddntesz, hogy segitesz rajta. Hogyan beszélgetnél
vele?

e Te: Mi baj? Miért sirsz?

e Gyerek: Eltévedtem. Nem talalom a batyamat.
Csak nyaralni vagyok itt.

e Ne félj! Segitek neked, hogy megtalald.

2. helyzet: Edesapad otthon il a konyhaasztalnal,

és szomorunak latszik. Hogyan beszélnél hozza?

e Te: Mi baj, apa? Valami tortént?

e Apa: Nem mennek jol a dolgok a munkahelyen.
Lehet, hogy elbocsatanak.

e Te: Igazan rossz latni, hogy ilyen levert vagy.
Fel tudnam dobni a hangulatodat valamivel?

e Apa: Igen. F6zz nekem egy kavét. Aztan gyere
velem, megsétaltatjuk a kutyat.

3. helyzet: Feltlint, hogy az elmult néhany hétben

az egyik baratod/baratnéd nem ugy viselkedik,

ahogy szokott. Emiatt aggédsz egy kicsit. (0 azt
mondja, hogy kérhazi kivizsgalasra kell mennie.)

e Te: Mivan veled mostanaban? Nem olyan vagy,
mint régen. Valami baj van?

¢ Barat: Ujabban nem érzem j6l magam. Elmen-
tem az orvoshoz, és azt mondta, be kell fekiid-
nom a kérhazba kivizsgalasra.

e Te: Ez most meglep engem. Aggédom érted. Tar-
tasz attol, hogy valami rosszat allapitanak meg?

e Barat: Hat nem tudom... Tartok téle.

e Te:Tudod mar, mennyi ideig kell bent lenned?

e Barat: Valdszin(ileg nem sokaig.

e Te: Tudok valamiben segiteni? Most zavarban
vagyok, hogy nem érdeklédtem korabban.

e Barat: Kdsz. Jolesett, hogy érdeklédtél. Par nap
mulva minden kideriil. Majd segitesz bepétol-
ni, amirél lemaradok?

e Te: Hat persze.

. Ezt kdvet6en kérjiik fel a parokat, hogy énként je-

lentkezés alapjan, szerepjatékkal jatsszak el az
egész osztaly el6tt, hogy az egyes helyzetekre mi-
lyen a nem egytitt érz6 kommunikacié és milyen
az egylitt érz6.

. Amikor egy torténetet minden par bemutatott, és

van értelme kdzreadni a tanari megoldast, egy el6-
re elkészitett cédulan a tanar odaadja ezt két diak-
nak, akik szerepjatékszerlien ezt felolvassidk az
osztaly elétt. Ha a didkoknak jobb és valtozato-
sabb megoldasaik voltak, akkor felesleges a tanari
megoldast kozreadni. Ez esetben a megoldasok
csak pedagdgiai orientacioként szolgalnak.



Alapveté munkavallaloi és életpalya-épitési modulok — 7. modul — 2. részmodul: Vigyazz... kész?

10. A megbeszélés soran térjiink ki az alabbiakra:

e Melyik valtozatot volt nehezebb Gsszeallitani,
az egylitt érz6t vagy a nem egyditt érz6t?

o Altalaban az egyiitt érzét szoktak nehezebbnek
tartani. Ha igy van, tegytik fel a kérdést: mit gon-
doltok, miért nehezebb az egyiitt érzé valtoza-
tot megirni? (Valaszlehetéség: a mindennapi
élethelyzetekre sokkal gyakrabban reagalunk ri-
degen és elutasitéan, ez automatikus. A segité
kommunikaciot inkabb kiganyoljak, leszéljak.)

Megbeszélés/Ertékelés
A 2. melléklet: Hogyan segitsek? — feladatlap keriiljon
a portféliobal

EP_07_02_00

6. FOGLALKOZAS

Szemtol szemben

A vita néhany alapelemének gyakorlasa, pszicholdgiai
feltételeinek biztositasa mellett.

IdGigény
45 perc

Eszk6zok

e Papir

o [réeszkoz

e Szamitogép és projektor
o Kotél és szalag

{) 35perc MELLETTE ES ELLENE

A vita néhany alapelemének gyakorlasa, pszicholdgi-
ai feltételeinek biztositasa mellett.

cél

Felismerni a vitapartner nézépontja felvételének
szlikségességét és modjat. A tisztazo kérdések felveté-
sének fontossagara raérezni. Megtanulni az értékeld
kijelentéseket, a becsmérlé megjegyzéseket és az ér-
zelmeket kontrollalni.

Forras
3. melléklet: Emo — feladatlap
4, melléklet: Kritikdk az emordél — munkalap
5. melléklet: Emo-tamogatdk és emo-ellenzék — fel-
adatlap
6. melléklet: Emo.ppt
— digitalis melléklet CD-n
7. melléklet: Emo — informacids lap

A feladat menete
1. A mai foglalkozason vitatkozni fogunk. Vitatkozni
sokféleképpen lehet. Lehet tigy is, hogy mar az el-
s6 mondatok utan adaz veszekedés vagy esetleg
verekedés tor ki két ember kozott, de lehet ugy is,
hogy az szamodra elénydkkel jarjon.
2. Milyen elényokkel jar szamodra, ha jél vitatkozol?
® Megtanulhatsz valami djat, mert a masik fél
valami olyat mond, aminek egy része igaz és
hasznos szamodra.
e Képes leszel arra, hogy jobban megérts masokat
akkor is, ha a tiédt6l eltér6 véleményen vannak.
® Kifejezed masok szamara, hogy odafigyelsz ra-
juk.
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3. Hanem jdlvitatkozol, akkor:

e elmulasztasz valamit, ami fontos lehet sza-
modra,

® rongalod a veled egy kdzdsségben él6 embe-
rekkel a kapcsolatot,

e tulzottan félénknek vagy nagyképlinek tarta-
nak és keriilik a tarsasagodat.

4. Vitara azért van sziikség, mert nem kell mindent

elhinned vagy megcsinalnod, amit mondanak ne-
ked. Pl az egyik sziil6d azt mondja, hogy holnap le
kell venned a Marilyn Manson-plakatot a szobad
falarol. (El6tte a csoportvezeté megkérdezi, mi-
lyen plakatot tartasz a faladon. Le lehet venni a
Ronaldo-, a Kurt Cobain-, a Madonna-, a Tokio Ho-
tel-, a Guns'N Roses- stb. plakatot...) Akkor erre te
valaszolhatsz gy, hogy elsirod magad, vagy diiho-
sen bevagod az ajtot, vagy szé nélkil bemész a
szobadba, és diihdsen letéped a faladrél a plaka-
tot. De mondhatod ezt is:
® Ismétlés sajat szavakkal. — Anyal Te tényleg azt
akarod, hogy vegyem le a ...-plakatot? (Vagyis
megismétled azt, amit mondtak neked, de id6t
adsz magadnak és a masiknak is a gondolko-
dasra.) —Vagy mondhatod ezt is...
® Megkérdezed, hogy miért. — Anya! Miért gon-
dolod, hogy le kell vennem a plakatot? (A miért
kérdéssel arra 6sztonzdd az édesanyadat, hogy
magyarazza el neked, miért jutott erre az allas-
pontra. Ezutan mar nem végre kell hajtanod,
amit mondott, hanem vitatkozhatsz vele. Biz-
zunk benne, hogy a sziiléd ezt engedi, és nem
torolja meg... 1?) — Persze csak fontos dolgoknal
ajanlatos ezt csinalni. Ha naponta megkérde-
zed a miértet minden iskolai feladatnal, akkor
is, ha érted, akkor ez a tanar ugratasa, és szan-
dékos hatraltatasa... ez felismerhet6 és nem
mindsiil a kapcsolatok apolasanak.
. Azt mondom nektek, hogy ,Ne egyetek tojassarga-
jat holnaptél, mert az egészségtelen!” (Ez ma mar
nyilvanvaléan tarthatatlan, hogy noveli a kolesz-
terinszintet, de a régi érveket el lehet mondani. Ki
lehet talalni masfajta allitast is.) Alkalmazzatok a
megismétlést és a miértet, én pedig valaszolok
nektek.
. Most keressetek magatoknak egy part. Fordulja-
tok szembe egymassal. Nézzetek egymassal far-
kasszemet. (Jelre kezdik, 2 percig folytatjak.) Uta-
na kozvetlenil megbeszélés: Végig tudtad tartani
a tekintetét, vagy lefelé néztél? Prébaljatok még
egyszer.

Alapveté munkavallaldi és életpalya-épitési modulok — 7. modul — 2. részmodul: Vigyazz... kész?

A kovetkez6 feladat a par szamara, hogy a par
egyik tagja mondjon el egy torténetet, ami nem-
rég tortént vele, a parjanak pedig ezt témoren el
kell mondania a sajat szavaival (ez a parafrazed-
lds). Az elmondast az egész osztaly elétt is lehet
végezni. (Ezzel gyakoroljak a megismétlést vagy a
parafrazealast.) A térténetmondé véleményezi a
parafrazealdt, hogy megfelelen 6sszefoglalta-e,
amit mondott.

Most 2-2 par alkosson 4 f6s csoportot. A tobbiek
megfigyel6k. Minden csoport kap egy kételet. K6-
télhazas lesz, de ugy, hogy a kotél kbzepére kotot-
tem egy piros szalagot. A padlén kijelolok 1 méter
tavolsagot és megjeldlom annak is a kozepét. A 4
fés csoportbol ketten a méter tav egyik végére,
ketten a masik végére alltok, megfogjatok a kotél
végét és kezdddik a kotélhuzas. A feladat azonban
nem az, hogy ki tudja elhdzni a masikat, hanem,
hogy a piros szalag mindig a méteres vonal kdzepe
folott logjon, de a kotél feszes legyen. Akkor csinal-
jatok jol, ha az ellentétes oldalakon hatra déltok
annyira, hogy senki ne essen el. (A diakok mégott
ne legyen bator, amire raeshetnek.)

A gyakorlatot kdvesse kozvetleniil megbeszélés:
Konnydi volt a gyakorlat vagy nehéz? Mi volt ben-
ne nehéz? Milyen érzést élsz at, amikor sikertil
megtartani az egyensulyt és nem kell félned, hogy
a szemkoztiek elengedik a kotelet, te pedig hatra-
esel. (bizalom)

10. Nos, ennyi bemelegit6 utan prébaljatok meg, hogy

11.

tudtok-e farkasszemet nézni egymassal egy vita so-
ran, és tudtok-e bizni egymasban annyira, hogy az
ellentétek ellenére meghalljatok, mit mond a masik.
Biztosan hallottatok mar az emdrdl vagy a Tokio
Hotelr6l. Mit tudtok réla? A kovetkezé feladatban
az lesz a kihivas, hogy emlékeznetek kell arra az
id6szakra, amikor még emdsok voltatok. (A didkok
alakitsanak csoportokat. Az egyik csoport az emé-
sokat fogja védeni, talan ez lesz a nehezebb, a ma-
sik csoport pedig biralni fogja 6ket. Kaptok ehhez
egy feladatlapot, és kivetitek képeket.



Alapveté munkavallaloi és életpalya-épitési modulok — 7. modul — 2. részmodul: Vigyazz... kész?

12. A megbeszélés soran térjlink ki a kovetkezG6kre:

® Mi volt nehezebb? Az emo mellett sz6l6 érve-
ket vagy cafolatokat talalni?

® Mi volt nehezebb? Megismételni, amit mar ol-
vastatok és hallottatok az ellenoldalrél, vagy
pedig érveket és kritikakat talalni?

* Mivolt nehezebb? Erveket és kritikakat talalni
vagy megegyezni a végén?

Megbeszélés/Ertékelés

3. melléklet: Emo —feladatlap kertiljén a portfoliébal
4. melléklet: Kritikak az emo6rdl — munkalap keriiljon a
portféliobal!

5. melléklet: Emo-tamogatdok és emo-ellenzék — fel-
adatlap kertiiljon a portféliébal!

@ 10 perc  ERTEKEL-ES...

Az els6 két részmodul feladataira torténé irasbeli ref-
lektalas segit6 kérdések segitségével.

cél

A két részmodul gyakorlataira torténé reflektalas. A
segitségnyujtas és a vita kompetencidinak elsajatita-
sahoz kapcsolodo élmények tudatositasa.

Forras
8. melléklet: Ertékel-és — értékeld lap

A feladat menete

1. Minden didk kapjon egy példanyt az értékel6 lap-
bol.

2. Az értékeld lapok kitoltése.

Megbeszélés/Ertékelés
A 8. melléklet: Ertékels lap keriiljon a portfélidbal

A részmodulban

Rahangolast szolgalé feladatok:
® Napnyité

® Tudod, hogyan tedd?

Elsajatitast tamogato feladatok:
e Jelentkezziink hirdetésre!

e Telefonalasi technikak

® Tudod, hogyan tedd?

e Egymassal szinkronban

® Mellette és ellene

Alkalmazast gyakoroltatoé feladatok:
® Szakmai 6néletrajz
e Jelentkezziink hirdetésre!

EP_07_02_00

e Telefonalasi technikak
Tudod, hogyan tedd?
Egymassal szinkronban
Mellette és ellene
Ertékel-és...

ERTEKELES

A portfélidba kertilnek:

A Szakmai 6néletrajz c. feladatbdl a szakmai dnéletrajz
(amennyiben késziil motivacids levél, az is)

A Jelentkezziink hirdetésre! c. feladatbdl a tisztazott
révid (telefonos) bemutatkozas.

1. melléklet: Telefonbeszélgetések — informaciés lap
(Bar ez nem értékelés!)

2. melléklet: Hogyan segitsek? — feladatlap

3. melléklet: Emo — feladatlap

4. melléklet: Kritikdk az emordol — munkalap

5. melléklet: Emo-tamogatdk és emo-ellenzék — fel-
adatlap

8. melléklet: Ertékel-és — értékeld lap
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Alapveté munkavallaléi és... — 7. modul - 2. részmodul — 1. melléklet: Telefonbeszélgetések — informacids lap EP_07_02_01

1. MELLEKLET

Telefonbeszélgetések — informacios lap

AZ ALKALMAZOVAL FOLYTATOTT TELEFONBESZELGETES

(UJISAGHIRDETES)

Mutatkozzon be annak, aki felveszi a telefont!

Kérdezze meg a vezet6 nevét!

Szélitsa nevén a vezet6t, mutatkozzon be, hivatkozzon az tjsaghirdetésre (az ujsag neve,
datum), majd mutassa be képzettségét!

Kérjen személyes talalkozot!

Igen Nem

Nap, 6ra, helyszin egyeztetése! Onéletrajz elkiildése!



EP_07_02_01 Alapveté munkavallaléi és ... — 7. modul — 2. részmodul — 1. melléklet: Telefonbeszélgetések — informaciés lap

TELEFONBESZELGETES BARATOKKAL, ISMEROSOKKEL
Bemutatkozas
A személy neve, akivel beszélni szeretne
Udvézlés, csevegés
Allast keresek! Miért, milyen végzettséggel, tapasztalatokkal rendelkezem?

Az On tapasztalata és szakértelme

Amit az ismerds megtehet:
Ertesiil megiiresedett allasrol
Valaki kilépett
Ajanlolevél
Ajanlas
Beszél a felettesével
Javasol helyeket, ahova allaskérelmet nyujthat be
Ures allasok az 6 munkahelyén

Visszahivas



Alapveté munkavallaléi és... — 7. modul - 2. részmodul — 1. melléklet: Telefonbeszélgetések — informacids lap EP_07_02_01

KOPOGTATO TELEFON

Mutatkozzon be annak, aki felveszi a telefont!

Kérdezze meg a vezet6 nevét, kérje, hogy kapcsoljak!

Szélitsa nevén a vezet6t, mutatkozzon be, mutassa be magat réviden!
(képzettsége, gyakorlata)

Kérjen talalkozot!

Igen

nap, 6ra, helyszin Kérdezze meg, hogy
eljuttathatja-e az 6néletrajzat

személyesen postan  e-mailben

j’ Ez kerdiljon a portféliéddbal
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2. MELLEKLET

Hogyan segitsek? — feladatlap

Olvasd el a torténetet, és valaszd ki a szamodra legjobbnak tlin6 megoldasokat! Karikazd be
a betiijelet! Egy torténet utan egynél tobb valaszt is jelolhetsz!

1. térténet

Lanyoknak:

Tamara és Agi osztalytarsak és baratnék. Tamara arra kérte Agit, hogy irja meg helyette a
hazi dolgozatat. Agi elutasitotta ezt, mert nem akar Tamara szolgaja (csicskaja) lenni. Tamara
ekkor hiresztelni kezdte, hogy Agi Kristéfba szerelmes, amit Agi korabban elmondott neki.
Agi egy masik baratnéjéhez fordul, hogy elpanaszolja neki az 6t ért sérelmet.

Mit mondjon, mit tegyen Agi baratnéje?
a) Ugyan mar! Mit nyavalyogsz! Ilyen masokkal is eléfordul!
b) Csak talalkozzam vele (Tamaraval), ki fogom osztani!
¢) Mondtam neked mar, hogy Tamara kihasznal. Most igazam lett.
d) Tudtam, hogy Tamara milyen szemét! De, hogy ennyire, az még nekem is sok!
e) Rossz lehet most, de légy tiirelmes! Ugyis kibirod!

B EgYEb:

Fiuknak:

Vince és Tibor osztalytarsak és baratok. Vince arra kérte Tibort, hogy irja meg helyette a hazi
dolgozatat. Tibor elutasitotta ezt, mert nem akar Vince szolgaja (csicskaja) lenni. Vince ekkor
hiresztelni kezdte, hogy Tibor Zséfiba szerelmes, amit Tibor korabban elmondott neki. Tibor
egy masik baratjahoz fordul, hogy elpanaszolja neki az 6t ért sérelmet.

Mit mondjon, mit tegyen Tibor baratja?
a) Ugyan mar! Mit nyavalyogsz! Ilyen masokkal is eléfordul!
b) Csak talalkozzam vele (Vincével), ki fogom osztani!
¢) Mondtam neked mar, hogy Vince kihasznal. Most igazam lett.
d) Tudtam, hogy Vince milyen szemét! De, hogy ennyire, az még nekem is sok!
e) Rossz lehet most, de légy tiirelmes! Ugyis kibirod!

B EgYeb: ..



EP_07_02_02 Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 2. részmodul — 2. melléklet: Hogyan segitsek? — feladatlap

2. torténet

Lanyoknak:

Mercédesz és Gizella osztalytarsak. Mercédesznek vonzo kiilseje és j6 humora van—a lanyok és a
fink kozott is sok baratja van. Gizellanak egy baratngje van. Gizella kissé kovér, és ritkan szélitja
meg a fitikat. Az egyik sziinetben azonban odamegy Adamhoz — aki Mercédesz legjobb baratja —,
hogy elkérje téle a matekfiizetét, mert Adam j6 matekos. Mercédesz azonban kissé tavolabbrdl
,beszdl” Gizellanak: Jobb lenne inkabb, ha a kiléiddal foglalkoznal, mint Addmmal!” Gizellanak ez
rosszul esik. Ezek utan Gizella a baratnéjéhez fordul, hogy elpanaszolja neki az 6t ért sérelmet.

Mit mondjon, mit tegyen Gizella baratngje?
a) Ne parazz mar!

b) Tudod, hogy Mercédesz milyen szemét! Mit varsz téle?

Ne foglalkozz egy anorexiassal (csontsovannyal)!

Na, most megmondom neki, hogy szalljon le rélad!

Borzalmas, hogy igy bant veled!

f) Mondd meg neki, ,Ha ki tudod szamolni a testtémeg-indexedet, holnap behozok neked
a suliba egy flird6szoba-mérleget. 5 percenként nézheted, hany dekat fogytal."

g) Ne haragudj! Most késziilném kell a kdvetkezg 6rara, mert 6rai beszamolét tartok. Nem
tudok rad figyelni.

~—

C
d
e

~— ~— —

M) EgYEb: ..

Fiaknak:

Vilmos és Kalman osztalytarsak. Vilmosnak vonzo kiilseje és j6 humora van — a lanyok és a fiik
kozott is sok baratja van. Kalmannak egy baratja van. Kalman kissé kovér, és altalaban kertili a
lanyok tarsasagat. Az egyik szlinetben azonban odamegy Szilvihez — aki Vilmos legjobb baratné-
je = hogy elkérje téle az angolfiizetét, mert Szilvi j6 angolos. Vilmos azonban kissé tavolabbrél
.beszol” Kalmannak: ,Jobb lenne inkabb, ha a kiléiddal foglalkoznal, mint Szilvivell” Kdlmannak
ez rosszul esik. Ezek utan Kalman a baratjahoz fordul, hogy elpanaszolja neki az 6t ért sérelmet.

Mit mondjon, mit tegyen Kalman baratja?
a) Megveretem a batyammal.
b) Tudod, hogy Vilmos milyen szemét! Mit varsz téle?
c) Ne foglalkozz egy izomagyuval!
d) Na, most megmondom neki, hogy szalljon le rélad!
e) Borzalmas, hogy igy bant veled!
f) Mondd meg neki! ,Te teljesen beteg vagy a féltékenységt6l! Hivjak orvost?”
g) Ne haragudj! Most késziilném kell a kdvetkezd 6rara, mert 6rai beszamolét tartok. Nem
tudok rad figyelni.

) EgYED:

@ Ezkeriljon a portfélicdbal
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3. MELLEKLET

Emo - feladatlap

5 érv arrdl, hogy miért szerettem az emot:

Az emo-fitk azok, akik altalaban ,soha nem hallottal réla” bandakat hallgatnak, és igénye-
sebben 6ltozkodnek jopar lanynal. Az emo-boyoknak altalaban ajakpiercingjiik van, és ked-
velt a kihuzott szem is . Az 6sszképhez elmaradhatatlan a s6tét, oldalra nyalt haj, ami takar-
ja az egyik szemet. Az emo-filk hajat tobbnyire egy kendé is kiegésziti, ami legtobbszor halal-
fejes. A megjelenéshez hozzatartozik még a sz(ik polo, esetleg egy par tetko és persze a feke-
tére festett korom is. A sz(ik polé mellé jar még egy sziik nadrag is, amit a biztonsag kedvéért
egy szegecses Ov tart meg felt(ing dvcsattal, ami szintén legtobbszor halalfejes mintazatu.
Viseletlikhoz hozzajarul a j6 esetben Converse vagy mas egyéb tornacip6. A tévhittel ellen-
tétben nem minden emo-fili sir a sarokban és vagdossa az ereit.

Az emo-lany messzirél felismerhetd. Akarcsak a tobbi emo, 6 is felt(ing stilussal rendelkezik.
Nem pusztan kiilséleg, de zeneileg is az emo-bandakat isteniti. Mint a legtobb emdnal, az
emo-lanyndl is elmaradhatatlan a piercing: féleg az ajakpiercing. A jellegzetesen lenyalt
sotét haj vilagosabb tincsekkel szintén gyakori. A feszilds fekete felsé itt is elmaradhatatlan
kellék, és jellemz6 mellé az oldschool melegit6 is. Ezek utan nem is mondhaté meglepének a
fesziilés — szintén fekete — nadrag sem, amit nem is egy, hanem altalaban egybél két dvvel
diszitenek, nem is beszélve a lancokrdl és az dvtaskardl, amirdl kit(izék koszonnek vissza,
ezzel is tukrozve visel6jének nem mindennapi stilusat. A cipérél annyit, hogy szintén alapve-
t6 a tornacipd, tébbféle szinben és legtobbszér kockas mintaban. Oltézkédésiik mellett érze-
lemvilaguk is jellegzetes. Nem szégyellik kimutatni szomorusagukat, kidbrandultsagukat.
A kedvenc zenéjiik hallgatasa mellett szivesen ldgnak mas emokkal.

@W Ez kertiljon a portféliddbal
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4. MELLEKLET

Kritikak az emdrol — munkalap

Ez a széveg humoros biralat lenne. Valaszd ki a szévegbél, ami a leginkabb sérelmes egy
emos szamara, és hozz fel ellenérvet.

Egy emds atlagos napja

8:00
8:30
9:15
9:20
9:50
11:00

12:00
13:00
13:25
14:00
15:00

17:00:

18:00
20:00
20:45
23:00
00:00

Ebredés. Tiikérbe nézni, majd elsirni magunkat, hogy elaludtuk a hajunkat.
El6z6 pont miatt 6ngyilkossag megkisérlése. Siras.

Két sikertelen kisérlet utan folytatni a napot.

Kivalasztani a ruhat a mai napra.

Flrd6szoba: eltavolitani a testszérzetiinket, hajbelovés, koromfestés, smink. Siras.
Az uj képeket feltolteni a MySpace-re. E-mailek lebonyolitasa. MySpace-en meg-
osztani a haverjaiddal, hogy mennyire bevag a seggedbe az uj farmerod. Megirni,
hogy mennyire elkeseredett vagy.

Néminemdi taplalék elfogyasztasa. Tokio Hotel-imadas.

Siras.

MSN-en megbeszélni, hogy beszakadt a krmod tegnap.

Megosztani a vilaggal a fajdalmaidat. Siras.

Végre kimerészkedhetsz az utcara. Elmész a barataidhoz megbeszélni a legijabb
dark divatot. Kollektiv siras.

Vacsora, konnyekkel kisérve.

MSN, MySpace és tarsai.

Flrdés, smink eltavolitasa. Tokio Hotelre siras.

Smink nélkdl a tiikorbe nézni, majd szembesiilni, hogy mennyire ronda vagy. Siras.
MySpace-en 6sszegezni a napodat. ELkdszonni a netes haveroktdl.

Lampaoltas. Kis pityergés Tokio Hotelre, még miel6tt elalszol.

@ Ez kertiljon a portféliéddbal
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5. MELLEKLET

Emo-tamogatdk és emo-ellenz6k

— feladatlap

Emo-tamogatok

Az emos kritikak cafolata (alkalmazd az ismétlést!):

1. Ez a,szemét” szoveg azt allitja, hogy az emdsok 6ngyilkosok akarnak lenni.
Cafolat: Nem igaz, hogy minden emds dngyilkos akar lenni — mert sem én, sem a barataim
nem akartunk azok lenni.
Folytasd! De csak arra adj cafolatot, ami a tapasztalatod szerint masképp van, mint amit a
szoveg allit.

2. Ezaszovegaztallitja, hogy . ... ...

Ezt kdvetéen az emo-ellenz6k mondanak ellenérveket. Az ellenérvek meghallgatasa utan
keressetek megegyezést, miben értetek egyet, miben nem.



EP_07_02_05 Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 2. részmodul — 5. melléklet: Emo-tamogatdk és emo-ellenzék...

Emo-ellenzdk
Az em6t ellenz6k csoportja a kovetkez6t tegye. Miutan meghallgattak az emoét védok érveit,
ismételjék el, mit mondtak, majd mondjak el, hogy 6k milyen emo-kritikakkal értenek egyet,

és ezt milyen tapasztalatokra alapozzak.

1. Ti ezt mondtatok, az emésokra nem jellemz6, hogy dngyilkosok akarnak lenni. Mi ezt mas-
képp gondoljuk, mert volt egy ismer&siink, aki emds volt, és egész nap a kezét vagdosta.

2. Tiazt mondtatok, hogy ... ... ... .

A végén keressetek megegyezést, miben értetek egyet, miben nem.

(] Ezkeriljon a portfélicdbal
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7. MELLEKLET

Emo — informacids lap

http://19ulit.wordpress.com/2009/08/21/music-tokio-hotel/
http://emotrend.info/emo/es-ujabb-emo-boy-kepek-is/
http://i484.photobucket.com/albums/rr209/dope_lolipop/DSC01072.jpg
http://www.sodahead.com/entertainment/who-is-your-favorite-tokio-hotel-boy/
1039844.jpg

http://newemofashions.blogspot.com/2010/05/emo-clothing.html
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8. MELLEKLET

Ertékel-és — értékeld lap , A"

A FELADATOK ERTEKELESE

A tablazatban olvashaté gyakorlatokat értékeld 1-5 értékkel. A szamok egyenként azt jelen-
tik, amit itt olvashatsz:

1 = Nekem ilyen feladatokra, mint ez, nincs sziikségem.

2 = Nehezen ment nekem ez a feladat.

3 = Nehezen ment nekem ez a feladat, de sziikségem volt ra.
4 = Tanultam beléle.

5 = Erdekes volt, tanultam beléle.

MILYEN VOLT A FELADAT?

Célok felismerése és kitlizése

Feladat Vélemény (1-5)

Kapcsolataim

Nekem a kérés nagy szégyen!

Kit tamogassak?

Tudod, hogyan tedd?

Egymassal szinkronban

Szemtdl szemben

Személyes megjegyzés:
Vélassz ki egy-két feladatot! ird ide a nevét, és ird le azt is, mi tetszett benne.
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Ertékel-és — értékeld lap ,,B"

A FOGLALKOZASOK VEZETESE

A tablazatban olvashaté gyakorlatokat értékeld 1-5 értékkel. A szamok egyenként azt jelen-
tik, amit itt olvashatsz:

1 = Nem értettem meg a feladatot.

2 = Nem kaptam valaszt a kérdéseimre.

3 = Zavarban voltam masok elétt és ezt nem sikertilt feloldanom.

4 = Segitséget kaptam, amikor elakadtam.

5 = Tamogatast kaptam, hogy bizalommal nyilvanitsak véleményt, beszélges-
sek a témakrol.

MILYEN VOLT A FOGLALKOZASOK VEZETESE?

Célok felismerése és kitlizése

Feladat Vélemény (1-5)

Kapcsolataim

Nekem a kérés nagy szégyen!

Kit tamogassak?

Tudod, hogyan tedd?

Egymassal szinkronban

Szemtdl szemben

Személyes megjegyzés:
Valassz ki egy-két feladatot! ird ide a nevét, és ird le azt is, mi maradjon meg a foglalkozasok
vezetésében.

Valassz ki egy-két feladatot! ird ide a nevét, és ird le azt is, mit kellene valtoztatni a foglalko-
zasok vezetésében.

ﬂ Ez keruljon a portféliddbal
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3. RESZMODUL

RAJT!

Ez a részmodul az alapveté munkavallaléi lét soran
olyan sorsfordité pontokat helyez el6térbe, mint a fel-
vételi beszélgetés, az allasinterju, a béralku kérdése,
valamint a munkahelyi beilleszkedés és a munkahely
meg6rzése. Minden valtozas, ugy ahogyan a névekvé
elvarasok is, egyben stressz forrasai is. A fenti élet-
helyzetek 6nmagukban is jellegzetes médon megnd-
vekedett stresszélménnyel jarnak egylitt. Az egészség
és a j6llét megtartasahoz nélkiilozhetetlen a stresszel
torténd hatékony megkiizdési médok ismerete és al-
kalmazasa. E részmodulban, a fentieken tul, a stressz
fogalmardl, a stresszel térténd hatékony és kevésbé
hatékony megkiizdési médokrél lesz szo.

MELY CELOK ELERESEHEZ JARUL
HOZZA?

A munkahely megszerzésével és megtartasaval kap-
csolatos ismeretek és a hozzajuk kapcsolddd beszélt
nyelvi kompetenciak fejlesztésével tamogatja az ered-
ményes életpalya-épitést és munkavallaléi tevékeny-
ségeket.

A stresszel kapcsolatos ismeretek megalapozasaval
hozzajarul a stresszt eredményezé helyzetek sikeres
felismeréséhez, a munka és a maganélet kozotti meg-
felel6 egyensuly megtalalasahoz.

A stresszkezelés hatékony, pozitiv mddjainak gyakor-
lasa révén tamogatja a valtozasokhoz valé alkalmaz-
kodast, az életpalya soran keletkez6 stresszhelyzetek
megfeleld kezelését.

EP_07_03_00

KIEMELTEN F[EJLESZTEND(S
KOMPETENCIAK

@

Rugalmassag és alkalmazkodas
Szamitégépes készségek
Szabalyok betartasa
Stresszkezelés

Onszervezés

Beszélt nyelvi kommunikacio
Szabalyok betartasa

&

IDOIGENY

® 6 0ra

SZAKTUDOMANYI ES PEDAGOGIAI
HATTER
A részmodulban az els6 két foglalkozas a megtalalt

allaslehetdség megszerzésével és megtartasaval kap-
csolatos ismeretekkel és kompetenciakkal foglalkozik.

Az interneten és a nyomtatott formaban is megtalal-
haté szakirodalom t6bb ezer kérdést gyijtott 6ssze
arrél, hogy milyen kérdéseket tehet fel az interju
alkalmaval a munkaado. A tapasztalatok alapjan azt
mondhatjuk, hogy az interjukészitd, barmirél barmit
kérdezhet, szdamunkra az a fontos, hogy tudunk-e
valaszolni ezekre.

Az egyik legfontosabb témakor a bér kérdése. Fontos,
hogy a korllmények figyelembevételével redlis elkép-
zelés szlilessen, és felkészlilve érkezziink az interjura.
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A munkahelyet nemcsak megszerezni nehéz, hanem
meg is kell tudni tartani. A munkahelyi elfoglaltsag
miatt megvaltozik a napi id6beosztas, kevesebb id6
jut a csaladra, szabadidds tevékenységekre. Lehetsé-
ges, hogy at kell szervezni a csaladi munkamegosz-
tast. Az Gj munkahelyen egy mar meglévé munkahe-
lyi kultaraba kell beilleszkedni, meg kell ismerni a
szokasokat, a munkatarsakat, az eszk6zok miikodé-
sét. Arészmodul a fenti témak megértéséhez, elsajati-
tasahoz kivan hozzajarulni.

A foglalkozas kis csoportos jellegdi, épit a tanulok els-
zetes ismereteire, az egymastdl valé tanulasra, vala-
mint az aktiv részvételre.

Afoglalkozas vezet6jének tigyelnie kell arra, hogy ver-
balisan és nonverbalisan pozitiv megerdsitést nyujt-
son, mindenkire személyre szabott figyelem jusson, a
vélemények meghallgatasra talaljanak, nyilt, elfoga-
dé bizalmi légkér alakuljon ki. Fontos tudatositani a
tanulékban, hogy itt nincs jo vagy rossz valasz, nincse-
nek osztalyzatok. Az ilyen csoporthelyzet noveli a fia-
talok 6nbizalmat, dnismeretét, fejleszti a kulcsképes-
ségeiket, a konkrét ismeretek birtokaban céltudatos-
sa, batrabba valnak.

A tanartdl nagyfoku koncentraciét igényel a foglalko-
zasok vezetése, mert a pozitiv légkor megteremtésén
és megtartasan kiviil figyelnie kell az elhangzott in-
formaciok megjegyzésére, valamint a feladatok végre-
hajtasara, és arra is, hogy minden csoporttag elmond-
hassa sajat véleményét.

A rovid instrukcioju, értelmezd, elméleti ismertetd utan
afiataloknak lehet&ségtik nyilik a gyakorlatokon keresz-
tll elsajatitani az allaskeresési technikakat. Az egyes fel-
adatokat ugy érdemes végrehajtani, hogy minden infor-
macidét csomagoldépapirra vagy flip-chart papirra irunk.
Miutan egy feladat lezarul, a papir felkeriil a falra, hogy
barmikor vissza lehessen ra utalni. Amennyiben lehet-
séges, ezeket a papirokat az allaskeresési technikak té-
ma végéig a falon kell tartani.

A csoport tagjait az motivalja a legjobban, ha szemé-
lyes sikerekrél szamolhatnak be az allaskeresés terén.
Ebben az esetben a munkavégzés lehet nem bejelen-
tett munka (napszam), otthoni segitség, diakmunka,
onkéntes segitségnyujtas (karitativ tevékenység), bar-
milyen tevékenység, amellyel kapcsolatban a tanuldk
elmondhatjak élményeiket. Figyelmet kell forditani
arra, hogy a fiatalok be tudjanak szdmolni az alkalma-

Alapveté munkavallaldi és életpalya-épitési modulok — 7. modul — 3. részmodul: Rajt!

zott allaskeresési technikak eredményérél. Ilyenkor
modunk van a helyesen alkalmazott technikak kieme-
lésére, a pozitiv megerdsitésre. A tanar szamara ezek
a torténetek a kovetkez6 osztalyoknal mar hivatkoza-
si alappa valnak.

Az allaskeresési technikak tematikajanak befejezése
utan olyan portfélié all dssze, mellyel a fiatalok biztos
hattérrel, gyakorlati tudassal felvértezve prébalkozhat-
nak a munkaerdépiacon.

A foglalkozasokhoz lehetéleg olyan termet kell valasz-
tani, amelyben egy korbelilheté asztalnal kényelme-
sen elfér a csoport, a teremben talalhaté tabla, csoma-
goldpapir, papirok, tollak, szamitégépek internetkap-
csolattal, projektor, telefonkdnyvek, Arany Oldalak,
egyéb tematikus telefonkényvek, napilapok.

A részmodul utolsé harom foglalkozasa a stresszel
torténs megkiizdéssel foglalkozik.

A mindennapi széhasznalatban a stressz emlitése
valamilyen kellemetlen magas fesziiltség atélésére
utal. A kivaltd inger a stresszkelt6 esemény, a stresz-
szor. Rendkivuli stresszorok a természeti katasztrofak,
a haboru, a terrortamadas vagy a szexualis erészak.
A személyes életet érg stresszorok: egy szeretett sze-
mély halala, szeretetkapcsolat megszakadasa valas,
szerelmi csalédas miatt, az élethelyzetet megvaltoz-
tatd baleset, megbetegedés, munkahelyi status el-
vesztése, a jovedelem jelents romlasa, munkahelyi
presztizs csokkenése, munkanélkiiliség, adéssag, jo
hirnév elvesztése, gyermekbantalmazas vagy fenye-
get6 tartalmu gondolatok a jovével kapcsolatban. Jol-
lehet a stressz atélését ugy emlegetjiik, mint ami ar-
talmas, amivel meg kell kiizdeni, aminek hatasait
csokkenteni sziikséges, mégis félrevezetd lenne, ha
ugy gondolkodunank a stresszrél, hogy azt ki kellene
kiiszobolni az életlinkbél. Ez az elgondolas bioldgiai
adottsagaink félreértésén alapulna.

A fizioldgiai stresszvalasz automatikusan fut le. Ez egy
Gsi bioldgiai valasz, mely felkésziti az izmokat a gyors
m(ikddésre, arra hogy az ember tdmadjon vagy elme-
nekiiljon egy helyzetbél. Ez az automatizmus akkor is
létrejon, ha egy konfliktushelyzetben egy helyben kell
maradnunk. Ilyenkor azonban kiilénésképpen tulter-
heli szervezetiinket ahelyett, hogy tulélését segitené
elé. Hosszabb tavu hatasként gyengiil az immunrend-
szer védekez6 képessége. Ezért az elhizédd stressz
testi betegségek keletkezésében jatszik szerepet.
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A fizioldgiai valaszokkal parhuzamosan érzelmi reak-
ciok is keletkeznek, szorongas, diih, depresszid. Za-
vart szenvednek a megismer6 funkcidk, gatlodik a me-
mdria, nem tudjuk felidézni a megtanultakat, logikus
gondolkodasunk atmenetileg 6sszezavarodik. Fenye-
getd automatikus gondolatok arasztjak el a tudatot.
(Borzalmas! Nem élem tul. Tékéletesnek kell lennem!
Elviselhetetlen. En vagyok a hibas. Ezt nem birom to-
vabb.) Automatikus énvédelemként megjelennek az
elharitdé mechanizmusok, elfojtas, tagadas. Ezek az
érzelmi reagalasok akkor lesznek segitségiinkre, ha
megtanulunk vellk banni. Egyébként rontjdk a tdrsas
beilleszkedés és a konfliktusmegoldds (a szocidlis
kompetencidk aktualizdldsanak) esélyeit, hiszen a
magas szorongas passziv, nem asszertiv viselkedést
hoz létre, a depresszié elmaganyosodashoz vezet, a
kezeletlen diihkitérések pedig ellenséges légkort te-
remtenek kérnyezetlinkben.

A stresszt akkor tudjuk tulélni, ha megprébalunk elle-
ne kiizdeni. Az elsé pillanatban befolydsolhatatlan-
nak és tulterhel6nek mindsitett eseményt megprobal-
juk kikiiszobolni. Ha pl. észrevessziik, hogy elveszett a
pénztarcank, amiben fontos okmanyokat és 50 ezer
forintot tartottunk, akkor végiggondoljuk azokat a he-
lyeket, ahol elhagyhattuk, telefonalunk, ismergsdket
kériink meg, nézzenek koriil, hatha megtalaljak vala-
hol. A helyzet ilyenfajta szabdlyozdsdra tett ésszer(i
probalkozasokat problémakézponti kiizdésnek ne-
vezziik. Ek6zben szorongunk attdl, hogy képessége-
inkben ennyire nem bizhatunk meg, szégyelljiik
tgyetlenségiinket, blintudatunk van, hogy miért nem
figyeltliink oda jobban, diihések lesziink csaladtagja-
inkra, akik szerintlink ostoban prébalnak segiteni ne-
kiink vagy minket hibaztatnak. Ha nem keriil elé a
pénztarca tébb napig sem, szinte letargikusak (dep-
resszidsak) lesztink. Ahhoz, hogy oda tudjunk figyelni
tanulasunkra vagy munkankra, igyeksziink elnyomni,
letagadni a fajé érzéseket. S ez a mozzanat mar az
érzelemkozpontu kiizdés egy formaja. Ha ezekben a
napokban szokatlanul gyakran sértegetjiik baratain-
kat, tobbet dohanyzunk, tébbet vagy kevesebbet
eszlink, akkor az érzelemkdzpontu kiizdés artalmas
formait alkalmazzuk. Ha sportolunk, szabad idénk-
ben a miivészetekhez folyamodunk, relaxalunk, ak-
kor az érzelmi klizdés konstruktiv formait valasztjuk.
Kiemelked6 szerepet t6lt be ilyenkor egy megértd
tarssal, barattal valo beszélgetés. E tipusu klizdés leg-
fontosabb eredménye — példaul ha nem keril el6 a
pénztarca —, hogy szamunkra kedvezGen atértelmez-
zlik a helyzetet. Fontos figyelmeztetésnek tekinthet-
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juk arra vonatkozdan, hogy milyen szokasainkon kell
valtoztatnunk, vagy a veszteség nagysaganak aranya-
ban anyagilag mir6l kell lemondanunk. A kellemetlen
torténést tehat ugy értelmezziik, hogy onfejlédésiink
eszkozévé valjon. Nem lényegtelen az sem, hogy foglal-
kozunk az automatikus gondolatok tartalmanak meg-
kérddjelezésével és pozitiv énbeszéd kialakitasaval.

Az jskolai kornyezet is lehet néhany diak szamara ma-
gas stressz kivaltéja. Az ilyen iranyu fesziiltségek alap-
vetd forrasat képezheti a didk szdamara, hogy néhany
tanarral nem megfelelé a kapcsolata, hogy nehezen
érthetd feladatok megoldasaban kell részt vennie, de
okozhatnak ilyen gondokat a fegyelmi problémak, az
osztalyon beliili maganyossag és a magas draszam.
A stresszélmény kellemetlenségét noveli, ha a csaladi
kornyezetben a sziil6k bantalmazéak, elhanyagoléak
vagy a sziil6k magas kovetelményt tamasztanak, mi-
kézben nem nyujtanak segitséget a tanulashoz. A to-
vabbtanulds és szakmaszerzés bizonytalansaga ese-
tén a jovo bejdésolhatatlan alakulasa okoz fesziiltsé-
get, amig tovabbtanulasi szandékat nem tisztazza a
didk. Egyéni beszélgetéssel, pedagdgiai és pszichols-
giai tanacsadassal kell6 id6ben felismerhet6k és meg-
feleléen befolyasolhatdk ezek a folyamatok, miel6tt
még kritikus mértéket érnének el.

Irodalom:
ATKINSON, R. L. — ATKINSON, R. C. — SMITH, E. E. — BEM,
D.J.— NOLEN-HOEKSEMA, s.: (1999) Pszicholdgia. Osiris,
Budapest
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AJANLOTT FELDOLGOZASI MOD

1. FOGLALKOZAS

A személyes talalkozo

A munkaadéval torténd talalkozas alapos felkészii-
lést kivan. Nemcsak a varhaté kérdésekre kell felké-
sziilni, hanem tudatositani magunkban az elsé benyo-
masok kialakitasat befolyasolo tényezéket, a viselke-
désiinket, 6ltozékiinket, kilsénket. A késziil6désnek
ez a formdja magabiztosabba tesz az interjuhelyzet-
ben. A testbeszéd és a nonverbdalis kommunikacio is-
merete, konnyebbé teszi értelmezni a munkaado jel-
zéseit. Az interjukérdések korére torténé felkésziilés
pedig hatékonyabba teszi a kommunikaciét az allasin-
terju soran.

Az internet hasznalata kénnyebbé teszi az allaskere-
sést, ezért informacidforrasként, mindenképpen ajan-
lott elsajatitani a hasznalatat.

IdGigény
90 perc

Eszkozok

® Internet-hozzaféréssel rendelkezd szamitégép
® Tabla és kréta vagy

® Flip-chart papir és tollak

@ 5perc NAPNYITO

A valasztott jégtord jaték fliggvénye.

cél
A ,megérkezés" tamogatasa.

Forras
Jégtord jatékok gylijteménye: Jatékgylijtemény. Dob-
banté Diaktamogaté fiizetek 3.

A feladat menete
A kivalasztott jégtord gyakorlatnak megfeleléen.

{:’ 20 perc CEGINFORMACIO A NETEN

Afelvételi beszélgetés gyakori kérdése a ,Mit tud a cé-
glinkrél?” vagy a ,Miért éppen minket valasztott? kér-
dés. Erre keresilink valaszokat az internet segitségé-
vel. Amennyiben a cégnek nincs honlapja, a kapcsola-
ti halot kihasznalva kell informaciot szerezniink.

Alapveté munkavallaldi és életpalya-épitési modulok — 7. modul — 3. részmodul: Rajt!

cél
A tanuldk internet segitségével gydjtsenek céginfor-
maciodt a felvételi interju soran varhatd kérdésekhez.

Forras

http://www.zoobudapest.com/ (2009. majus 31.)
http://www.zoobudapest.com/konyvtar/fajlista
(2009. majus 31.)
http://www.zoobudapest.com/konyvtar/tortenel
munk (2009. majus 31.)
http://www.zoobudapest.com/allas-ajanlatok-
090421 (2009. majus 31.)

http://www.mtvzrt.hu/ (2010. majus 6.)
http://www.mtvzrt.hu/?hid=454 (2010. majus 6.)
http://www.mtvzrt.hu/?id=200917 (2010. majus 6.)
http://www.mtvzrt.hu/?hid=499 (2010. majus 6.)
http://posta.hu/ (2010. majus 6.)
http://posta.hu/ujsag_elofizetes (2010. majus 6.)
http://posta.hu/object.dfffeOdc-c52c-4e21-af2e-
f684be50fcd8.ivy (2010. majus 6.)

1. melléklet: Céginformacié — feladatlap

A feladat menete

Févarosi Allat- és Névénykert

1. Atanuldk keressék meg keresGprogram segitségé-
vel a Févarosi Allat- és Névénykert honlapjat.

2. Keressék meg a honlapon, hany allatfajnak ad ott-
hont az allatkert.

3. Mikor nyitotta meg kapuit az allatkert?

4. Nézzék meg, milyen aktudlis allashirdetés van az
allatkert honlapjan.

Magyar Televizié

1. Atanuldk keressék meg kereséprogram segitségé-
vel a Magyar Televizié honlapjat.

2. Mi a kézponti telefonszam?

Melyik a legnézettebb m(isor az m1 csatornan?

4. Nézzék meg, milyen aktualis allashirdetés van a
Magyar Televizié honlapjan.

w

Magyar Posta Zrt.

1. A tanuldk keres6program segitségével keressék
meg a Magyar Posta Zrt. honlapjat.

2. Milyen szolgaltatasai vannak a cégnek?

3. ELS lehet-e fizetni kiilfoldi lapokra a postan?

4. Nézzék meg, milyen aktualis allashirdetés van a
Magyar Posta Zrt. honlapjan.



Alapveté munkavallaldi és életpalya-épitési modulok — 7. modul — 3. részmodul: Rajt!

Megbeszélés/Ertékelés

Az Allatkert honlapjanak cime a Forrasok kozétt talal-
haté. A bal oldali mentipontok koziil a Kényvtar cim
alatt talalhato a fajlista és az Allatkert térténelme.
Tehat a Mit tud céglinkrél? kérdésre lehet valaszolni
azt, hogy 1866-ban alapitottak, és elmondhaté még
némi informacié az intézmény torténetébdl is. A mi-
ért nalunk szeretne dolgozni? kérdésre pedig azt le-
het valaszolni, hogy széles az allatfajvalaszték, kozot-
te van a kedvenctink, amelyek gondozasa szakmai ki-
hivast jelent szamunkra.

Az allasinformaciok kozott talalhattunk interneten
meghirdetett allasokat. Még egyszer fel kell hivni a fi-
gyelmet arra, hogy a cégek a honlapon altalaban koz-
zéteszik, ha van megliresedett munkakor. Azonban
akkor is lehet jelentkezni, ha mindenképpen allat-
kertben szeretnénk dolgozni. Ebben az esetben kere-
sGprogram segitségével vagy telefonkdnyvbél megke-
ressiik az adott cég pontos nevét és cimét, majd tele-
fonalunk vagy kopogtaté szakmai onéletrajzot kiil-
diink.

Ugyanilyen szempontok szerint lehet a Magyar Tele-
vizié és a Magyar Posta Zrt.-vel kapcsolatos informaci-
6k alapjan tajékozodni a cégekrdl és az altaluk meg-
hirdetett allashelyekrél.

ﬁ} 30 perc  ELSO BENYOMAS

A tanuldk 6sszegydijtik, majd megbeszélik az elsé be-
nyomast eldont6 elemeket.

cél

Az allaskeresés soran a pozitiv elsé benyomas kialaki-
tasanak tudatositasa, verbalis és nonverbalis jelek
azonositasa.

Forras
2. melléklet: A kedvez6 benyomaskeltés — informacids
lap

A feladat menete

1. A csoport tagjai elmondjak, hogy melyek az elsé
benyomast kialakitd tényez6k, miket vesznek els-
szor észre akkor, amikor eldszor latnak valakit,
melyek azok a dolgok, amelyeket megjegyeznek.
A tablara valé gydjtés utan a csoport és a gy(ijtés
eredménye is két részre oszlik. A csoportok révi-
den megbeszélik az els6 benyomas elemeit abbdl
a szempontbdl, hogy mit kell tenntink, hogy pozi-

EP_07_03_00

tiv benyomast keltsiink az allasinterjdn, vagy mit
nem szabad semmiképp tenniink. A munka ered-
ményérél roviden beszamolnak a masik csoport-
nak, és forditva. Amennyiben sziikséges, a tanar
kiegésziti az elmondottakat.

2. A kévetkezékre gondolhatunk: (pontos megjele-
nés, 6ltozkodés, derds, mosolygés arc, problémak
kizarasa, kopogas, kézfogas, szemkontaktus, test-
tartas, lelkesedés, kdszonés, tavozas, mit vigylink
magunkkal).

3. Akét csoport megint kiilon dolgozik. A kis csopor-
tok tagjai eljatsszak a szituaciot ugy, hogy egy ta-
nulé kimegy a szobabdl, a feladat a kopogastol az
Onéletrajz atnyujtasaig tart. Egyvalaki jatssza a
munkaadoé szerepét, a tobbiek megfigyeldk. A szi-
tuacié utan a megfigyelék elmondjak megfigyelé-
seiket a munkavallalénak, megerésitik, kiemelik a
pozitiv benyomaskeltés eszkozeit.

Megbeszélés/Ertékelés

Az d6ra végén a tanuldk irjak le, mi az, ami Gjdonsag
volt az els6 benyomast meghatarozé tényezdk koziil.
Azt, amirél eddig még nem hallottak. A gydijtés kertil-
jon a portfélidba.

Valtozatok

A tanuldk eljatszhatnak ,kényes” szituacidkat, mint pl.
nincs szék, amire letilhetnek, a munkaadd nem nyuijt ke-
zet, nem néz a munkavallalé a munkaado szemébe stb.
A jo, rugalmasan megoldott megoldasokat emeljiik ki.

35perc FELVETELI BESZELGETES, INTERJU

A tanulék megismerik a munkaadé altal leggyakrab-
ban feltett kérdéseket, megprobaljak ra megkeresni a
legidealisabb valaszt, majd sorra veszik a munkavalla-
16 altal feltehet6 kérdéseket.

cél

A feladat célja, hogy a tanuldk felkésziiljenek az allas-
interjura, megismerjék az interjukérdéseket, az azok-
ra adhato valaszokat, annak érdekében, hogy a valddi
allasinterju ne legyen ismeretlen szituacid, a rutin
kénnyitse a stresszhelyzetet.

Forras
3. melléklet: Felvételi interju — informacids lap
4. melléklet: A felvételi interju kérdései
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A feladat menete

1. Minden tanuld kapjon 1-1 példanyt a 4. melléklet-
bél.

2. El6sz6r a munkaadé altal feltehet6 kérdések ke-
riiljenek egyenként megbeszélésre, majd a mun-
kavallalé altal felteheté kérdések kovetkezzenek.
A tanuldk prébaljak megfogalmazni a valaszokat.

3. Atanarjatssza ela munkaadé szerepet, minden kér-
déstipusbdl kérdezzen par kérdést. Fontos, hogy a
tanuloknak is legyen kérdésiik (4. melléklet). A meg-
felelé valaszokat emeljtik ki.

Megbeszélés/Ertékelés
Az interjukérdések és a harom pozitiv és a harom ne-
gativ tulajdonsag kertiljon a portféliébal

Atanulék irjanak — a célallashoz illeszked6 — 3 pozitiv
és 3 negativ tulajdonsagot magukrol.

Valtozatok

Ha van rd mdd, az allasinterjut fel lehet venni videdra
(vagy egy korabban felvett anyagot is le lehet jatszani).
Visszanézve ki lehet emelni a megfeleléen hasznalt
technikakat, fel lehet hivni a figyelmet a testbeszédre.

Alapveté munkavallaldi és életpalya-épitési modulok — 7. modul — 3. részmodul: Rajt!

2. FOGLALKOZAS
Mennyi a bér — és meddig?

A felvételi interjuk egyik legkényesebb, de a jelentke-
26 szamara talan legfontosabb pontja a bérmegalla-
podas. A foglalkozas soran, a tanulék megismerked-
nek néhany olyan tényezével, amely végiggondolasa,
segithet a redlis bérigény kikalkulalasahoz.

A munkahely megtartasa témakérben két feladatot
terveztiink. Az egyik az id6beosztds megvaltozasat
helyezi kézéppontba, a masik a munkahelyi szaba-
lyok, szokasok betartasara teszi a hangsulyt.

IdGigény
45 perc

Eszk6zok

® Internetelérhetséggel rendelkezé személyi sza-
mitogép

® Flip-chart tabla, papir

o A/4 lap személyenként, szines ceruza
25 perc  BERALKU

A tanuldékban tudatosodik, hogy az allasinterju egyik

legfontosabb kérdése a bér targyalasa, melyet sok té-
nyez6 befolyasol.

cél
A redlis bérigény meghatarozasa, a korilmények fi-
gyelembevételével, felkésziilés az interjura.

Forras
http://www.fn.hu/allas/20040630/allaskeresesi_abc/
(2009. janius 1.)
http://www.afsz.hu/engine.aspx?page=allaskeresok-
nek_kotelezo_legkisebb_munkaber (2009. janius 1.)
5. melléklet: Béralku — informacids lap

A feladat menete

1. Atanar kérdezze meg az osztalytdl, hogy ki meny-
nyit fog keresni/keresne, ha 6sztél elhelyezke-
dik/elhelyezkedne a valasztott munkakérében (1.
részmodul, 2. foglalkozas: Munkakér meghataroza-
sa), megelblegezve a végzettség megszerzését.
Nemcsak szamokat lehet mondani, hanem a bért
befolyasold tényezéket is.



Alapveté munkavallaldi és életpalya-épitési modulok — 7. modul — 3. részmodul: Rajt!

2. Gylijtse dssze a tablan a valaszokat. A kdvetkezd
emlitéseket emelje ki:

(ha nem szerepel a tablan, kérdésekkel vezesse ra
az osztalyt);

a feladattdl, munkakortél, munkaidétél fligg;
® amennyit ajanlanak és/vagy amennyit a tobbi-

ek keresnek;
® aminimalbért;
e egy kicsit tobbet, mint amennyit eddig;
® adnak-e mas béren kiviili juttatast.
Valdszin(ileg el fognak hangozni konkrét dsszegek is,
ezek racionalitasardl késébb gy6z6diink meg. A gy(ij-
tést egyenként, sorrendben magyarazzuk meg.

3. A www.afsz.hu oldalon az allaskereséknek sz6lé
mentiben keressiik meg a kotelezd legkisebb mun-
kabér dsszegét. Az dsszeg keriiljon fel a tablara.
Mivel a jovedelem mindig egy adott munkaért jar,
fontos, hogy ezt a kérdést csak akkor tisztazzuk, ami-
kor mar ismerjiik leend6 feladatainkat, a munkaidét,
a munkakoriinket és az azzal jard felel6sségeket is.

4. A tanuldk keressenek a valasztott munkakoriik-
nek megfelelé allasajanlatot az Allami Foglalkoz-
tatasi Szolgalat vagy allaskeresé portal segitségé-
vel, és irjak le, hogy mennyi a bruttd bér, melyek a
betéltendd allas kériilményei (munkaidé stb.).
A gytijtés eredményei keriiljenek megbeszélésre,
keriiljon 6sszehasonlitasra a minimalbérrel.

Megbeszélés/Ertékelés

A csoportos gyljtés eredménye, a minimalbér 6ssze-
ge és az ajanlott példamondat (kiemelve) a nem konk-
rét bérrél keriljenek a portfélidbal

A tanuldk valaszoljanak a kovetkezé kérdésre: Mit
kell tennem, hogy 5 év mulva tébb pénzt keressek?

Valtozatok

A www.afsz.hu oldalon, a statisztikak k6zott megtalal-
hatjuk a kiilonb6z6 szférak atlagkereseteit. http://
www.afsz.hu/engine.aspx?page=full_AFSZ_Egyeni_be
rek_es_keresetek_statisztikaja (2009. junius 1.)

Q 20 perc  MEDDIG MUNKA A MUNKA?

A munkahelyi beilleszkedést és a munkahely megtar-
tasat eldsegité alapvet6 szabalyok megismerése és
megbeszélése kis csoportokban és a teljes csoporttal.

cél

Az idGstruktara atgondolasa munkavallalas esetén,
valamint a kialakult munkahelyi szokasokhoz, szaba-
lyokhoz valé alkalmazkodas elGsegitése.
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Forras
6. melléklet: A munkahely megtartasa —informacids lap

A feladat menete

1. Kérjiik meg a tanuldkat, hogy egy A/4 méreti lap-
ra rajzoljon mindenki egy nagy kort. A kort 3 rész-
re osszak fel: munka, csalad, szabadidé témakor-
ben, annak alapjan, hogy atlagosan mennyi id6t
forditanak ezekre a tevékenységekre. Azt, hogy mit
tekintenek munkanak, vagy azt, hogy a csaladdal
toltott id6 6sszecsuszik a szabadidével, ne magya-
razzuk. Mindenki az alapjan rajzoljon, hogy sze-
mélyesen mit ért az egyes fogalmakon. Ezt ko-
vetGen a résztvevk mutassak meg a rajzot a tarsa-
iknak, ismertessék az altaluk felvazolt aranyokat
és azt, hogy az egyes fogalmakon milyen tevékeny-
ségeket értenek.

2. Azutan mas szin( irdeszkozzel jeléljék azt a hely-
zetet, ami a munkaba allas utan jellemzi majd az
idejiik felosztasat. Fogalmazzak meg, mely tevé-
kenységekre szant id6é fog csokkenni, ez kiket
érint, kikkel kell errél beszélniiik (csalad, baratok,
baratnék, sporttarsak stb.) annak érdekében, hogy
a munkaba allasuk minél zékkenémentesebb le-
gyen. (Az elkészilt és megbeszélt korok kerilje-
nek a portféliobal)

3. Mindenki kapjon egy példanyt a 6. mellékletbdl,
amit el6szor olvassanak el a tanuldk. Az osztaly,
témakoéronként beszélje meg az ott leirt tanacso-
kat, felvetéseket.

4. A napi id6beosztas meg fog valtozni abban a hely-
zetben, ha az osztaly tagjai elhelyezkednek. Az allas
megtartasa fligg attél, hogy ez az idéatstrukturalas
mennyire rugalmas, hatékony. A csaladban vallalt
feladatok megvaltozhatnak, ezért a csalad tagjait
mindenképpen be kell vonni az Uj helyzet megbe-
szélésébe.

5. A tanuldk irjak le, hogy szerintiik kiket érintene,
ha elmennek majd dolgozni. Kinek az életére, te-
vékenységére fog hatni. A leiras kertiljon a portfé-
liobal!

Megbeszélés/Ertékelés

Az id6megoszlassal kapcsolatos korok és a munkaval-
lalas révén érintettek koérének felsorolasa kertiljon a
portféliébal!
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3. FOGLALKOZAS

Stresszforrasok

Néhany alapfogalom elsajatitasa a stresszel kapcso-
latban és feladatlap kitoltése a sajat stresszkeltd ese-
ményekrél.

IdGigény
45 perc

Eszkozok

e Tabla és kréta vagy

® Csomagoldpapir és filctoll
® Szamitégép és projektor

Cél

A cél annak bemutatdsa, hogy mik a stresszorok és ho-
gyan befolyasoljak a stresszreakciot. Segitségnyujtas
ahhoz, hogy a didk azonositani tudja azokat az embere-
ket, helyeket és eseményeket, akik/amelyek a legna-
gyobb stresszforrasokat képezik a sajat életkoriilmé-
nyeiben. Annak tudatositasa, hogy a csoportban ma-
soknak is hasonlo stresszorokkal kell megktizdenitik.

Forras

7. melléklet: Stresszforrasok — kérdGiv
8. melléklet: Ziirzavar.ppt
—digitalis melléklet CD-n

A feladat menete

1. Beszéljiink réviden a didkoknak a stresszr6l. Mond-
juk el, hogy a stressz nagy fesziiltséget kelt6 él-
mény. Fontos, hogy kezeljiik ezt az élményt, mert
kilonben megbetegit, és rombolja az emberi kap-
csolatainkat. Ezt kovet6en térjiink ra arra, hogy mi-
lyen fontosabb stresszforrasok lehetnek.

2. Hasznaljuk fel a mellékletben talalhatd Z(irzavar c.
ppt-n lévé didkat kiilonféle stresszforrasok illuszt-
raciéjara. Vetitsiik ki a didkat, és kérjiik meg a didko-
kat a csoportositasra az alabbi kategoriak szerint.
Ezeket a kategdriakat irjuk fel a tablara vagy csoma-
goldpapirra. (A zaréjelben lévé sorszamok a Ziirza-
var.ppt didinak osztalyozasat tartalmazzak a dia sor-
szama alapjan.) Ismételt kivetitéssel beszéljik meg,
hogy melyik kategoriaba melyik képet soroltak.

o katasztréfak (arviz) (4, 7)

e balesetek (karambol) (2, 12)

e erdszakos események (verekedés) (3, 6, 10)
o szegénység (14)

Alapveté munkavallaldi és életpalya-épitési modulok — 7. modul — 3. részmodul: Rajt!

o hétkoznapikonfliktusok (pl. veszekedés) (5, 8, 9)

* mindennapi apré bosszusagok (pl. hosszu sor-
ban varakozni) (11, 13)

3. Magyarazzuk el, a stresszorokat oly mddon is le-
het osztalyozni, hogy milyen kérnyezetben fordul-
nak eld:

e jskolaban,

e otthon,

e baratok kozott.

4. Osszuk ki a Stresszforrasok c. kérdégivet (7. mellék-
let) és kérjik meg a didkokat, hogy téltsék ki az
Utmutato szerint.

5. Miutan a didkok kitoltotték a skalat, kategdrian-
ként beszéljiik meg a stresszorokat. Osszak meg
szabadon egymassal, hogy egy-egy kdrnyezetben
milyenfajta stresszorok okoznak szamukra gon-
dot, inkabb az emberek, a helyek vagy az esemé-
nyek. Hagyjunk b&ségesen id6t a megjegyzésekre
és a visszajelzésekre.

6. A megbeszélés soran térjlink ki a kovetkezbkre:

e Batoritsuk a didkokat arra, hogy 6sszegezzék,
mit tanultak sajat stresszforrasaikrol.

e Osszak meg a csoporttal, milyen érzés volt sajat
stresszforrasaikrél beszélni és masok stresszfor-
rasairél informacidkat hallani.

* Miel6tt befejeznénk a feladatot, kérdezziik meg,
hogy esziikbe jut-e valami, amit ehhez kapcso-
l6d6an szeretnének még elmondani.

Megbeszélés/Ertékelés
A 7. melléklet keriiljon a portféliobal

Valtozatok

Ha a didkok érdekléd6ek, akkor elemezhetjiik a skala-
kon kapott eredményeket a skalak atlagainak 6ssze-
hasonlitasaval is (ti. hogy inkabb az iskolai, otthoni
vagy kortarsi kozegben élnek at nagyobb stresszt).



Alapveté munkavallaldi és életpalya-épitési modulok — 7. modul — 3. részmodul: Rajt!

4. FOGLALKOZAS

Hogyan reagalunk a minket éro
stresszre?

A stresszélmény altal kivaltott reakcidk felismerése és
megbeszélése.

IdGigény
45 perc

Eszk6zok

e Tabla és kréta vagy
e Csomagolépapir

e Filctollak

® Gyurmaragacs

cél

A stressz fizikai, pszicholdgiai és viselkedéses hatasai-
nak tisztazasa. Segitséget nyujtani a diakoknak, hogy
megértsék, a stressznek milyen hatasai vannak rajuk.

A feladat menete

1. Roviden ismertessiik a feladat céljat.

2. Hivjuk fel a diakok figyelmét, hogy ennél a feladat-
nal csak akkor tudnak szabadon megnyilatkozni, ha
nem ugratjak egymast, akkor, amikor valaki elmond-
ja milyen viselkedéseket észlel 6nmagan egy 6t éré
stressz esemény utan. A csoportfeladat befejezése
utan nem lehet réla ,pletykalkodni” masoknak.

A titokszabaly: Nincs kinevetés! Nincs pletykalko-
das!

3. Magyarazzuk el, hogy a stressz haromféle médon
hat rank: 1. testi, 2. érzelmi és 3. viselkedéses szin-
ten.

4. Hozzanak létre a didkok 3 f6s csoportokat.

5. Irjuk a kévetkez6 testi tiineteket a tablara, vagy a
csomagolépapirra elére megirt listat tegytik ki:
® Gyors szivverés

Szaraz szaj

Izgatottsag, felhangoltsag vagy idegesség

Nehézségek a beszédben

Izzadd tenyér, nyak vagy mas testrész

e Gyomorfajdalom, hasmenés vagy hanyinger

o Fejfajas

e Alvasi nehézségek

o Tal kevés vagy tul sok evés

A tablara/csomagoldpapirra a tanar altal felirt

stressz okozta tlinetek koziil irja le egy lapra min-

denki, ami 6t jellemzi. (A didkok irjak le egy lapra a

betdijeleket.)
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7. Ezutan 3 f6s csoportokban beszéljék meg egymas-
sal, milyen k6zos jellemzGik vannak és miben
kilonboznek egymastol.

8. Batoritsuk a tanuldkat arra, hogy felfedezzék, a
stressz milyen testi jeleit szoktak 6nmagukon ész-
lelni. Milyen élmény szamukra ezeknek a testi jel-
zéseknek az atélése? Mit szeretnének tenni ezen
érzések miatt?

9. Akozos jellemzéket mondja el a csoportszovivé az
egész osztaly el6tt.

10. Jellemezziik a stressz kovetkez6 érzelmi hatasait.
Ezeket is irjuk a tablara vagy tegyiik ki az el6re
megirt csomagoldpapirt:

* Dolgok elfelejtése (pl. masok elétti szereplés-
nél, megszolalasnal)

® Erzelmi kiborultsag

® Mély szomorusag, idegesség

® Diihosség érzése minden nyilvanvalé ok nélkiil

e Kiborulas apré dolgokon

e Ok nélkali sirva fakadas

e Koénnyl balesetezés

11.Ezutan a 3 fés csoportokban beszéljék meg egy-
massal, milyen kozos jellemz6ik vannak, és miben
kilonboznek egymastdl. Batoritsuk a didkokat,
osszak meg egymassal, hogy milyen jeleit élik at a
pszicholdgiai stressznek.

12. Akozds jellemzbket mondja el a csoportszévivé az
egész osztaly el6tt.

13.Jellemezziik a stressz viselkedéses jeleit, és irjuk
fel a tablara, vagy rakjuk ki az el6re megirt csoma-
goldpapirt:

o duhkitorés,

® események elkeriilése a hozza kapcsolédé
stressz miatt (pl. nem megy el tancolni csoport-
tancra vagy kirandulasra),

® nem vallja be, hogy segitségre van sziiksége,

e nehéz helyzetek elkeriilése,

e vitatkozas a sziilékkel,

® megbantja a baratait,

® bajba keriil csak azért, hogy figyelmet keltsen
maga irant.

14.Ezutan 3 f6s csoportokban beszéljék meg egymas-
sal, milyen kozos jellemzdik vannak, és miben
kilonboznek egymastdl. Batoritsuk a didkokat,
osszak meg milyen viselkedéses jelzéseket figyel-
tek meg 6nmagukon vagy masokon.

15. A kozds jellemzéket mondja el a csoportszévivé az
egész osztaly el6tt.

16. Teljes csoportos megbeszélés soran vitassuk meg az
alabbi kérdéseket. Az alabbi kérdéseknél az egész
osztaly el6tt térténd megbeszélésen ne egyéni véle-
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ményre tamaszkodjunk, hanem a csoportszévivs
véleményét kérdezziik meg. Csak akkor tamaszkod-
junk egyéni megnyilatkozasra, ha a csoporton beliil
az egymas iranti bizalom megfelel6 szint(, nincs
kinevetés és kifecsegés. Minden kérdést elébb a kis-
csoport beszéljen meg, és a sz6vive révén ossza meg
a teljes csoport egymassal a valaszokat!

Mit tudtal meg ma arrél, hogyan viselkedsz
fesziilt helyzetben?

Hogyan hat rad a stressz testi érzelmi és visel-
kedési szinten?

Okozott-e meglepetést szamodra az, amit ma
megtudtal magadrol?

Emlékeztessiik a diakokat a bizalom (titok) sza-
balyara.

Alapveté munkavallaldi és életpalya-épitési modulok — 7. modul — 3. részmodul: Rajt!

5. FOGLALKOZAS
Megkiizdés

A stresszélménnyel torténé megkilizdési formak meg-
ismerése és a részmodul lezarasa.

IdGigény
45 perc

Eszk6zok

e Tabla és kréta
® Szamitogép

® Projektor

{) 35perc  POZITIV MEGKUZDES

A stresszélménnyel tortén6 megktlizdési formak meg-
ismerése kérdéssor alapjan.

cél

Megismertetni a tanuldkkal a pozitiv megkiizdés kije-
lentéseinek un. stresszvéddoltas technikajat. Gyakor-
lasi lehet6séget biztositani a didkoknak a pozitiv kije-
lentések alkalmazasara a csoporton belil és kiviil.

Forras

9. melléklet: Biztos médszerek — feladatlap

10. melléklet: Megkiizdési mintak — informacios lap
11. melléklet: Megkiizdési mintak.ppt — digitalis
melléklet CD-n

12. melléklet: Pozitiv megkiizdési kijelentések — fel-

adatlap

A feladat menete
1. Roéviden ismertessiik, hogy altalaban milyen haté-
kony megkiizdési mdodok segitenek a stressz fel-
dolgozasaban:
® beszélgetés egy barattal,
* szabadidés (nem versenyszer(i) sportmozgas
végzése,
e fitnesz, tanc, zenehallgatas, aktiv zenélés, raj-
zolas, festés, barkacsolas,
e foglalkozas a kedvenc haziallattal,
® testapolas,
® tarsasjaték, szamitogépes jaték,
® videdzas, filmnézés,
e levéliras, melyet nem kiildiink el a cimzettnek,
o (vers- és torténetiras),
e chatelés.
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e Nem hatékony formak: dohanyzas fokozasa -
tulzott evés, édességfogyasztas — drogok ki-
prébalasa — fizikailag kétekedé bantalmazé
viselkedés egy kortarssal szemben - intrika,
kotozkodés internetes partnerrel — dsszeve-
szés mindenkivel, sztlékkel, testvérekkel, ba-
rattal.

2. Ezutan osszuk ki a Biztos mdédszerek feladatlapot

(9. melléklet) és kérjlk télik az instrukcionak meg-
felel6 rangsorolast. Alkossanak 3 f6s csoportot, és
valasszak ki a csoporton beliil azt a harom kiizdé-
si modot, amiben meggyezik legalabb két ember
egymassal. A csoportvezet6k ezt mondjak el az
osztaly elétt.

. Ezt kévetéen mondjuk el, hogy most egy ujabb
mddszerrel ismerkednek meg, amellyel a gondola-
taikat tudjak befolyasolni, és igy hatékonyan kiiz-
deni a stressz ellen. Ez lesz a véddoltas-technika
vagy véddoltas-modszer. Kérdezziik meg a didkok-
tol, hogy kaptak-e mar véddoltast életiikben. PL
szamarkdéhogés, kanyard ellen? Mit gondolnak,
miért kapjak ezeket a véddoltasokat? Ezek mindig
bevalnak? Kapott-e mar valaki influenza elleni
védboltast? Ezek hasznalnak a betegség megel6-
zésében?

. Magyarazzuk el, hogy a stressz elleni véddoltas
technikdja segit olyan stresszhelyzetek artalmai-
nak csokkentésében, amelyek elkertilhetetlenek —
pl. fogorvoshoz menni, sziiléi veszekedést gyerek-
ként atélni. Ahogy a jarvanyok elleni védéoltas
képes erre, gy a stressz elleni klizdés technikaja
is megel6zheti a stressz okozta fesziiltség elhatal-
masodasat. Segit abban, hogy ne kelljen olyan
nagy szenvedést atélni a stressz miatt, mint aho-
gyan ezt addig tapasztaltuk. A stressz elleni védé-
oltas technikdja azt jelenti, hogy pozitiv kijelenté-
seket fogalmazunk meg dnmagunk szamara a
stressz el6fordulasa alatt, el6tt és utan.

. Beszéljiik meg, hogy akkor, amikor tudjuk, hogy kel-
lemetlen lesz egy helyzet, gyakran elére mondogat-
juk magunknak, hogy milyen borzalmas vagy rossz
lesz. Ennek az az eredménye, hogy ténylegesen mi
magunk is hozzajarulunk ahhoz, hogy a helyzet
olyan rossz legyen, amilyennek elvarjuk. Kérjuk
meg a didkokat, hogy nevezzenek meg szamukra
olyan stresszel teli helyzeteket, amelyeket mar
megéltek, amelyeket korabbi gyakorlatok soran
Osszegylijtottek. Majd mutassuk be az alabbi min-
tapéldat, melyet projektoron kivetitlink, de 6k fel-
adatlapon is megkapnak. Minden didk kapjon egy
példanyt a 10. melléklet — Megkiizdési mintak c. in-
formacids lapbol.
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Pozitiv megkiizdési kijelentések (és TERVEZES) a

helyzet elétt. (EL6z6 nap ragondolsz, mi fog tortén-

ni, illetve mentek a baratoddal az otthonod felé.)

e Olyan napon hivom el délutan, amikor el6szor
csak anya lesz otthon. O megértébb szokott
lenni az ilyen helyzetekben.

e Vigyazok arra, hogy szokasomtél eltér6en most
ne olyan ingeriilten, hanem kedvesebb hangon
beszéljek anyaval.

® Megkérem a baratomat, hagyja, hogy anya par
percig beszélhessen vellink, amikor megérke-
zlink. Ezt birja ki.

e Aztan ugyis bemegylink a szobamba.

e Aszobamban a tesdmmal egytitt lakom, de meg-
beszélem vele elétte, hogy ma délutan csinaljon
maganak valami programot, vagy veszek neki
egy kis ajandékot, hogy birjon ki néhany orat egy
masik helyiségben, amig beszélgetek a baratom-
mal.

® Minden rendben lesz.

e Meg tudok ezzel majd kiizdeni.

e Elfogadhatd, hogy egy kicsit ideges vagyok.

Pozitiv megkiizdési kijelentések a helyzetben (be-

léptek baratoddal a lakasba).

e Hangosan koszonlink, és ha anyat nem talal-
juk, addig keresem, amig meg nem szélitjuk.

¢ Figyelmeztetem magam, hogy én most nem
sértédom meg akkor sem, ha anya sérté meg-
jegyzést tesz ram vagy a baratomra. De azért
megvédem a baratomat (pl. a hajviseletét, ol-
tozkodését).

e Csak néhany percig lesz igazan nehéz, amig
anyaval harmasban folyik a beszélgetés, utana
mar ugyis a szobankban lesziink...

® Ha a baratom olyasmit mond el magardl anya
kérdéseire, amib6l szerintem késébb baj lesz,
gyorsan kdzbeszdlok, és elterelem a beszélgetést.

® Nem keveredem anyaval veszekedésbe.

e Vigyazok arra, hogy a baratom legalabb addig
maradjon, amig apa haza nem jon, és neki is
bemutatom.

® Ha megvédem most a baratomat, engem is job-
ban elfogadnak a sziileim.

Pozitiv megkiizdési kijelentések a helyzet utan
(baratod tavozik a latogatasrdl, elkiséred, elvaltok,
hazafelé mész).

e Megcsinaltam.

e Elvallaltam.
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e Nem biztos, hogy a sziileim ériilnek, de most @ 10 perc STRESSZ NELKUL...
mar nem bujkalok eléliik.

e Szerintem oda tudtam figyelni j6 néhany do-  Arészmodul feladatairdl és a csoporttagokkal, a veze-
logra. Pl. nem kaptam fel a vizet, pedig anya is  t6vel torténd egylittm(ikodés visszajelzése feladatlap

meg apa is bemutatta magat.

e Biiszke lehetek magamra.

e  Most mar azt is tudom, mit lehet elérni a sziile-
imnél.

e Még azért varok, mert par nap mulva deriil ki,
igazan tiltanak-e a bardtomtél vagy nem.

e AjovGben is meg fogom ezt tenni még egyszer.

6. Minden diaknak adjunk egy példanyt a Pozitiv meg-
kiizdési kijelentések c. feladatlapbol (12. melléklet),
és kérjlk arra 6ket, hogy irjanak le egy stresszel teli
helyzetet az el6bbi mintafeladathoz hasonléan,
amivel majd a kdzeljovében szembe kell néznilik.
Nem fontos, hogy ez nagyon jelentés esemény le-
gyen. Kisebb stresszhelyzetek is ugyanolyan jol mi-
kodnek a gyakorlas soran.

7. Miutan a didkok kaptak néhany percet a helyzet
leirasara, alakitsunk 3 f&s csoportokat, és a csopor-
tok tagjai osszak meg egymassal a helyzeteket.
Emlékeztessiik az osztalyt, hogy ennél a feladat-
nal csak akkor tudnak szabadon megnyilatkozni,
ha nem ugratjak egymast akkor, amikor valaki
elmondja a véleményét. A csoportfeladat befejezé-
se utan nem lehet réla ,pletykalkodni” masoknak.
® Atitokszabaly: Nincs kinevetés! Nincs pletykal-

kodas!
8. Mindenki adhat 6tletet a 3 fés csoportokon beliil a
masiknak a valasztott helyzetével térténé meg-
kiizdéshez. A tagok Gtletborze segitségével fogal-
mazzanak meg egymas szamara olyan megktiz-
désre vonatkozo kijelentéseket, amelyek hasznal-
haték a helyzet alatt, el6tt és utan.
9. A teljes csoportos megbeszélés soran beszéljik
meg a diakokkal:
® Kérjlink véleményt arra vonatkozdan, hogy mas-
fajta ujabb helyzetben alkalmaznak-e a diakok
aziskolan kiviil ezt a mddszert. Mit gondolnak a
diakok, mi fog térténni, ha az ehhez hasonlo kije-
lentéseket alkalmazzak? Emlékeztessiik a didko-
kat arra, hogy az ellazulas technikait is alkalmaz-
hatjak.

® Kérdezziik meg, hogy van-e még olyan téma,
amihez valaki szeretne hozzaszélni.

Megbeszélés/Ertékelés

A 9. melléklet: Biztos mddszerek — feladatlap és a
12. melléklet: Pozitiv megklizdési kijelentések — fel-
adatlap kertiljon a portféliébal

segitségével.

ceél
Az U informacidk tudatositasa, reflektalas a felada-
tok soran szerzett élményekre.

Forras
13. melléklet: Stressz nélkiil... — értékel6 lap

A feladat menete
Kapjon mindenki egy példanyt a Stressz nélkiil... c. ér-
tékeld lapbdl, amely kitoltés utan kertiljon a portfoli-
6bal

Megbeszélés/Ertékelés
A 13. melléklet: Stressz nélkdl... — értékel6 lap keriil-
jon a portféliobal

Valtozatok
Ha marad ra id6, nyilt szavazas révén dsszesithetjik,
hogy az egyes feladatok hany 5-6s vagy 4-es értéke-
lést kaptak. A legtobb pontot gytijté feladat a nyerd!

A részmodulban

Rahangolast szolgalé feladatok:

* Napnyité

e (Céginformacio a neten

e Els6 benyomas

® Meddig munka a munka?

e Hogyan reagalunk a minket éré stresszre?
® Pozitiv megkiizdés

Elsajatitast tamogato feladatok:

e Els6 benyomas

® Felvételi beszélgetés, interju

® Meddig munka a munka?

e Stresszforrasok

® Hogyan reagalunk a minket éré stresszre?
® Pozitiv megkiizdés

Alkalmazast gyakoroltaté feladatok:

e (Céginformacio a neten

¢ Els6é benyomas

® Felvételi beszélgetés, interju

e Béralku

e Stresszforrasok

e Hogyan reagalunk a minket éré stresszre?
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e Pozitiv megkiizdés
e Stressz nélkdl...

ERTEKELES

A portfélidba keriilnek:

1. melléklet: Céginformacid — feladatlap

4. melléklet: A felvételi interju kérdései

A ,Béralku” c. feladatban a csoportos gy(ijtés eredmé-
nye, a minimalbér 6sszege és az ajanlott példamon-
dat

A Meddig munka a munka? c. feladatban az id6meg-
osztassal kapcsolatos koérok és a munkavallalas révén
érintettek korének felsorolasa

6. melléklet: A munkahely megtartasa — informacids
lap

7. melléklet: Stresszforrasok — kérdé6iv

9. melléklet: Biztos modszerek — feladatlap

10. melléklet: Megklizdési mintak — informacids lap
(Bar ez nem értékelés!)

12. melléklet: Pozitiv megklizdési kijelentések — fel-
adatlap

13. melléklet: Stressz nélkiil... — értékeld lap

FORRASOK

BAXENDALE, M. (2009): No stressz! — Kalauz a fesziilt-
ség tuléléséhez. Animus Kiadd, Budapest

GOLDSTEIN, A. P. (1998): The prepare curriculum.
Pergamon Press, New York

HARGREAVES, G. (2006): Stresszkezelés. Scolar Kiadd,
Budapest

LYLES, T. (2007): Inspirdlé stressz. Mandala-Véda
Kiadé, Budapest

WITKIN, G. (2004): Stresszoldds. Praktikus tandcsok a
mindennapokra. Jokerex Kiadé

KEPEK FORRASA

8. mellékletben szerepld Zlirzavar c. ppt-n szerepl
képek:

2. lap http://www.flickr.com/photos/oscargalvanfe
lez/3589366524/

3. lap http://www.flickr.com/photos/21788396@N08/
2102108104/

4. lap http://www.flickr.com/photos/heypaul/1428681/
5. lap http://www.flickr.com/photos/doggylama/
346773820/

6. lap http://www.flickr.com/photos/12951936@N03/
3490414505/ ZackEy
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7. lap http://www.flickr.com/photos/astanhope/359
2140/

8. lap http://www.flickr.com/photos/30105527 @NO5/
2855035723/ Alex Maloney/zefa/Corbis

9. lap http://www.flickr.com/photos/nephiniven/264
4438653/ (nephiniven)

10. lap http://www.flickr.com/photos/martigar/125
3255014/ (martigar)

11. lap http://www.flickr.com/photos/shareatt/2680
662834/

12. lap http://www.klick.hu/kepeslap.php?func=3&
kategoria=&kepeslap=33

13. lap http://www.flickr.com/photos/lingaraj/24150
84235/

14. lap http://www.flickr.com/photos/reinar/75507
1676/
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Alapveté munkavallaléi és... — 7. modul — 3. részmodul — 1. melléklet: Céginformacié — feladatlap EP_07_03_01

1. MELLEKLET

Céginformacio — feladatlap

Févarosi Allat- és Névénykert

1. Hany allatfajnak ad otthont az allatkert?



EP_07_03_01 Alapvet6 munkavallaléi és... — 7. modul - 3. részmodul — 1. melléklet: Céginformacio — feladatlap

Magyar Televizio

1. Mi a kdzponti telefonszama?

Magyar Posta Zrt.

1. Milyen szolgaltatasai vannak a cégnek?

ﬂ Ez keriiljon a portféliddbal



Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 3. részmodul — 2. melléklet: Kedvez6 benyomaskeltés — informacids lap EP_07_03_02

2. MELLEKLET

KEDVEZO BENYOMASKELTES — INFORMACIOS LAP

A kedvez6 benyomas kialakitasa tobb tényez6tél fiigg. Sokan osztjak azt a véleményt, hogy az interju kimenete-
le az els6 par percben elddl, miel6tt még a beszélgetés elkezd6dne, amit azutan nehéz megvaltoztatni.

A pozitiv benyomas kialakitasahoz fontos, hogy mindig a megpalyazott munkakérnek megfelels olt6zéket va-
lasszunk, legyen kényelmes, személyiséghezillS. Pl. az autdszerel6nek nem sziikséges 6ltdnyben mennie a meg-
hallgatasra, de egy irodai munkara valé jelentkezés esetén ajanlott. Nagyon sok munkaadé nézi a kormok és a
cip6 tisztasagat. A cip6 mindig zart legyen, a nék minden évszakban harisnyat viseljenek. A haj legyen frissen
mosott, ne kelljen igazitani az interju soran, az illat diszkrét, smink azokon a munkahelyen nem ajanlott, ahol
amugy sem lehet viselni munka kdzben, pl. élelmiszeripar. Mas esetekben se legyen kihivd, harsany.

Ajanlott a mosolygé arc, a problémak ajtén kiviil hagyasa, ebben a féléraban kizarélag a felvételi beszélgetésre
koncentraljunk.

Elsé talalkozaskor kotelezd a pontossag, ez meghatarozé a felvételnél. Mindig kopogtassunk, majd belépés
utan a napszaknak megfelelé koszonés kovetkezik. Mindig az érkez6 fél kdszon elészor. Elsé talalkozasnal az
udvarias magazédé forma ajanlott. Ezutan minden esetben a munkaaddnak kell nydjtania a kezét, majd ezzel
ellentétesen kévetkezik a bemutatkozas, tehat el8szor az allaskeres6 mondja a nevét. (Ha a munkaadd nem
nydjt kezet, akkor a kézfogas elmarad.) Ha belépés utan hellyel kinalnak, ledilink, ha nem, allva maradunk. Ha
lehet valasztani az (l6helyek koziil, olyan széket valasszunk, ahol a térdiink nincs magasabban annal, mint
ahogy dliink, mert innen nehéz felallni (siippedds fotel keriilend). Fontos a személyes tér megtartasa, ami
eurdpai embereknél kb. a kinyujtott kéz hosszaval egyezik meg, ennél kdzelebb ne menjiink a masik félhez,
mert az mar zavaro, kényelmetlen. (Gondoljunk arra, mit érziink zsufolt buszon, liftben.) Egyenes hattal alink,
keziinket elényés lazan magunk elé rakni, nem ajanlott valamit keziinkben szorongatni (toll, 6néletrajz stb.),
mert bizonytalansagot, idegességet sugall, az 6sszefont kar pedig zarkozottsagot jelent. Férfiak a labukat dssze-
zarjak, talpuk (két labbal allnak) a foldén, néknél megengedett a bokanal keresztezett lab. Fontos tartani a
szemkontaktust, ez nem azt jelenti, hogy folyamatosan szuggesztiven nézziik a beszélgetétarsat, de idénként
pillantsunk ra. A félrenézés, lesiitott szem sunyisagot, visszahtizédast, zavartsagot jelenthet. Figyeljiik a munka-
ado jelzéseit is, ha bélogat és el6redél a székében, az figyelmet, érdeklédést jelent.

Az elsé interjura mindig vigylik magunkkal az aktudlis datummal, a céghez készitett szakmai 6néletrajzunkat és
egy tollat.

A felvételi eljaras nem minden esetben egylépcsés, el6fordulhat, hogy 3-4 kérben hallgatjak meg egyénenként
vagy csoportosan a jelentkezbket, egyre kisebb létszambdl valogatva. Fel kell késziilni arra, hogy kiilénféle sze-
mélyiségteszteket, tovabba a munkakér ellatasdhoz illeszked6 teszteket is ki kell kitolteniink, melyben szami-
tanak a kérdésekre adott valaszaink, az elkészitési id6 és a pontossag.

Amennyiben kézzel készitett 6néletrajzot kérnek téliink, szamitanunk kell arra, hogy grafolégus fog elemzést
késziteni réla. Az is el6fordulhat, hogy csoportos formaban egy szituaciét kell megoldanunk, ahol a csoportban
valé egytittm(ikodési, problémamegoldasi készségeinket értékelik, valamint probamunka elkészitésére is meg-
kérhetik az allaskeresdket.



EP_07_03_02 Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 3. részmodul — 2. melléklet: Kedvez6 benyomaskeltés — informacids lap




Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 3. részmodul — 3. melléklet: A felvételi interju — informacids lap EP_07_03_03

3. MELLEKLET

A FELVETELI INTERJU — INFORMACIOS LAP

1. A bemutatkozas kérésénél feltehetSleg a munkaadd mar olvasta az dnéletrajzot vagy éppen az interju ele-
jén teszi ezt meg. (Fontos emlékeztetni a tanuldkat, hogy az 6néletrajz nem gy(irdtt, aktualis, tartalmilag a
meghirdetett munkakérhéz igazodik, aznapi datummal késziilt, lehetéleg fehér A/4-es papirlapra.)

2. Ajanlott interju el6tt még egyszer atolvasni az allaskeresének a sajat 6néletrajzat. A beszélgetés alatt kitérhe-
tlink a munkakoérhoz kapcsolédé munkatapasztalat, gyakorlat, tanulmanyok ismertetésére. Nem ajanlott elis-
mételni azt, amit a munkaado épp akkor olvas, szintén nem célszer(i a csalddunk bemutatasaval kezdeni. Azt
kell kiemelniink a beszélgetésben, hogy miért mi vagyunk a legmegfelelébbek az allasra az 6sszes jelentkezd
kéziil, miért minket valasszon a munkaadd (feltehetéen a sok szaz jelentkezd koziil).

Az interjun mindig az igazat mondjuk, még a nehéz, razds kérdéseknél is. Pl. nincs szakmai tapasztalatom,
de gyorsan és konnyen tanulok, cukorbeteg vagyok, de gydgyszeres kezelés és rendszeres orvosi felligyelet
mellett ez nem jelent a munkavégzés soran problémat.

A munkaado kérhet referenciat a volt munkahelytinkrél, képz6 intézménylinkt6l. Erre a kérdésre is el6re fel
kell késziilni, mert ezt kérheti telefonon vagy irdsban. A referencia célja, hogy a korabban végzett munka
pozitiv értékelésével az el6z6 munkaltaté tamogassa a jelenlegi allaskeresésiinket. Az irdsban késziilt refe-
renciat a szakmai onéletrajzhoz csatolhatjuk, a szébeli referenciahoz el6zéleg fel kell hivnunk azt a sze-
mélyt, akit6l tamogatast reméliink, és engedélyt kell t6le kérni, hogy elérhetGségét megadjuk. A referencia-
levelet a munkavallalé kérésére adjak, kérhetjlik a munkaviszony megsziinésétsl szamitott kb. egy éven
beliil. Tartalmazza az alkalmazas id6szakat, a beosztast, az elvégzett munka értékelését, a referenciaadé
nevét, beosztasat, elérhetdségét.

Az interjun elhangzd un. stresszkérdések a gondolati rugalmassagot és a reakciot vizsgaljak, féként az
emberek kiszolgalasaval kapcsolatos munkakéroknél (Ggyfélszolgalat, bolti eladd) gyakoriak. Ezt ugy kell
elképzelniink, hogy szokvanyos kérdések utan (pl. szakmai tapasztalat megbeszélése) a munkaadé hirtelen
egy teljesen oda nem illé kérdést tesz fel, pl. megkérdezi, hogy zuhanyozni szeretlink vagy inkabb fiirdeni.
A vélasz maga nem sokat szamit, az szamit, hogy a varatlanul elhangzé kérdésre milyen a reakcionk és
hogyan valaszolunk.

A ,miért pont ont kellene valasztanunk” és a ,sorolja fel pozitiv tulajdonsagait” kérdésekre mar nem nehéz vala-
szolnunk, mert a telefonalasi technikaknal tanult révid bemutatkozasban, a személyes tulajdonsagok feladat-
nal, valamint az dnéletrajz elkészitése soran mar gyakoroltuk, hogy mit mondhatunk erre. Az interju soran a
negativ tulajdonsagainkra is rakérdezhetnek. Mindenkinek vannak negativ tulajdonsagai, tehat mindenkép-
pen valaszolnunk kell erre a kérdésre is, de nem mindegy, hogy mit mondunk! Olyan tulajdonsagokon kell gon-
dolkodnunk el6zetesen, amelyek hétkdznapi értelemben negativak, de a munkaadé szempontjabél az adott
munkakorhéz kapcsolddva tulajdonképpen pozitivak lesznek, pl. tulzott rendszeretet, precizitas, tisztasagma-
nia, aprélékossag.

Ha széba keriilnek személyes tulajdonsagaink, évakodni kell korabbi kolléga, munkaadd, tanar negativ beal-
litasatol, mert egyrészt lehet, hogy leendé munkaltatonk személyesen ismeri az érintetteket, masrészt jog-
gal gondolhatja azt, hogy réla is hasonldan beszéliink majd a hata mogott. A jelenleg mivel foglalkozik” kér-
désre minden esetben cselekvd, pozitiv dolgokat érdemes mondani, pl. allast keresek, tanulok, segitek a haz-
tartasi munkak ellatasaban stb.



EP_07_03_03 Alapvet6é munkavallaldi és... — 7. modul — 3. részmodul — 3. melléklet: A felvételi interju — informacids lap

A leggyakoribb interjukérdések tipusai a kovetkezdk:

e inditd kérdés, bemutatkozas;

tanulmanyok;

a szakmaval kapcsolatos kérdések;

karrier, célok;

személyiségjegyek;

munkahoz valé hozzaallas;

cégismeret;

bér, béren kivili juttatasok, munkaviszony jellege;
szituacios kérdések: dontési helyzet, meggydzés, érvelés, konfliktuskezelés;
specialis kérdések: fesziiltségkeltés, becsapds kérdés.

. Ha a munkaadé elmondta és megtudta, amit tudni akart, megkérdezheti, hogy van-e kérdése a jelentkezének.
Erre a kérdésre szamitanunk kell, meg kell jegyezni azokat a témakdéroket, amelyek nem hangzottak el. A kér-
désfeltevés motivaltsagot, figyelmet jelent a jelentkez6 részérdl. Gondoljunk vissza a munkahellyel kapcsola-
tos elvarasokra, megkérdezhetjiik azokat a szamunkra fontos dolgokat, melyek szerint munkahelyet valasz-
tunk.

A munkaaddk altalaban szeretik a tanulasi hajlanddsagot, ezért az erre vonatkozé kérdés mindenképpen
ajanlott. Egyébként mindent meg lehet kérdezni, ami a beszélgetés soran eddig nem hangzott el. A konkrét
fizetéssel, béren kivili juttatasokkal kapcsolatos kérdéseket a beszélgetés végére célszer(i hagyni.
Utolséként célszer(i megkérdezni, hogy mikor dontenek a felvételrdl, lehet-e telefonon érdeklédni az ered-
ményrél. Elénye, hogy elkertiljiik a ,majd értesitjiik” szituaciét, valamint érdeklédést mutat az allaskeresé
részérél, és nem kell hetekig bizonytalanul varakoznunk a valaszra.



Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 3. részmodul — 4. melléklet: A felvételi interju kérdései EP_07_03_04

4. MELLEKLET

A felvételi interju kérdései

A munkaadé altal feltehet6 kérdések

* Mutassa be 6nmagat

o Eletkor

« Csalad

» Gyerek (szama kora, egészsége, ha nincs, mikor tervezi)
¢ Miért Ont alkalmazzuk?

¢ Miért hozzank jelentkezett?

e Mit tud a céglinkrél?

¢ 3 pozitiv, 3 negativ tulajdonsag

* Jogositvany

* Nyelvismeret

* Gyakorlat

« Tuldra

* Tovabbképzés

¢ Mivel foglalkozik most?

* Milyen hosszu tavu tervei vannak?

* Mennyi fizetést szeretne?

« Kit6l kérhettink referenciat?

* Mikor tud munkaba allni?

* Miért nem sikeriilt eddig elhelyezkedni?
« Karos szenvedély

« Egészségi allapot

e Hobbi, szabadidé

« Jellemezze az el6z6 fénoke tulajdonsagait, milyen a jo fénok
¢ Zuhanyozni szeret vagy flrdeni?

* Van-e kérdése?



EP_07_03_04 Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul - 3. részmodul — 4. melléklet: A felvételi interju kérdései

A munkavallalé kérdései

* Szeretnék tobbet megtudni a cégrél

* Milesz a feladatom?

¢ Mikor kezdhetem a munkat?

¢ Milyen a munkaid6 beosztasa?

« Kikkel kell egyiitt dolgozni?

o Erdekl6dés a cégrél — tervezik-e a bévitést, aj termék
« Béren feliili juttatasok

* Megtekintheté a munkavégzés helye?

* Van-e képzésre lehetdség?

¢ Bérezés

* Mikor dontenek a felvételr6l?

« Erdeklédhetek-e az eredményrél telefonon?

W Ez keriljon a portféliédbal



Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 3. részmodul — 5. melléklet: Béralku — informacids lap EP_07_03_05

5. MELLEKLET

BERALKU — INFORMACIOS LAP

A bértargyalas egyik fontos szabalya, hogy az allaskeres6 — képességeihez és tapasztalatdhoz mérten — probal-
jon realis maradni az elvart jovedelem mértékével kapcsolatban.

Gyakran eléfordul, hogy a munkaadé teszi fel a kérdést, mennyiért vallalja el a munkat, mennyit szeretne keres-
ni a jelentkezd. Tobb tampontot kereshetiink a valaszhoz (amelyet altalaban brutté ésszegben adunk meg). Ha
tul nagy 6sszeget mondunk, nem vagyunk esélyesek az allasra, ha tul keveset, akkor lehet, hogy a mi fizetésiink
lesz a legkisebb a cégnél.

Ajanlott visszadobni a labdat, és azt mondani: annyit szeretnék keresni, amennyit ennél a cégnél a hasonlé vég-
zettség(, hasonlé munkatapasztalattal rendelkezé munkatars keres.

Ha mindenképpen mondanunk kell egy 6sszeget, el6zéleg tisztaban kell lenniink a minimalbérrel, az el6z6
munkahelyi keresetiinkkel (attél altalaban 10-20%-kal érdemes tébbet mondani, mivel elsé korben valdszindi-
leg nem kap fizetésemelést és jobb fizetésért szeretnénk dolgozni), az adott cégnél, hasonlé munkakérben lévé
fizetésekkel, és ehhez viszonyitva mondjunk egy redlis 6sszeget, amennyiért mar valéban vallalnank a munkat.
Erdemes tisztazni, hogy a probaidé lejarta utan valtozik-e a bér, vagy az induld 6sszeg marad.

Fontos tisztazni, hogy van-e béren kiviili juttatas. Ennek egyik leggyakoribb fajtaja az étkezési hozzajarulas és
a tovabbképzések koltségeinek atvallalasa.

Minél nagyobb céghez torténik a jelentkezés, annal kisebb tér van az alkudozasra, mivel a nagyobb cégeknek
legtobb esetben kialakult bérezési rendszeriik van.

Az allamigazgatasban kotott a bértabla, de itt is érdemes tajékozddni, hogy milyen egyéb juttatasokat kapha-
tunk.



EP_07_03_05 Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul - 3. részmodul — 5. melléklet: Béralku — informacids lap




Alapveté munkavallaléi és... — 7. modul - 3. részmodul — 6. melléklet: A munkahely megtartasa — informaciés lap EP_07_03_06

6. MELLEKLET

A munkahely megtartasa — informacios lap

o Ebédszilinet

* Dohanyzas,

kihasznalasa

« Szabadsagok
rendje

pontos betartasa

étkezés rendje

¢ Munkaidé teljes

munkatarsak

Felettesek,
szakmai vezet6k

Szolgalati ut
pontos ismerete

ismerete

+Munkam" helye
és szerepe

Targyak, gépek,
eszk6zok pontos
ismerete,
szakszer(i kezelé-
se, felel6sség

. Személyes .
L pot\tos kapcsolatok Feladat, munkakor .Praktlkus
betartasa javaslatok
rendszere
¢ Munkaidé ¢ Kozvetlen * Feladatok pontos Mindig tartsa be

a szavat!

Tanuljon meg
hallgatni!

Vigyazzon a
pletykaral

Ne panaszkod-
jon!

Ne beszélgessen,
ha éppen nincs
fontos munkajal!

Ne a munkahe-
lyen randevuz-
zon!

Tartsa be az érvé-
nyes dohanyzasi
szokasokat!

W Ez keriljon a portféliéddbal




EP_07_03_06 Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 3. részmodul — 6. melléklet: A munkahely megtartasa — informacids lap




Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 3. részmodul — 7. melléklet: Stresszforrasok — kérdgiv EP_07_03_07

7. MELLEKLET

Stresszforrasok — kérdoiv

Utmutaté:

Karikazd be azt a szamot, ami leginkabb kifejezi, hogy milyen mértékii stresszt okoznak sza-
modra az aldbbi emberek, helyek, események. A kipontozott helyeken kiegészitheted a listat
sajat otleteddel, ami szamodra fontos, ha ugy érzed, kimaradt valami a listabdl.

A szamértékek jelentése:

1 = egyaltalan nem okoz fesziiltséget

2 = enyhe fesziiltséget okoz

3 = k6zepes mennyiségli fesziiltséget okoz
4 = sok fesziiltséget okoz

5 = rendkiviil er6s fesziiltséget okoz

Stresszforrasok az iskolaban

1. | Tartok attél, hogy kinevetnek. 1 2 3 4 5
2. | Egy kotozkodo diak az osztalyban. 1 2 3 4 5
3. | Tobb kotozkodé diak az osztalyban. 1 2 3 4 5
4. | Egy tantargy 1 2 3 4 5
5. | Kevésbé érzem okosnak magam masokhoz képest. 1 2 3 4 5
6. | Tobb tantargy 1 2 3 4 5
7. | Tartok attdl, hogy a tobbiektél lemaradok a tanulasban. 1 2 3 4 5
8. | Tartok attél, hogy nem valasztanak be csoportokba. 1 2 3 4 5
9. | Egy tanar 1 2 3 4 5
10. T?rtok attol, Pogy nem tL!dok megfel('eln? annak, amit 1 2 3 4 5
kovetelnek télem a sziileim vagy tanaraim.
11. | Tartok attdl, hogy nem lesz munkam. 1 2 3 4 5
12. | Tartok attdl, hogy nem tudom, milyen szakmat valasszak. 1 2 3 4 5
13. | Mas: 1 2 3 4 5
14. | Mas: 1 2 3 4 5
15. | Mas: 1 2 3 4 5




EP_07_03_07 Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 3. részmodul — 7. melléklet: Stresszforrasok — kérdégiv

Stresszforrasok otthon

1. | Aggédom amiatt, hogy sziileim el fognak valni. 1 2 3 4 5
2. | Testvéreimmel rossz a kapcsolatom. 1 2 3 4 5
3. | Nagyszilé, rokon rossz véleménnyel van rélam. 1 2 3 4 5
4. | Tartok attdl, hogy uj ember koltozik a csaladomba. 1 2 3 4 5
5. | Nincs elég ruham vagy zsebpénzem. 1 2 3 4 5
6. | Nem figyelnek ram eléggé otthon. 1 2 3 4 5
7. | Nem figyelmeztetnek el6re, miért fogok bajba keriilni. 1 2 3 4 5
8. | Allandéan kioktatnak és ellendriznek. 1 2 3 4 5
9. | Veszekedés a sziilok kozott. 1 2 3 4 5
10. | Veszekedés a sziil6kkel (én veszekszem veliik). 1 2 3 4 5
11. | Egy csaladtag betegsége vagy az én megbetegedésem. 1 2 3 4 5
12. | Mashova kell koltoznunk. 1 2 3 4 5
13. | Mas: 1 2 3 4 5
14. | Mas: 1 2 4

15. | Mas: 1 2 3 4 5




Alapveté munkavallaldi és..— 7. modul — 3. részmodul — 7. melléklet: Stresszforrasok — kérdéiv EP_07_03_07

Stresszforrasok a tarsaimmal

1. | Barat elveszitése. 1 2 3 4 5
2. | Nincs elég baratom. 1 2 3 4 5
3. | Abaratom elutasit. 1 2 3 4 5
4. | Egy baratom nem Gszinte hozzam. 1 2 3 4 5
5. | Egy baratom pletykakat terjeszt rélam. 1 2 3 4 5
6. Ugy érzem, a tarsaim nem kedvelnek, elutasitanak. 1 2 3 4 5
7. | Tarsaim kihagynak szabadidds dolgokbdl, informaciokbél. 1 2 3 4 5
8. | Asziileim nem kedvelik a baratomat. 1 2 3 4 5
9. | Aggédom amiatt, hogy nincs baratom, baratném. 1 2 3 4 5
10. | Nem tudom, hogyan kossek baratsagokat. 1 2 3 4 5

Nem tudom, hogyan kezeljek egy nehéz helyzetet a bara-

11 taimmal. 1 23 45
12. | Csalédtam valakiben, akit eddig kedveltem. 1 2 3 4 5
13. | Mas: 1 2 3 4 5
14. | Mas: 1 2 3 4 5
15. | Mas: 1 2 3 4 5

W Ez keriljon a portféliéddbal



EP_07_03_07 Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 3. részmodul — 7. melléklet: Stresszforrasok — kérdégiv




Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 3. részmodul — 9. melléklet: Biztos médszerek — feladatlap EP_07_03_09

9. MELLEKLET

Biztos modszerek - feladatlap

Rangsorold az alabbi kijelentéseket, amelyek a stresszélménnyel torténé megkiizdésre
vonatkoznak. Mit alkalmaznal koziiliik els6sorban? A kijelentés betljele elé irj egy 1-est,
amit masodsorban alkalmaznal, oda irj egy 2-est, egészen 5-ig, aztan hagyd abba!

........ A beszélgetés egy barattal

........ B szabadidds (nem versenyszer(i) sportmozgas végzése
........ C fithesz, tanc

........ D  zenehallgatas, aktiv zenélés

........ E  rajzolas, festés

........ F barkacsolas

........ G foglalkozas a kedvenc haziallattal

........ H  testapolas

........ I tarsasjaték, szamitégépes jaték

........ J videdzas, filmnézés

........ K levéliras, melyet nem kiildiink el a cimzettnek (vers- és térténetiras is
lehet)

........ L chatelés

@ Ez keriljon a portféliéddbal



EP_07_03_09 Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 3. részmodul — 9. melléklet: Biztos mdédszerek — feladatlap




Alapveté munkavallaléi és... — 7. modul — 3. részmodul — 10. melléklet: Megkiizdési mintak —informaciés lap EP_07_03_10

10. MELLEKLET

Megkiizdési mintak — informacids lap

Pozitiv megkiizdési kijelentések (és TERVEZES) a HELYZET ELOTT
(El6z6 nap ragondolsz, mi fog térténni, illetve mentek a baratoddal az otthonod felé.)

 Olyan napon hivom el délutan, amikor el&szor csak anya lesz otthon. O megértébb szokott
lenni az ilyen helyzetekben.

« Vigyazok arra, hogy szokasomtdl eltér6en most ne olyan ingeriilten, hanem kedvesebb
hangon beszéljek anyaval.

¢ Megkérem a baratomat, hagyja, hogy anya par percig beszélhessen veliink, amikor megér-
keziink. Ezt birja ki.

« Aztan ugyis bemegyiink a szobamba.

* Aszobamban a tesémmal egyiitt lakom, de megbeszélem vele elGtte, hogy ma délutan csi-
naljon maganak valami programot, vagy veszek neki egy kis ajandékot, hogy birjon ki
néhany orat egy masik helyiségben, amig beszélgetek a baratommal.

* Minden rendben lesz.

* Meg tudok ezzel majd kiizdeni.

» Elfogadhatd, hogy egy kicsit ideges vagyok.



EP_07_03_10 Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul - 3. részmodul — 10. melléklet: Megkiizdési mintak — informacios lap

Pozitiv megkiizdési kijelentések A HELYZETBEN (beléptek baratoddal a lakasba)

Hangosan készonlink, és ha anyat nem talaljuk, addig keresem, amig meg nem szélitjuk.
* Figyelmeztetem magam, hogy én most nem sért6dom meg akkor sem, ha anya sért6 meg-
jegyzést tesz ram vagy a baratomra. De azért megvédem a baratomat (pl. a hajviseletét,

oltozkodését).

* Csak néhany percig lesz igazan nehéz, amig anyaval harmasban folyik a beszélgetés, uta-
na mar ugyis a szobankban lesziink...

¢ Ha a baratom olyasmit mond el magardl anya kérdéseire, amibél szerintem késébb baj
lesz, gyorsan kozbeszélok, és elterelem a beszélgetést.

* Nem keveredek anyaval veszekedésbe.

« Vigyazok arra, hogy a baratom legalabb addig maradjon, amig apa haza nem jon, és neki
is bemutatom.

¢ Ha megvédem most a baratomat, engem is jobban elfogadnak a sziileim.

Pozitiv megkiizdési kijelentések a HELYZET UTAN
(baratod tavozik a latogatasrdl, elkiséred, elvaltok, hazafelé mész)

Megcsinaltam.

Elvallaltam.
* Nem biztos, hogy a szlileim 6riilnek, de most mar nem bujkalok eléliik.

* Szerintem oda tudtam figyelni jo néhany dologra. Pl. nem kaptam fel a vizet, pedig anya is
meg apa is bemutatta magat.

¢ Biiszke lehetek magamra.
e Most mar azt is tudom, mit lehet elérni a szlleimnél.
o Még azért varok, mert par nap mulva derul ki igazan, tiltanak-e a baratomtél vagy nem.

¢ Ajovében is meg fogom ezt tenni még egyszer.

] Ezkeriljn a portfoliodbal



Alapvets munkavallaléi és... — 7. modul — 3. részmodul — 12. melléklet: Pozitiv megkiizdési kijelentések — feladatlap EP_07_03_12

12. MELLEKLET

Pozitiv megkiizdési kijelentések — feladatlap

Utmutaté
irj le egy olyan stresszel teli helyzetet, amelyrél igy gondolod, hogy be fog kévetkezni! Majd
irj szamos megkiizdési kijelentést, amit alkalmazhatsz a helyzet el6tt, alatt és utan!

Helyzet



EP_07_03_12 Alapvets munkavallaldi és... — 7. modul - 3. részmodul — 12. melléklet: Pozitiv megkiizdési kijelentések — feladatlap

W Ez keriljon a portféliédbal



Alapveté munkavallaldi és... — 7. modul — 3. részmodul — 13. melléklet: Stressz nélkiil... — értékeld lap EP_07_03_13

13. MELLEKLET

Stressz nélkil... — értékeld lap ,,A”

A FELADATOK ERTEKELESE

A tablazatban olvashaté gyakorlatokat értékeld 1-5 értékkel. A szamok egyenként azt jelen-
tik, amit itt olvashatsz:

1 = Nekem ilyen feladatokra, mint ez, nincs sziikségem.

2 = Nehezen ment nekem ez a feladat.

3 = Nehezen ment nekem ez a feladat, de sziikségem volt ra.

4 =Tanultam beléle.

5 = Erdekes volt, tanultam beléle.

MILYEN VOLT A FELADAT?

Célok felismerése és kitlizése
Feladat Vélemény (1-5)

Stresszforrasok

Hogyan reagalunk a minket ér6 stresszre?

Pozitiv megkiizdés

A munkahely megszerzése és megtartasa
Feladat Vélemény (1-5)

Céginformacio a neten

Els6 benyomas

Felvételi beszélgetés, interju

Béralku

Meddig munka a munka?

Személyes megjegyzés:
Vélassz ki egy-két feladatot! ird ide a nevét, és ird le azt is, mi tetszett bennel!



EP_07_03_13 Alapveté munkavallaléi és... — 7. modul — 3. részmodul — 13. melléklet: Stressz nélkiil... — értékeld lap

Stressz nélkiil... — értékeld lap ,,B”

A FOGLALKOZASOK VEZETESE

A tablazatban olvashato gyakorlatokat értékeld 1-5 értékkel. A szamok egyenként azt jelen-
tik, amit itt olvashatsz:

1 = Nem értettem meg a feladatot.

2 = Nem kaptam valaszt a kérdéseimre.

3 = Zavarban voltam masok elétt és ezt nem sikertilt feloldanom.

4 = Segitséget kaptam, amikor elakadtam.

5 = Tamogatast kaptam, hogy bizalommal nyilvanitsak véleményt, beszélges-

sek a témakrol.

MILYEN VOLT A FOGLALKOZASOK VEZETESE?

Célok felismerése és kitlizése
Feladat Vélemény (1-5)

Stresszforrasok

Hogyan reagalunk a minket éré stresszre?

Pozitiv megktizdés

A munkahely megszerzése és megtartasa
Feladat Vélemény (1-5)

Céginformacid a neten

Els6 benyomas

Felvételi beszélgetés, interju
Béralku

Meddig munka a munka?

Személyes megjegyzés:
Valassz ki egy-két feladatot! ird ide a nevét, és ird le azt is, mi maradjon meg a foglalkozasok
vezetésében!

Valassz ki egy-két feladatot! ird ide a nevét és ird le azt is, mit kellene valtoztatni a foglalko-
zasok vezetésében!

ﬂ Ez keriljon a portféliddbal





