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A projektrél

A FROM YOUTH TO WORK project célja, hogy a szakmai és karrier tanacsadasban tevékenykedé ifju-
sagsegitd szakemberek gyakorlatait fejlessze, elésegitse a fiatalok foglalkoztathatésagat, elémoz-
ditsa a munkakeresés folyamatat, és tamogassa a fiatalok munkapiacra valé belépést.

A PROJEKT CELJAI 3 SZELLEMI TERMEKEN KERESZTUL VALOSULNAK MEG:

- lgényfelmérés, amely soran attekinthetévé valnak olyan célravezeté gyakorlatok, mint a szak-
mai és karrier tanacsadast segité eljarasok, modszerek és eszkdzok, valamint a foglalkoztatast
tamogaté szolgaltatasok.

- Atfogd képzési tananyag, amely a szakmai és karrier tanacsadasban tevékenykedé ifjusagi
munkasoknak segit mindségi és strukturalt szolgaltatast nydjtani.

- A Youth Portfolio, vagyis egy innovativ ingyen hasznalhaté online platform kifejlesztése,
amelynek ingyenes hasznalataval a fiatal munkakeresék létrehozhatjak digitalis portfélioju-
kat, mikézben feltérképezhetik sajat kompetenciaikat. A platform segitségével a felhasznaldk
kiértékelhetik sajat készségeiket, feltérképezhetik sajat adottsagaikat, relevans formalis vagy
informalis tapasztalataikat, bévithetik networking lehetéségeiket és fejleszthetik digitalis
megjelenésiliket.

A projekt 6 kilonb6z6 orszag olyan ifjusagsegité szakembereit célozza meg, akik palyavalasztasi és
karrier tanacsadasi képzési anyagok dsszeallitasaval foglalkoznak. A képzési anyagot egy 18 ifjusagi
munkas részvételével létrejovd képzés soran tesztelik, felllvizsgaljak, és kozds megegyezés alapjan
bévitik kilonbdz6 részeit.

A projekt varhaté hatasa tobbek kézott, hogy tudatositsa a szakmai és karrier tanacsadas terén el-
helyezked§ ifjusagsegité szakemberek minéségi munkajanak fontossagat, aminek kdvetkeztében a
fiatal munkakereséket—és leginkabb a kevesebb lehetéséggel rendelkezéket—segité gyakorlatok
szinvonala is javulhat.

A személyes transzverzalis készségek és kompetenciak tovabbfejlesztése érdekében a projekt az
ifjasagi munka fokozott elismerését és az ifjisagi munkasok névekvé motivaciéjat reméli.



A képzési anyagrol

A kévetkezé atfogd képzési anyag célja, hogy a szakmai és karrier tanacsadasban tevékenykedé ifja-
sagsegité szakemberek munkajat fejlessze.

A képzési anyag az ifjusagi munkasok kapacitasait kivanja fejleszteni. Tartalma elméleti fogalmak-
ra és interaktiv médszerek egylttesére épul ra és olyan gyakorlatokat tartalmaz, melyek kénnyen
adaptalhaték a mindennapokban.

A képzési anyag f6bb jellemzéi:

e Megoldast nyljt az egyes részt vevé orszagokban feltérképezett/beazonositott tanulasi igényekre
e Magaban foglal a képzésen keresztil fejlesztendd altalanos és specifikus kompetenciakat

e Tisztan megfogalmazott tanulasi eredményeket ismertet képesség, kompetencia, tudas, és
hozzaallas kontextusaban

e Fiatalokkal folytatott munkaterileteket hataroz meg

e Magaban foglal megvalésitandé folyamatokat

e Tematikus tanulasi egységekre van felosztva

e Igényfelmérési folyamat eredményeire épul

e Részletes mddszertani Gtmutatasokat és kivitelezési tippeket nyuijt

A képzési tantervet valamennyi partner kézdsen dolgozza ki, és a részt vev6 orszagok lokalisan tesz-
telik. Olyan kilénb6zé célcsoportok szamara szanjak, mint civilszervezetekben dolgoz6 eltéré szintd
tapasztalattal rendelkez6 ifjusagi munkasok, ifjusagi k6zpontok, munkaerd-kozvetiték, de olyan cso-
portokat is megcéloz, mint a szocialis ellaté rendszerben elhelyezked6 szakemberek (gyermekott-
honok vagy a nevel6szildi rendszer munkatarsai), a nemzeti foglalkoztatasi szolgalatok fiatalokkal
foglalkozé részlegei, valamint szakiskolak és mas tipusu iskolak karriertanacsadoi.

A képzési tananyag felépitése

A képzési tanterv modulokra van felosztva. Az egyes modulok, valamint a kisebb tanulasi egységek,
amelyekbdl a modulok allnak, kilén-kalén is felhasznalhatok. A képzési tanterv 6sszesen 6t modul-
boél all, amelynek mindegyike tébbnyire ugyanazt a struktarat kdvetik, modulonként harom fejezet
kodveti egymast.

Az elsé modul egy bevezetd, elméleti attekintést nydjt arrél, hogy miként lehet hatékonyan bevonni
a fiatal munkakereséket.

A masodik, harmadik és negyedik modul strukturalt és interaktiv tanulasi egységekbdl all, amelyek
elengedhetetlen ismereteket, eszkdzdket és megkdzelitéseket nyujtanak karrierfejlédés, dnértékelés,
allaskeresési eszkdzok kivalasztasa, valamint a megfelel6 kommunikacié és dnmegjelenités tertletén.

Az 6todik és egyben az utolsé modul tagabb kontextusba helyezi a témat, aminek kdszénhetben az
ifjasagi munkasok a kiléonb6zé javasolt eszkdzdk alkalmazasaval Gtmutatast nydjthatnak a fiatalok
szamara, abban, hogy hogyan tudjak a sajat helyi k6zdsségek altal nydjtott képességeket felhasz-
nalni sajat projektjeik kidolgozasaban vagy felmerilé problémakra valé megoldaskeresésben.
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A “From Youth to Work” tananyag felépitése:

Modul Cim Id6tartam
1 A fiatal munkakeres6k hatékony bevonasa 6 ora
1. RESZ 2. RESZ 3. RESZ
A fiatalok motivalasa, | Hatékony és tamogaté Szakmai hatarok
a munkahoz kommunikacié megtartasa és szabaly
valo hozzaallas felallitas
megvaltoztatasa
2 Hatékony dnértékelés és a munkakeresési folyamat 9,5 6ra
1. RESZ 2.RESZ 3.RESZ
Karriertervezés és Alapvet6 személyes Vallalkozoi készségek
celkitlizés tulajdonsagok megszerzése

kiértékelése

3 Magas min6ségl munkakeresési eszkdzok 7 6ra
1. RESZ 2 RESZ 3.RESZ
Munka- és vallalkozasi | Onéletrajz elkészitése: Levéliras: Hogyan
lehet6ségek keresése Hogyan irjunk irjunk kivalé minéségl
online eszkdzokkel sikeres dnéletrajzot kisérélevelet /
a hatékony motivacios levelet
munkakereséshez
4 Megfeleld kommunikacié és dnmegjelenités 8 ora
1. RESZ 2. RESZ 3.RESZ
Allasinteriju Hatékony Uzleti Digitalis
kommunikacio kommunikacio
5 Tanacsadas fiatalok szamara a transzverzalis és specifikus kompetenciak 2 6ra

fejlesztése érdekében, helyi kdzdsségekben

Az egyes modulok tagabb leirasa mellett, az egyes fejezetekhez egységtervek keriltek kidolgozasra,
amelyek kilonb6zé segédanyagokat tartalmaznak, agymint prezentaciok, szakismeretek, személyi-
ségjegyek leirasai, kérddivek, ellenérzé listak, emlékeztetdk, tippek, példak sth., amelyek egy kilén-
allé CD-n talalhatok.
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MODUL 1: A fiatal munkakeres6k hatékony bevonasa

P2 IATAP (GR)

1. MODUL A FIATAL MUNKAKERESOK HATEKONY BEVONASA

Célok A modul végén az ifjusagsegité szakemberek képesek lesznek:

e Megérteni a fiatalok munkakeresési motivaciojat és a munkahoz
fliz6d6 hozzaallasat;

e Megérteni a hatékony és tamogaté kommunikacié fontossagat;

e Jobban megérteni a szakmai hatarok és szabalyok
kialakitasanak maédjat.

Tartalom Ez a modul 3 egységbdél all, idétartama 6sszesen 6 éra. A modul a
kovetkezbkre 6sszpontosit: 1) Motivalas/hozzaallas megvaltoztatasa
2) a kommunikacié hatékony megkdozelitése és 3) szakmai hatarok

A modul részei 1. RESZ 2.RESZ 3.RESZ
A fiatalok motivala- Hatékony és Szakmai hatarok
sa, a munkahoz valé tamogato megtartasa
hozzaallas kommunikacié és szabaly felallitas
megvaltoztatasa
Idétartam 26 26 26
Célcsoport Olyan szakemberek, akik ifjusagi munkasként, szocialis munkasként,

pedagbogusként, és karrier-tanacsadéként fiatalokkal dolgoznak
(kalonosképpen NEET fiatalokkal vagy kevesebb lehetéséggel
rendelkezd fiatalokkal)

Résztvevok szama Max 30

Sziikséges eszkdzok Flipchart tabla vagy magnestabla, szines filctollak, papirlap és toll,
LCD projektor, szamitogép, internet-hozzaférés, oktatasi anyagok és
handoutok nyomtatott masolata

Tanulasi modszerek Csoportos feladatok, kiscsoportos beszélgetések, brainstorming,
multimédia bemutaték

1. MODUL A FIATAL MUNKAKERESOK HATEKONY BEVONASA




ALTALANOS ISMERETEK:

¥ ®©® N o U A W

Hozzaallasbeli generacios kilénbségek megértése.

Alapvet6 hozzaallasbeli eltérések beazonositasa a kiilonb6zé
korcsoportok kozott.

Hogyan 6szton6zhetdk a fiatal munkavallaléok?

A ,vonzé munka” meghatarozasa.

A munka vonzéva tételének relativ jelent6ségl tényezdi.
A hatékony kommunikaci6 akadalyai.

A tamogato kommunikacio6 fontossaga.

A hatékony kommunikacié modszerei.

A szakmai korlatok jelentésége a fiatalokkal valé kommunikacié
soran.

10. Szakmai korlatok az ifjusagi munka teriletén.

1. MODUL A FIATAL MUNKAKERESOK HATEKONY BEV‘A
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A FIATALOK MOTIVALASA, A MUNKAHOZ VALO HOZZAALLAS

MEGVALTOZTATASA

Tartalom

A

z alabbi rész egy elméleti bemutatobol all, amely attekintést nydjt a

fiatalok értékeinek évek soran torténto fejlédésérél. Emellett 6tleteket
nyujt arrél hogyan lehet a munkavallalas terén motivalni a fiatalokat,
mit jelent szamukra a ,vonzé munka” vagy mi tesz vonzéva egy
munkahelyet.

Célok

A

modul segitségével a tanulok képesek lesznek:
Megérteni a hozzaallasbeli generaciés kilénbségeket.

Beazonositani a kilénb6z6 korcsoportok kdzotti alapvetd
hozzaallasbeli eltéréseket.

Oszténodzni a fiatal munkavallalokat.

Meghatarozni mit jelent a fiatalok szamara a ,vonzé munka”

Id6tartam

2

0

Tanulasi modszerek

Csoportos feladatok, kiscsoportos beszélgetések, brainstorming,
multimédia bemutaték, Grlapok

Sziikséges eszk6zok

F
h

lipchart tabla vagy magnestabla, papir és toll, oktatasi anyagok és
andoutok nyomtatott masolata, LCD projektor

Tovabbi forrasok

https://style-handbook.eu/contents-list/young-peoples-attitudes-
and-values/are-young-peoples-work-values-changing/

https://work.chron.com/motivate-young-adults-work-8907.html

https://pdfs.semanticscholar.org/7e8d/
al61072d3b5fe5580af76ac691d51febf3b7.pdf

Oktatasi
segédanyagok

1
1

.1.1. Prezentacié - VALTOZNAK-E A FIATALOK MUNKAERTEKEI?

.1.2. Prezentacié - HOGYAN OSZTONOZHETOK A FIATAL
MUNKAVALLALOK?

1.1.3. Prezentacio - A FIATALOK HOZZAALLASA A VONZO MUNKAHOZ.

Annak érdekében, hogy barmire is motivaljuk a fiatalokat, el6szér is ismernink és értenlink kell mit
is jelent a motivacio fogalma, valamint mi néveli vagy csokkenti annak szintjét.

A Psychology Today portal a kévetkez6képp definialja a motivacié fogalmat: ,A motivacié a cse-
lekvés és a cél felé valo haladas vagya: a kilénbség a kora reggel pontosan megszervezett nap és
egész napos lustalkodas kdzott. A motivacié donté fontossagu a célok kitlizésében és elérésében.

1. MODUL A FIATAL MUNKAKERESOK HATEKONY BEVONASA




A kutatasok azt mutatjak, hogy az emberek képesek befolyasolni sajat motivacios szintjlket és
onuralmukat. A motivacié johet kivilrél, amikor az embert valamilyen kilsé erék inspiraljak:
mas emberek vagy dolgok, amelyek megihletnek. Belsé motivacié akkor jon létre, amikor az
illeté bellrél kap inspiraciét.”

(https://www.psychologytoday.com/us/basics/motivation)

A motivacié egy olyan dolog, amely az ember életének minden aspektusat érinti, beleértve mind
a személyes, mind a szakmai kapcsolatokat, és elengedhetetlen szerepe van a pozitiv valtozasok
eléidézésében. A tovabbiakban részletesebben szét ejtiink a munkara valé motivalasrol és arrol,
hogyan maradjunk motivaltak a munkahelylnkén.

Egyszer(ien szolva, a munkamotivacié egy olyan dolog, ami energiat ad nekiink ahhoz, hogy
munkahelyunkén a legjobbat hozzuk ki magunkbo6l. Manapsag mind a munkaadoék, mind pedig
a munkavallalok elismerik, hogy a munkamotivacioé 6szténdzi és lelkesiti az alkalmazottakat,
aminek eredményeként maximalisan tudnak teljesiteni. A célok kitlizése és elérése, egyértelmi
elvarasok, elismerés, visszajelzés, valamint a vezetés 6sztdnzése mind hozzajarulnak a munka-
helyi motivacié névekedéséhez. Pozitiv munkakérnyezetben a motivacié fokozédik és nagyon
sok vezetd éppen ezért szeretne Uj mddszereket tanulni a munkaero mot|valasara

Mivel a munkahelyi motivacié kétiranylu - hiszen mind a munkaadé, mind pedig a munkavallalé
befolyasolja - kiemelten fontos mindkét fél szempontjat figyelembe venni:

1) A munkaaddk sokféleképpen alakithatjak ki a munkahelyi motivacios kultarat. Ezek a mod-
szerek ifjl]ségsegitc'i szakemberek altal eszkdzként is hasznosithaték a fiatalok munkamoti-

a. Alkossunk munkacsoportokat. A tizenévesek és a fiatal felnéttek altalaban szeretnek egy
csoport tagjai lenni. Amikor munkacsoportokat alkotunk, akkor olyan csoportokat hozha-
tunk létre, amelyeknek minden fiatal munkavallalo részese lehet. Allitsunk fel munkaval
kapcsolatos célokat mindegyik csoport szamara és hangsulyozzuk annak fontossagat,
hogy minden tagnak részt kell vennie a csapat sikerének érdekében.

b. Készitsink kilonféle munkafeladatokat a résztvevék szamara. A fiatalok kénnyen elun-
jak magukat és az unalom almodozashoz, SMS-irashoz vagy mas haszontalan tevékeny-
séghez vezethet. NyGjtsunk nekik kihivasokat a munkakéri valtozatossag biztositasaval.
Minél jobban kell a munkahelyi felelésségiikre 6sszpontositaniuk, annal kevesebb id6t
fognak pazarolni mas dolgokra.

c. Erésitsik meg 6ket és ne kritizaljunk tal hamar. Ha hibat vétenek, pozitiv médon javitsuk
ki 6ket és 6sztdnodzzik 6ket arra, hogy prébalkozzanak Ujra és folytassak addig, amig nem
siker(l. A legtdbb fiatal, és az emberek altalaban, j6l reagalnak a pozitiv meger6sitésre.

d. Hallgassuk meg fiatal alkalmazottainkat és mutassunk feléjuk ugyanannyi tiszteletet,
mint id6sebb alkalmazottaink felé. A fiatal felnétteknek talan nincs meg ugyanaz a ta-
pasztalata, mint az id6sebb alkalmazottaknak, am mégis lehetnek értékes megfigyelése-
ik és javaslataik. Figyeljunk oda véleménylkre, mutassunk iranyukba tiszteletet. Ennek
kdvetkeztében 6k is nagyobb eséllyel fogjak ugyanezt tenni.

(https://work.chron.com/motivate-young-adults-work-8907.html)

1. MODUL A FIATAL MUNKAKERESOK HATEKONY BEVONASA
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2) Azok mellett a dolgok mellett, melyeket 6n, mint munkaadoé vagy ifjusagi munkas megtehet
a fiatalok motivaciojanak névelése érdekében, a fiatal munkavallalok sokféleképpen tudjak
sajat magukat 6szténdzni. Lehetséges, hogy a fiatalok nincsenek tisztaban ezekkel az esz-
kdzokkel, ezért érdemes tippeket és trikkdket megosztani vellik, hogy hogyan maradjanak
lendiletesek és lelkesek a jobb teljesitmény érdekében.

a.

Ne Kemény Munkaként Gondoljunk Ra. Gondoljuk csak at: ha egy projektmunkat, amivel
éppen szembenéziink nem robotolasnak, hanem egy a karriertinket segité puzzle darab-
nak latunk, lehetséges, hogy kénnyebben tudunk energiat raforditani.

Allitsunk Fel Kisebb, Révidtavi Célokat. Kétségtelen, hogy ezt a tanacsot mar mindenki
hallotta, de alkalmaztuk-e mar sajat magunk dsztonzésére? Egy nagy projekt kivitelezése
ijeszt6 is lehet, ha nem tudjuk, hol kezdjik. Hogy tudnank befejezni, ha azt sem tudjuk,
hol kezdjiik el? Ahelyett, hogy egy nagyobb, ijeszté célra fokuszalunk, haladjunk lépésrél
lépésre, bontsuk le a nagyobb célokat kisebb, emészthetébb 6tletekre.

Olvassunk Minden Nap. Habar ellentmondasosnak tlnik, hogy olvasasra szanjunk idét,
amikor éppen arra prébaljuk motivalni magunkat, hogy keményen dolgozzunk, néha
mégis szlikséges olyan dolgokat csinalni, ami latszélag nem kapcsolodik a jelenlegi mun-
kafeladatunkhoz. A napi rendszeres olvasas hosszu tavu hatassal lehet gondolkodasunk-
ra, valamint inspiralhat minket az élet minden terlletén.

Ne Térédjink Azokkal a Dolgokkal, Amik Nem Szamitanak. Tekintstk at tennivaléinkat és
toréljunk a listarél minden olyat, ami teljesen elbatorit minket vagy szamunkra felesleges
dolog. Nem mindig az a legjobb, ha befejezzlk, amit elkezdtiink, ha menet kézben nem
is emlékszunk miért kezdtiink bele.

Tudjunk Megallni. Emelje fel a kezét, aki a hét mindennapjan motivaltnak érzi magat!
Nem gondolnam, hogy latni fogok akar egyetlen kezet is. Valészindtlen, hogy alland6an
energikusnak érezzik magunkat, hogy folyamatosan feladatok tomkelegét végezziik el.
Szikséglnk van pihenésre és ha ez azt jelenti, hogy egy bizonyos meghatarozott idében
szeretnénk kikapcsolodni és hatat forditani a munkanknak, tegylik azt meg. Ez nagy va-
l6szinlséggel segiteni fog abban, hogy keményebben és élesebben teljesitsiink, amikor
belemeriliink a munkaba.

Csak Csinald. ime néhany hasznos tanacs: ahelyett, hogy varakoznank és magunkra kény-
szeritjuk a motivaltsagot, mi lenne, ha lépnénk egyet elére és elkezdenénk véghezvinni
azokat a feladatokat, amikrél tudjuk, hogy Ggyis meg kell tenniink. Meriljink bele a pro-
jektbe és bizzunk abban, hogy a legsziikségesebb dolgokra fokuszalunk.

Minden Gy6zelmet Unnepeljiink Meg. Ha folyamatosan a hosszu tava eredményekre va-
runk, elfelejtjik, hogy milyen dénté jelent6ségliek az apré gy6zelmek. Nehéz motivalt-
nak maradni, ha nem latjuk a jutalmat. Ajandékozzuk meg magunkat apré dolgokkal, és
ne becsuljik le azt az 6romteli érzést, amit az aprébb elére lépesek tudnak okozni.

(https://www.themuse.com/advice/7-ways-to-motivate-yourself-to-work-hard-when-
youre-really-not-in-the-mood)

Nemcsak a motivacié az egyetlen tényezé, ami befolyasolja munkahelyi boldogsagunkat és ha-
tékonysagunkat.
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Munkank iranti sajat hozzaallasunk is nagyon fontos. Hozzaallasunk, szemléletlink, a kérnyeze-
tunkrél megfogalmazott véleménylinket, hiedelmeinket, és érzéseinket jelenti. Mindenhez van
egyfajta hozzaallasunk: az ételhez, amit megesziink, az emberekhez, akikkel egyuttmuikddink
vagy a kurzusokhoz, amiken részt vesziink. Munkahelylinkén két szemlélet hatarozza meg visel-
kedéslinket: a munkaelégedettség és a szervezeti elkdtelezettség.

A munkaval valé elégedettség azokra az érzésekre utal, amelyeket az emberek munkajuk irant
taplalnak. Ha a munkaval valé elégedettséget vizsgaldé tanulmanyok szama mutatéként kezel-
hetd, akkor mondhatjuk, hogy a legfontosabb szemlélet a munkaelégedettség. Sok alkalmazott
szamara az alommunka az, ami nem rémalom. A szervezeti elkotelezettség az érzelmi kdtédés,
amit az emberek munkaadojuk felé éreznek. Nagy atfedés van a munkaelégedettség és a szerve-
zeti elkotelezettség kozott, mivel azok a munkahelyi adottsagok, amik boldogga tesznek minket
gyakran elkotelezettséglinket is ndvelik. A vallalatok ugy vélik, hogy érdemes nyomon kévetni a
munkavallalék hozzaallasat, hiszen gyakran 6sszekapcsolodik olyan fontos eredményekkel, mint
példaul a teljesitmény, masok kisegitése, a rendszeres hianyzas és a gyakori felmondasok.

Mi tesz minket elégedetté és elkotelezetté? A kutatasok azt mutatjak, hogy az emberek munka-
kérnyezetik szamos aspektusara forditanak figyelmet, ideértve a banasmodot, a kollégajukkal
és feletteseikkel kialakult kapcsolataikat, valamint az altaluk aktualisan végzett munkat.

A végeén Ugyis az a kérdés, hogy mennyire vagyunk boldogok a munkahelyiinkén? ime néhany
tipp és trikk:

- Alljunk pozitivan a dolgokhoz. Személyiségiink nagyban meghatarozza boldogsagunkat. Ha
mindenben a negativat latjuk, meg is fogjuk talalni.

- Boldogsagunk szempontjabél fontos, hogy hozzank illd munkat és vallalatot valasszunk. Ez
6nmagunk megismerésével kezdddik: mit varunk el egy munkatél? Milyen tevékenyégeket
élvezink? Legylink 6szinték 6nmagunkkal és végezziink dnértékelést.

- Szerezzlink pontos informaciokat a poziciorél és a vallalatrol. Tegylnk fel részletes kérdése-
ket arrél, hogy miként zajlik az élet egy bizonyos vallalatnal. Végezziink kutatast: olvassunk
a cégrél és hasznaljuk a kozosségi halot a cég kultarajanak megismerésére.

- Apoljunk jo kapcsolatokat munkahelyiinkén. Baratkozzunk. Probaljunk mentorra szert ten-
ni. Lépjink kapcsolatba valakivel, akit csodalunk és prébaljunk meg szakmai kapcsolatot
felépiteni az illetével. Egy tapasztalt mentor nagy segitség lehet a vallalati életlink naviga-
lasaban. K6zdsségi halézatunk segithet atvészelni a rossz napokat, érzelmi és eszkdzbeli
tdmogatast is nyujthat a vallalatnal toltott id6 alatt és utan is.

- Afizetés fontos, de a munkakérilmények tébbet szamitanak munkaelégedettség szempont-
jabol. Ne aldozzuk fel elégedettségiinket egy kicsivel magasabb fizetésért. Amikor munkat
valasztunk, vegyul figyelembe milyen fajta kihivasok varnak rank és a lehet6séget arra, hogy
egy olyan poziciéba keriliink, ahol elkdtelezetté valhatunk.

- Legylnk proaktivak a szervezeti életben. Ha a munkank stresszes, prébaljunk meg hatékony
id6beosztassal és j6 kdzosségi élettel ellene tenni, valamint keressiik aktivan a stressz forra-
sat. Ha nem kapunk elegendé Utbaigazitast, kérjunk még!

- Tudjuk, mikor tavozzunk. Ha a munkank hosszabb tavon boldogtalanna tesz és kis esély
sincsen ra, hogy megoldjuk a problémat, akkor talan itt az ideje, hogy kérbenézziink mashol.

1. MODUL A FIATAL MUNKAKERESOK HATEKONY BEVONASA
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A HATEKONY KOMMUNIKACIO AKADALYAI

Tartalom

Az alabbi rész egy elméleti bemutatébol all, amely attekintést nyujt
a fiatalokkal valé munkaval kapcsolatos hatékony és tamogatéd
kommunikacié kialakitasanak lehet6ségeir6l. Bemutatja a mindennapi
problémakat és azok megoldasat. Emellett, a tamogaté kommunikacio
tulajdonsagait mutatja be, valamint azt, hogy a helyes kommunikacié
barmilyen kérilmények kozott kihivast jelenthet.

Célok

Ennek a résznek a végén a tanulok képesek lesznek:
e Megérteni a hatékony kommunikacio gatjait
e Felismerni a tamogaté kommunikacié fontossagat

e Alkalmazni a hatékony kommunikacié j médszereit

Id6tartam

20

Tanulasi modszerek

Csoportos feladatok, kiscsoportos beszélgetések, brainstorming,
multimédia bemutaték, Grlapok

Sziikséges eszkozok

Flipchart tabla vagy magnestabla, papirlap és toll, oktatasi anyagok és
handoutok nyomtatott masolata, LCD projektor

Tovabbi forrasok

https://www.skillsyouneed.com/ips/barriers-communication.html

https://www.ukessays.com/essays/management/importance-of-
supportive-communication.php

http://www.toolkitsportdevelopment.org/html/resources/D5/
D5E79552-46DE-4C5C-B753-E7059E29C3CE/pspmanual_module3.pdf

Oktatasi segédanyagok

1.2.1. Prezentacié - A HATEKONY KOMMUNIKACIO AKADALYAI
1.2.2. Prezentacié - A TAMOGATO KOMMUNIKACIO FONTOSSAGA
1.2.3. Prezentacié - A HATEKONY KOMMUNIKACIO MODSZEREI

Mindenki tudja, hogy mi az, hogy kommunikacié, ugye? Nagyon egyszer( - a kommunikacié az
informacio tovabbitasat jelenti, egyik személytél vagy csoporttol a masikig.

Annak ellenére, hogy meglehetésen egyszerlinek tlinik, a kommunikacié mivelete valéjaban na-
gyon bonyolult. Az izenet tovabbitasat a kiuld6tél a cimzettig szamos tényezé befolyasolja. E
tényez6k kozé tartoznak a felek érzelmei, a kulturalis kérilmény, a kommunikaciéra hasznalt
médium és még a helyszin is. Emiatt az 6sszetettség miatt vonzo a j6 kommunikacios képesség: a
pontos, hatékony, és egyértelm( kommunikacioé valojaban rendkivil nehéz.

Sokféleképpen kommunikalunk és egy bizonyos pillanatban akar tobbféle kommunikacio is elé-
fordulhat. A kommunikacié kilonb6z6 kategériai a kdvetkezok:
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e Beszéd vagy Verbalis Kommunikacié: magaba foglalja a szemt6l szembeni kommunikaciot,
a telefont, a radioét, a TV-t, és mas médiumokat.

e Non-verbalis Kommunikacié: a testbeszédre, gesztikulaciora, 6ltozkodésre, viselkedésmaod-
ra, kiallasra, valamint testszagra is utal. Szamos talalékony médszer létezik arra, hogy ma-
sokkal kommunikaljunk (talan még akaratlanul is). Példaul, valakinek a hangneme jelezheti
valakinek a hangulatat, érzelmi allapotat, mig kézjelek vagy gesztikulaciok hozzaadhatnak
a beszélt uzenethez.

e irasos Kommunikacio: magaba foglalja az emailt, a kézosségi halot, kényveket, magazino-
kat, a vilaghalot, és mas médiumokat. Egészen a kdzelmaltig, viszonylag kevés iré és kiadé
volt hathatos irott szavak hasznalataban. Ma mindannyian megirhatjuk és publikalhatjuk
az oOtleteinket az online térben, ami az informacidés és kommunikacios lehetéségek robba-
nasahoz vezetett.

e Vizualizacio: grafikonok, diagramok, térképek, logdk, és mas vizualizaciés eszk6zdk mind
kommunikalhatnak kulénb6z6 Uzeneteket.

(https://www.skillsyouneed.com/ips/what-is-communication.html)

Tehat, ha figyelembe vesszik a kommunikacié 6sszes dsszetevéjét, hogyan tudjuk eldénteni,
hogy j6 vagy rossz kommunikaciéval allunk szemben? Szamos készség segithet felismerni a ha-
tékony kommunikaciot:

1. A kommunikacios folyamat soran elengedhetetlen masok meghallgatasa. Ez nemcsak azt
jelenti, hogy meghallgatjuk a masikat, hanem azt is, hogy képesek legylink megérteni, amit
a masik személy mond. Kapcsolataink hosszatavu kiépitésében és fejlédésében sokat je-
lenthet, ha teljes figyelmet adunk munkatarsainknak, amikor bemutatjak egy otletiket.

2. Az empatia nagyon hasznos a kommunikaciéban. Az empatia magaba foglalja masok
szempontjainak megértését. Helyezzik sajat magunkat a masik ember helyzetébe, ahe-
lyett, hogy itélkeznénk vagy elfogultak lennénk a sajat véleményink irant. Mig ez egyesek
szamara nehéz lehet, a masokkal valé egyittérzés nagyon hasznos lehet abban, hogy mi
magunk 6sszhangban alljunk sajat érzelmeinkkel és dtleteinkkel.

3. Masok 6sztonzése fokozza a munkahelyi moralt és az elismerést. Dicsérettel és batorito
szavakkal segithetlink, hogy masok azt érezzék sziikség van rajuk, munkatarsaik szivesen
latjak és tisztelik 6ket. Az emberek sokkal nagyobb valészinlséggel nyljtjak a legjobbat ha
tudjak, hogy értékelik &ket.

4. Masok érzelmeinek tudatositasa szimpatiat és a pozitiv mérféldkévek elismerését azt jelen-
ti. Ennek sikeres eléréséhez, tudnunk kell mi térténik masok életében. Kollégaink mélyebb
megismerése jobb és eredményesebb munkakdzeget alakithat ki.

5. Testbeszédlink nagyban befolyasolhatja, miként latnak minket a munkahelytinkén. Egy extrovertalt,
baratsagos személyiség tudatja a munkatarsakkal, hogy nyitottak vagyunk a projektekkel vagy Uj
dizajnnal kapcsolatos Gtleteikre. A testbeszéd fontos szerepet tolt be az empatia kimutatasaban és
a batoritasban. Feltétlendl tartsunk szemkontaktust az idé nagy részében amikor valakivel beszél-
getiink és hasznaljunk gesztikulaciot, hogy érthetébb legyen az lizenetlink. A mosolygas rendkivdil
dinamikus és érzékelhet6 kilonbségeket tud jelenteni abban, ahogy minket érzékelnek. Azokat az
embereket, akik tdbbet mosolyoknak, megkdzelithet6bbnek és megbizhatébbnak latjak.

(https://www.tuw.edu/program-resources/good-communication/)
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A fiatalokkal valé munka soran elengedhetetlen a kommunikacié helyes és hatékony megkdze-
litése. Barmi is legyen a téma, nagyon fontos, hogy tudjuk miként kell kommunikalni a fiatalok
iranyaba. Minél jobban értik a fiatalokat az ifjusagsegité szakemberek, annal tébb sikert fognak
elérni a fiatalok hatékony bevonasaban. Ezt szem el6tt tartva, ebben a részben az lgynevezett
L2tamogaté kommunikaciorol” is beszélni fogunk. Amellett, hogy hatékonyan és eredményesen
kommunikalunk, fontos az is, hogy legylink segit6készek, hogy fenntartsuk és erésitsiik a kommu-
nikalé felek kézotti kapcsolatot.

A tamogatd kommunikacio egy olyan kommunikacios stilus, amelynek konkrét célja és techni-
kaja van. A tamogaté kommunikacié elsédleges célja a konfliktusmegoldas vagy egy jelenlegi
helyzet valtozasanak elérése, mikdzben megérzi, s6t erésiti a kommunikalé egyének kozotti kap-
csolatot. Ezt a kommunikacios stilust sokféle interperszonalis interakciéban alkalmazzak, példa-
ul olyankor, amikor hatalmi kiilénbségek vannak jelen, gymint felettes és alkalmazott, tanar és
hallgaté vagy szulé és gyermek kdzott.

Osszpontositsunk a problémara és a megoldasokra

A tamogaté kommunikacié a problémat vagy egy helyzetet és annak lehetséges megoldasait
vagy lehetséges valtoztatasait hangsulyozza, ahelyett, hogy a masik érintett személyre vagy an-
nak személyes vonasaira vagy tulajdonsagaira 6sszpontositana. Ha ezt a megkdzelitést kdvetjuk,
a kommunikacié hatasosabb lehet, mivel a masik fél nem érzi, hogy védekeznie kellene. Ha a
masik személy nem érzi, hogy védekeznie kellene, akkor hajland6bb lesz részt venni a probléma
megoldasaban vagy a helyzet megvaltoztatasaban és talan még aktivan hozza is jarul 6tletekkel
az ugy legjobb megoldasahoz.

Hasznaljunk leir6 nyelvezetet

A kiértékeld nyelvezet hasznalata itélkez6nek hangozhat, ami az illeté kompetenciajanak altala-
nos kiértékeléseként is érthetd, igy eredménytelen védekezé magatartashoz vezethet. Probaljunk
meg inkabb leird nyelvezetet hasznalni. A leir6é nyelv a helyzetet vagy a problémat konkrétan irja
le. Példaul, ahelyett, hogy azt mondanank, hogy valaki rosszul csinalt valamit, irjuk le mit csinalt
az illetd, ennek mi lett az eredménye, és mit lehetne tenni az eredetileg kitlizott célok elérése
érdekében.

Mutassunk befogadd hozzaallast

Keraljuk el, hogy ugy hangozzunk, mintha egy felsébbrendl személy lennénk, aki (izeneteket
kézbesit. Ez a fajta kommunikaci6 azt az érzést kelti a hallgatéban, mintha kevesebb lenne: ke-
véshé intelligens, kevésbé hozzaértd és kevésbé értékes személy vagy csapattag. A tamogato
kommunikacié célja, hogy a problémakat megoldjak, mikézben a tébbi ember azt érzi, hogy ér-
tékelik és tisztelik. Célja, hogy az emberek a megoldas részeként lassak 6nmagukat, nem pedig
a probléma forrasakeént.

Oszténodzzilk a produktiv parbeszédet

A kommunikacio6 kétiranyl folyamat és ez a koncepcié fontos része a tamogaté kommunikacio-
nak. Fontos, hogy meghallgassuk a masik embert és 6sztén6zziik az eredményes, oda-vissza m-
kdd6é kommunikaciot. Ha szimplan utasitasokat adunk vagy igényeket allitunk fel anélkil, hogy
elfogadnank vagy helyet hagynank a masik hozzaszo6lasaihoz, azt fogjuk érzékeltetni a masikkal,
hogy nem értékelik vagy nem érdemes ra odafigyelni. Erzékeltetni a masikkal, hogy értékes tagja
a csapatnak vagy a megoldasnak er6siti a kapcsolatunkat mikézben a problémat is kezeljik.

https://oureverydaylife.com/supportive-communication-10031324.html
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Mint barmilyen mas ,szoft készség”, a kommunikaciés képesség is tanulhato6 és/vagy fejlesztheté.
ime tehat néhany tipp ifjusagsegité szakembereknek arrél, hogy miként teremthetiink bizton-
sagos és kellemes kornyezetet a fiatalok szamara annak érdekében, hogy segiteni tudjuk 6ket a
hatékonyabb és tamogaté kommunikacié elsajatitasaban.

1. Hallgatas

J6 hallgaténak lenni az egyik legjobb médszere annak, hogy j6 kommunikatorok legylink. Senki
nem szeret olyannal kommunikalni, aki csak a sajat véleménye érdekli és nem szan id6t a masik
meghallgatasara. Ha nem vagyunk jé hallgatok, nehezen fogjuk megérteni, mit is kérnek télink.

Szanjunk id6t arra, hogy gyakoroljuk az aktiv hallgatast. Az aktiv hallgatas magaba foglalja a ma-
sik személyre valé figyelmet, tisztazo kérdések feltevését, és Gjra megfogalmazni, amit a masik
fél mond annak érdekében, hogy biztosan tudjuk, megértettiik 6t (,Szdval, szerinted...”). Az aktiv
hallgatas segitségével jobban érthetjik a masik mondanivaléjat és megfelel6 médon reagalha-
tunk ra.

2. Non-verbalis Kommunikacio

A testbeszéd, a szemkontaktus, gesztikulacio, és a hangvétel mind szinezik az (izenetet, amit
probalunk atadni. Nyugodt, nyitott testtartas (nyitott karok, ellazult labak) és baratsagos hang-
nem segiteni fog abban, hogy megkdzelithetének latszunk és 6szténdzni fog masokat arra, hogy
nyiltan beszéljenek vellink. A szemkontaktus is fontos: a masik ember szemébe kell néznink,
hogy kimutassuk, hogy rajuk 6sszpontositunk (am tgyeljink arra, hogy ne bamuljuk a masikat,
ami kényelmetlen helyzetbe hozhatja). Szintén figyeljink a masik személy nem verbalis jeleire
mikdzben beszélgetiink. Gyakran a nem verbalis jelek mutatjak, hogy mit érez valéjaban valaki.
Példaul, ha valaki nem néz a szeminkbe, lehetséges, hogy kényelmetlenil érzi magat vagy rej-
tegeti az igazsagot.

3. Erthet8ség és tomorség

A j6 kommunikacié azt jelenti, hogy éppen csak annyit mondunk, amennyit kell - ne beszéljink
tal sokat vagy tal keveset. Mondjuk el érthetéen és egyenesen, akar személyesen, akar telefonon,
akar e-mailen keresztil kommunikalunk valakivel. Ha feleslegesen jartatjuk a szankat, a hallgaté
nem fog odafigyelni vagy esetleg nem fogja érteni mit is akarunk pontosan. Gondoljuk at, mit
szeretnénk mondani miel6tt kimondjuk. Ez segiteni fog abban, hogy elkerljik az értelmetlen
beszélést és/vagy a hallgatésag 6sszezavarasat.

4. Baratsagossag

Baratsagos hanglejtéssel, egy személyes kérdéssel, vagy egy szimpla mosollyal 6szténdzni fogjuk
munkatarsainkat a nyitott és 6szinte kommunikaciéra. Fontos, hogy minden munkahelyi kommu-
nikacié soran kedvesek és udvariasak legyink. Ez fontos mind a személyes mind az irott kommu-
nikacioé soran. Tegyik személyesebbé munkatarsainknak vagy alkalmazottainknak szél6 e-mai-
leket - egy sor ,Remélem mindenkinek jol telt a hétvége” az email elején személyesebbé teheti
az Uzenetet és lehetséges, hogy a levél fogadbja megbecsiltebbnek érezi majd magat téle.

5. Magabiztossag

Fontos, hogy magabiztosak legylink a masokkal torténé interakciék soran. Ha magabiztosak va-
gyunk, azt mutatjuk munkatarsainknak, hogy elhisszlk és végigcsinaljuk, amit mondunk. A ma-
gabiztossag kimutatasa akar olyan egyszer( is lehet, mint a szemkontaktus létrehozasa vagy a
hatarozott, de baratsagos hangsulyozas.
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KerGljuk el, hogy kijelentéseink kérdésként hangozzanak. Természetesen, vigyazzunk, hogy ne
hangozzunk arrogansnak vagy agresszivnek. Ugyeljunk arra, hogy mindig hallgassuk meg és
érezzlnk egyltt a masik személlyel.

6. Empatia

Olyan egyszer( kifejezések, mint példaul ,Megértem a szempontjaidat”, hasznalataval demonst-
ralhatjuk, hogy figyeltiink a masik emberre és tiszteletben tartjuk a véleményét. Még akkor is, ha
nem értiink egyet munkaadonkkal, kollégankkal vagy alkalmazottunkkal, fontos, hogy megért-
sk és tiszteljuk az 6 allaspontjukat.

7. Nyitottsag

Egy j6 kommunikator barmilyen beszélgetést rugalmasan és nyiltan kezel. Legylink nyitottak
arra, hogy meghallgassuk és megértsiik a masik ember allaspontjat. Ahelyett, hogy egyszeriien
csak sajat tzenetlnket adjuk at. Ha hajland6ak vagyunk parbeszédet kezdeményezni, még olya-
nokkal is akikkel nem értiink egyet, képesek lesziink 6szintébb és eredményesebb parbeszédeket
lebonyolitani.

8. Tisztelet

Az emberek nyitottabbak lesznek a kommunikaciéra, ha tiszteljuk véleményiket. Olyan egyszer(
cselekedetek, mint példaul a masik ember nevének hasznalata, szemkontaktus, a masik aktiv
hallgatasa azt fogja éreztetni az illetével, hogy megbecsulik.

9. Visszacsatolas

Fontos kommunikacios készség a visszacsatolas megfelel6 adasa és elfogadasa. A vezetéknek és
feletteseknek folyamatosan keresnitk kell a kilénb6zé modszereket arra, hogy konstruktiv visz-
szajelzéseket nyujtsanak alkalmazottaik szamara, akar email-en keresztll, akar telefonon vagy
akar heti statuszfrissités formajaban. Visszacsatolas esetén, dicséretet is nyGjtunk. Olyan egysze-
ri mondatok mint ,szép munka” vagy ,kdszéném, hogy megcsinaltad” nagyban névelni tudja az
alkalmazottak motivaciojat. Hasonléképpen, nekiink is tudnunk kell elfogadni és még 6szténdz-
ni is masokat, hogy adjanak nekiink visszajelzést. Hallgassuk meg a visszajelzéseket, amiket ka-
punk és tegylink fel tisztazo kérdéseket ha nem értjik a dolgot és tegylink eréfeszitéseket annak
érdekében, hogy teljesitsiik hogy a visszajelzésekben foglaltakat megfontoljuk.

10. A Megfeleld médium kivalasztasa

Fontos kommunikacios készség egyszerlen tudni azt, hogy milyen kommunikaciés format hasz-
naljunk. Példaul, komolyabb beszélgetéseket (elbocsatas, lemondas, fizetés valtoztatasa, stb.)
szinte majdnem mindig jobb személyesen lebonyolitani. Gondolnunk kell a masik személyre is,
akivel beszélni szeretnénk. Nagyon elfoglalt emberek (Ggymint a féndkink)? Ha igen, érdemes
e-mailen keresztll tovabbitani szamukra mondanivalonkat. Az emberek értékelni fogjak, ha Lat-
jak, hogy atgondoltuk melyik a legjobb kommunikaciés eszkdz és nagyobb valészin(iséggel fog-
nak pozitivan reagalni.
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Tartalom

SZAKMAI HATAROK MEGTARTASA ES SZABALYFELALLITAS

Az alabbi rész egy elméleti bemutatébél all, amely attekintést nyuijt
arrél, hogy a szakmai hatarok miképp tudjak biztositani azt, hogy az
ifjasagsegité szakemberek meghizhatéan szolgaljak a fiatalok javat
olyan modszerekkel, melyek fliggetlenségiiket tamogatjak. Ezen
hatarok fenntartasa érdekében, figyelnink kell a tekintélyre és az
fuggetlenségre,hogyegyelézékeny ésolykor patronaldé vagy gondoskodé
természet(i kapcsolat ne valtozzon at személyes természet(ivé. Minden
fiatalokkal dolgozd személyzetnek és onkénteseknek tisztaban kell
lennie szerepével és felel6sségével, és mindenkor fenn kell tartania a
megfeleld szakmai hatarokat.

Célok

Ennek a résznek a végén a tanuldk attekintést kapnak a kévetkezékrol:

e Példanyujtas az egészséges kommunikacio és a szakmai
kapcsolatok terén

e A ,megmentd” szerep elkerllése

¢ A fiatalok iranti felel6sségeinkre és a megfeleld szolgaltatas
nydjtasara valé 6sszpontositas

o Akiégés elkerilése

o Az egészséges, nyilt, kommunikalo és funkcionalis csapat fenntartasa
e Fizikalis és érzelmi biztonsag fenntartasa

e El6nyben részesité banasmod elkerllése

e Atarsvisszajelzésére és a folyamatos mérlegelésre valo 6sztdnzés

e Mit szabad és mit nem az ifjusagsegité szakma magatartasi kédexe
szerint

Id6tartam

20

Tanulasi modszerek

Csoportos feladatok, kiscsoportos és kdzds osztalybeszélgetések,
brainstorming

Sziikséges eszk6zok

Flipchart vagy magnestabla, papirlap és toll, oktatasi anyagok és han-
doutok nyomtatott masolata, LCD projektor

Tovabbi forrasok

https://studyingyouthwork.wordpress.com/2016/10/27/outli-

ne-how-professional-boundaries-are-important-when-engag-
ing-with-young-people-and-with-your-team/

http://elearning.youthline.co.nz/mod/book/tool/print/index.php?id=625

Tanari segédanyagok

1.3.1. Prezentacié - A SZAKMAI HATAROK MEGTARTASANAK
FONTOSSAGA FIATALOKKAL VALO EGYUTTMUKODESBEN

1.3.2. Prezentacié - SZAKMAI HATAROK AZ IFJUSAGI MUNKA
VILAGABAN
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Minden emberi interakciéban, legyen az személyes vagy szakmai, szlikséglnk van bizo-
nyos hatarokra. Lehet, hogy nem beszéllink réluk vagy nem gondolunk rajuk sokat, de az biz-
tos, hogy léteznek: az ember megfogalmaz kilonféle iranyelveket, szabalyokat vagy korla-
tokat annak érdekében, hogy be tudja azonositani azokat az elfogadhaté, biztonsagos és
megengedett viselkedéseket, amikkel masok megkozelitik 6ket és sajat reakcidjukat ab-
ban az esetben ha valaki atlépi ezeket a hatarokat. Kévetkeztetések, hiedelmek, vélemé-
nyek, hozzaallas, multbéli tapasztalatok as a tarsadalmi tanulas keverékébdl épilnek fel.

(https://en.wikipedia.org/wiki/Personal_boundaries)

A szakmai hatarok rendkivili jelentéséggel birnak, kilonésen az ifjusagsegité szakmaban. A
szakmai hatarok azok a jogi, etikai és szervezeti keretek, amelyek mind a klienseket mind pedig
az alkalmazottakat vagy munkavallalokat megvédik a fizikai vagy érzelmi sériiléstél és segitik a
blztonsagos munkakornyezet fenntartasat

fessmnal boundanes[)

A kovetkezd részek segithetnek az emlitett hatarok megismerésében annak érdekében, hogy si-
keresebben tudjunk egylttmakdédni a fiatalokkal.

,A szakmai hatarok biztositjak azt, hogy az ifjusagsegité szakemberek megbizhatéan szolgaljak
a fiatalok javat olyan médszerekkel, amelyek el&segitik fliggetlenségliket. E hatarok fenntartasa
érdekében figyelniink kell a tekintélyre és a flggetlenségre, hogy egy el6zékeny és olykor patro-
nalé vagy gondoskodo6 természetl kapcsolat ne valtozzon at személyes természetilivé. Ez meg-
kodveteli, hogy az ifjusagi munkasok tudataban legyenek sajat szakmai szerepiknek és a ,ver-
senypalya” szélén szabjak ki hataraikat és ne keveredjenek bele a fiatalok életébe, mint Gjabb
,jatékosok”. A megfelelé hatarok fenntartasa érdekében az ifjusagi munkavallaloknak az ifjusa-
gi munka alapelveinek tikrében kell reflektalniuk sajat modszereikre és igénybe kell vennitk
olyan ellendrzé talalkozokat, ahol barmilyen helyzetet megvitathatnak, ahol olyan kapcsolatot
befolyasold tényezék merilnek fel, mint a fliggdség, szexualis vagyak vagy baratsag” - (Sapin K.
(2013) Essential skills for youth work practice).

Néhany magyarazat a szakmai hatarok fontossagara:

Segit a példanyujtasban az egészséges kommunikacié és a szakmai kapcsolatok terén

Mindez lehetévé teszi a fiatalok szamara, hogy hatékonyan kommunikaljanak mas emberekkel
vagy szervezetekkel és fenntartsak a munka céljat. Ez remélhetéleg felkésziti 6ket arra, hogy
helyesen kommunikaljanak olyan fontos esetekben, mint példaul egy munkainterju. Arra is meg-
tanitja a fiatalokat a szakmai kapcsolatokrol, hogy ne prébaljanak tal kézel kerilni érzelmileg
vagy fizikailag az ifjusagsegité szakemberrel.

Segiti a ,megment&” szerep elkerilését

Ez megdvja az ifjusagi munkast és csapatat attél, hogy tulsagosan belebonyolddjanak, és az érzéstél,
hogy a fiatalok minden igényét vagy problémajat meg kell oldaniuk. Ezaltal nyilvanvaléva valik a fia-
talok szamara, hogy professzionalis keretek kdzott mindent megtesziink, de nem tudjuk minden szik-
segletlket vagy problémajukat megoldani. Arra is 6szténézheti a fiatalokat, proaktivabban segitse-
nek dnmagukon ahelyett, hogy arra szamitananak, hogy masok majd megtesznek helyettiik mindent.
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Segiti a fiatalok iranti felelésségeinkre és a megfelelé szolgaltatas nytjtasara valé dsszpontositas
fenntartasa

Lehetévé teszi az ifjusagi munkas és csapata szamara, hogy folyamatosan szakmai szerepik-
re tudjanak koncentralni. Tovabba, hogy olyan forrasokat és hozzaférést biztositson, amelyek
segitik a fiatalokat. Ezaltal, a fiatalok tisztaban lesznek azzal, hogy milyen segitség érhet6 el
szamukra és hova menjenek, hogy megkapjak ezt a segitséget. Az informacié tovabbadasaval
lehetséges, hogy mas fiataloknak is képesek lesznek segiteni.

Segit a kiégés elkerilésében

Ha az ifjusagi munkas talsagosan faradt, ugy érezheti, hogy szerepe nem fenntarthaté. Ezaltal
megkérddjelezhetik a jovobeli karrierjiiket, ami hatassal lesz életiikre és munkatarsaikra. Ez a
fiatalokat is befolyasolhatja és kihathat rajuk, hiszen tgy érezhetik, hogy az ifjusagi munkas nem
végzi el megfelel6éen a munkajat, ami bizalmatlansag felmerilését eredményezhet minden mas
fiatalok szamara elérhet6 szolgaltatassal vagy tgynokséggel kapcsolatosan.

Segit az egészséges, nyilt, kommunikalé, és funkcionalis csapat fenntartasaban

Lehet&vé teszi a csapat szamara, hogy Otleteket osszon meg, kitartson feladata mellett és jelent-
se az esetleges gondokat. Ez segiti a fiatalokat, mert igy sok 6tletet tudnak megosztani, maxima-
lis tamogatast és informaciot kaphatnak, amely igényeiket a legjobban elégiti ki.

Segit a fizikalis és érzelmi biztonsag fenntartasaban

Azt jelenti, hogy mind az ifjusagsegité szakember, mind pedig a fiatalok tisztaban vannak kor-
lataikkal, készségeikkel, és kompetenciaikkal és a munkahelyikdn betoltdtt szerepiik fényében
kotelesek gondosan mérlegelni, hogy képesek-e elvallalni egy feladatot. Ez biztonsagos kérnye-
zetet, biztonsagos légkort és remélhetbleg pozitivabb élméneket fog teremteni mind a fiatalok,
mind pedig az ifjusagi munkasok szamara. Kicsivel tébb védelmet is nydjt mindannyiukra mivel
mindenki tisztaban lehet hataskoérével és megmaradhat annak keretein belil

Annak érdekében, hogy mint ifjusagi munkas gyakornok, kialakitsuk és megtartsuk szakmai
hatarainkat, sziikséges:

Gondoskodjunk réla, hogy mar hataraink mar az elsé naptol egyértelmiek legyenek

Ez azt jelenti, hogy hatarozottan alakitsuk ki hatarainkat és biztositsuk, hogy kristalytiszta min-
taként szolgalnak a fiatalok szamara mar az els6 interakciotol kezdve. Ha az egyik fiatal atlépné
a hatarainkat, a helyzet sulyossagatol figgden, abban a poziciéban vagyunk, hogy vagy kijavit-
hatjuk 6ket, vagy pedig a megfelel6 lépéssel kezelhetjlik a szituaciét. Ez meg fogja mutatni a fia-
talok szamara, hogy szakmankat komolyan vesszik és remélhetéleg 6szténdzni fogja bket arra,
hogy meghallgassanak minket, miel6tt teljes mértékben atlépik hatarainkat.

Toltstink id6t nagyon sok fiatallal

Ez azt jelenti, hogy fel kell osztanunk az idénket, energiankat és forrasainkat az dsszes fiatal kdzott,
ahelyett, hogy engednénk egy exkluziv kor kialakulasat. Ezt megtehetjik azzal, hogy 6sztondzzik
és tamogatjuk a fiatalokat arra, hogy mikddjenek egyiitt mas fiatalokkal és ifjusagi munkasokkal,
mikézben sulyt helyeziink arra is, hogy vegyenek részt tobb tevékenységben. Ez a segitséglinkre lesz
abban, hogy pozitiv kapcsolatot alakitsunk ki minden fiatallal, ami csékkenteni fogja annak lehet6sé-
gét, hogy annyira kdzvetlenné valjanak vagy annyira kdtédjenek, hogy kihasznaljak a helyzetet.
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Ugyeljink arra, hogy a fiatallal valo kapcsolatunk ne fuggjon sajat jolétunktol

Ha egy fiatal cselekedetei vagy fejlédése erésen befolyasolja hangulatunkat, akkor arra kellene
6sszpontositanunk, hogy mas fiatalokkal dolgozzunk és megkérnink egy masik munkatarsat, to-
vabb tamogatja azt a bizonyos fiatalembert. Ezzel mutatjuk, hogy szakszer(iek és tapasztaltak
vagyunk abban, amit csinalunk és fel vagyunk készllve kiulonbdzé helyzetekre. Ez meg fogja
tanitani a fiataloknak, hogy nem tudnak mindig mindent meguszni, mint példaul a szakmai ha-
tarok atlépését, ami talan arra fogja késztetni 6ket, hogy jobban atgondoljak cselekedeteiket és
legkdzelebb megfelelébben viselkedjenek veliink, hogy elkerlljék a tovabbi kellemetlen kdvet-
kezményeket.

Tartsunk tavol magunkat a fiatalokkal valé kézeli vagy személyes kapcsolatoktol

Ez ugy értendd, hogy megfeleld modon kell viselkednlink és meg kell 6riznink a személyes teret
magunk és a fiatalok k6zo6tt. Ez magaban foglalja, hogy nem szabad semmiféle szexualis interak-
cioba lépni velik, akarmennyire is artatlan vagy akar élelést vagy puszilkodast kezdeményezni.
Annak terén is hatarokat kell huznunk, hogy mennyi tdmogatast nyGjtunk és mennyire vagyunk
elérhet6k a szamukra. Ennek oka az, hogy amikor sérilékeny/kiszolgaltatott fiatalokkal van dol-
gunk, tisztes tavolsagot kell tartanunk annak érdekében, hogy megakadalyozzuk, hogy kihasz-
naljanak. Fontos tehat kialakitani egy protokollt a hatarok betartasara.

Beszéljink reakcidinkrél és fejtsiik ki esetleges aggodalmainkat felettestinknek

Ez alatt az értend6, hogy minden nehézséggel kiizdd egyénnek nyljtott tamogatast meg kell vi-
tatni felettestinkkel. Azt is jelenti, hogy minden fiatallal valé kapcsolati aggalyunkat meg kell be-
szélnink felettestinkkel. Ideértve a flggbséget, a szexualis vagyakat, vagy baratsagot, ami hatas-
sal lehet a fiatallal valé kapcsolatunkra. Ez biztositja mindenfajta elfogadhatatlan viselkedéssel
kapcsolatos allitas elkerllését. Egyuttal lehet6séget ad a felettesemnek arra, hogy megvitasson
vellink stratégiakat, amelyek el6segitik a fiatalokkal kialakitott szakmai kapcsolat fenntartasat.

Kovesse a megfeleld szabalyokat és eljarasokat, dgymint: védelmezésre, 6nallé munkavégzésre,
gyermekvédelemre vonatkozé szabalyzatok

Ezalatt olyan szabalyok és eljarasok értendék, melyeket sajat szervezetiink hataroz meg az ifju-
sagi munkasok, a fiatalok, és a sajat magunk biztonsaga érdekében. Ha ezeket a szabalyokat és
eljarasokat kovetjik, biztositjuk az ifjusagi munkasok, a fiatalok, és a sajat magunk jolétét és
biztonsagat. Ez alapjan kialakithatunk bevalt gyakorlatokat és elkerilhetjik barmilyen elfogad-
hatatlan viselkedés el6fordulasat. Ez azt jelenti, hogy meg6rizziik a fiatalokkal kialakult szakmai
kapcsolatunkat és hatarainkat.

Legyen megfelelé példakép

Gondoljuk at miként értelmezhetik a fiatalok sajat viselkedésiinket egy adott szituaciéban. Ez
alatt az értendd, hogy biztositanunk kell, hogy ne renditsiik meg a fiatalok szakmankba vetett
hitét. Ha sajat viselkedésiink befolyasolja a fiatalok viselkedését, sziikséges, hogy megfontoljuk,
hogyan viselkediink, hogyan koézelitjik meg 6ket, és hogyan kezellink kiildnb6zé munka soran
vagy munkan kivali szituaciot és korilményt. Ez befolyasolni fogja a fiatalokat, amikor hasonloé
helyzetbe kerlilnek és remélhetéleg arra készteti majd 6ket, hogy felnézzenek rank. Arra is tébb
esélylnk lesz, hogy hallgassanak rank és betartsak hatarainkat a jelenben és a jévében is.
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Ifjusagi munkas gyakornokként annak érdekében, hogy kialakitsuk és megtartsuk szakmai
hatarainkat, az sziikséges, hogy:

Osztdndzzlk tarsaink visszajelzését és a folyamatos értékelést

Ezalatt azt értjlik, hogy batoritanunk kell a felettesemet és munkatarsaimat, hogy rendszeresen
ellenérizzék és reflektaljanak mind a jé mind a rossz gyakorlatokat, amelyekkel probaljuk kiala-
kitani és megtartani szakmai hatarainkat. Ennek fényében tudjuk hasznalni ezt a visszajelzést és
kiértékelhetjuk sajat hatarainkat az ifjusagi munka elveinek fényében. Ez biztositani fogja, hogy
szakmai hataraink a legmagasabb szinvonallak és a leghatékonyabbak, ami segithet nekiink
hataraink fejlesztésében, sajat magunk és a fiatalok érdekében.

Keriljik el az elényben részesité banasmodot

Ha az egyik fiatal tajékoztatast kap egy munka vagy tanulmanyi lehet6ségrél, modot kell talal-
nunk arra, hogy szélesebb kérben megosszuk ezt az informaciét. Ezzel megadjuk az informaciot
és a tamogatast a fiataloknak az igazsagos eljaras érdekében. Ez meg fogja mutatni a fiatalok-
nak, hogy térédink veliik és hogy mindenkit egyénként értékeliink, nem pedig a kiléte miatt, ami
remélhetbleg azt eredményezi, hogy hallgatnak majd rank és betartjak az altalunk megszabott
hatarokat.

Korlatozzuk az idét, ami a személyes és privat dolgok megosztasara szanunk

Habar a fiatalok szeretnék megosztani veliink személyes és privat dolgaikat, és ez néha fontos
lehet egy szakmai kapcsolat kialakitasaban, a bizalom fenntartasaban, és egymas megismeré-
sében, emlékeznink kell arra, hogy milyen segité tevékenységeket tudunk nekik nydjtani. Ennek
az az oka, hogy gondoskodnunk kell arrél, hogy a fiatal ne engedje el magat talsagosan, amikor
bizalmas velink szemben, és hogy tudja mi gondoskodasi és tamogatasi kotelezettséglink miatt
vagyunk ott. Hogy ezt biztositsuk, alternativtamogaté struktarakat kell kialakitanunk és tajékoz-
tatni a fiatalt mindenféle titoktartasi korlatozasrél mielétt felfednek egy személyesebb dolgot.
Ilyenek példaul azok az Gigyek, amelyeket gyermekvédelemmel kapcsolatosak és feletteseinknek
kell tovabbadnunk. Ez biztositani fogja, hogy pozitiv kapcsolatot épitsiink ki a fiatallal és hogy
megbizzanak benniink, hogy majd a kés6bbiekben megnyiljanak neklink vagy mas szervezetnek.
A tény, hogy meghallgattuk és segitettlik 6ket, talan 6szténzik éket arra, hogy meghallgassanak
és segitsenek minket azzal, hogy kdvetik hatarainkat most és a jévében is.

A kbzbsségi médiat dvatosan hasznaljuk, egy fiatalnak nem kellene hozzaférnie az ifjisag mun-
kas személyes informacidihoz

Ez azt jelenti, hogy elévigyazatossaggal kell hasznalnunk a kézdsségi halét és mas networking
eszkozoket. Olyan fiatalok, akik a gondoskodasunk alatt allnak altalaban nem kellene, hogy hoz-
zaférjenek a személyes informacidinkhoz. Ennek érdekében rendszeresen felil kell vizsgalnunk
és szukség szerint frissitenlink sajat adatvédelmi beallitasainkat. Ily médon otthon hagyjuk pri-
vat életlinket és a szakmai életlinket a munkahelylinkén tartjuk, ami megint csak csékkenti an-
nak az esélyét, hogy alaassuk a szakmat. Annak esélyét javitjuk, hogy a fiatalok hallgatni fognak
rank és kovetni fogjak a hatarainkat.

https://studyingyouthwork.wordpress.com/2016/10/27/outline-how-professional-boundari-

es-are-important-when-engaging-with-young-people-and-with-your-team
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2. MODUL: Hatékony 6nértékelés és a munkakeresési folyamat

2. MODUL

P1 SIRIUS (HR)

HATEKONY ONERTEKELES ES A MUNKAKERESESI FOLYAMAT

Célok A modul végén a tanulék képesek lesznek:
e arésztvevékkel megismertetni a karrierfejlédés és célkit(izés
fogalmait, valamint sajat szerepliiket a karriertervezésben;
e megismertetni az 6nértékelés fontossagat és a munkakeresési
folyamatban és karrierfejlédésben betoltott szerepét;
e attekintést nydjtani a vallalkozéi szellem és a sikeres
vallalkozashoz szliikséges készségekrol
Tartalom Ez a modul 3 egységbél all, idétartama 6sszesen 9,5 6ra. A modul a

kovetkezbkre 6sszpontosit: 1) Karriertervezés, célkitlizés 2) Alapvet6

személyes tulajdonsagok kiértékelése 3) Vallalkozoi készségek
megszerzése
el 1. RESZ 2.RESZ 3. RESZ
Karriertervezés és Alapvet6 személyes Vallalkozo6i
célkitiizés tulajdonsagok készségek
kiértékelése megszerzése
Id6tartam 36 356 36
Célcsoport Olyan szakemberek, akik ifjusagi munkasként, szocialis munkasként,

pedagbgusként, és karrier-tanacsadoként fiatalokkal dolgoznak
(kulonosképpen NEET fiatalokkal vagy kevesebb lehetdséggel
rendelkezé fiatalokkal)

Résztvevok szama

Max 30

Sziikséges eszkdzok

Flipchart tabla vagy magnestabla, szines filctollak, papirlap és toll,
LCD projektor, szamitogép, internet-hozzaférés, oktatasi anyagok és
handoutok nyomtatott masolata.

Tanulasi modszerek

Csoportos feladatok, kiscsoportos beszélgetések, brainstorming,
multimédia bemutaték, handoutok, tablazatok, papirlapok.
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Tanulasi eredmények

ALTALANOS ISMERETEK:

1. Sajat karrier kiértékelésé fejléddési szakaszainak megértése.

2. Karrier fejlédéssel kapcsolatos fogalmak, tgymint
foglalkoztathatésag, kompetencia vs technikai tudas, rugalmas
biztonsag, aktiv munkakeresés, valamint szakmai identitas
megértése.

3. ASWOT elemzés alapjanak megértése.

4. A SMART(ER) célkitlizési modszer és a karrier elképzelés
fogalmanak megértése.

5. Alapvetd személyes tulajdonsagok fontossaganak megértése.

6. Olyan fogalmak, mint az altalanos személyiségjegyek,
tranzverzalis kompetenciak és munkaértékek megértése.

7. Onértékelési folyamat és foglalkoztathatdsag kozotti kapcsolat
megértése.

8. Avallalkozas alap sajatossagainak megismerése.

9. Asikeres vallalkozashoz sziikséges sajatossagok és szakértelem
megismerése.

10. Készségek elsajatitasanak kiulénb6zd formai.

11. Egy vallalkozoi 6tlet kifejlesztéséhez szlikséges alaplépések
megismerése.

KESZSEGEK:

1. Résztvevok karrierjének fejlédésérél szolo beszélgetés
levezetése

2. Alapvetd karrierfejlédési fogalmakrol szold tudas atadasa a
résztvevéknek.

3. Betekintést nyGjtani a résztvevék egyéni munkakeresési
folyamatahoz SWOT elemzés hasznalataval

4. Résztvevék szamara lehetévé tenni sajat karrier elképzelésik és
rovid- és hosszl tava céljaik megfogalmazasat.

5. Aszakmai kérnyezetben valé 6nismeret fontossagarol sz6lo
beszélgetés levezetése.

6. RésztvevOk személyes erésségeinek meghatarozasahoz valé
segitség nyujtas.

7. Kulcsfontossagl vallalkozéi szakértelmek fejlédésének
kiértékelése.
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1

2.

10.

11.

12.

13.

Hatékony vallalkozashoz sziikséges szakértelmek fontossaganak

tisztazasa.

A fiatalok tovabbfejlédéséhez sziikséges készségek felé valo
iranyitas.

Gyakorlati tippek nyGjtasa a kilénb6z6é kulcsfontossagu

készségek elsajatitasahoz.

Egy vallalkozéi otlet kifejlesztéséhez sziikséges alap épések
bemutatasa.

A fiatalok mentoralasa sajat otleteinek kidolgozasaban,
erésségeik és gyengeségeik kielemzése, iranyadas a tovabb
fejlédéshez.

A fiatalok 6szténzése a vallalkozoéva valas lehet6ségére és
vallalkozéi szaktudasuk tovabbfejlesztése.

KOMPETENCIAK:

Megfelel6 id6beosztas kivitelezése.

Alkalmazkodni kiilonb6z6 csoportok résztvevéinek eltérd
tulajdonsagaihoz.

Résztvevbk 6sztdnzése arra, hogy megértsék sajat szerepiket
karrierjik fejlédésében és foglalkoztathatésagukban.

Megfelelé személyes gyakorlat alkalmazasa, amely a leginkabb
segit a vallalkozoi szerep betoltésére.

Egy vallalkozéi 6tlet kifejlesztéséhez szlikséges képességek
bemutatasa és a fiatal tamogatasa ezen készségek
elsajatitasaban.

Alkalmazza a fiatal sajat magatartasi és Gtmutatasi moédszereit
az illetd egyedi igényeihez.
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1. RESZ KARRIERTERVEZES, CELKITUZES

Tartalom Az alabbi rész olyan tevékenységekbdél all, amelyek betekintést
nydjtanak a karriertervezés és fejlédés fogalmaiba. Bemutatasra
kertlnek olyaniranyok, melyekkel a tanuldk képesek lesznek élethosszig
tarto perspektivaba helyezni a karrierfejlédés fogalmat, atadni alapvetd
karrierfejlédési fogalmakat és modszereket a munkakeresési folyamat
kiértékeléshez, stratégiakat rovid- és hosszu tavu célok kitlizéséhez,
valamint eszk6zoket karrier kilatasok megfogalmazasahoz.

Célok Ennek a résznek a végén, a tanulok képesek lesznek:
e Atadni a résztvevéknek az alapvet6 karrierfejlédési fogalmakat.
e Elethosszig tarté perspektiva nyajtasa a karrierfejlédésrél.

e Lehetdvé tenni a résztvevék szamara, hogy kielemezzék sajat
munkakeresési folyamatukat.

e Tudast szolgaltatni célkitlizésrél és karrierfejlédési kilatasokrol.

Id6tartam 30

Tanulasi médszerek Csoportos feladatok, kiscsoportos beszélgetések, brainstorming,
multimédia bemutaték, handoutok, tablazatok, papirlapok.

Sziikséges forrasok Flipchart tabla vagy magnestabla, szines filctollak, papirlap és toll,
LCD projektor, szamitogép, internet-hozzaférés, oktatasi anyagok és
handoutok nyomtatott masolata, valamint képzési anyagok

Tanulasi eredmények ALTALANOS ISMERETEK:
1. Sajat karrier kiértékelés fejlédési szakaszainak megértése.

2. Karrierfejlédéssel kapcsolatos fogalmak, agymint
foglalkoztathatosag, kompetencia versus technikai tudas,
rugalmas biztonsag, aktiv munkakeresés, valamint szakmai
identitas megértése.

3. ASWOT elemzés alapjanak megértése.

4. A SMART(ER) célkitlizési modszer és a karrier elképzelés
fogalmanak megértése.
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KESZSEGEK:

1. Résztvevok karrierjének fejlédésérdl szolo beszélgetés
levezetése

2. Alapvetd karrierfejlédési fogalmakrol szoléd tudas atadasa a
résztvevéknek.

3. Betekintést nyljtani a résztvevék egyéni munkakeresési
folyamatahoz SWOT elemzés hasznalataval

4. Résztvevbk szamara lehetévé tenni sajat karrier elképzelésuk és
rovid-és hosszl tava céljaik megfogalmazasat.

KOMPETENCIAK:
1. Megfeleld id6beosztas kivitelezése.

2. Alkalmazkodni kiléonb6z6 csoportok résztvevéinek eltérd
tulajdonsagaihoz.

3. Résztvevbk dsztdnzése, hogy megértsék sajat szerepiket a
karrierfejlédésikben

Tovabbi forrasok

http://www.ouderenenarbeid.uhasselt.be/Documenten/artikel%20
IJHRDM.pdf

https://en.wikipedia.org/wiki/Flexicurity

https://www.wanderlustworker.com/setting-s-m-a-r-t-e-r-goals-7-

steps-to-achieving-any-goal/

Tanari segédanyagok

2.1.1. Eleted idévonala

2.1.3. Karrierfejlédési fogalmak ppt
2.1.4. SWOT elemzési lap

2.1.5. SMART(ER) célok - flipchart anyag

2.1.6. Célkitlizési munkalap
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UTEMTERV

Bevezeto feladat

A feladat célja

(elérendd
) ERIEN)

Ennek a
feladatnak
célja, hogy a
karrierfejlédést
és tervezést
élethosszig tarto
perspektivaba
helyezze, és
kiindulasi
pontként
szolgaljon

a csoport
Osszetartas
kialakitasaban.

Feladatleiras

Feladat cime: Eleted idévonala

Az oktato biztositja a megfeleldé mellékelt
anyagot (,Eleted id6vonala” anyag) a résztve-
v6k szamara és elmagyarazza a megoldando
feladatokat.

,Szanjatok idét arra, hogy végiggondoljatok a
feln6tté valas idészakat, az iskola/kozépiskola/
egyetem el6tti id6szakot a jelen pillanatig és
probaljatok megvalaszolni a kdvetkez6 kérde-
seket mindegyik id6szakkal kapcsolatban:

1. Mit jelentett ezekben az id6szakokban az
,2alomfoglalkozas"?

2. Jeloljetek meg olyan fontos eseményeket és
embereket, akik hatassal voltak kézépiskolai/
egyetemi valasztasotokra?”

Miutan a résztvevok elvégezték a feladatot, az
oktato lehetéséget biztosit dnkéntes résztve-
véknek, hogy a szakmai fejlédésikrél alkotott
gondolataikat megosszak a csoporttal.

Altalaban érzékelhet6, hogy ez a fejlédés k-
lonb6z6 fazisokon megy keresztil, melyeket a
kévetkez6képp lehet megnevezni:

1. képzeletbeli szakasz
2. felfedez6 szakasz és
3. valésag szakasz.

Ezeket a szakaszokat leirhatjuk a flipchart
tablara, hogy keretet biztositsunk a résztvevék
szamara karrierjuk fejlédésének kielemzéséhez.
Ez kiindulépontkén szolgal valaki karrierjének,
szakmajanak fejlédoé jellegérél sz6l6 csoportos
beszélgetéshez és/vagy kommentekhez. A ko-
vetkez6 kérdések iranyithatjak a beszélgetést:

Milyen tényez6ket vesziink figyelembe szak-
mai déntések meghozatalakor? Megvaltoz-
hat-e a jelenlegi szakmai/foglalkoztatasi hely-
zetlink és hogyan?

Id6tartam

25 perc

Képzési
anyagok

2.1.1. Eleted
idévonala
anyag,

2.1.2. Karrier
reflektalasi
fazis- flipchart
anyag,

flipchart tabla,
filctollak
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Fo feladatok
A feladat célja Képzési
(elérend6 Feladat(ok) leirasa LIELET an‘; ok
eredmény(ek)) yag
Ennek a Feladat cime: Karrierfejl6dési fogalmak 25 perc 2.1.3. Karrier-
feladatnak a célja, . ) o fejlédési
hogy attekintést Az oktaté bemutatja a karrierfejl6déssel kapcso- fogalmak ppt
nydjtson a latos fogalmakat a mellékelt ppt segitségével. Az
Karrierfejldés ebben szerepl6 fogalmak keretet adnak a részt-
legfontosabb vevbknek, ahhoz, hogy végig gondoljak jelenlegi
fogalmairol karrierfejlédésiiket az aktualis munkapiaci hely- szarnltogep,
' zetben. Ezek a fogalmak a kdvetkezék: projector
1. Foglalkoztathatosag
2. Kompetencia vs. technikai tudas
3. Rugalmas biztonsag
4. Aktiv munkakeresés
5. Szakmai identitas
Ennek a Feladat cime: Az aktualis munkakeresési folya- | 45 perc 2.1.4. SWOT
feladatnak mat és a karrierfejlédés SWOT elemzése elemzési lap,
a célja, hogy
betekintsen az Az oktato kiosztja a mellékelt SWOT elemzési flipchart tabla,
egyének jelenlegi lapot és elmagyarazza annak alapjait. Ennek filctollak
munkakeresési a specialis elemzésnek a célja, hogy feltarja

folyamataiba.

az egyén karrierfejlédésében aktualis mun-
kakeresési statuszat és helyzetét. Az elemzés
lehet&séget biztosit a jelenlegi allaskeresési
helyzet attekintését két dimenzioéra felosztva:

- pozitiv és negativ tényezdk
- belsd és kiilsé tényezok

A fent emlitett dimenzié kombinacioja 4 ki-
l6nb6z6 szemponttal foglalkozik:

1. EROSSEGEK (STRENGTHS)
= pozitiv + belsé tényez6k
2. GYENGESEGEK (WEAKNESSES)
= negativ + bels6 tényezék
3. LEHETOSEGEK (OPPORTUNITIES)
= pozitiv + kiils6 tényez6k
4. VESZELYEK (THREATS)
= negativ + kils6 tényez6k
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A résztvevéknek maguknak kell kielemezni-
Uk sajat aktualis munkakeresési folyamatuk
statuszat a fent emlitett kategoriak alapjan.
Azonositaniuk kell sajat személyes eréssége-
iket (pl. formalis és informalis tapasztalatok,
szakmai tapasztalatok, megszerzett ismeretek,
valamint kompetenciak...) és gyengeségeiket
(pl. szakmai tapasztalat hianya, kommuni-
kaciés készségek hianya). Ezenkivil be kell
azonositaniuk tarsadalmi kérnyezetb6l fel-
meruld lehetségeket (pl. sok megiiresedd
allas, oktatasi lehetéségek, foglalkoztatasi
6sztonzoék..) és veszélyeket (pl. magas munka-
nélklliségi rata, a munkaltatok ifjusaggal és
mas hatranyos helyzet(i csoportokkal kapcso-
latos elditéletei, korrupcié...). Ez az elemzés
nemcsak az egyéni munkakeresési folyamat
kulcsfontossagu tényezdinek azonositasat
teszi lehet6évé, hanem azt is hogy a résztve-
v6k meghatarozzak lehetséges cselekedeteik
(belso tényez6k) és a potencidlis negativ kiilsé
tényezok (ami hatarkoérikon kival all) hatasait,
melyek befolyasolhatjak a munkakeresésben
valé kitartashoz sziikséges motivaciot. A fela-
dat végén az oktatd egyéni tapasztalatokat ir
le egy k6zds SWOT elemzé lapra, hogy meghe-
széljék a tapasztalatok k6zotti hasonlésagokat
és kulénbségeket.

Ennek a
feladatnak a célja,
hogy felhivja

a résztvevok
figyelmét a
karrierjiik
fejlodésének
hosszu tava
elképzelésére.

Feladat cime: Hossz( tava elképzelések kiala-
kitasa a karrierfej6désben

Az oktaté megkéri a résztvevéket, hogy vegyék
el a mar bemutatott ,Eleted idévonala” anya-
got és koncentraljanak a lap jobb oldalara.
Erre a célra, a résztvevéknek el kell képzelnitk
5 évvel késébbi 6nmagukat karrierfejlédésiket
illetéen. A résztvevék a kovetkezd kérdésekre
kell, hogy valaszoljanak irasbhan:

1. Hol dolgozol? Vagy milyen poziciéban?
Milyen szervezetnél?

2. Hogy néz ki egy tipikus munkanapod?

3. Mit értél el eddigi karriered soran?
Melyik eredményedre vagy biszke?

4. Milyen kompetenciakat és tudast
hasznalsz nap mint nap?

25 perc

2.1.1. Eleted
idévonala

anyag,
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Ennek a
feladatnak a célja,
hogy felhivja

a résztvevok
figyelmét a
ceélkitiizés
fontossagara

Feladat cime: Célkit(izés a SMART(ER) mddszer
segitségeével

Az oktatd bemutatja a célkit(izés SMART(ER)
modszerrel valo kivitelezését a flipchart tab-
lan. Emellett kihangsulyozza a mindennapi
célkitGizés fontossagat és elényeit is, de olyan
célok kitlizése a fontos, amik valéban kivite-
lezhetdk:

- Afenti modszerrel meghatarozott célok
nagymeérték{ motivacios erével birnak az
egyén szamara.

- Bizonyos célok elérése iranti magatartas
inkabb koéthetd jobb teljesitményhez, (]
dolgok megalkotasahoz, eredményekhez
és fejlédéshez, mintha csupan csak
elfutnank a dolgoktél.

- Acélok egyértelm( utasitasokat adnak
arra, hogy mit csinaljunk kalénb6zé
szituaciokban, ami ndéveli annak esélyét,
hogy valakit hasznos tevékenységbe
vonunk bele.

- Acélok teljes érthetéséget nyGjtanak
valaki életében, ami kedvez az altalanos
jollétnek.

A moédszer bemutatas utan, az oktato kiosztja
a Célkitlzési anyagot, amiben a résztvevok

az aktualis munkakeresési helyzetlket vetik
Ossze a karrierjuk kezdetétél szamitott 5 évvel
késébb kialakult jovoképlkkel. A célok, ebben
az esetben a hosszu- és révidtava célok olyan
lépéseket biztositanak, amelyek jovékép meg-
valosulasahoz vezetnek. Amikor leirjak a célo-
kat, a résztvevoknek leginkabb a SMART(ER)
madszerre kellene tamaszkodni.

45 perc

2.1.5.
SMART(ER)
célok -
flipchart anyag

2.1.6.
Ceélkitiizési
anyag

Flipchart tabla,
filctollak
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Utolsd/zaro feladat

A feladat célja

(elérend6 Feladatleiras Id6tartam al(:;;ze:;(
eredmény(ek)) yag
Ennek a Feladat cime: Reflektalas az ebben a részben 15 perc
feladatnak a célja, | tanultakra
hogy sziikség

Az oktato levezérli a csoport beszélgetést az
ebben a részben elhangzott fogalmakrol és
tudasrol. A résztvevok visszajelzést adnak arroél,
hogy mit tanultak ma és lehetséges kérdéseket
tesznek fel, ha sziikséges.

esetén reflektaljon
és letisztazza

a felvazolt
fogalmakra.

A résztvevék reflektalnak arra, hogy hogyan
fogjak hasznositani a fiatalokkal folytatott napi
tanacsado feladataikban azt a tudast és készsé-
get, melyeket ebben a részben sajatitottak el.
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Tartalom

ALAPVETO SZEMELYES TULAJDONSAGOK KIERTEKELESE

Az alabbi rész olyan feladatokbél all, melyek betekintést nyujtanak a
személyes tulajdonsag fogalmaba, ugymint altalanos személyiségje-
gyek, transzverzalis kompetenciak, valamint munkaértékek. Az okta-
tok bevezetésre kerlilnek olyan médszerekbe, amelyekkel biztosithat-
jak a résztvevok onértékelési folyamatat és azt, hogy 6sszekdssék ezt
a munkakeresési folyamattal és a karrierfejlesztéssel.

Célok

Ennek a résznek a végeén, a tanulok képesek lesznek:
e Atadni az alapvet6 személyes tulajdonsagokrol szolo tudast.

e Alatamasztani az dnértékelés dnmegjelenitésben és karrierfej-
lesztésben betdltdtt fontos szerepét.

e Tudatositani a személyes er6sségeket és lehetséges fejlédési
teruleteket.

Id6tartam

350

Tanulasi modszerek

Csoportos feladatok, kiscsoportos beszélgetések, brainstorming,
multimeédia bemutaték, handoutok, tablazatok, papirlap

Sziikséges eszk6zok

Flipchart tabla vagy magnestabla, szines filctollak, papirlap és toll,
LCD projektor, szamitégép, internet-hozzaférés, oktatasi anyagok és
handoutok nyomtatott masolata.

Tanulasi eredmények

ALTALANOS ISMERETEK:

1. Alapvetd személyes tulajdonsagok fontossaganak megértése.

2. Olyan fogalmak, mint az altalanos személyiségjegyek, tranzver-
zalis kompetenciak és munkaértékek megértése.

3. Onértékelési folyamat és foglalkoztathatdsag kozotti kapcsolat
megértése.
KESZSEGEK:

1. Aszakmai kérnyezetben valo dnismeret fontossagarol sz6lé be-
szélgetés levezetése.

2. Résztvevbk személyes er6sségeinek meghatarozasahoz valé
segitség nyujtas.
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KOMPETENCIAK:

1. Megfelelé idébeosztas kivitelezése.

donsagaihoz.

2. Alkalmazkodni kilénb6z6 csoportok résztvevéinek eltérd tulaj-

3. RésztvevOk 6sztonzése arra, hogy megértsék sajat szerepiiket
karrierjiuk fejlédésében és foglalkoztathatésagukban.

Tovabbi forrasok

http://personalitytest.net/index.html

look-for-1986763

work-values.html

https://www.skillsyouneed.com/general/transferable-skills.html
https://www.thebalancecareers.com/transferable-skills-list-525490
https://www.thebalancecareers.com/top-work-values-employers-

https://careerwise.minnstate.edu/exoffenders/assess-yourself/your-

https://www.monster.com/career-advice/article/work-values-check-Llist

Tanari segédanyagok 2.2.1. En... munkalap

2.2.3. Altalanos személyiségjegyek készlete
2.2.4. Atvihetd készségek készlete
2.2.5. Munkaértékek készlete

2.2.6. Munkaminta elemzé munkalap

2.2.2. Alapvet6 személyes tulajdonsagok kiértékelése ppt

UTEMTERV

Introductory activity

A feladat célja

(elérendd
eredmény(ek))

Ennek a
feladatnak a célja,
hogy a résztvevok
tudatositsak sajat
adottsagaikat

Feladatleiras

Feladat cime: En...

Az oktat6 kiosztja az En... cim{ mellékelt anya-
got és megkéri a résztvevoket, hogy fejezzék
be az abban szereplé 6t mondatot sajat szak-
mai életiikkel kapcsolatban.

Idotartam

40 perc

Képzési
anyagok

2.2.1. En...
munkalap

2.2.2. Alapvetd
személyes
tulajdonsagok
kiértékelése
ppt
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Fo6 feladatok

A feladat célja

(elérendd
eredmény(ek))

Ennek a
feladatnak a célja,
hogy betekintést
nyujtson a
résztvevok

egyéni személyes
tulajdonsagaiba

Barmely, szamukra megfelel6 médon be-
fejezhetik a mondatokat és hasznalhatnak
olyan hivatasokkal, személyes tulajdonsa-
gokkal kapcsolatos fogalmakat, melyekre
munkajuk soran a legjobban térekszenek.
Ilyenek lehetnek kompetenciak, tulajdonsa-
gok, képességek, munkaértékek valamint ér-
deklédések. Miutan befejezték a feladatot, az
oktatd megkéri a résztvevbket, hogy osszak
meg valaszaikat, ha szeretnék és hogy nehéz
vagy kénny( volt ez a feladat szamukra. Ez
szolgalhat kiindulépontként a szokasos ne-
hézségek megtargyalasaban, amikor valaki
bemutatja 6nmagat.

Az oktat6 halad tovabb a rész keretes beve-
zetésérdl szold ppt el6éadassal és bemutatja

a karrierfejlédésben legfontosabb személyes
tulajdonsagokat és ezek beazonositasanak és
hasznalatanak fontossagat.

Feladatleiras

Feladat cime: Altalanos személyiségjegyek
és transzverzalis készségek (kompetenciak)
beazonositasa

A ppt eléadast felhasznalva, az oktatd elma-
gyarazza e kétféle személyes tulajdonsagok
alapjait és fontossagat a karrierfejlédésben.

Ezutan, az oktaté bemutat két kidolgozott
tablazatot, amelyet a résztvevék egyénileg
hasznalhatnak. A tablazatokat dnértékelés és
az egyének személyes tulajdonsagainak meg-
ismerése céljabél hasznaljak.

A feladat befejezése utan, az oktato lehet6-
séget ad a résztvevéknek, hogy a kévetkezé
maédon bemutassak magukat:

Az altalanos személyiségjegyek készletébdl:

mutassanak be néhany (legfeljebb 4) személyi-

ségjegyet, amit a legmagasabb pontszammal
jeloltek.

Idotartam

60 perc

Képzési
anyagok

2.2.2. Alapve-
t6 személyes
tulajdonsagok
kiértékelése
ppt

2.2.3. Altalanos
személyiségje-
gyek készlete
anyag

2.2.4.
Atviheté
készségek
készlete
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A transzverzalis készségek készletébdl: mutas-
sanak be legalabb egy vagy két olyan készsé-
get mindegyik szekciébol, amelyekre a részt-
vevd is raismer vagy mar teljesen kifejlesztett.

Az oktato levezérli a felfedezett dolgokrél sz6-
l6 beszélgetést:

e Melyek a kulcsfontossagl kompetencia-
id? Ezekre tekinthetlink gy mint azok az
erésségeid vagy adottsagaid amelyeket a
munkapiac szamara kinalsz és amelyek
felhasznalhatok kulénbdz6 munkafelada-
tokban.

e Milyen kompetenciakat kell még fejleszteni?
Hol és hogyan lehet 6ket fejleszteni? Milyen
lehet8ségek és/vagy helyzetek vannak ahol
fejleszteni tudod kompetenciaidat?

e Milyen munkara lenne kompetenciaprofi-
lod a legalkalmasabb?

Ennek a
feladatnak a célja,
hogy betekintést
nyuajtson a
résztvevok

egyéni személyes
tulajdonsagaiba

Feladat cime: Munkaértékek beazonositasa

A ppt eléadast felhasznalva, az oktatd elma-
gyarazza a munkaértékek alapjait és fontossa-
gukat a karrierfejlédésben.

Ezutan, az oktato kiosztja a mellékelt munka-
érték készletet, amit a résztvevéknek egyéni-
leg kell kitoltenitk.

A résztvevbknek a kovetkez6 feladatokkal kell
tovabbhaladniuk:

1. Arésztvevéknek valasztaniuk kell legalabb
3 értéket a készlet minden olyan részéhél,
melyet rendkivil fontosnak jeléltek.

2. Ezutan le kell sz(ikitenitik a listat maximum
5-6 értékre, amelyeket a legfontosabbnak
tartanak.

A létrehozott lista egyértelmden jelzi azt, hogy
ki ez a személy és mik a szamara legfontosabb
dolgok egy munkaban.

Az oktat6 az egyéni gondolkodashoz kérdése-
ket vet fel:

1. Hogyan j6ttél ra arra, hogy mik azok az érét-
kek, amelyek szamodra a legfontosabbak?

40 perc

2.25.
Munkaértékek
készlete anyag

2.2.2.
Alapveté
személyes
tulajdonsagok
kiértékelése
ppt
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2. Milyen események vagy tapasztalatok
jarultak hozza ehhez?

3. Mennyire egészitik ki kompetenciaid okta-
tasi hatteredet?

4. Milyen potencialis tipusu munka illene
legfontosabb értékeidhez?

Ennek a
feladatnak a
célja, hogy az
Osszes ismertetett
személyes
tulajdonsagot
osszekapcsolja
munkaval
kapcsolatos
feladatokkal

Feladat cime: Munkaminta elemzés

Az oktaté egy olyan feladatot mutat be, aminek
célja a fent emlitett 6sszes tulajdonsag Ossze-
kotése egy munkaval kapcsolatos feladatban.
Ezenkivil keretet biztosit a résztvevék szamara
arra, hogy hogyan gondolkodjanak és hasznal-
jak a beazonositott tulajdonsagokat a kom-
munikacio és a potencialis munkaadojuk felé
torténdé bemutatkozas terén.

A feladat egy olyan egyszeri tevékenységhél all,
amelyet a résztvevo oktatasi hatterével rendel-
kezd személy végre tud hajtani. A feladat révid
bemutatasa utan, a résztvevének be kell azono-
sitania és listaznia azokat az ismereteket/kész-
ségeket/kompetenciakat, melyek sziikségesek
a feladat elvégzéséhez. A résztvevéknek olyan
munkaértékeket is be kell azonositaniuk, me-
lyek segitik a feladat teljesitését.

Utolsd/zaro feladat

A feladat célja
(elérend6
eredmény(ek))

Ennek a feladat-
nak a célja, hogy
betekintést nyujt-
son a személyes
tulajdonsagok
ismerete és a fog-
lalkoztathatosag
kapcsolatarol

Feladatleiras

Feladat cime: Kdvetkeztetések a foglalkoztat-
hatésagrol és a szakmai identitasrol

Az oktaté dsszefoglalja a szakmai identitas
felépitését, amely egy illet6 alapvetd szemé-
lyes tulajdonsagainak kiértékelésébdl all. A
személyes tulajdonsagok tisztazasa néveli a
foglalkoztathatésagot, hiszen az egyén jobban
ismerni fogja sajat er6sségeit és jobban kontrol-
lalhatja karrierfejlédését.

A résztvevék reflektalnak arra, hogy hogyan
fogjak hasznositani a fiatalokkal folytatott napi
tanacsado feladataikban azt a tudast és készsé-
get, melyeket ebben a részben sajatitottak el.

40 perc

Idotartam

30 perc

2.2.6.
Munkaminta
elemz6 anyag

Képzési
anyagok

2.2.2. Alapvetd
személyes
tulajdonsagok
kiértékelése
ppt
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Tartalom

VALLALKOZOI KESZSEGEK MEGSZERZESE

Ez a rész magaba foglalja a vallalkozasrol sz6l6 tudnivalokat mikoz-
ben 6sszpontosit a hatékony vallalkozashoz sziikséges készségekre.
A tanulék elsajatithatjak a vallalkozas sajatossagait. Képesek lesznek
kiértékelni sajat kulcsfontossagl vallalkozéi készségeiket és felismer-
hetik mely készségeiket kell tovabbfejlesztenitik. Ehhez gyakorlati
tippeket fognak kapni a fiatalok. Tovabba, tudnivalékat kapnak egy
vallalkozoi otlet kifejlesztésének alapvet6 lépéseirél is, valamint lehe-
téséglk lesz sajat otleteiket dsszeallitsak egy olyan témaban, amely-
rél szenvedélyesen érdeklédnek.

Célok

Ennek a résznek a végeén, a tanuldk képesek lesznek:
e megérteni a vallalkozas sajatossagait

e megérteni mely személyes tulajdonsagok és készségek a
legfontosabbak a vallalkozashoz

e kiértékelni sajat kulcsfontossagu vallalkozoi készségeik
fejlédését

e kifejteni hogyan lehet ezeket a készségeket fejleszteni
e demonstralni egy vallalkozoi 6tlet kifejlesztésének alap lépéseit
¢ mentoralni fiatalokat sajat otleteik kifejlesztésében

e (Osztdnodzni fiatalokat arra, hogy folyamatosan fejlesszék sajat
vallalkozéi potencialjukat

Id6tartam

36

Tanulasi modszerek

Csoportos feladatok, kiscsoportos beszélgetések, kdzos
osztalybeszélgetések, brainstorming, multimédia bemutatok,
handoutok, 6nértékelés

Sziikséges eszkdzok

Flipchart tabla vagy magnestabla, szines filctollak, papirlap és toll,
LCD projektor, szamitogép, internet-hozzaférés, oktatasi anyagok és
handoutok nyomtatott masolata
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Tanulasi eredmények ALTALANOS ISMERETEK:
1. Avallalkozas sajatossagainak ismerete

2. Asikeres vallalkozashoz szlikséges személyes tulajdonsagok és
készségek ismerete

3. Kulcsfontossagl készségek fejlesztéséhez sziikséges kiilonb6z6
maédszereinek ismerete

4. Egy vallalkozoi 6tlet kifejlesztéséhez sziikséges alap lépések
ismerete

KESZSEGEK:

1. Kulcsfontossagu vallalkozoi szakértelmek fejlédésének
kiértékelése.

2. Hatékony vallalkozashoz sziikséges szakértelmek
fontossaganak tisztazasa.

3. Afiatalok tovabbfejl6déséhez sziikséges készségek felé valo
orientacié.

4. Gyakorlati tippek nyujtasa a kilénb6zé kulcsfontossagu
készségek elsajatitasahoz.

5. Egy vallalkozéi otlet kifejlesztéséhez sziikséges alap lépések
bemutatasa.

6. A fiatalok mentoralasa sajat dtleteinek kidolgozasaban,
erésségeik és gyengeségeik kielemzése, iranyadas a tovabb
fejlédéshez.

7. Afiatalok 6sztdnzése a vallalkozéva valas lehetéségére és
vallalkozéi szaktudasuk tovabbfejlesztése

KOMPETENCIAK:

1. Megfelel6é személyes gyakorlat/tevékenységek alkalmazasa,
amely a leginkabb segitik az illetét a vallalkozoi szerep
betoltésére.

2. Egy vallalkozoi 6tlet kifejlesztéséhez szlikséges képességek
bemutatasa és a fiatal tamogatasa ezen készségek
elsajatitasaban.

3. Alkalmazza a fiatal sajat magatartasi és Utmutatasi médszereit
azilleté egyedi igényeihez.
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Tovabbi forrasok

A vallalkozas alapjai:

https://smallbusiness.chron.com/basic-concepts-characteristics-ent-
repreneurship-18526.html

https://en.wikipedia.org/wiki/Entrepreneurship

https://www.irinadelgado.com/2013/08/31/difference-betwe-
en-sme-ide-entrepreneurship/

https://www.mindtools.com/pages/article/newCDV_76.htm

Vallalkozoi készségek elsajatitasa:

https://www.bdc.ca/en/articles-tools/entrepreneur-toolkit/busi-
ness-assessments/pages/entrepreneurial-potential-self-assessment.
aspx

https://www.profitableventure.com/develop-entrepreneurial-skills/
https://www.entrepreneur.com/article/279465

Egy vallalkozoi 6tlet kifejlesztése:

https://www.forbes.com/sites/kauffman/2012/06/11/how-to-
turn-an-idea-into-a-startup-begin-with-a-business-concept-state-
ment/#7323ecf6451c
https://www.entrepreneur.com/article/247574

https://www.entrepreneur.com/article/247575

Tanari segédanyagok

M2_U3_PPT_Alapvet6 informaciok a vallalkozasrél
M2_U3_DOC_Kulcsfontossagu vallalkozoi készségek kiértékelése

M2_U4_PPT_Egy vallalkozéi otlet kifejlesztése
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UTEMTERV

A feladat célja

(elérendd
eredmény(ek))

A modul/

rész céljainak
tisztazasa és a
vallalkozasrol
sz616 diskurzus
elinditasa

Feladatleiras

Az oktaté a tanulok elvarasairél kérdez, vagyis:
,Mit szeretnétek ma tanulni?” Minden elvaras
keriiljon fel a tablara. Ezutan az oktaté eléadja és
ismerteti a modul céljait.

A f6 feladatok megkezdése el6tt, az oktato le-
vezet egy beszélgetést a kdvetkez6 témakrol és
az ¢sszes valaszt felirja a tablara:

Hogyan tud az egyik ember sikeresen kihasz-
nalni egy lehetéséget, mig egy mdsik, ugyan-
annyira tajékozott ember, nem?

Milyen személyes tulajdonsagok ajanlatosak a
hatékony vallalkozashoz (pl. ambicié, kitartas,
kockazati tolerancia, ellenallé képesség, opti-

mizmus, és magabiztossag..)?

Milyen készségek fontosak a hatékony vallalko-
zashoz (pl. idébeosztas, dontéshozatal, targya-
las, kommunikacié, megallapodas...)?

Id6tartam

10 perc

Képzési
anyagok

2.3.1.M2_U3_
PPT_Alapvet6
informaciok a
vallalkozasrol
(1-2. diak)

Magnestabla/
flipchart
tabla, szines
filctollak, LCD
projektor,
szamitogép,
internet-
hozzaférés

Fo6 feladatok

A feladat célja

(elérendd
eredmény(ek))

A vallalkozas
sajatossagainak
ismerete

Feladatleiras

Az oktatoé bemutatja a vallalkozas sajatossa-
gait egy rovid ppt segitségével. Elmagyarazza
a kulénbséget a kétféle vallalkozas kdzott:
SME és IDE. Egy a didkokkal lefolytatott be-
szélgetésen keresztll feltarja a vallalkozas
elényeit és hatranyait. Konkluziéként meg-
allapitand6, hogy nem mindenki alkalmas

a vallalkozasra: 6szinte dnvizsgalatot kell
végezni, hogy az illetd el tudja megallapitsa
sajat vallalkozoéva valasanak esélyét. Az oktato
bemutatja a hatékony vallalkozashoz sziiksé-
ges legfontosabb készségeket és bejelenti a
kulcsfontossagu készségek tesztelését.

Id6tartam

20 perc

Képzési
anyagok

2.3.1.M2_U3_
PPT_Alapveté
informaciok a
vallalkozasral

Magnestab-
la/flipchart
tabla, szines
filctollak, LCD
projektor,
szamitégép
internet-hoz-
zaféréssel
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Ifjusagi munkasok az 6sszes bemutatott anya-
got hasznalhatjak a jdv6ben mindennapi mun-
kajuk soran. Ezenkiviil elérhetéek lesznek a
From Youth to Work online platformon (e-port-
folién), hogy a fiatalok maguk is hasznalhassak.

Sajat kulcsfontos- | Az oktaté minden résztvevének ad egy pél- 30 perc 23.2.

sagu vallalkozoi danyt a mellékelt kérd6ivboél. Elmagyarazza az M2_U3_DOC_

készségek kiérté- | instrukciokat a kérd6iv kitoltéséhez. Minden Kulcsfontossa-

kelése résztvevének el kell dontenie, hogy az bemuta- gu vallalkozoi
tott allitasok mennyire jellemzéek rajuk. 15-20 készségek
perc utan, miutan minden résztvevd kitoltotte kiértékelése
a kérddivet, az oktatd egy tovabbi lapot oszt o
ki, ami elmagyarazza az eredmények kiszamo- Egy keérdéiv
lasat. Mindegyik résztvevé kiszamolja a sajat résztvevkent
eredményét. Akik szeretnék megosztani pont-
szamaikat, megtehetik. Beszélgetés levezetése.

Javaslatok Az oktato dsszefoglalja az el6z6 feladatot: 20 perc Szamitégép

e készségek A j6 hir, hogy a vallalkozashoz sziikséges internet-hoz-

fejlesztésére készségeket, mint minden mds készséget gya- zaféreéssel,
korldssal lehet fejleszteni. A workshop ezen LCD projektor,
részében dtbeszéljiik azokat a hatékony méd- szines A3-as
szereket, melyek segitségével fejlesztheték lapok és szi-
ezek a készségek. nes filctollak
A csoportot 3 kisebb munkacsoportra kell osz- kISC,SOPOI'tf)S
tani. Minden egyes csoport a kilénbz6 kulcs- Leevzekenyseg-

fontossagu készségek fejlesztésének lehetsé-
ges modszereirél fog gondolkodni:

e 1l-escsoport az interperszonalis készségek-
rél fog gondolkodni (vezetés, kommunika-
cio, hallgatas, targyalas)

e 2-es csoport a kritikus és kreativ gondolko-
dasrol fog gondolkodni (kreativ gondolkodas,
problémamegoldas, lehetdségek felismerése)

e 3-ascsoport a gyakorlati készségekrél fog
gondolkodni (célkitlizés, tervezés és szerve-
zés, dontés meghozas)

Mindegyik csoport szines lapra leirja az 6tle-
teit (mindegyik csoportnak kilénb6zé szine
legyen). 10 perc utan mindegyik csoport pre-
zentalja az otleteiket a résztvevéknek és egy
kdzds poszterre helyezik a lapjaikat. Az oktatd
kommentalja az dtleteket és tovabbi javasla-
tokat tesz, amikre a fiatalok nem gondoltak.
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Egy vallalkozéi
otlet
kifejlesztéséhez
sziikséges

alap lépések
bemutatasa

és a fiatalok
mentoralasa
sajat otleteik
kifejlesztésében

Az oktaté bemutatja egy vallalkozéi dtlet
kifejlesztéséhez sziikséges alap lépéseket a
mellékelt ppt segitségével. A prezentaciot ko-
vetéen, az oktaté kiosztja az A3-as lapokat és
a ppt handoutokat a résztvevéknek a kovetke-
z6 instrukciokkal egyatt:

Mi a szenvedélyed? Képzeld el, hogy meg aka-
rod alapitani sajat cégedet. Az elsé lépés, hogy
az lzleti otletet felvazolod a bemutatott lépé-
seket kévetve, ezt fogjuk most megprébdalni.
Mindenki kap egy tres A3-as posztert amin az
Otleteiteket kifejleszthetitek. A vazlatnak nem
kell tokéletesnek lennie: tekintsetek erre a fel-
adatra, mint egy eszkézre, ami segit nektek fel-
fedezni az Gtleteitek erbs és gyenge pontjait.
Néhdnyan koziiletek eléadjdk az étleteiket és
iranymutatast kapnak a tovdbbfejlesztéshez.

A bemutatott 6tletek megtargyalasat kévetd
beszélgetés:

Milyen készségeket kell tovabbfejleszteni,
hogy el6segitsd az 6tlet kivitelezését?

Hogyan tudod fejleszteni ezeket a készségeket

90 perc

2.3.3.M2_
U4_PPT_Egy
vallalkozo
otlet
kifejlesztése

Fehér A3-
as lapok

és szines
filctollak

magnestabla/
flipchart
tabla, LCD
projektor,
szamitégép
internet-
hozzaféréssel

Utolsd/zaro feladat

A feladat célja Képzési
(elérend6 Feladatleiras Id6tartam

eredmény(ek)) 2HFSEeR
A 3.Rész Az oktato levezet egy rovid beszélgetést, ami- | 10 perc Magnestabla/
ujraértékelése, nek soran a tanulok megoszthatjak benyoma- flipchart
konkluzié saikat, érzéseiket és tippjeiket a vallalkozéi tabla, szines
és motivalo készségek elsajatitasahoz, valamint arrél, filctollak
befejezés hogyan tudjak jobban tdmogatni a fiatalokat

(ideértve a NEET fiatalokat, bevandorlokat és
a hatranyos helyzet( fiatalokat) vallalkozoi
potencialjuk kiértékelésében. A beszélgetés
soran az ifjusagi munkasok szabadon meg-
oszthatjak ezekkel a célcsoportokkal valé
tapasztalataikat. Osszefoglalasként, az oktat6
kihangsulyozza, hogy a vallalkozoéi készségek
nem vellink szlletett tulajdonsagok, hanem
folyamatos fejlesztést igénylé képességek.
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A jo hir, hogy mint barmilyen mas készségben,
ezekben is jobbak lehetlink, ha gyakorlunk. A
vallalkozasban az a legfontosabb, hogy higy-
gyunk az 6tletiinkben és legyen a szenvedé-
lyunk, mert a kivitelezési szakaszban nagyon
sok akadallyal kell majd megbirk6znunk. Az
Otlet iranti szenvedély teszi lehet6vé, hogy
megkizdjunk ezekkel az akadalyokkal.

Az oktato kikérdezi azon a fiatalok vélemé-
nyét, akik vallalkozék szeretnének lenni: Miért
szeretnéd, hiszen annyi akadalya van? Mi mo-
tivalja a vallalkozast? Azzal, hogy megosztjak
sajat nézépontjaikat, inspiralhatjak és motival-
hatjak a tobbi résztvevoét.

2. MODUL HATEKONY ONERTEKELES ES A MUNKAKERESESI FOLYAMAT
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MODUL 3: Magas min&ségli munkakeresési eszk6z6k

3. MODUL

Célok

P6 - FCN (IT)

MAGAS MINOSEGU MUNKAKERESESI ESZKOZOK

A modul végén, az ifjusagi munkasok képesek lesznek:

e Bemutatni a fiatalok szamara az online eszk6zdkkel valé hatékony
munkakeresés fogalmat, valamint képesek lesznek az altaluk
tamogatott fiatalok altal kivalasztott vallalkozasi lehet&ségeket
keresni, amelyek képességeiknek is megfelelnek.

e Segiteni a fiatalokat abban, hogy megértsék milyen 6sszetevéi
vannak egy minéségi dnéletrajznak és hogyan tudnak hatékony
onéletrajzot 6sszeallitani.

e Bemutatni a NEET fiatalok szamara a minéségi kisérélevél /
motivacios levél dsszetevoit, ami lehetévé teszi, hogy a jovében
kepések legyenek 6nalléan megirni sajatjukat, amivel az altaluk
valasztott munkakért biztosithatjak maguknak.

Tartalom

Ez a modul 3 egységbél all, idétartama 6sszesen 7 éra és a kovetke-
z6ket vizsgalja: A) hogyan keresstink allast / vallalkozasi lehetéséget
az online térben B) hogyan allitsunk 6ssze minéségi 6néletrajzot C)
hogyan irjunk min&ségi kisérélevelet

A modul részei 1. RESZ 2.RESZ 3.RESZ
Munka- és Onéletrajz elkészitése: Levéliras:
vallalkozasi Hogyan irjunk Hogyan irjunk
lehetéségek keresése | sikeres 6néletrajzot kivalé minéségii
online eszkdzékkel a hatékony kisérélevelet /
munkakereséshez motivacios levelet
Id6tartam 206 36 206
Célcsoport Olyan szakemberek, akik ifjusagi munkasként, szocialis munkasként,

pedagoégusként, és karrier-tanacsadéként fiatalokkal dolgoznak
(kulonosképpen NEET fiatalokkal vagy kevesebb lehet&séggel
rendelkezé fiatalokkal)

Résztvevok szama

Max 30
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Sziikséges eszk6zok

Osztalyterem, a kdvetkezékkel felszerelve:
o félkorben elhelyezett székek

e flipchart tabla vagy magnestabla

e szines filctollak

e papirlapok és tollak

e LCD projektor

e Szamitogépek internet-hozzaféréssel

e oktatasi anyagok és handout-ok nyomtatott masolata

Tanulasi modszerek

Eléadasok, multimédia bemutatok, csoportos feladatok, handouts,
esettanulmanyok szimulacioés gyakorlata, kiscsoportos beszélgetések
and kéz6s osztalybeszélgetések, brainstorming

Tanulasi eredmények

ALTALANOS ISMERETEK:

1. Online munkakeresési stratégiak ismerete

2. Egy fiatal online munkakeresésének tamogatasahoz sziikséges
akcioterv részeinek meghatarozasa

3. Kulénbo6z6 helyi és nemzetkdzi online forrasok listazasa, melyek
segithetik a munkakeresést és a vallalkozoi lehet6ségek keresését

4. Az online munkahirdetések kulcsfontossagu elemeinek felismerése
és megértése.

5. Egy sikeres és kivalé min6éségl dnéletrajz / kiséré level /
motivacios levél kulcsfontossagl elemeinek megkilénboztetése

6. Kilonb6zo 6néletrajzok (funkcionalis, idérendi, tobb részes...)
megnevezése

7. Altalanos dnéletrajz struktarak és részek megnevezése, leirasa

8. Motivacios levél strukturajanak és az emlitendd tények
megnevezése és leirasa

KESZSEGEK:

1. Online munkakeresé modszerek hasznositasa

2. Akcioterv kidolgozasa a fiatalok szamara munka és vallalkozéi
lehetdség kereséséhez online médszerek hasznalataval

3. Olyan képességek kifejlesztése, amelyekkel a fiatalokat
hatékonyan tudjak segiteni egy akciéterv kidolgozasaban és az
online munkakeresésben

3. MODUL MAGAS MINOSEGU MUNKAKERESESI ESZKOZOK
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4. Online munkahirdetések és vallalkozéi lehetéségek kielemzése
a fiatalok szamara

5. Készségek, tapasztalatok, adottsagok kisz(irése online
munkahirdetésekbdl és munkakéri leirasokbél

6. A fiatalok megtanitasa hogyan elemezzék az online
munkahirdetéseket / vallalkozasi lehetéségeket

7. Egy munka ajanlathoz relevans és megfelelé készségek,
munkatapasztalatok, végzettség és képzettség kivalasztasa a
fiatallal egytttmikodve

8. Afiatalok tamogatasa a minéségi dnéletrajz elkészitésében

9. Afiatalok tamogatasa a minéségi kisérélevél / motivacios levél
elkészitésében

10. Olyan képességek kifejlesztése, amelyekkel segithetik
a fiatalokat abban, hogy a munkaadé6 szemszogébol
gondolkozzanak amikor palyazatot irnak.

KOMPETENCIAK:

1. Megfeleld individualis gyakorlat alkalmazasa, amellyel kivaléan
tudja segiteni a fiatalokat, hogy belépjenek a munkavallalas
vilagaba

2. A munkakeresés soran a fiatalok relevans képességeinek és
tapasztalatainak pozitiv kiemelése

3. Irdnymutatas, 6nallésag, és énbizalom nyujtasa a fiatalok
szamara az online munkakeresés vilagaban

4. Sajatviselkedés és iranymutatasi modszerek hozzaigazitasa a
fiatal specialis igényeihez (NEET fiatalok, fiatal bevandorlék,
fogyatékkal élok, stb.)

5. Munkapalyazat irasahoz szikséges készségek demonstralasa és
a fiatal tamogatasa ezek elsajatitasaban.

3. MODUL MAGAS MINOSEGU MUNKAKERESESI ESZKOZOK




Tartalom

MUNKA- ES VALLALKOZASI LEHETOSEGEKET KERESESE ONLINE
ESZKOZOKKEL

Ezarészmagabafoglaljaannak megértését,hogy mikéntlehethatékonyan
munkahelyeket és vallalkozasi lehetéségeket keresni online eszkdzokkel
annak érdekében, hogy egy fiatal allaskeresé megtalalja a szamara
legmegfelelébb helyet. A tanulék online munkakeresési stratégiakat és
eszkdzok ismeretét sajatitjak el és kifejlesztik sajat készségeiket, mellyel
klienseiket jobban tudjak tamogatni ebben a kérdésben.

Célok

Ennek a résznek a végeén, a tanulok képesek lesznek:
e megérteni a kildnb6zé munkakeresési stratégiakat és eszkdzdket

e bevezetni a fiatalokat a hatékony online munkakeresés fogalmaba
és a képességeikhez ill vallalkozasi lehet6ségek felkutatasaba

o fejleszteni és kibéviteni azokat a kompetencidkat, melyekkel
tamogatni tudjak a fiatalokat az online munkakeresésben

Id6tartam

20

Tanulasi modszerek

Csoportos feladatok, kiscsoportos beszélgetések, kdzos osztalybeszél-
getések, brainstorming, multimédia bemutaték, handout-ok

Sziikséges eszkozok

Az altalanos modulleirasban felsoroltak.

Tanulasi eredmények

ALTALANOS ISMERETEK:

1. Online munkakeresési stratégiak ismerete

2. Egy fiatal online munkakeresésének tamogatasahoz szikséges
akciéterv részeinek meghatarozasa

3. Kilénbozé helyi és nemzetkézi online forrasok listazasa, melyek
segithetik a munkakeresést és a vallalkozoi lehetéségek keresését

4. Az online munkahirdetések kulcsfontossagl elemeinek felismeré-
se és megértése.

KESZSEGEK:

1. Online munkakeresé modszerek hasznositasa

2. Akcioterv kidolgozasa a fiatalok szamara munka és vallalkozoi
lehetdség kereséséhez online moédszerek hasznalataval

3. Olyan képességek kifejlesztése, amelyekkel a fiatalokat hatéko-
nyan tudjak segiteni egy akcioterv kidolgozasaban és az online
munkakeresésben

4. Online munkahirdetések és vallalkozéi lehetéségek kielemzése a
fiatalok szamara

3. MODUL MAGAS MINOSEGU MUNKAKERESESI ESZKOZOK
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5. Készségek, tapasztalatok, adottsagok kisz(irése online
munkahirdetésekb6l és munkakéri leirasokbol

6. A fiatalok megtanitasa hogyan elemezzék az online
munkahirdetéseket / vallalkozasi lehet8ségeket

KOMPETENCIAK:

1. Megfelel6 individualis gyakorlat alkalmazasa, amellyel kivaléan
tudja segiteni a fiatalokat, hogy belépjenek a munkavallalas
vilagaba

2. A munkakeresés soran a fiatalok relevans képességeinek és
tapasztalatainak pozitiv kiemelése

3. lrdanymutatas, 6nallésag, és 6nbizalom nyUljtasa a fiatalok

szamara az online munkakeresés vilagaban.

Tovabbi forrasok

Online munkakeresés:

www.Monster.com

https://it.indeed.com/?r=us
https://ec.europa.eu/eures/public/en/homepage

https://lp.experteer.com/executive-jobs-com/?g
adid=160808771997&g_nt=S&g gw=on-line%20jobs&g mt=p&utm
affiliate=affiliate_eu_1288&gclid=EAlalQobChMI54rRyva-3AlVyaia-
Ch2gdwNNEAAYASAAEgKUx_D_BwE

Tanari segédanyagok

3.1.1. Online_palyazatok_tablazata _sablon

3.1.2. Munka_hirdetések _elemzése
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UTEMTERV

Bevezeto feladat

A feladat célja

(elérend6
eredmény(ek))

A modul/

rész céljainak
tisztazasa

és az online
allaskeresési
stratégiak
fontossaganak
megeértése

Feladatleiras

Az oktat6 a tanulok elvarasairél kérdez, vagyis:

,Mit szeretnétek ma tanulni?” Minden elvaras
keriiljon fel a tablara. Ezutan az oktato eléadja
és ismerteti a modul céljait.

A f6 feladatok megkezdése el6tt, az oktato le-
vezet egy beszélgetést a kovetkez6 témakrol és
az ¢sszes valaszt felirja a tablara:

Mi az oka a munka keresésnek (pl. karriervdl-
tds, elbocsatds, munkaba valé visszatérés, elsé
munka)

Hogy kaptdl (vagy valaki, akit ismersz) munkat
a multban?

Hogyan vdltoztatta meg az internet a munka-
keresési folyamatot (pl. online dalldshirdetések,
networking lehet6éségek vildgszerte kibdviiltek,
tébb munkapalydzatot kell kitélteni online,
email, mint sziikséges kommunikdacios eszk6z)?

Mire van sziiksége a modern munkakeresének
(pl. internet-hozzdférés, szakmai email cim,
PDF formatumu énéletrajz, szervezési rendszer,
mint példaul egy naptdr, névjegyzék, palyazat-
kovet6 lista)!

Id6tartam

20 perc

Képzési
ENET-(] ¢

Magnestabla/
flipchart
tabla, szines
filctollak, LCD
projektor,
szamitégép
internet-
hozzaféréssel

1 Afeladat a “On-line job search lesson plan” tovabbfejlesztett valtozata.

https://www.tsl.texas.gov/sites/default/files/public/tslac/ld/ld/LibrariesLiteracy/6-1%200nline%20Job%20Search%20Lesson%20Plan.pdf
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F6 feladatok

A feladat célja
(elérendd
) ERITEN))

Online
allaskeresési
eszkozok és
vallalkozéi
forrasok keresése

Feladatleiras

Minden tanuléval egyitt, gondolkodjanak min-
den lehetséges online forrasrol, ahol megi-
resedett allasokrol lehet informaciét talalni.
Ezek kerlljenek fel a flipchart tablara /mag-
nes tablara.

A valaszok lehetnek a kdvetkezék: allami
foglalkoztatasi online szolgaltatasok, munka-
portalok az interneten, munkakdzvetité iroda
weboldalak, LinkedIn, kdz6sségi oldalak, karri-
er network, agazat-specifikus oldalak.

Nagyon sok informacié van az interneten és a
hatékony és sikeres munkakeresés érdekében
fontos ismerni melyik weboldalak és portalok
a legjobbak a munkapiacon.

Tehat, osszuk fel a csoportot két csapatra és
kérjik meg az egyik csoportot, hogy végezzen
online kutatast és készitsenek egy listat mun-
kakozvetité weboldalakrol/portalokrol, mig a
masik csapat készitsen egy listat vallalkozasi
lehetéségekrél (pl. online vallalkozéi progra-
mok fiatalok szamara, kereskedelmi kamarak
honlapjai, stb.). Az ebben a részben bemuta-
tott 6sszes anyagot, igymint a munkaportalok
listaja, vallalkozoi lehetéségeket kinald por-
talok, az ifjusagi munkasok felhasznalhatjak
jovébeni fiatalokkal valé munkajuk soran.
Ezenkivul elérhet6éek lesznek a From Youth to
Work online platformon (e-portfolién), hogy a
fiatalok maguk is hasznalhassak.

Idotartam

25 perc

Képzési
anyagok

Magnestabla/
flipchart
tabla,
filctollak,
papir és toll,
szamitogép
internet
hozzaféréssel

Online
allaskeresési
stratégiak
megtanulasa

Az oktato kivetit néhany online allashirdetd
oldalt és elmagyarazza / bemutatja a keresési
stratégiakat (regisztracio, kulcsszavak, telepl-
lés, fizetés, stb.): www.Monster.com

www.indeed.com, https://ec.europa.eu/eures/
public/en/homepage?

15 perc

Szamitégép
internet-
hozzaféréssel,
LCD projektor

2 Afeladat az “On-line job search lesson plan” tovabbfejlesztett valtozata.
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Online
allaskeresési terv
kidolgozasa

Az oktatoé kihangsulyozza, hogy egy online
allaskeresési terv kidolgozasa fontos ahhoz,
hogy a fiatal mérlegelje a kilénb6z6 szempon-
tokat. Ez a terv noveli a fiatalok elkdtelezett-
ségét és motivacidjat és fontos, hogy irjak le,
amit6l elkotelezettebbnek érzik magukat és
nyomon kovethessék eredményeiket az online
munkakeresésben.

Néhany szempont, amelyet figyelembe kell
venni:

Mit: a fiataloknak tisztaban kell lennitik azzal,
hogy milyen munkat akarnak keresni (karrier

kitizés)

Hol: a fiataloknak listazniuk kell azokat a for-

rasokat, amelyeket fel akarnak hasznalni (por-
talok, cégek weboldalai, stb.)

Hogyan: Kell regisztralni? Ki kell télteni online
jelentkezési lapot?

Mikor: Fontos, hogy a munkakeresés vagy a
vallalkozéi lehetéségek online keresése) Ute-
mezve legyen egy a nap vagy a hét soran meg-
hatarozott idépontra.

Kis csoportokban, az ifjusagsegité szakembe-
rek végiggondoljak azokat a lényeges ponto-
kat, amelyeknek be kell épiteni egy munka-
keresési tervbe és amelyeket online keresési
eszkdzok felhasznalasaval kell kivitelezni.
Szem el6tt kell tartaniuk ezeket a kulcsfontos-
sagl szempontokat, amikor a fiatalokat segitik
sajat munkakeresésiket behatarolni. Ezenki-
vil, ezeket a szempontokat fejben tartva, segi-
tenitik kell a fiatalokat sajat irott munkakere-
sési tervik kidolgozasaban.

Ezutan mindegyik csoport megosztja az 6tle-
teit egy osztalybeszélgetés soran. A tanulék
alkossanak egy tablazatot az ésszes fontos
tényez6rél, amelyet egy fiatal munkakeres6-
nek fejben kell tartania, amikor sajat online
munkakeresési tervét allitja 6ssze. Végul, az
oktaté mutat egy hasznos sablont amellyel a
fiatal altal elklildott munkapalyazatokat lehet
nyomon kévetni. Ezt a dokumentumot mind az
ifjasagi munkas, mind pedig a fiatalok hasznal-
hatjak a késébbiekben.

20 perc

Papir és toll,
flipchart
tabla /
magnestabla

3.1.1..Online_
palyazatok_
tablazata
_sablon
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Online
munkahirdetések
elemzése

Parokban dolgozva, az oktaté megkéri a ta-
nulékat, hogy talaljanak harom allashirdetést
az elébbiekben beazonositott forrasokban. A
tanulok a mellékelt sablonnal.?

Utolso/zaro feladat

A feladat célja

(elérendd
eredmény(ek))

A szamitogépes
ismeretek
fontossaganak
ujragondolasa

Feladatleiras

Fontos, hogy a tanulok tisztaban legyenek
azzal, hogy nem minden fiatalnak (leginkabb
azoknak, akik hatranyos helyzetliek) van meg
a szukséges szamitdégépes tudasa, ahhoz hogy
az internetet megfeleléen hasznalhassak a
hatékony online munkakereséshez:

A tanulék gondolkodjanak el arrél, hogyan mi-
képpen tudjak informalisan felmérni azt, hogy
a fiatalok altalaban milyen szinten hasznalnak
szamitogépet és leginkabb internetet, és hogy
szikséglk van-e segitségre. A fiatalok email
cimét is ellenérizni kell, hogy egyszer, révid,
és tomor email cimuk legyen és elkerlljék az
erotikus, vicces vagy hosszi emailek létreho-
zasat.*

25 perc

Id6tartam

15 perc

Szamitégép
internet-
hozzaféréssel,
tollak

3.1.2. Munka_
hirdetések
_elemzése

Képzési
anyagok

Magnestabla/
flipchart
tabla, szines
filctollak

3 ABridges Programmes altal kidolgozott feladat a ,CA@SE Training Handbook” szdmara az Erasmus + KA2 ,CA@SE Kompeten-
cia-értékelés és Tarsadalmi Vallalkozas” projekt keretében - projektszam. 2015-1-1T02-KA204-015147 és adaptalva a From Youth to

Work képzés tantervéhez

4 A Bridges Programmes altal kidolgozott feladat a ,CA@SE Training Handbook” szdmara az Erasmus + KA2 ,CA@SE Kompeten-
cia-értékelés és Tarsadalmi Vallalkozas” projekt keretében - projektszam. 2015-1-1T02-KA204-015147 és adaptalva a From Youth to

Work képzés tantervéhez
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Tartalom

ONELETRAJZ ELKESZITESE: HOGYAN iRJUNK SIKERES
ONELETRAJZOT A HATEKONY MUNKAKERESESHEZ

Ez a rész 6néletrajz hatékony elkészitésérél szol: hogyan kell késziteni
és megirni kivaldo min6éségl 6néletrajzot a munka jovébeli biztositasa
érdekében. Bemutatja a tanuldknak a kulénb6z6 tipusu énéletrajzokat
és minden alkotorészt, amely szlikséges része egy kivaldé minéségl 6n-
életrajznak. Tovabb3d, ez a rész lehetévé teszi a tanuldk szamara, hogy
egy 6néletrajzot munkaltatd szemszdgébdél nézzenek, névelve ezzel a
tanul6k kompetenciajat a fiatalok tdmogatasat az 6néletrajzirasban.

Célok

Ennek a résznek a végén, a tanulok képesek lesznek:

e megérteni azokat az alkotorészeket, amelyek sziikségesek egy
kivalé minéségl 6néletrajzhoz

e kivalasztani a legalkalmasabb tipust 6néletrajzot a jelentkezési
kévetelmények alapjan

e megérteni, hogyan kell hatékonyan &néletrajzot késziteni a
munkaltaté szempontjait nézve

o fejleszteni és kibéviteni azokat a kompetenciakat, melyekkel
tamogatni tudjak a fiatalokat az 6néletrajzirasban

Id6tartam

30

Tanulasi modszerek

El6adasok, esettanulmanyok szimulacios gyakorlata, handout-
ok, csoportos feladatok, kiscsoportos beszélgetések and k6zds
osztalybeszélgetések, multimédia bemutaték

Sziikséges eszkozok

Az altalanos modulleirasban felsoroltak, valamint:

Europass CV
https://europass.cedefop.europa.eu/hr

Ingyenesen elérhet6 dnéletrajz szerkesztd + tippek az dnéletrajz iras-
hoz

https://europass.cedefop.europa.eu/accessible-editors/
cv/?lang=it&ref=https://europass.cedefop.europa.eu

Onéletrajz iras vided (Monster UK & Ireland)

https://www.youtube.com/watch?v=1EgOHOscyCE
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Tanulasi eredmények

ALTALANOS TUDAS:

1

Egy sikeres és magas mindségii onéletrajz / kiséré levél /
motivacios levél kulcsfontossagl elemeinek megkiilénboztetése

Kiilonb6z6 dnéletrajzok (funkcionalis, idérendi, tébb részes...)
megnevezése

3. Altalanos 6néletrajz struktarak és részek megnevezése, leirasa
KESZSEGEK:
1. Egy munka ajanlathoz relevans és megfelel6 készségek,

munkatapasztalatok, végzettség és képzettség kivalasztasa a
fiatallal egyuttmikodve

A fiatalok tamogatasa a min6ségi 6néletrajz elkészitésében

Segiteni a fiataloknak abban, hogyan gondolkodjanak a
munkaltat6 szemszégével, amikor munkapalyazatot irnak

KOMPETENCIAK:

1

Megfeleld individualis gyakorlat alkalmazasa, amellyel kivaloéan
tudja segiteni a fiatalokat, hogy belépjenek a munkavallalas
vilagaba

A munkakeresés soran a fiatalok relevans képességeinek és
tapasztalatainak pozitiv kiemelése

I[ranymutatas, 6nallésag, és dnbizalom nyujtasa a fiatalok
szamara az online munkakeresés vilagaban

Munkapalyazat irasahoz sziikséges készségek demonstralasa és
a fiatal tamogatasa ezek elsajatitasaban.

Tovabbi forrasok

Hogyan irjunk énéletrajzot: https://www.cv-library.co.uk/career-advi-
ce/cv/how-to-write-a-cv-tips-for-2018/

Hogyan irjunk énéletrajzot:
https://www.wikihow.com/Write-a-CV-(Curriculum-Vitae)

Onéletrajz tipusok és példak:
https://resumegenius.com/resume-formats

Tanari segédanyagok

3.2.1. Onéletrajz_TIPPEK

3.2.2. Personal_statement

3.2.3. Esettanulmany
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Bevezeto feladat

A feladat célja
(elérendd
eredmény(ek))

A kiilonb6z6 6n-
életrajz tipusok és
a kivalé mindseégii
onéletrajz legfon-
tosabb 6sszetevoi-
nek megismerése

A feladat célja

(elérendd
eredmény(ek))

Personal
statement
irasanak
megtanulasa és
gyakorlasa

UTEMTERV

Feladatleiras

Az oktat6é bemutatja a harom kilénféle 6n-
életrajz egy-egy példajat: idérendi, funkciona-
lis, tobb részes. Tovabba, az oktaté megmu-
tatja és elmagyarazza mi az Europass CV. Az
oktatd a kdvetkezd oldalon talal 6néletrajz
példakat:

https://resumegenius.com/resume-formats

Mivel az 6néletrajz formatumok orszagok ko-
zott kuldnboznek, az Europass CV formatum
hasznalatat is javasoljuk. Ez egy ingyenes
forras, amely segitheti a munkakeresét 6nélet-
rajzanak online elkészitésében és frissitésében.
Ha nincs internet-hozzaférése, a funkcio offline
is elérheté.

Ifjusagi munkasok az 6sszes bemutatott anya-
got hasznalhatjak a jévében mindennapi mun-
kajuk soran. Ezenkiviil elérhetéek lesznek a

From Youth to Work online platformon (e-port-

folién), hogy a fiatalok maguk is hasznalhassak.

F6 feladatok

Feladatleiras

Egy personal statement legfébb szempontjai-
nak bemutatasa utan az oktaté megkéri a ta-
nulékat, hogy a mellékelt esettanulmanyt fel-
hasznalva irjanak egy personal statement-et
kis csoportokra bontva. Ezutan, mindegyik
csoport megosztja, megbeszéli, és egyltt Ujra
irja a personal statement-et.

Id6tartam

25 perc

Id6tartam

25 perc

Képzési
anyagok

Szamitégép
internet-
hozzaféréssel,
LCD projektor

Europass CV
instrukciok
(on-line
dokumentacio)

3.2.1.
Onéletrajz_
TIPPEK (PPT)

Képzési
anyagok

3.2.2.
Personal_
statement

3.23.
Esettanulmany

Szamitégép
interne-
hozzaféréssel

LCD projektor
Papir és tollak

3. MODUL

MAGAS MINOSEGU MUNKAKERESESI ESZKOZOK

59



60

Erasmus+

Onéletrajziras Az oktatd 4 csoportra osztja az osztalyt. A mellé- | 80 perc 3.2.3.
gyakorlasa kelt esettanulmany felhasznalva az egyik csoport Esettanulmany
készitsen funkcionalis dnéletrajzot, a masik id6-
rendit, a harmadik egy tobb részes énéletrajzot, Papir és tollak
mig a negyedik csoport Europass CV-t készitsen.
Ha marad id6, mindegyik csoport prébaljon ki egy
masik fajta 6néletrajzot, hogy mindegyik csoport
legalabb két formatumu énéletrajzot irjon meg®.
Az dnéletrajz Figyelembe véve az esettanulmanyban szereplé 20 perc 3.2.3. Esetta-
Osszeegyeztetése | informaciokat, az oktaté megkéri a tanulokat, hogy nulmany
az allashirdetéssel | talaljanak egy megfelel6 online allashirdetést. Onéletrajz,

Utolsd/zaro feladat

A feladat célja

(elérenddé
) ERITEN)

Kis csoportokra felosztva, a tanulok gondosan el
kell olvasniuk az allashirdetésben ¢sszefoglalt
munkakdri leirast és biztositaniuk kell, hogy az
altaluk elkészitett 6néletrajzban kiemelt kész-
ségek és tapasztalatok (a personal statement-et
beleértve) illeszkedjenek az allashirdetés kikoté-
seihez. Ha nem, a tanuléknak meg kell prébalni-
uk e szerint moédositani az 6néletrajzot.

Feladatleiras

Idétartam

personal state-
ment (az el6z6
feladatbol)
Szamitogépek
internet-hoz-
zaféréssel
Papir és tollak

Képzési
ENET-(] ¢

Az egyes Onéletrajz | Arész befejezése el6tt, az oktato levezet egy kdzds | 15 perc magnestabla/
tipusok elényeinek | osztalybeszélgetést mindegyik 6néletrajz tipus flipchart tabla,
és hatranyainak elényeirél és hatranyairél (az Europass formatumot filctollak
mérlegelése is beleértve) és ezeket felirja a flipchart tablara.
Kiértékelés és Az oktaté egy rovid beszélgetést vezet le, amely 15 perc Onéletrajziras
konkluziok: soran a tanulok a feladat soran kialakult 6nélet- vide6 (Monster
hogyan lehet rajzirassal kapcsolatos benyomasairél, érzéseirél, UK & Ireland)
t.amogatnl a és otletellrol, valamln'F arrol, hogy hogyan tudjak Szamitogép
fiatalokat jobban tdmogatni a fiatalokat (beleértve a NEET internet-
fiatalokat, bevandorlé fiatalokat, és a hatranyos fes
o i hozzaféréssel
helyzetd fiatalokat is) ebben a feladatban. _
A beszélgetés soran az ifjisagi munkasok sza- LCP prole’ll()tlor
badon megoszthatjak ezekkel a célcsoportok- :Fag:esta,bal;
kal valé tapasztalataikat. _|pc arttabla,
filctollak

Osszefoglalasként, az oktato javasolja az On-
életrajziras cimd YouTube video levetitését,
amely kedves és vicces eszkdzként szolgalhat
a fiatalok szamara.

5 ABridges Programmes altal kidolgozott feladat a ,CA@SE Training Handbook” szamara az Erasmus + KA2 ,CA@SE Kompeten-

cia-értékelés és Tarsadalmi Vallalkozas” projekt keretében - projektszam. 2015-1-1T02-KA204-015147 és adaptalva a From Youth to

Work képzés tantervéhez
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LEVELIRAS: HOGYAN IRJUNK KIVALO MINOSEGU
KISEROLEVELET / MOTIVACIOS LEVELET

Tartalom Ez arész a kisér6levél irassal foglalkozik és célja egy kivalé minéségi
kisérélevél / motivacios levél. Megmutatja a tanuldéknak a kivalo
min&ségl kisérd levél elemeit, éslehetéveé tesziatanuldk szamara, hogy
a munkaltat6 szemszdgébdl nézhessék azt, ndvelve kompetenciajukat
abban, hogy a fiatalokat a levélirasban tdmogassak.

Célok Ennek a résznek a végén, a tanulok képesek lesznek:

e megérteni hogyan kell egy kisérélevelet megirni egy adott
allashirdetéshez

e (gyfeleiknek bemutatni a kivalé minéségi kisérélevél /
motivacios levél tulajdonsagait, hogy a jévében 6k is képesek
legyenek sajatjukat megirni

e megérteni, hogyan kell j6 kisérélevelet irni munkaltato
szempontjait nézve

o fejleszteni és kibdviteni azokat a kompetencidkat, melyekkel
tamogatni tudjak a fiatalokat az kisérélevél irasban

Idétartam 26

Tanulasi modszerek

El6éadasok, csoportos feladatok, esettanulmanyok szimulacioés gya-
korlata, brainstorming, j6 és rossz eljarasok hasznalata, multimédia
bemutaték, kiscsoportos beszélgetések and kdzds osztalybeszélgeté-
sek

Sziikséges forrasok

Az altalanos modulleirasban felsoroltak, valamint:

Europass kisérélevél szerkeszt6

https://europass.cedefop.europa.eu/editors/en/cl/compose

Eures portal

https://ec.europa.eu/eures/public/en/homepage

Hogyan irjunk erés kisérélevelet (Utrecht University)

https://www.youtube.com/watch?v=lq6aGl1QBRs

Tanulasi eredmények

ALTALANOS ISMERETEK:

1. Egysikeres és mindségi kisér6 levél / motivacios levél
kulcsfontossagu elemeinek megkilénboztetése

2. Motivaciés levél struktarajanak és az emlitendd tények
megnevezése és leirdsa

3. MODUL MAGAS MINOSEGU MUNKAKERESESI ESZKOZOK
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KESZSEGEK:

1. Egy munka ajanlathoz relevans és megfelel6 készségek,
munkatapasztalatok, végzettség és képzettség kivalasztasa a
fiatallal egytttm(kodve

2. Afiatalok tamogatasa a j6 min&ségu kisérélevél / motivacios
levél elkészitésében
3. Olyan képességek kifejlesztése, amelyekkel segithetik

a fiatalokat abban, hogy a munkaad6 szemszogéb6l
gondolkozzanak amikor kisérélevelet irnak.

KOMPETENCIAK:

1. Megfelel6 individualis gyakorlat alkalmazasa, amellyel kivaléan
tudja segiteni a fiatalokat, hogy belépjenek a munkavallalas
vilagaba

2. A munkakeresés soran a fiatalok relevans képességeinek és
tapasztalatainak pozitiv kiemelése

3. lranymutatas, 6nallésag, és dnbizalom nyujtasa a fiatalok
szamara az online munkakeresés vilagaban

4. Munkapalyazat irasahoz szlikséges készségek demonstralasa és
a fiatal tamogatasa ezek elsajatitasaban

Tovabbi forrasok

Motivaciés levél:https://novoresume.com/career-blog/how-to-write-

a-motivation-letter

Popratno pismo: https://zety.com/blog/how-to-write-a-cover-let-
ter?gclid=EAlalQobChMIxLmvy_q-3AIVUETTChlsawGqEAAYASAAEg-
J8qfD_BwWE

Tanari segédanyagok

3.3.1. Kisérélevél
3.3.2. Kisérélevél _jo_és_rossz_modszerek

3.2.3. Esettanulmany
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UTEMTERV

Bevezeto feladat

A feladat célja Képzés|
(elérendd Feladatleiras Id6tartam
eredmény(ek)) anyagok
Egy kiséréleveél Ez a rész gondolkodassal kezdédik: a tanulok | 20 perc Papir és tollak
fobb elemeinek kisérélevél / motivacios levél tartalmaval
atgondolasa kapcsolatos véleményeivel és gondolataival. A Magnestabla/
tanulok kis csoportokban fognak dolgozni és flipchart tabla,
leirnak minden 6tletet, majd az egész osztaly filctollak
egyltt megbeszéli ezeket.

F6 feladatok

A feladat célja

(elérendd Feladatleiras LGIETETY Kepzesi
eredmény(ek)) anyagok
Kisérdlevél Az oktaté bemutatja a kisérélevél f6bb részeit | 25 perc | 3.3.1.
elkészitésének és j6 és rossz kisérélevél példakat mutat be a Kiséréleveél
elsajatitasa j6 gyakorlatok attekintéséhez. Ifjusagi mun-
kasok az 6sszes bemutatott anyagot hasznal- 3',3',2'” )
hatjak a jovében mindennapi munkajuk soran. !(llse’rolevel_
Ezenkiviil elérhetéek lesznek a From Youth to J0_€s_rossz_
Work online platformon (e-portfolién), hogy a eljarasok
fiatalok maguk is hasznalhassak. Szamitégép
internet-
hozzaféréssel,
LCD projektor
Kisérélevél Az oktaté megkéri a tanulékat, hogy egyéni- 30 perc 3.2.3. Esetta-
irasanak leg irjanak egy rovid kisérélevelet az esetta- nulmany
gyakorlasa nulmany és a 2-es részben hasznalt munka
hirdetés alapjan. Ezutan, parban dolgozva (és a tanulok
irjak Gjra a levelet. altal a 2-es
részben ha-
sznalt allashir-
detés)

Papir és tollak
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Europass
kisérélevél
szerkeszt6
Utolso/zar6 feladat
A feladat célja Képzési
(elérendd Feladatleiras Id6tartam anpau ok
eredmény(ek)) yas
Kiértékelés és Az oktato egy rovid beszélgetést vezet 15 perc Hogyan
konkluziok: le, amely soran a tanulék a feladat soran irjunk erés
hogyan lehet kialakult kisérélevél-irassal kapcsolatos kisérélevelet
tamogatni a benyomasairél, érzéseirdl, és otleteirdl, vala- video
fiatalokat mint arrél, hogy hogyan tudjak jobban tamo- o
gatni a fiatalokat (beleértve a NEET fiatalokat, ?zamltogep
bevandorlo fiatalokat, és a hatranyos helyzetii internet-
fiatalokat is) ebben a feladatban. hozzaféréssel
A beszélgetés soran az ifjusagi munkasok LCD projektor
:ziiat:ionl lmtegosztthTtJtalfkeztekkel a célcsopor- Magnestabla/
okkal valé tapasztalataikat. flipchart tabla,
filctollak

levelet magukra szabjak.

Osszefoglalasként, az oktato javasolja az
Utrecht University altal szerzett "Hogyan ir-
junk erds kisérélevelet” cim( YouTube vided
levetitését, amely kedves és vicces eszkdzként
szolgalhat a fiatalok szamara.

Az Europass A fiatalok szamara hasznos online eszkdzként | 30 perc Szamitogép
online kisérélevél | atanulék kiprébaljak az Europass online internet-
szerkesztéfeliilet | kisérélevél szerkeszt6feluletet. Egyénileg kere- hozzaféréssel
hasznalata snek lehet6séget az Eures portalon és a kiséré-

Eures portal
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MODUL 4: Megfelel6 kommunikacié és 6nmegjelenités

4. MODUL MEGFELELO KOMMUNIKACIO ES ONMEGJELENITES

Célok - Azifjusagsegitdé szakemberek felkészitése a fiatalok tamogatasara a
sikeres allasinterjuhoz

- Tudatni az ifjusagsegit6 szakemberek, hogy az allasinterju
elékészitésének folyamata valéjaban a fiatal személyes
fejlédésének része.

- Tudatni az ifjusagsegit6é szakemberekkel a munkat keresé fiatalok
személyes fejlédésében betdltott segitdi és felkészitdi szereplikrél

- Megismertetni az ifjusagsegité szakembereket az izleti
kommunikacio kifejezésével

- Elméleti ismeretek megszerzése

- Az Gizleti kommunikacié fontossaganak tudatositasa

- Ellatni az ifjusagsegité szakembereket olyan készségekkel és
tudassal, amellyel tAmogatast és tanacsot tudnak nydjtani a fiatalok
szamara abban, hogy hogyan jelenitsék meg 6nmagukat a k6zdsségi
médiaban.

Tartalom - Stratégiak az allasinterjara valo sikeres felkésziiléshez,
kivitelezéshez és utankdvetéshez

- Onvizsgalat az énmegjelenitési készségek fejlesztése érdekében,
ami eszkdz a foglalkoztathat6sag esélyének névelésében

- Kilonboz6 tipusa allasinterjuk attekintése

- Onmegjelenités az online térben

HEFLN 1. RESZ 2. RESZ 3.RESZ
Allasinterji Hatékony iizleti Digitalis
kommunikacié kommunikacio
Time 606 16 16
Célcsoport Olyan szakemberek, akik ifjusagi munkasként, szocialis munkasként,
pedagoégusként, és karrier-tanacsadoként fiatalokkal dolgoznak
(kulonosképpen NEET fiatalokkal vagy kevesebb lehet&séggel
rendelkezé fiatalokkal)
Résztvevok szama Max 30
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Sziikséges eszk6zok

e Osztalyterem székekkel, félkdrben elhelyezve
e flipchart tabla vagy magnestabla

e szines filctollak

e papir és tollak

e LCD projektor

e szamitogép internet-hozzaféréssel

e hordozhat6 video felvevd, okostelefon

Tanulasi modszerek

Prezentaciok, eléadasok, bemutatok, szerepjatékok, multimédia
prezentaciok, csoportos munka, handoutok, kiscsoportos és kdzos
osztalybeszélgetések, brainstorming, egyéni feladatok

Tanulasi eredmények

A modul elvégzése utan, a résztvevok:

- Elméleti és gyakorlati ismereteket fognak szerezni arrél, hogy
miként készllhetnek fel allasinterjukra;

- Képesek lesznek a fiatalok kommunikaciés és 6nmegjelenitési
képességeik fejlesztésében segiteni;

- Képesek lesznek digitalis videdkat felhasznalni az dnreflexio
elémozditasara és a fiatalok dnmegjelenitési készségeinek
fejlesztésére;

- Képesek lesznek segiteni a fiataloknak abban, hogyan kezeljék a
visszautasitast;

- Képesek lesznek a fiatalokat kommunikacios és 6nmegjelenitési
képességeik fejlesztésében tamogatni;

- Uzleti kommunikacioval kapcsolatos elméleti és gyakorlati tudast
fognak szerezni;

- Képesek lesznek fiatalokat tzleti kommunikaciojuk fejlesztésében
tamogatni;

- Képesek lesznek megkilénboztetni a verbalis és nem verbalis
kommunikaciot az tzleti életben;

- Ismereteket fognak szerezni a legelterjedtebb kdzosségi oldalakrél
és kommunikacios csatornakrol;

- Tudast szereznek az informalis és formalis kommunikacios
csatornak helyes hasznalatarol;

- Képesek lesznek felismerni a kdzdsségi média hasznalataban
rejlé lehet6ségeket/veszélyeket és a k6zdsségi média
foglalkoztathatosagra gyakorolt hatasat (pozitiv és negativ
hatasokat egyarant);

- Képesek lesznek tudatositani a fiatalokban, hogy 6nmegjelenitésik
befolyasolhatja alkalmazhatésagukat.
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1. RESZ ALLASINTERJU

Tartalom

A munkainterju koncepciéjanak bemutatasa
Munkainterju stratégiak készitése

Onvizsgalat mint interjura valo felkészilési stratégia és a
prezentacios készségek fejlesztése

Az elutasitas kezelése és az dnfejlesztés lehetdségeinek felismerése

A szakember szerepe az allasinterju elékészitésében,
lebonyolitasaban és utankdvetésében

Célok

Felkésziteni az ifjusagsegité szakembereket, hogy tamogatni tudjak a
fiatalokat a sikeres allasinterjuban.

Tudatositani az ifjusagsegitd szakemberekben azt, hogy az
allasinterjura valé felkészités valéjaban a személyes fejlédés része a
fiatalok esetében.

Az ifjusagsegiték sajat szerepének tudatositasa facilitatorként és coach-
ként a fiatalok allaskeresés soran elért személyes fejlédése soran.

Id6tartam

4-56

Madszerek

prezentacio, brainstorming, beszélgetések, szerepjaték, interaktiv
feladatok

Eszkozok

e Osztalyterem székekkel, félkérben elhelyezve
e flipchart tabla vagy magnestabla

e szines filctollak

e papir és tollak

e LCD projektor

e szamitdgép internet-hozzaféréssel

e hordozhatd video felvevd, okostelefon

Tanulasi eredmények

Ebben a részben, a résztvevok:

- elméleti és gyakorlati ismereteket fognak szerezni arrél, hogy
miként készllhetnek fel allasinterjukra;

- képesek lesznek a fiatalok kommunikaciés és 6nmegjelenitési
képességeik fejlesztésében segiteni;

- képesek lesznek digitalis videdkat felhasznalni az dnreflexid
elémozditasara és a fiatalok 6nmegjelenitési készségeinek
fejlesztésére;
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- képesek lesznek segiteni a fiataloknak abban, hogyan kezeljék a
visszautasitast;

- képesek lesznek a fiatalokat kommunikacios és 6nmegjelenitési
képességeik fejlesztésében tamogatni;

- meg fogjak tanulni hogyan hivjak fel a fiatalok figyelmét a sajat
nem verbalis kommunikacioéjara

Tovabbi forrasok

Vided az 6nvizsgalat elésegitésére ePortfolio/ digitalis kdrnyezetben

https://www.tandfonline.com/doi/abs/10.1080/17439880903338614

Hogyan valaszoljuk meg jol a ,Mesélj magadrol” kérdést a kdvetkezd
interjankon?
https://www.forbes.com/sites/forbescoachescouncil/2017/05/19/

how-to-nail-the-tell-me-about-yourself-question-in-your-next-
interview/#4f85076464cd

Peter Slepcevic-Zach & Michaela Stock (2018) ePortfolio as a tool for
reflectionand self-reflection, Reflective Practice, 19:3, 291-307, Link to
this article:

https://doi.org/10.1080/14623943.2018.1437399

Gary Cheng & Juliana Chau (2009) Digital video for fostering
self-reflection in an ePortfolio environment, Learning, Media and
Technology, 34:4, 337-350, Link to article:

https://doi.org/10.1080/17439880903338614

Tanari segédanyagok

4.1.1. Munkakéri leiras tanulmanyozasa
4.1.2. Megfigyel6i munkalap

4.1.3. Minta interjukérdések

4.1.4. Onvizsgalati lap

4.1.5. Online allasinterju tipusok

4.1.6. Gondolkodjunk, mint egy munkaadé
4.1.7. Az interja alatt: tippek

4.1.8. Ellen6rzé lista: Készen allok az interjura?
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Bevezeto feladatok

UTEMTERV

A feladat célja

(elérendd
eredmény(ek))

A résztvevok
bevezetése
atémaba/a
modul céljainak
beazonositasa

F6 feladatok

A feladat célja
(elérendd
S R EN)

Az allasinterju
meghatarozasa.

Feladatleiras

Az oktatdé megkeéri a résztvevoket,

hogy osszanak meg ehhez kapcsolédo
allasinterjaval, fiatalokkal, munkaltatékkal
kapcsolatos tapasztalatokat:

- Sikeresek voltak az interjuk?
- Hogyan késziltél fel?
- Mivolt a legnehezebb elsajatitani?

- Mit szeretnétek tanulni ebben a
modulban?

- Etc.

Az oktaté rovid 6sszefoglaléval zarja a
beszélgetést. Ezutan bemutatja az aldbbi rész
strukturajat és legfébb témait.

feladatleiras

Az oktaté elmagyaréazza:

Az allasinterju a felvételi eljaras egyik for-
maja, a munkaltatoé és a jeldlt bizonyos k6zos
céljainak elérése érdekében. Ez valt az (]
alkalmazottak legnépszeriibb modszerévé.
Kénny( eljaras és lehetbvé teszi a személyes
talalkozast. A két félnek lehet6sége van be-
szélgetni és megvitatni egymas elvarasait, a
jelolt képességeit, valamint a munkakéri kéve-
telményeket.

Id6tartam

15 perc

idotartam

10 perc

Képzési
anyagok

Magnestabla/
flipchart
tabla, szines
filctollak

Képzési
anyagok

Magnestabla/
flipchart
tabla, szines
filctollak
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A munkainterju folyamatanak végrehajtasa
a szakmai tanacsadas szerves része, amely a
kévetkezo folyamatokbol all:

- Afiatal készségeinek, érdeklédésének, és
igényeinek kiértékelése (lasd a 2. modult)

- Alehetséges munkalehet6ségek azonosita-
sa (lasd a 3. modult).

Miel6tt meghataroznank a munkainterjara
valé felkészlléssel kezd6d6 és az altalunk se-
gitett munkaltatéval valo talalkozassal végzé-
dé tevékenységeket, fontos figyelembe venni a
fiatal egyes jellemz6 tulajdonsagait:

o Végzettség, tarsadalmi-gazdasagi helyzet
(hatranyos helyzet felmérése) tanulasi
stilusok, stb.

e El6z6 tapasztalatok;
o Onallosag és 6nallo iranyitas szintje;

e Ontudatossag szintje (lasd 2. modul)

Az oktaté 6sszefoglalja a kévetkezbket:

A munkainterja kritikus része egy mun-
ka megszerzésében. A jovonk is flgghet
ettdl a beszélgetéstol és éppen ezért
fontos, hogy az ifjusagsegité szakember
/ szakmai és karrier tanacsadok segitsék
az interjura valé felkésziilést. Ez a folya-
mat munkahelyenként és személyenként
valtozhat. A folyamat soran fontos szem
el6tt tartani a kévetkezéket:

- tamogassuk a fiatalok 6nallésagat és
fiiggetlenségét;

- 0Osztonozziik az 6nallé iranyitast és az
onfelfedezést
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Olyan készségek
elsajatitasa, me-
lyek tamogatjak
a fiatalokat a
munkalehet6ség-
rél / potencialis
munkaltatokrol
valé informacio-
szerzésbhen

Felkésziilés az allasinterjura
a. A munkak®ari leiras tanulmanyozasa.

A 2-es modul feladatai alapjan, az oktat6
megkéri a résztvevéket, hogy valasszanak egy
allashirdetést. Ezutdn kiosztja a M4.a.1 mun-
kalapot és megkéri a tanuldkat, hogy képzel-
jék 6nmagukat egy fiatal helyébe és probaljak
megvdlaszolni az 6sszes kérdést

Az oktaté elmondja:

Er6feszitéseid megmutatkoznak majd a mun-
kainterjan és tgy tekintenek majd rad, mint
akit érdekel a cég és talalékonysagot mutat.

Fontos, hogy informaciot gy(jtsink a jo-
vébeli munkaadénkrél, munkaado cégrél
(felépitése, poziciok, alkalmazottak szama,
cégtorténelem, terlilet, a cég termékei vagy
szolgaltatasai) és a munkarol (szikséges
készségek, felelésség)

- Utmutatast nyuajthat az allasinterjura
valo felkésziléshez:

- Az allasinterju alatt mutatja a pozicié
megszerzése érdekében befektetett ener-
giat és talalékonysagra mutat.

Ugyanakkor, sok munkahirdetésbél hianyzik
a sziikséges informacio. Informacidszerzés
lehetséges:

- Acég weboldalarol;
- Acégrél megjelend friss Gjsagcikkbdl;
- Emberektél, akik ott dolgoznak;

Az elegendod informacio birtokldsa forrasként
szolgalhat abban, hogy jobban tudjuk megfo-
galmazni miért szeretnénk a munkaltaténak
dolgozni.

20 perc

4.1.1. Munka-
kori leiras ta-
nulmanyozasa
Szamitogépek
internet-
hozzaféréssel

Tollak
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Az 6nmegjelenités
és az dnvizsgalati
fejlesztés
fontossaganak
felismerése

Felkésziilés az allasinterjura
b. Onmegjelenité készségek fejlesztése
Az oktaté kihangsulyozza:

Az allaskeres6, dnmegjelenitése, ebben az
esetben az, ahogyan a fiatal bemutatja magat
egy allasinterjan, befolyasolhatja a munkalta-
té benyomasait. Ezért a fiatalok prezentacios
készségeinek fejlesztése szerves része az al-
lasinterjara valo felkészilésnek. Kilénosen,

a hatranyos helyzet( fiataloknak jelent&s ta-
mogatasra van szikséglik az 6nmegjelenitési
készséglik fejlesztéséhez.

A kovetkezékben olyan feladatokat fogunk
végrehajtani, amelyek informaciéval szolgal-
nak a fiatalok vizsgalat/6nvizsgalat alapjan
torténd dnmegjelenités fejlesztéséhez.

5 perc

A digitalis felvétel
hasznossaganak
bemutatasa az
ontudatossag
javitasaban

Az oktaté megkéri a résztvevéket, hogy valaki
vallalkozzon egy kisérletre. Az oktat6 enge-
délyt kér a résztvevoktol, hogy felvételt készit-
hessen a beszélgetésrél, biztositva 6ket arroél,
hogy nem lesz ide nem illé beszélgetés és
hogy a felvétel csak oktatasi célokat szolgal.

A kamera beallitasa utan, az oktatoé véletlen-
szer(i kérdéseket tesz fel a feladatot vallalo-
nak:

- Kérlek, mutatkozz be

- Hogyan talalkoztal az ifjusagi munkaval
/ szakmai tanacsadassal?

- Mit szeretsz a munkadban?
- Hogyan latod 6nmaga 5 év mulva?
- Stb. és kdsz6ndm

A beszélgetés utan az oktat6 feltolti a videot
és Gjrajatssza, mikézben az énkéntes résztvevd
is koveti a felvételt.

40 perc

Szamitogépek
internet-
hozzaféréssel

Tollak

Hordozhaté
videé felvevé/
Okostelefon,
video
projektor
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Majd megkérdezi a résztvevét:

- Hogy érezted magad a révid interja
alatt?

- Milyen érzés Gjra latni nmagad ebben a
kdrnyezetben?

- Eszrevettél valamit magaddal
kapcsolatban?

- Halehetséges lenne, mit valtoztatnal a
rovid interjuval kapcsolatban?

Az oktaté megkérdezi a csoportot:

- Milyen benyomast keltett bennetek a
résztvevd? Ideges volt? Hogyan lehet ezt
észrevenni?

- Mit gondoltok, hasznalni fogtok video-
felvételt, amikor fiatalokkal dolgoztok?

Az oktaté 6sszefoglalja:

Altalanossagban elmondhaté, hogy a vizsgalat
és onvizsgalat alapja a kompetencia fejlesz-
tésnek. A vizsgalat ,egy szellemi folyamat, ami
felépit vagy Gjraépit egy tapasztalatot, egy
problémat, egy mar meglévé tuddst vagy egy
felismerést”, mig az énvizsgalat 6Gnmagunk
erésségeinek és gyengeségeinek dsszevetése,
ugyanakkor a kritikus gondolkodds képessége
- sajat személyes vizsgalatunkra valé képes-
ség és hajlandbésag kérdése.t

A digitdlis vide6 eszkbze és egy ifjusagsegitd
szakember kompetencidinak kombindciéja
hasznos forras lehet a fiatalok szamdra, hogy
megismerjék személyes tulajdonsagaikat és a
benyomast, amit masokban kelthetnek.

6  Lasd: Peter Slepcevic-Zach & Michaela Stock (2018) ePortfolio as a tool for reflectionand self-reflection, Reflective Practice,
19:3, 291-307, elérhet6: https://doi.org/10.1080/14623943.2018.1437399
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Az 6nmegjelenités
gyakorlasa
digitalis videéval
az énvizsgalat
eldsegitése
érdekében

“Mesélj magadrol” szerepjaték

Az oktatd megkeéri a résztvevdket, hogy vdllal-
kozzanak egy dllasinterju szimulaciés gyakor-
latra (ha lehetséges, a résztvevok alakithatnak
3 f6s csoportokat). A kivalasztott 3 résztvevé a
2-es modulban kivalasztott munkahirdetéssel

fognak dolgozni:

- Al-esrésztvevo a fiatal munkakeresot
fogja alakitani,

- A 2-es résztvevé a munkatoborzét fogja
alakitani,

- A 3-as résztvevé a megfigyeld lesz.

A résztvevbket biztassuk, hogy készitsenek
videod-felvételt a szimuldlt munkainterjarél.

A csoportok megkapjak a 4.1.2-es munkalapot
a megfigyeld észrevételeihez.

A 4.1.3-as munkalapot a toborzé kérdéseinek
forrasaként.

A 4.1.4-es munkalapot, amelyet az dllaskeresd
hasznal a kiértékel6 részben.

A szerepjatékra a résztvevéknek 15 perctik van.

A szimulaciés gyakorlat utan, az oktaté megkeé-
ri a csoportot, hogy a vided-felvétel (és az inter-
jaalany a 4.1.4-es munkalap) segitségével gon-
dolkodjanak el a tapasztalataikon és megkéri
Oket, hogy 6sszpontositsanak a kévetkezbkre:

- Abemutatkozas hosszUsaga
- A kimutatott motivaltsag

- Kimutatott hozzaallas

- Viselkedés

- Verbalis kommunikacié
- Azinterju soran hasznalt hanglejtés

A résztvevék valaszthatnak egy kiértékelést,
amit az osztaly el6tt készitenek el, vagy 6n-
alléan a 3 f6s csapatokban.

40 perc

Szamitégépek
internet-hozza-
féréssel

Tollak

Hordozhato
video felvevo/
Okostelefon,
Video projektor

41.2.
Megfigyel6
munkalap

4.1.3. Minta
interjukérdések

414.
Onvizsgalati lap
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Tippek a
fiatalokkal valo
6nmegjelenités
gyakorlasara

Az oktaté kiosztja a 4.1.2-es, 4.1.3-as, 4.1.4-es
munkalapokat mindegyik résztvevének és
mint az el6z6 feladat zardsaként bemutatja
az 6nmegjelenités gyakorlasanak és a munka-
Onvizsgalat és a személyes fejlédés forrdsat:
a. Onmegjelenités

Onmagunkrol beszélni kénnyiinek kéne lennie.
Azonban informaciét, a személyes informaci-
okon tal, megosztani magunkrol egy interjin
vagy mas formalis kontextusban nehéznek tin-
het. Munkafelvételi folyamat soran személyes
torténetek, agymint mit csinalnak a szlleink,
vallashitik, és hogy hol élnek talan lényegte-
lennek tlinhetnek, hiszen ezek nem tikrézik a
munkaltato altal keresett készségeket.

HR szakemberek szerint egy j6 bemutatkozas
nem haladja meg a 60-90 masodpercet és
érinti a kovetkez6 alapvet6 témakat:

e Milyen iskolat végeztél (és mit tanultal)

o Nagyon rovid 6sszefoglalé a karrieredrél
vagy szakmai hatteredrél

e Mivolt az utolsé munkahelyed, mit csinalt
az a cég, milyen fébb felelésségeid voltak,
és egy dolog, amit elértél a cégnél

e Miértvagy ezen az interjun?

Munkatapasztalat hianya / befejezetlen okta-
tas esetén:

e Milyen iskolat végeztél?

e Milyen kurzusaid voltak és ezek hogyan
lesznek hasznodra ebben a munkaban?

e F6bb kurzusok vagy munkatapasztalat és
mit tanultal

e Miért ennél a cégnél és ebben a munka-
korben akarod elkezdeni a karriered

15 perc

4.1.3. Minta in-
terjukérdések

4.1.8. Ellendrz6
lista: Készen
allok az
interjuara?
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b. Lehetséges kérdések és valaszok
elérelatasa

Ha elére sejtjuk milyen kérdéseket és valaszo-
kat varjunk, segithet, hogy nyugodtabban és
magabiztosabban viselkedjink. Ifjusagsegit6é
szakembereknek 6sztdnozniik kell a fiatalo-
kat, hogy listazzanak olyan lehetséges kérdé-
seket, melyeket nekik tehetnek fel és kérdé-
seket, melyeket 6k szeretnének megkérdezni.
Osztdndzni 6ket arra, hogy azonositsak ezeket
a szempontokat fejlesztheti kreativsagukat és
onvizsgalatukat.

Az M4a3 munkalap olyan mintakérdéseket tar-
talmaz, melyeket egy tipikus munkainterju soran
kérdezhetnek. Ezeket a kérdéseket, azonban a
fiatal sajatos koérilményeihez kell igazitani.

A lehetséges allasinterju kérdések néhany
alapvet6 terilete a kdvetkezék:

e Acéggel kapcsolatos tudas

e Szakmai tapasztalat

e Személyes erdsségek és gyengeségek
e Motivacio

e El6z6 munkaaddk / el6z6 munka

e JOvObeli tervek

c. Kérdések a munkaltatonak

Egy interju nem egy kikérdezés, kérdés és va-
lasz Ulés; az interju beszélgetés formajaban
kell térténjen. Ezért, az ifjusagsegité szakem-
berek 6szténdzni kell a fiatalokat, hogy készil-
jenek fel egy par kérdéssel. A cél, hogy infor-
macioét szerezzenek a munkakérilményekrél,
a munkakoérnyezetrél, a felel&sségekrél, és
elérelépési lehetéségekrol.

A kérdések feltevése, mutatja, hogy valaki érdek-

l6dik a pozici6 irant.

Lehetséges kérdések:

- Van probaidé?

- Mik a legf6bb felel6sségek ebben a poziciéban?

- Van-e barmilyen képzési és karrier fejlesz-
tési lehetéség?
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Véglil az oktato kiosztja a 4.1.8-as munkalapot,
amit a fiatalokkal lehet haszndlni és kiemel
néhdny fontos szempontot, melyet az ifjasdgi
munkdsoknak mérlegelniiik kell miel6tt meg-

ey

- El8szor is, beszéljék meg, hogy a fiatal haj-
landé-e részt venni a szimulaciés gyakorlat-
ban. Beszéljék meg a szerepeket.

- Készulljlunk fel a szorongasra, akar panikro-
hamra, vagy antiszocialis viselkedésre.

- Vegylk figyelembe a személyes hatteret
(blnagyi, intézményes, stb.)

Az ifjusagsegito A nem verbalis kommunikacié az allasinterja 15 perc 4.1.6. Gondol-
szakemberek alatt kodjunk, mint
té’mog’até-si Az oktaté megkéri a résztvevéket, hogy nevez- egy munkaado
ke’s’,z’se’gemek zenek meg nem verbalis kommunikdcios ele- 4.1.7. Az interi
erositese meket, amiket dltaldban figyelembe vesznek a.la.tt-: tippek )
egy dllasinterju alatt. Az 6tleteket irjak fel egy
flipchart tablara / magnes tablara: Magnestabla /
Lehetséges kovetkeztetések: flipchart tabla
- Pontossag Filctollak
- Megfelel6 6ltozék
- Szemkontaktus
- ldeges kéz/lab rangas
- Gesztikulalas
- Személyes tér
- Sth.
Az oktaté ad egy révid 6sszefoglalét és
kiosztja a 4.1.6-0s és 4.1.7-es munkalapokat,
melyek arrél szélnak, hogyan lehet a fiatalokat
felkésziteni alldsinterja alatti viselkedéstik és
6nmegjelenitéslik vizsgalatara.
Megismertetni Online allasinterjuk 20 perc | 4.1.5.Online
a résztvevéket Az oktaté megkeri a résztvevdket, hogy: allasinterju
az online tipusok

allasinterjukkal

1. Azonositsak be egy online dllasinterja lehet-
séges elbnyeit és hatranyait. Az érveket 6ssze-
gezziik a magnes tablan / flipchart tablan.

2. Zdaraskeént az oktaté megkéri a résztveviéket,
hogy értékeljék ki az allasra jelentkezés
eme formdjat a hatranyos helyzetti fiatalok
szempontjabal.
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Lehetséges érvek:
El6nyok:

e Azinterju alanyok magabiztosabbnak
érezhetik magukat sajat, ismert
kérnyezetiikben.

o |d6t, energiat, és pénzt takarithatnak meg
azzal, hogy nem kell az interju helyszinére
utazniuk.

e Azinterju idejének meghatarozasa
egyszer(ibbé valik.

e Azinterjualanyok hasznalhatnak
interneten (legtdébbszor ingyenesen)
elérheté programokat.

e Sokan egyszer(ibbnek talaljak az online
interjut, mint a személyes interjat.

Hatranyok:

o lIrasos online interjuk esetén, az interjuz-
tatok gyakran nehezen tudjak felmérni az
interjaalanyokat.

e A palyazoé nem helyénvalé szavak vagy ki-
fejezések megvalasztasaval tonkre teheti
annak esélyét, hogy megkapja az allast;
amelyet, egyébként egy személyes interjin
meg lehet magyarazni vagy ki lehet javitani

e J6 benyomast kelteni nehezebb online
interjun keresztil, mint személyes interjan
keresztil.

e Kulénleges technolégiai feltételeket igé-
nyel. Gyakran eléfordul, hogy online inter-
juk kellemetlenek az alacsony sebességl
internet vagy megszakadas miatt.

e Néhany munkaltaté nem rendelkezik j6
min6ségl weboldallal. Egy rossz weboldal
problémat okozhat a palyaz6 szamara, ab-
ban, hogy megértse a szervezetet és jelent-
kezzen az allasra.

e Online interjuk altalaban nagyon személy-
telenek.

A feladat utan, az oktaté kiosztja az M4a-es
munkalapot a résztvevék szadmara, egyéni ta-
nulashoz.
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Az ifjusagsegito A visszautasitas kezelése 20 perc | Tollak,
szakemberek flipchart tabla/
figyelmének Dolgok, amiket tanulhatunk, ha nem kapjuk magnestabla,
felhivasa az meg az allast filctoll
allasinterja utani

Az oktaté megkéri a résztvevéket, hogy osz-
szdk meg sajat tapasztalataikat arrél, hogyan
kezelték a visszautasitast a fiatalok egy-egy
pdlyazat utdn és mik lehettek az okok, ami-
ért visszautasitottdk 6ket. Az oktato felirja
ezeket a tapasztalatokat egy mdgnes tdblara
vagy flipchart tablara.

teendékre

Lehetséges kovetkeztetések:

A fiatalok kiilénféleképpen reagalnak a visz-
szautasitdsra és a személyes pszichologiai
hatteriiket figyelembe kell venni.

Sikertelen interjik értékesek, mivel tippeket
adnak az 6nfejlesztéshez. Az ifjusagsegit6
szakemberek a fiatalokkal elgondolkodni
ezen a tapasztalaton és beazonositani a le-
hetséges okokat:

- Nem megfelel6 képesités (miss-match)
- Aszervezet megértésének hianya
- Alelkesedés hianya

- Sajat értékek kimutatasanak hianya (az
a benyomas keltése, hogy az ember csak
az irant érdeklédik, hogy ,mi jut nekem”,
tekintet nélkul arra, hogy 6 mit tud ajan-
lani)

- Tisztazatlan munkacélok bemutatasa
(bizonytalansag kimutatasa)

- Negativ fényben feltlintetni az el6z6
munkaadét

- Nem megfelelé személyes megjelenés
(megfeleld etikett hianya)

- Felkésziletlenség
- Nem sikeril eladni 6nmagunkat

- Mas, a fiatalon kivuli, okok
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Utolso/zaré feladat

A feladat célja
(elérendd
S ERITEN)

A szakmai
tanacsadok

aktiv szerepének
meghatarozasa
az allasinterjuk
elokészitése és
kivitelezése soran

Stratégiak, melyekkel tamogatni lehet a
fiatalokat az elutasitas kezelésében:

- Pozitiv hozzaallas fenntartasa: egy
elutasitas nem vezet masik elutasitashoz,
hanem lehet6séget nyujt a vizsgalatra és a
6ntanulasra

- Aszemélyes készségek fejlesztése
tovabbfejlesztheti az 6nmegjelenitd
képességeket. A fiatal visszajelzést kérhet.

- Ertessiik meg a fiatallal, hogy nincs
egyedil ebben és vannak masok is, akiket
elutasitanak.

- ldénként az elutasitas aldas alruhaban.

Feladatleiras

Az oktato 0sszefoglalja:

Hatranyos helyzet( fiataloknak a munkakere-
sés nagyobb kihivast jelenthet, mint mas cso-
portoknak.

Meg kell hatarozniuk karrier Gtjukat, érdek-
l6dési koreiket, készségeiket és hogy mit kell
tovabbfejleszteniiik, valamint ki kell térnitk a
tarsadalmi korlatokbol.

A szamos, hatranyos fiatalok szamara kifej-
lesztett er6forrasok lehetséges, hogy nem érik
el 6ket, mivel tavoli, vidéki tertileteken élnek
vagy olyan kevésbé forgalmas terileteken,
ahol nem férnek hozza ezekhez. Egy ifjusagse-
gité szakember feladata tehat, hogy elésegitse
a fiatal személyes fejlédését és tudatossagat,
hogy ezzel néveljék foglalkoztathatosaguk
esélyét.

Egy ifjusagsegité szakember fontos tamoga-
tasként kell szolgalnia a fiatal szamara, amikor
belépnek a felnéttkorba és a munkapiacra.
Ifjusagsegit6é szakemberek sziikséges tehat:

- Mentori / coaching kapcsolatot kialakitani
a fiatallal

Id6tartam

15 perc

Képzési
ENET-(] ¢
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- Elésegiteni és 6sztdndzni az olyan
feladatok végrehajtasat, amelyek segitik a
személyes fejlodést, készségek fejlédését
(karrier fokuszi mentoralas)

- Egyéni fejlédési tervet kialakitani / interju
esetében egyéni felkészilési tervet
kialakitani

- Felismerni és tiszteletben tartani a fiatal
felelésségét dontéseik meghozasaban (a
ifjusagsegitd szakemberek 6sztondzhetik,
de nem donthetnek a fiatal helyett)

- tamogatni a fiatalok onallésagat és
fiiggetlenségét;

- 0sztono6zni az onallo iranyitast és az
onfelfedezést

Az oktaté megkérdezi a résztveviket:

Milyen hatarokat kell figyelemben tartani egy
fiatallal valé tdmogaté kapcsolatban?

Segitsen-e egy ifjusagi munkas az allasinterja-
val?
El6nyben részesitett kovetkeztetések:
Egy ifjusagsegitd szakember:
- Nydjtson tamogatast az interju el6tt,
kdzben, utan; ez magaban foglalhatja az
allasinterjara valé bedilést.

- Hagyja, hogy a fiatal munkakeresé ma-
gért beszéljen.

- Ne cselekedjen és beszéljen a fiatal he-
lyett.
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Tartalom

HATEKONY UZLETI KOMMUNIKACIO

- Az lzleti kommunikacié fogalmanak bemutatasa

- Fontos tények az Gzleti kommunikaciérol

- Mabdszerek, melyek fejlesztik az Gizleti kommunikacios készségeket
- Afiatalok

- Az ifjusagi munkasok bevezetése a verbalis és nem verbalis

kommunikacioba és annak hatasaiba

- Az lzleti kommunikacié gyakorlata

Célok

- Az ifjusagi munkasok megismertetése az tUzleti kommunikacio
kifejezéssel

- Elméleti tudas megszerzése
- Az (zleti kommunikacié fontossaganak tudatositasa

- Uzleti kommunikaciot fejleszt6 stratégiak elsajatitasa

Id6tartam

1156

Tanulasi modszerek

- Prezentacio, elmélet

- Brainstorming

- Beszélgetés, interaktiv eszk6zdk
- Szerepjatékok

- Csoportos feladatok

Sziikséges eszkozok

e Osztalyterem, mozdithato6 székekkel, félkorivben elhelyezve
e Flipchart tabla vagy magnestabla

e szines filctollak

e papir és tollak

e LCD projektor

e szamitégép internet-hozzaféréssel

e Hordozhat6 video felvevd, okostelefon

e Handoutok (lasd a feladatleirast)

Tanulasi eredmények

A modul elvégzése utan, a résztvevok:

elméleti és gyakorlati tudast szereznek az tizleti kommunikaciorol,

képesek lesznek a fiatalok tzleti kommunikaciojuk fejlesztésében
tamogatni,

képesek lesznek megkllénbodztetni a verbalis és nem verbalis Gzleti
kommunikaciot
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Tovabbi forrasok https://www.skillsyouneed.com/ips/verbal-communication.html

https://www.eztalks.com/unified-communications/effective-busi-

ness-communication.html

Tanari segédanyagok 4.2.1. - Csatornak
4.2.2. - Tények, tanacsok
4.2.3. - Nem verbalis Gzleti kommunikacié

4.2.4. - Uzleti email_ellenérzélista

UTEMTERV

Bevezeto feladat

A feladat célja Képzési
(elérendd Feladatleiras Id6tartam
eredmény(ek)) SIYRECK
Uzleti Az oktat6é bemutatja az Gzleti kommunikacié 5 perc Prezentaci6
kommunikaciorél | fébb tipusait.
sz6l6 elméleti és 4.21.-
,Az Uzleti kommunikacioé szébeli és nem Csatornak

gyakorlati tudas
verbalis Gzenetek kildése és fogadasa a

megszerzése .
szervezeti kérnyezetben.” (Roebuck, 2001; 4'2'?' - Tények,
Ober, 2001; Murphy, Hildebrandt, & Thomas, tanacsok
1997).
Fo feladatok
A feladat célja Képzési
(elérendo Feladatleiras Id6tartam
eredmény(ek)) I TELL
Tudatositani a Az oktat6é bemutatja az lzleti kommunikaciét | 15 perc 4.2.3. - Nem
nem verbalis az uzleti kérnyezetben. verbalis lzleti
kommunikacio . kommunikacio
fontossagat a Csoportos gyakorlat: Erzelmek kifejezésének
munkahelyen, gyakorlasa: 4 6nkéntes maradjon a teremben
interjan, és a tobbiek menjenek ki. Az 6nkéntes vallal-
targyalason, kozoknak fel kell venni egy allaskeresd szere-
megbeszélésen pét, tehat mindenkinek egy érzelmi allapotot
stb. atélnie: négy allapot kdézul kell valasztani
(mérges, depresszids, szorongo, és nyugodt).

84| 4.MODUL MEGFELELO KOMMUNIKACIO ES ONMEGJELENITES




A feladat célja

(elérendd
eredmény(ek))

Készségek
elsajatitasa a
munkahelyi
partnerek kozotti
interakcio
megértéséhez

Fo6 feladatok

A feladat célja
(elérendd
eredmény(ek))

Kiilonboz6
tipusti munka-
helyi helyzetek
megtapasztalasa
szerepjatékokon
keresztiil a mun-
kahelyi kommu-
nikacios készsé-
gek megértése
és megszerzése
érdekében

Az dnkénteseknek nem verbalis kommunika-
cioval kell kifejezni a valasztott érzelmi alla-
potot (egyenes Ul6 testtartasban, minimalis
mozgassal). Miutan a tobbi csoporttag (vagyis
a munkaado) visszajott a szobaba, a feladat
vezetd elmondja nekik, hogy a tébbiek egy
érzelmi allapotot prébalnak kifejezni és hogy
nekik a mogé az ember mogé kell allni, akit
alkalmazni szeretnének.

A munkaad6 és a munkakeresd kapcsolatba
léphet, vagy kezdeményezhet beszélgetést, és az
illetét a megfigyelés alapjan lehet kivalasztani.

Feladatleiras

A csoporttagok megnéznek egy videodt: egy
rovidfilmet két fél k6zotti beszélgetésrol. A
résztvevdk feladata megfigyelni az arckifeje-
zéseket, a gesztikulaciot, a jeleket és a két fél
kozotti kapcsolatot (fonok-alarendelt, egyé-
nek kozotti, férfi-né, magabiztos-féltékeny,
stb). Fontos a kézfogas és a szemkontaktus
természetének megfigyelése.

Feladatleiras

Alakitsunk két fés csoportokat. Az egyik f6 a
fénok szerepét, a masik fé a beosztott szerepét
fogja alakitani. irjunk le kiilénbéz6 munkahely
szituaciokat egy darab papirra és kdssik egy-
egy tipust kommunikaciés stilushoz. Ezutan, a
résztvevék bemutatjak a munkahelyi szituaciét
és a kommunikacios stilust a csoport szamara.

Példaul:

A fénok utasitja a beosztottat, hogy dolgozzon
szombaton, de ugyanezen a napon egy csaladi
esemény van, amin a beosztottnak muszaj ott
részt vennie.

Idotartam Képzési anyag

15 perc

Idotartam

2 perc

Szamitégép
internet-
hozzaféréssel

Képzési
anyagok

Papir, toll
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3.RESZ DIGITALIS KOMMUNIKACIO

Tartalom

Fébb kommunikacios csatornak és ezek alkalmassaga a formalis kom-
munikaciéra az foglalkoztathatésag kontextusaban.

Iranyelvek az informalis és formalis kommunikacioés csatornak haszna-
latahoz.

Lehet&ségek / veszélyek a kozdsségi média hasznalataban és annak
kihatasa (pozitiv és negativ) a foglalkoztathatésagra

Célok

- Aszemélyes, informalis és formalis kommunikacio digitalizalasanak
tudatositasa

- Arésztvevék megismertetése a fébb online kommunikaciés
eszkozokkel

- Ellatni a résztvevoket olyan készségekkel és tudassal, amellyel
tamogatast és tanacsot tudnak nyljtani a fiatalok szamara abban,
hogy hogyan jelenitsék meg énmagukat a kdzoésségi médiaban.

Id6tartam

1-1506

Tanulasi modszerek

Prezentaciok, eléadasok, bemutatok, szerepjatékok, multimédia
prezentaciok, csoportos feladatok, (kis)csoportos és k6zos
osztalybeszélgetések, peer learning, brainstorming, egyéni feladatok

Sziikséges eszkozok

e Osztalyterem székekkel, félkdrben elhelyezve
e flipchart tabla vagy magnestabla

e szines filctollak

e papir éstollak

e LCD projektor

e szamitogép internet-hozzaféréssel

e hordozhat6 videé felvevd, okostelefon

e Handoutok (lasd a feladatleirast)

Tanulasi eredmények

A modul elvégzése utan, a résztvevék:

- ismereteket fognak szerezni a legelterjedtebb kdzdsségi oldalakrol
és kommunikacios csatornakrol;

- tudast fognak elsajatitani az informalis és formalis kommunikacios
csatornak helyes hasznalatarol;

- képesek lesznek felismerni a k6zdsségi média hasznalataban
rejlé lehet8ségeket/veszélyeket és a kdzdsségi média
foglalkoztathatosagra gyakorolt hatasat (pozitiv és negativ
hatasokat egyarant);
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- képesek lesznek a fiatalokat kommunikacios és 6nmegjelenitési
képességeik fejlesztésében tamogatni

- képesek lesznek tudatositani a fiatalokban, hogy
onmegjelenitésiik befolyasolhatja alkalmazhatésagukat

Tovabbi forrasok Internet kommunikacié: kdézésségi média, email, blog, & chat

https://study.com/academy/lesson/internet-communication-twit-
ter-email-im-blogging-rss-newsgroups.html

https://www.betterinternetforkids.eu/

Tanari segédanyagok 4.3.1. Online kommunikacioés csatornak

43.2. E-mail etikett

4.3.3. Tanacsok a kdzosségi média posztokhoz

UTEMTERV

Bevezeto feladat

A feladat célja Képzés|
(elérend6 Feladatleiras Id6tartam

) ERIEN) LWL
A résztvevok Az oktaté bemutatja a digitalis kommunikdacié- | 10 perc Tollak, flip
érdeklédésének val és a kommunikdcio digitalis kontextusaval chart tabla/
felhivasa a kapcsolatos alabbi tevékenységek tematikdjat, magnestabla,
kommunikacioéra / | megkérve a résztvevbket, hogy osszdk meg: filctoll
6nmegjelenitésre
digitalis - gondolataikat és hogy miért gondoljak
kérnyezetben fontosnak a digitdlis kommunikacié témdjat

a karrier tandcsaddssal kapcsolatban vagy

- akarrier tandcsadasi tevékenységlik sordn
online kommunikaciéval kapcsolatos
tapasztalataikat

Lehetséges kovetkeztetések:

1. Adigitalizacié megvaltoztatja a tarsa-
dalom és a gazdasag 6sszes szegmensét,
ezért nyilvanvaléan befolyasolja a munkat
és foglalkoztatast.
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2. Akommunikacié elengedhetetlen mind a
kapcsolati mind pedig az uzleti sikerhez.
Mivel egyre névekszik a digitalis kommu-
nikaciot hasznalé és elényben részesité
emberek szama, fontos, hogy az ifjusag-
segité szakemberek szélesebb kor( képet
kapjanak a digitalis kdrnyezetrél és hogy
megértsék annak fontossagat, hogy a fi-
atalokat tudatositani kell az informacié
digitalis megosztasanak alapvetd szaba-
lyaira.

3. Azinternet a k6zdsségi kommunikacio és
informacio csere Gj formaja, ami képes kar-
rier tanacsadasi szolgaltatasok nydjtasara.

Fo feladatok
A feladat célja Képzési
(elérend6 Feladatleiras LIELED) anpa ok
eredmény(ek)) yag
A résztvevok Az oktaté kiosztja a 4.3.1-es handoutot a részt- | 15 perc Handout
megismertetése vevbknek és megkéri 6ket, hogy értékeljék ki a )
a fébb online kiildnbdz6 kommunikaciés csatornakat asze- 4.3.1. Online
kommunikaci-

csatornakkal

kommunikacios

rint, hogy mennyire alkalmas:

- egy lehetséges munkaadoéval valé kapcso-

0s csatornak

latfelvételre Tollak, flip-
- egy munkaadéval valé kapcsolat fenntar- chart tabla/
tdsdra magnestabla
- 6nmegjelenitésre filctoll
Adott esetben, az oktaté hozzdadhat néhany Adott esetben
példat a felsorolt kommunikdciés csatorndk- szamitogép
hoz. internet-hoz-
zaféréssel

Lehetséges kovetkeztetés:

Kilénodsen a fiatalok szamara az azonnali Gze-
netkildés dinamikaja vonzoébb lehet, de van-
nak olyan helyzetek, amelyek megkdvetelnek
egy bizonyos szint(i formalitast. Egy munkapa-
lydzat minden bizonnyal ezek kozé tartozik.

Azonnali Gzenetekkel vagy a kozdsségi média
kommunikaciéjaval ellentétben az e-mail
helytelen médszer lehet alkalmi emlékeztet6
kildésére vagy gyors kérdés feltevésére, de a
kdvetkezd esetekben érvényes valasztas:
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- Interju betervezése

- Els6 kapcsolatfelvétel a munkaltatoval
- Szerz6dés / palyazat elkildése

- Mas formalis tevékenységek intézése

Az e-mail bizonyos szint(i formalitast kinal, és
emellett nyomot hagy, igy kénnyebben nyo-
mon koévethetd és archivalhat6, ami szerves
részét képezi az ilyesfajta a hivatalosabb be-
szélgetéseknek.

A résztvevok
tajékoztatasa a
leggyakoribb hi-
bakrél a formalis
digitalis kommuni-
kacioban

Az oktaté kiosztja a 4.3.2-es munkalapot a
résztvevék szamara egyéni tanulashoz és fia-
talokkal valé munkdjukhoz. Ezutan megkeéri a
résztvevdket, hogy értékeljék sajat szokdsaikat
ha voltak mar olyan helyzetben, ahol hibat
kovettek el.

Utolso/zaro feladat

A feladat célja
(elérendd
eredmény(ek))

Onmegjelenités és
az online média

Feladatleiras

Az oktaté bevezeti az 6nmegjelenités téemajat
a kézosségi médiaval kapcsolatban és megkéri
a résztvevbket, hogy értékeljék az el6z6 fel-
adatokban szerzett tapasztalatok, betekinté-
sek alapjan a kévetkezbket:

- Lehet6ségek / veszélyek a kdzbsségi mé-
dia haszndlatdban a munkakeresés kont-
extusdban;

- Afiatalok kd6zésségi média haszndalataval
és annak foglalkoztathatésagara gyako-
rolt hatasaval (pozitiv és negativ hatds
egyardnt) kapcsolatos tudatossdgat;

Lehetséges kovetkeztetések:

Az dnmegjelenités megcélozhatja a munka-
szerzést, de a legtobbszoér azt tarsasagi okok-
bél vagy dnkifejezés céljaval teszik.

10 perc

Id6tartam

15 perc

4.3.2. E-mail
etikett

Tollak,
flipchart tabla

/ magnestabla,
filctoll

Képzési
anyagok

4.3.3. Tanacsok
a kozosségi
média
posztokhoz
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A fiatalok altaldban nincsenek tisztaban azzal,
hogy online személyiséglik miként befolyd-
solhat masokat vagy munkaadékat, ezért meg
kell tanulniuk személyes és a szakmai céljaik
Otvdzését bnmegjelenitésiik sordn.

Az oktaté kiemeli annak fontossdgdt, hogy az
ifjusagi munkasoknak fel kell késziilni arra,
hogy a fiatal munkakeresékben tudatositsak
az digitdlis tudatossag fontossagat és kiosztja
a 4.3.3-as munkalapot.
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5. MODUL: Utmutatds a fiatalok szamara a transzverzdlis és
specifikus kompetencidk fejlesztéséhez a helyi kb6zdsségek altal
nyujtott lehet6ségeken keresztiil

P5 - EMINA (HU)

UTMUTATAS A FIATALOK SZAMARA A TRANSZVERZALIS

5. MODUL ES SPECIFIKUS KOMPETENCIAK FEJLESZTESEHEZ A HELYI
KOZOSSEGEK ALTAL NYUJTOTT LEHETOSEGEKEN KERESZTUL

Célok A modul végeén az ifjusagsegitdé szakemberek képesek lesznek

e Tamogatni a fiatalokat a munkaeré-piaci tendenciakkal, allami
tamogatasokkal, hivatalos szolgaltatasokkal és programokkal
kapcsolatos informaciék megszerzésében, frissitésében és
elemzésében; 6nkéntességi, képzési és gyakorlati lehetéségeket
felkutatni helyi szinten.

e Elé6mozditani a kulcsfontossagl érdekelt felek (ifjusag; munkaadok;
szakszervezetek; képzési és oktatasi intézmények és szakiskolak;
regionalis és helyi 6nkormanyzatok) aktiv részvételét és
tamogatasat a mindségi helyi ifjusagi programok kidolgozasa,
végrehajtasa és folyamatos fejlesztése érdekében.

e Atudatossag fokozasara a helyi problémakkal és szlikségletekkel
kapcsolatban, segiteni az integraciot és az aktiv részvételt a
kdzosséghen.

e Fejleszteni a fiatalok kezdeményezési és vallalkozoi készségét,
valamint a helyi szinten hasznalhaté transzverzalis készségeiket.

Tartalom Ez a modul 5 részes eszkozkészletb6l all és az eszkdzok hasznalatarol
sz6l6 gyakorlati 6rabol, idétartama 6sszesen 4 ora.

Id6tartam 20

Célcsoport Olyan szakemberek, akik ifjusagi munkasként, szocialis munkasként,
pedagoguskeént, és karrier-tanacsadéként fiatalokkal dolgoznak
(kulonosképpen NEET fiatalokkal vagy kevesebb lehetdséggel
rendelkezé fiatalokkal)

Résztvevok szama Max 30

Sziikséges eszkdzok e Osztalyterem székekkel, félkérben elhelyezve
e flipchart tabla vagy magnestabla

e szines filctollak

e papir és tollak

o oktatasi anyagok és handoutok nyomtatott masolata

5. MODUL UTMUTATAS A FIATALOK SZAMARA A TRANSZVERZALIS ES SPECIFIKUS KOMPETENCIAK
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Tanulasi modszerek El6éadasok, csoportos feladatok, szimulaciés gyakorlatok,
kiscsoportos és kozos osztalybeszélgetések, brainstorming

Tanulasi eredmények e Arésztvev6k megtanuljak, hogyan lehet a technikakat és
eszk6zoket meghatarozott célcsoportokhoz és a helyi igényekhez
hozzaigazitani.

e Arésztvevék megértik és képviselik azt a megkozelitést,
amely szerint a helyi kbdzosségek és a fiatalok k6zott kdlcsdnds
igényeken alapulé egyittmakodést kell kialakitani.

e Arésztvev6k megismerkednek a karrier-tanacsadas kulénféle
eszkozeivel, mind egyénileg, mind kis csoportokban, és képesek
lesznek olyan eszkézkészletet létrehozni, amely megfelel az
ifjusag és a helyi kozosségek igényeinek is.

e Arésztvev6k megtanuljak, hogyan lehet kiértékelni és atalakitani
eszkozkészleteket.

Tovabbi forrasok

documents[pubhcahon[wcms 213452.pdf

https://ctb.ku.edu/en
https://en.wikipedia.org/wiki/Checklist
https://www.examples.com/
https://www.enterprise-pm.com/
https://www.ru.nl/careerservice/english/

https://www.slideshare.net/Bplans/business-plan-template-free-
download-on-bplanscom?ref=https://www.bplans.com/downloads/
business-plan-template/

Tanari segédanyagok 5.1. Network_sablon

5.2. SWOTanalizis_sablon

5.3. MicroProjectDevelopment
5.4. UzletiTerv

5.5. Erdeklédés_kérdsiv
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Bevezeto feladat

A feladat célja
(elérendd
eredmény(ek))

Informaciogyiijtés
a helyi munkaeré-
piac jellemzéirél,
allami
tamogatasokrol,
kormanyzat
jelenlétérdl,
regionalis
programokrol stb.

Erasmus+

UTEMTERV

Feladatleiras

Az oktaté szines kartyakat és filctollakat oszt
ki, majd megkéri a résztvevéket, hogy gondo-
lkodjanak sajat kornyezetikrél és gyljtsenek
6ssze regionalis programokat, nkormany-
zati és civil tamogatasokat, elérheté allami
finanszirozasi lehet6ségeket és helyi kez-
deményezéseket a karriervalasztas, oktatasi
és munkahelyi, illetve 6nkéntes lehetdségek
tdamogatasanak teruletén. Osszanak meg pél-
dakat az informacio forrasaval egyutt.

Id6tartam

15 perc

Képzési
anyagok

Kartyak, fil-
ctollak

Flipchart tabla
vagy magne-
stabla

Fo feladatok
A feladat célja Képzési
(elérendd Feladatleiras Id6tartam
eredmény(ek)) YL
A kifejlesztett Az oktaté bemutatja és megmutatja azokat 15 perc | szamitogép,
eszkozok és az eszkozodket, amelyeket a projekt soran internetelérés-
hasznalatuk fejlesztettek ki. Hasznalatuk szempontjabol sel, LCD pro-
megismerése a résztvevék réviden, paronként, megvita- jektor
tjdk az egyéni és a kiscsoportos felhasznalas
sajatossagait és a célcsoporttol fiiggden a le- M5_PPT_Tools.
hetséges kombinacidkat. Pptx
Ifjasagi munkasok az 6sszes bemutatott
eszkozt felhasznalhatjak a jov6ben mindenna-
pi munkajuk soran. Ezenkivll elérhetéek lesz-
nek a From Youth to Work online platformon
(e-portfolion), hogy a fiatalok maguk is ha-
sznalhassak.
A kiilonb6z6 Miutan a résztvevék megismerkedtek az 1é6ra Szamitogépek

eszkozkészletek
megismerése és
felhasznalasa
(akar léetrehozasa)
kiilonb6z6
célcsoportokkal

eszkodzokkel, az oktato felosztja 6ket kisebb
(3-5 f6s) csoportokra. A csapatok valasztanak
egy eszkdzkészletet és megtervezik annak
préba kivitelezését a munkajukkal kapcsolat-
ban.

internet-
hozzaféréssel,

Papir és tollak
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a helyi Hatarozzak meg a célcsoportot és annak spe- Flipchart
tevékenységek cialis igényeit, a tevékenységek céljait, a mod- tabla, szines
fejlesztése szertant, valamint egyéni vagy kiscsoportos filctollak
érdekében alkalmazasat.
Eszkozok

Adjanak példakat, részben toltsék ki a doku-

mentumokat az tgyfelek lehetséges valaszai-

val, és adjanak visszajelzést az eszkozkészle-

trél. Végll, minden csoport az eszkdzkészlet

felhasznalasaval készitsen egy posztert a

kisérleti projektjérél.
Példak az A csoportok réviden bemutatjak kisérleti pro- | 15 perc Flipchart
eszkdzkészletek | jektjeiket, felteszik és megvalaszoljak a kérdé- tabla, szines
felhasznalasahoz, | seket, és visszajelzést adnak az eszkdzkészle- filctollak
0j otletekhez tekrél.

Utolsé/zaro feladat

A feladat célja
(elérendd
eredmény(ek))

Kovetkeztetések
a karrier-
Utmutatassal és
tanacsadassal
kapcsolatos helyi
tevékenységekrol
és lehetdségekrol

Feladatleiras

Az oktato levezet egy beszélgetést az informa-
ciogydjtésrol és cserérdl, felhivja a figyelmet

a helyi tevékenységekre és lehetéségekre,
valamint 6sztdnzi a foglalkoztathatésagot

és a transzverzalis készségeket fejleszt6
tevékenységeket.

Idotartam

15 perc

Képzési
anyagok

magnestabla/
flipchart tabla,
filctollak
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2.1.5. CELKITUZESEK
1. S - specific (specifikus)

e Definidld a lehetd legpontosabban, dltaldban annyi részlettel,
amennyit el is akarsz érni

2. M - measurable (mérhetd)

e Definidld ugy, hogy mérhetbek legyen a céljaid, haszndlj konkrét
Osszegeket, szamokat, hogy kézben ki lehessen azokat pipdlni.

3. A - achievable (elérhetd)

e A célok valdban elérheté legyenek, ne legyen tul kemény
magaddal, ha tul magasra dllitod a mércét, akkor az nem fog
mUkddni.

4. R - relevant (relevdns)

e Tedd relevdnssd a sajat néz8pontodat, a sajat elvdrdsaid, azt ami
szdmodra fontos, nem pedig valaki mdsnak.

5. T — time-bound (hatarido)

e Adj magadnak egy hatdrid6t, semmi sem olyan motivdld, mint egy
kozeledd hatdridd.
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SZEMELYISEGEM

MEGJEGYZES: Az 1 - 5 terjedd skdlan (1 egyaltalan nem fejlett, 5 teljesen fejlettet jelzi), értékeld a felsorolt
altaldnos személyiségjegyeket.

ALKALMAZKODAS a kiilonféle kdvetelményekhez és feladatokhoz, csoportokhoz, a
varatlan helyzetekhez, a tervek megvaltoztatasahoz.

KREATIVITAS és az INNOVACIO hasznalata Uj Uzleti otletek, egyittmiikodési | 1 2 3 4 5
formak, szolgdltatasok és munkamaddok reflektalasan keresztdl.

MEGBIRKOZAS KEPESSEGE és ERZELMI STABILITASA mutatkozik meg az | 1 2 3 4 5
onfegyelem képessége, a masokkal szemben mutatott megfelel6 érzelmi reakciok,
nyomas alatt valo teljesités és feladatok ellatdsanak a képessége altal.

FELELOSSEGTELJESSEG a lelkiismeretesen elvégzett feladatok, a sajat| 1 2 3 4 5
munkakorének megértése, a vezeti- és a cselekvési képesség révén.

NYITOTTSAG AZ UJ TUDAS ELSAJATITASARA ES UJ TAPASZTALATOK SZERZESERE | 1 2 3 4 5
az Uj ismeretek, készségek folyamatos megszerzésének és a személyes
kompetenciak tovabbi fejlesztésének kifejezett vagya révén.

CELORIENTALTSAG a feladatok elvégézésében, elérni és felilmdini a a| 1 2 3 4 5
célkitlizéseket és a sikerre vald torekvés.

MEGBIZHATOSAG a részletekre valé odafigyelésben, a munka ellenérzése, mdsok | 1 2 3 4 5
téled valo fuggése.

MELTANYOSSAG and ERKOLCSOSSEG szem el6tt tartasa, a munkahelyi szabvanyok | 1 2 3 4 5
és az altalanossagban elfogadott erkodlcsi alapelvek tiszteletben tartdsa.

PROBLEMAMEGOLDO IRANYULTSAG hatékony munkaid6 megosztds, személyes | 1 2 3 4 5
eréforrasok felhasznalasa és a munka iranti elkotelezettség jellemzi.

PROFIZMUS a cég/intézmény elveit betartva, professziondlis megkdzelitést 1 2 3 4 5
alkalmazva még stresszes és konfliktushelyzetekben is.

MEGALLAPODHATOSAG lathatd a mdsokkal vald egyiittmiikodés képességén 1 2 3 4 5
keresztlil, az emberekbe vetett hitt révén.
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Valassza ki a 4 legmagasabb fokozatu tulajdonsagot, és irja le azokat az élethelyzeteket, amelyekben

ezek a tulajdonsagok el6térbe kertltek.
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KEPESSEGEIM

Nem igazan
fejlesztettem ezt a
készséget - nem
volt alkalmam,
haszndljam ezeket
a készségeket vagy
lehet8ségem.

Van némi
tapasztalatom ennek
a készségnek a
felhasznalasaban -
voltam olyan
helyzetekben, ahol
kellett hasznalni.

Teljesen fejlett képesség -
gyakran hasznalom; masok
felismernek engem ezaltal

(SOFT SKILLS)

V4 V4

7

z

KOMMUNIKACIOS KESZSEGEK

Tanitds, tudas atadasa masoknak.

Kommunikacids készség egy olyan csapatban, amely tamogatja az 6sszes csapattag
elképzeléseit és azok megosztasat.

Kommunikaciods készség el6adasokon keresztiil, a kbzonséghez igazitott prezentacid
készitésének képessége.

Az a képesség, hogy megragadjuk masok perspektivajat és felismerjiik igényeit.

Az a képesség, hogy hatékony visszajelzést nydjtsunk.

Nonverbalis (izenetek érzékelésének képessége a kommunikacié javitasa érdekében.

Megfelel6 nyelv haszndlata szobeli és irasbeli kommunikacidban, altaldban munkaval
kapcsolatos célokra.

A konfliktusok megoldasanak képessége, valamennyi ellentmondd fél elismerésével és
megoldasok javasolasaval.

Az a képesség, hogy aktivan hallgassunk, elegend6 idét adva a beszélgetésben
résztvevbknek, ellendrizve a megszerzett informacidkat, teljes figyelmet forditva az
érintettekre.

Tamogatas és batoritas.

Tamogatas és batoritas készsége.
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Kommunikacids készség kiilonb6z6 tarsadalmi-gazdasagi, oktatasi, etnikai, vallasi és
egyéb hattérrel rendelkezé emberekkel.

Az a képesség, hogy befolyasoljunk mas embereket, és tamogassuk Otleteiket.

Mas emberek iranyitasanak képessége, vezetés a csapatban vagy szervezetben,
jovOkép vagy otlet bemutatasa.

Ugyfél-orientélt megkozelités, a legmagasabb szinvonalu szolgéltatasok nyujtasara
valé torekvés.

Ve

SZERVEZOI KESZSEGEK

V74

Az 6nszervezddés képessége a személyes er6forrdsok hatékony felhasznaldsa,
hatdridg, a hatékony célok kitlizése, a valésagh( el6rehaladas-értékelés révén.

Hatdid6k nyomasa alatt végzett munka képessége.

Multitasking, tobb parhuzamos folyamatokra valé odafigyelésének és végrehajtasanak
képessége.

Onnallé feladatvégzés készsége, hatékony Snmenedzsment.

Adatgydjtés és osztalyozds kezelése egy adatbazisban, amely a munkdhoz kapcsolédé
folyamathoz sziikséges.

Tervezés egyértelm célok kitlizésével és a kitlizott célok eléréséhez sziikséges
tevékenységek végrehajtasaval.

Feladatok ellatdsa és a csapat tagjai kozotti koordinacio képessége.

A munkafeladatok fontossagi és slirg6sségi sorrendbe allitdsanak képessége.

A j6 munkakdornyezet, a csapat pozitiv valtozasainak megteremtésének készsége.

Improvizacids készség, megoldas keresése elére nem lathato helyzetekben és
kontextusban.

’

ANALIT

IKAI

A rendelkezésre allé adatok elemzésén, helyzetén és azok hatasanak értékelésén
alapulé dontéshozatali készség.

Kvantitativ és statisztikai mutatdk alapjan kovetkeztetések levondsanak készsége.




- Erasmus+

Az a képesség, hogy felismerjlik és meghatdrozzuk egy adott folyamat okait és
kovetkezményeit.

Az a képesség, hogy kiilonféle megoldasokat, dtleteket és mddszereket javasoljunk egy
probléma megolddasara.

Az el6re meghatarozott kereteken kiviili gondolkodas képessége a kitlizott cél elérése
érdekében.

Allasfoglalds, a sajat véleményiink kialakitdsanak képessége.

V4

Vé

DIGITALIS ES INFORMATIKAI

KESZSEG

Szamitogépes programok haszndlatdnak készsége szovegszerkeztéshez.

Szamitdgépes programok haszndlatanak készsége tablazatok készitéséhez.

Szamitdgépes programok haszndlatanak készsége prezentaciok készitéséhez.

Szamitdgépes programok haszndlatanak készsége képszerkesztéshez.

Online Urlapok készitésének képessége, tartalommegosztds, adatkezelés "a felh6ben".

Uzleti vagy oktatasi célokra tartalom készitésének és kezelésének képessége a
kozosségi haldzatokon.

Online vagy mobil eszkdzok, alkalmazasok, tudasbazisok Uizleti vagy oktatasi célokra
torténd felhasznaldsanak képessége.

UZLETI/ TECHNIKAI
KESZSEGEK

Specifikus készségek,
amelyek specidlisak és egy
adott munkakorhoz
kapcsolédnak, oktatds
vagy képzés utjan.
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Valasszon legalabb egy készséget az egyes teriletekrdl, és irja le azokat az élethelyzeteket, amelyekben ezek a tulajdonsagok el6térbe keriltek.
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ERTEKEIM

1= Egyaltalan nem
fontos —eza
tulajdonsag nem
folyasoljabe a
munkaval valé
elégedettségemet.

2=Nem fontos-eza
tulajdonsag jol jonne,
de nincs ra szikségem

3 = Fontos - nagyon
szeretnék egy ilyen
tulajdonsaggal
rendelkez6 munkat,
de tudnék nélkdle éIni,
hogyha musz3j

4 = Nagyon fontos - a
munkamnak
rendelkeznie kell ezzel
a tulajdonsaggal, hogy
elégedett legyek

1. A FO ERTEKEIM, AMELYEK SZINTEN FONTOSAK AZ ELETE

MBEN:

EREDMENYEK: Képes vagyok teljesiteni a céljaimat.

EGYENSULY: Id8 csalddra, munkara és a szérakozasra.

FUGGETLENSEG: Sajat sorsom irdnyitdsa.

RAHATAS: Hatéassal lenni masokra.

INTEGRITAS: Allj ki az elveidért.

OSZINTESEG: Csak az igazat mondani, és hogy masok is azt

teszik.

HATALOM: Masok irdnyitdsa.

TISZTELET: Tordédjlnk és tiszteljik magunkat és masokat.

SPIRITUALITAS: Bizni a sajat hitiinkben.

STATUSZ: Befolyds és hatalom masok felett.
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1= Egyaltalan nem
fontos -eza
tulajdonsag nem
folydsolja be a
munkaval valé

elégedettségemet.

2 =Nem fontos - ez a
tulajdonsag jol jonne,
de nincs ra szikségem

3 = Fontos - nagyon
szeretnék egy ilyen
tulajdonsaggal
rendelkezd munkat,
de tudnék nélkiile élni,
hogyha musz3j

4 = Nagyon fontos - a
munkamnak
rendelkeznie kell ezzel
a tulajdonsaggal, hogy
elégedett legyek

2. ERTEKELEM AZT A MUNKAHELYET AMELY:

GYORS UTEMU: Olyan munka, amely sordn minden egyszerre

torténik.

RUGALMAS: Olyan munka, amelynek nincs egy meghatdrozott

tUtemterve.

NAGY BEVETEL: Olyan munka, amellyel sok pénzt lehet keresni.

TANULAS: Szellemileg kihivést jelenté munka.

JO ELHELYEZKEDES: Kényelmesen és kénnyen

megkdzelithetd.

KISZAMITHATO: Olyan munka, amelyrél tudod, hogy mi lesz a

nap végén.

CSEND: Olyan munkahely, ahol kevés a zavard tényez6.

NYUGODT KORNYEZET: Kevés nyomassal jaré munka.

SZERVEZETT: Olyan munka, amelynek egy meghatdrozott

utemterve van.

SZABAD IDOBEOSZTAS: Olyan munka, ahol te déntheted el,

hogy mikor és hol dolgozol.
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1= Egyaltalan nem
fontos —eza
tulajdonsag nem
folyasolja be a
munkaval valé

elégedettségemet.

2=Nem fontos - ez a
tulajdonsag jol jonne,
de nincs ra szilkségem

3 = Fontos — nagyon
szeretnék egy ilyen
tulajdonsaggal
rendelkez6 munkat,
de tudnék nélkdle éIni,
hogyha musz3j

4 = Nagyon fontos - a
munkamnak
rendelkeznie kell ezzel
a tulajdonsaggal, hogy
elégedett legyek

3. ERTEKELEM AZOKAT A MUNKAHELYI INTERAKCIOKAT, AHOL RESZE

SULHETEK AZ ALABBIAKBAN:

VERSENGES: Olyan munka, ahol versenghetek mésokkal.

SOKFELESEG: Kiilonb6z6 hattérrel rendelkezd emberekkel

dolgozhatok egyiitt.

BARATI KAPCSOLATOK: Szocializadlddhatok a munkatarsakkal.

VEZETOI SZEREP: Szerepvallalas a szervezet irdnyitasaban.

MANAGEMENT: Olyan munka, ahol kezelhetem a

munkafolyamatokat.

NYILT KOMMUNIKACIO: Az informaciét nem tartjék vissza az

alkalmazottaktdl.

ELISMERES: Elismerik a munkam és a hozzajaruldsom.

TAMOGATAS: Olyan munka, ahol mindenki tdmogatja

egymast.

CSAPATMUNKA: ahol fontos a csapatban valéd munkavégzés.

BIZALOM: Olyan munka, ahol szamithatunk egymasra.

FUGGETLENSEG: Olyan munka, ahol fiiggetleniil végezhetem a

feladataim.
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1= Egyaltalan nem
fontos —eza
tulajdonsag nem
folyasoljabe a
munkaval valé

elégedettségemet.

2=Nem fontos - ez a
tulajdonsag jol jonne,
de nincs ra szilkségem

3 = Fontos — nagyon
szeretnék egy ilyen
tulajdonsaggal
rendelkez6 munkat,
de tudnék nélkdile éIni,
hogyha musz3j

4 = Nagyon fontos - a
munkamnak
rendelkeznie kell ezzel
a tulajdonsaggal, hogy
elégedett legyek

4. ERTEKELEM AZOKAT A MUNKA TEVEKENYSEGEKET, AHOL/AMELY:

ANALITIKUS: Az adatok és informécick értelmezését igényld

munka.

KIHIVAS: Mentalisan és fizikailag is megterhel8 munka.

KREATIV: Olyan munka, amely fantazia és kreativitas

felhasznalasaval lehet elérni eredményeket.

TAMOGATAST NYUJT: Masokat segiteni.

ELJARO: Uj és innovativ projekteken és termékeke.

FIZIKAI: Olyan munka, ami sok fizikai tevékenységet

igényel.

KOZKAPCSOLATOK: Napi interakcid a kézdnséggel.

KUTATAS: Uj informacidk kutatasa.

FELELOSSEG VALLALAS: Olyan munka, amely kockazatos

vagy veszélyes lehet.
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VALTOZATOSSAG: Olyan munka, ami napi tébb teend8vel

jar.




