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BEVEZETES

ELOSZO

Az intézményi fér6helykivaltas egyik célja, hogy a foglalkoztatas teruletén is el6relépés
torténjen a lakdk életében: aki eddig nem dolgozott, de képes lenne ra, az keriljén olyan
foglalkoztatasba, ahol egyszerliibb feladatokat végezhet. Aki mar évek o6ta dolgozik, az
kaphasson nagyobb kihivast jelent6 feladatot. Akinek eddig intézményen belll biztositottak a
foglalkoztatasat és ugyes, megbizhaté munkaerének bizonyult, az kiprébalhassa magat
kills6 munkahelyen — kozfoglalkoztatasban vagy akar a nyilt munkaerépiacon. A TARS
Projekt Foglalkoztatasi Munkacsoportja tevékenységével ezt a folyamatot szandékozik
elésegiteni — tobbek kdzott a foglalkozasi rehabilitacid kilonb6zd aspektusait érinté szakmai
kiadvanyok elkészitésével és az intézmények részére torténd rendelkezésre bocsatasaval.
Jelen kiadvanyunkkal a foglalkoztatas szervezésének/biztositasanak egyik — bar
meglehetésen lényeges — terlletén szeretnénk segiteni az intézményekben dolgozo
szakemberek munkajat, ez pedig a lakok felkészitése a munkavallalasra, illetve a
munkavallalas kovetkezd szintjére.

Az intézményi féréhely kivaltas és a tdmogatott lakhatasba koltdzés folyaman tobb terlleten
kell a majdani lakékat alkalmassa tenni a minél dnallobb életre. Az egyik ilyen terllet a
foglalkoztatas, a munka vildga. Az, hogy valaki foglalkoztathato legyen, szamos ismeret,
képesség és kompetencia birtoklasat igényli. Ezeknek egy része nem kifejezetten a
munkavallalashoz kéthetd, azonban ahhoz is elengedhetetlentil fontos (pl. 6nalld 6ltozkodés,
szemeélyes higiéné) — ezeknek a fejlesztése altalaban a kivaltastol fuggetlendl is
folyamatosan zajlik. Van azonban a jartassagoknak olyan kore, melyek kifejezetten a
munkavallalassal kapcsolatos helyzetekben hasznosak vagy szikségesek — ezeknek a
fejlesztéséhez nyujt segitséget jelen kiadvany.

Tapasztalataink szerint a kivaltasban részt vevé intézmények nagyon eltér6ek a
foglalkoztatas tekintetében. Egyes helyeken évek ota jol mikoédnek a foglalkoztatas
kilénb6z6 formai — arra is van tobb példa, hogy a nyilt munkaerépiacon dolgoznak
fogyatékos emberek —, masutt viszont eddig egyaltalan nem gondolkodtak a lakok
foglalkoztatasaban, vagy a tervezést kovet6en nem sikerllt el6relépni. Ebben a
kilonbozéségben természetesen nagy szerepet jatszik az ellatottak fogyatékossaganak
tipusa, sulyossaga és halmozottsaga, a térséget jellemzé munkaerdpiaci helyzet és akar az
intézmény szakember kapacitasa is. Ugyanakkor valdszinisithet6, hogy minden nehézség
és akadalyozo tényez6 ellenére iddvel kardinalis kérdéssé valik ez a tertlet minden egyes
kivaltasra kerll6 intézmény szamara, ugyanis a fenntarthatésag szempontjabdl
elengedhetetlen, hogy a lakdok kozul minél tébben dolgozzanak, és az igy megtermelt
magasabb téritési dijjal jaruljanak hozza a tdmogatott lakhatas rendszerének fenntartasahoz.

igy elébb-utébb nagy jelentésége lesz annak, hogy a TL hazak munkavéllalasra alkalmas
lakoi segitséggel vagy oOnalloan megfelel6 munkakort és munkahelyet talaljanak, hogy
képesek legyenek a feladatok végrehajtasara az elvarasoknak megfeleléen, munkahelyi
kapcsolataikban adekvatan reagaljanak és kitartsanak egy munkahelyen hosszu idén at.
Hogy mindez megvaldsulhasson, ahhoz alaposan atgondolt fejleszt§ munkara, megfelel
fejleszté eszkdzokre és azoknak a szakembereknek a korére van szikség, akik a fejlesztést
professzionalis médon képesek elvégezni. Utdbbiaknak javasoljuk ezt a fuzetet, ami két



részbdl épll fel: a bevezetd rész altalaban szodl a fejlesztésrdl és a fejlesztend6 teriletekrdl,
képességekrol, a masik részét pedig egy eszkdztar alkotja, ahol mar korabban kidolgozott,
részben ingyenesen hozzaférhet6, részben megvasarolhaté — vagy akar egy palyazat
keretében finanszirozhaté — eszkdzokrél kozllink olyan informaciokat, melyek segitenek
eldonteni a fejlesztést végz6 szakembereknek, hogy milyen esetekben milyen eszkdzoket
hasznaljanak.

FOGYATEKOSSAG ES FOGLALKOZTATOTTSAG

Intézményekben é16 fogyatékos emberek foglalkoztatottsaga

2016-ban az EU-ban a 20-64 éves korcsoport foglalkoztatasi rataja az Unidban valaha mért
legmagasabb éves atlag volt, melytdl a magyarorszagi adatok sem maradtak el. A
fogyatékos emberek és a nem fogyatékos emberek kdzotti kildonbség a foglalkoztatas
tekintetében azonban még mindig nagyon magas, és ez fokozottan igaz az idésebb (55-64
éves) korosztalyra.

Az intézményekben él6k helyzete némileg mas képet mutat, mivel viszonylag sok helyen
szerveznek fejleszté foglalkoztatast a lakok szamara, illetve tobb intézményben jelen van
egy-egy akkreditalt foglalkoztatast biztositdé munkaltatd is. Ugyanakkor az intézmény falain
tuli munkavégzés lehetbésége meglehetésen tavolinak tinik. A gyakran kis telepulések
szélein él6 fogyatékos emberek az évek soran a tarsadalomtol elszigetel6édnek, a
kihivasokkal nem szembesllnek, igy egyre messzebb kerllnek attél, hogy ezekhez
alkalmazkodni tudjanak. Az intézményi foglalkoztatas soran a lakéhely és a munka helyszine
nem kulonul el egymastol, a foglakoztatast segité intézményi dolgozok ismerdsek a lakok
szamara, az elvarasok pedig jéval szelidebbek, mint kilsé munkahelyen lennének. Holott a
fejleszt6 foglalkoztatas célja éppen a munkavégzéssel kapcsolatos képességek kialakitasa,
helyreallitasa, fejlesztése, valamint a fejleszt6 foglalkoztatasban Mt.  szerinti
munkaviszonyban dolgozok felkészitése a védett vagy nyilt munkaerépiacra, illetve az
akkreditalt foglalkoztatasban részt vevok esetében pedig felkészités a nyilt munkaerépiacon
torténé elhelyezésre. Ez a feladat azonban olyan személyi eréforrast és specialis
modszertani tudast igényel, ami tébbnyire nincs jelen egy intézményben.

Az alacsony foglalkoztatottsag okai

Az el6z6ekben mar emlitésre kerllt néhany ok, amiért sok intézményben nincs
foglalkoztatas, pontosabban a foglalkoztatasnak az a formaja hianyzik, amit munkanak
nevezhetiink — azaz megvannak az idébeli és térbeli keretei, jogok és kotelezettségek
jellemzik, és fizetség jar érte.

A foglalkoztatast leggyakrabban az alabbi helyzetek akadalyozzak:

o A fogyatékossdag tipusa és sulyossaga miatt a lakd6 nem képes a munkavallalasra

o A fogyatékossag tipusa vagy sulyossaga miatt a munkavallalas kérdése fel sem
merul a lakéban és/vagy a kdrnyezetében, pedig esetleg képes lenne ra

o Intézmények személyi feltételei, anyagi lehetéségei, egyéb objektiv kdrilmények nem
megfelel6k a munkavallalasra val6 felkészitésre, kihelyezésre



e Specialis moédszertan, tudas hianya a foglalkoztatas teruletén

Ezen kivll egyéb okokkal is talalkozhatunk, mint példaul:

e Alacsony iskolai végzettség

o Nem piacképes szakmai végzettség, elavult szakmai kompetenciak

¢ Munkavallalasi és munkaer@piaci ismeretek hianya

¢ Munkaerépiaci szolgaltatasokhoz valé hozzaférés hianya

e Azon meglévd képességek ismeretének hianya, melyekre a munkavallalas soran
épiteni lehetne

e Félelem a munkavallalastol

e Lehetséges munkaadok ismereteinek hianya a fogyatékossagot illetéen

A tapasztalat azt mutatja még értelmileg akadalyozott személyek esetében is, hogy sokszor
valdban nem rendelkeznek azokkal a kommunikacios, szocidlis és egyéb ismeretekkel,
készségekkel, melyek elengedhetetlenek a munkavallalasukhoz és beilleszkedéstkhoz,
azonban ez tdbbnyire nem fogyatékossagukbol fakad, hanem a megfeleld képzés, fejlesztés,
valamint a tapasztalatok hianyaval magyarazhat6. Azaz az elképzelések, kompetenciak és
lehetéségek feltérképezése utan megfeleld képzéssel, fejlesztéssel és munkatapasztalat
biztositasaval a probléma sok esetben orvosolhato lehet.

Miért lenne j6, ha tobben dolgoznanak?

A kivaltasban érintett 6sszes szereplé szamara hasznos lehet az, ha az intézményekben, s
majd a tamogatott lakhatasban él6k kozul minél tébben — akik fogyatékossaganak jellege és
rehabilitacids lehetéségei megengedik — dolgoznak.

Milyen elényokkel jar a fogyatékos ember szamara, ha dolgozik?
e A munka strukturalja a napjait,
e mas emberekkel van egyutt,
e hasznos tevekenységet végezhet,
e pénzt keres,
e nb az Onismerete és az dnbecsulése,
o fejlédnek a képességei,
e Uj ismereteket és készségeket sajatit el, s
¢ mindezek kdvetkeztében lelkileg megerdsddhet.

Milyen elénydkkel jar a gondozé (tdmogatast nyujté munkatarsak), esetfelelés szamara?
e a nap egy részében nincs feladata azzal, hogy értelmes elfoglaltsagot biztositson a
lakonak, igy ezt az id6t masra tudja forditani
e altaldban kevesebb a probléma azokkal a lakokkal, akik dolgoznak.

Milyen elényokkel jar az intézmény szamara?
e TObb lesz a bevétele (tobb téritési dijat fizet a lakd), és igy magasabb szinvonalu
ellatast, foglalkoztatast tud biztositani.



Milyen elénydkkel jar a tarsadalom szamara?

e Ertékteremtés valésul meg — a tagabb kdrnyezet tagjai megvasarolhatjak a termelt

arut vagy szolgaltatast,
e a korabban juttatasokbdl €16 fogyatékosok jarulék- és adofizetdve valnak,

e a jelenlegi nagyfoku munkaeréhianyt enyhitheti a fogyatékos emberek munkaba

allasa,
o csOkkennek az el6itéletek, né az elfogadas, sokszinl kozosségek épulnek.

HOGYAN TAMOGATHATJA AZ INTEZMENY LAKOI MUNKAVALLALASAT?

Az intézményi féréhelykivaltas foglalkoztatasi komponensének altalanos folyamata® harom 6
szakaszbdl all, melyeken belll szamos feladat var az intézmények foglalkoztatasért felel6s
munkatarsaira annak érdekében, hogy minél tdébb laké talalhassa meg a szamara

legmegfelelébb munkat.
A szakaszok és azokon belil a f6bb feladatok a kovetkez6k:

[.  felmérés — tervezés
1. el6készitd tevekenységek
e programindito tajékoztatas

o az IFKT foglalkoztatasi részének elkészitéséért felelés munkacsoport

felallitasa
o felkészllés az IFKT foglalkoztatasi részének elkészitésére
2. adat- és informacioégydjtés
o lakdk felmérése
e intézményen bellli és célteleplléseken meglévé kapacitasok,
lehetéségek felmérése
3. az IFKT foglalkoztatasi részének elkészitése

II.  kivaltas — megvalositas

4. intézményi foglalkoztatasi munkacsoport felallitasa

5. intézményi szintl foglalkoztatasi terv megvalositasanak el6készitése
¢ lakok egyéni foglalkoztatasi tervének elkészitése
o az IFKT foglalkoztatasi részének alabontasa, az EKISZ2

foglalkoztatasi részének elkészitése

6. lakok felkészitése munkavallalasra

7. foglalkoztatasi lehet6ségek megteremtése, biztositasa
e dltalanos fejlesztés
o felkészlilés konkrét munkahelyre
o foglalkoztatasi lehetéségek megteremtése belsd eréforrassal
o foglalkoztatast biztositd partnerekkel vald egyuttmikodés

. kikoltézés — mikodtetés
8. TL esetfelelés bevonasa a foglalkozasi rehabilitaciés munkaba
9. foglalkoztatasi kdzpont felallitdsa, mikddtetése

! BSvebben a kévetkezd kiadvany irja le ezt a folyamatot:

http://fszk.hu/kiadvany/az-intezmenyi-ferohely-kivaltas-foglalkoztatasi-komponensenek-altalanos-folyamata/



http://fszk.hu/kiadvany/az-intezmenyi-ferohely-kivaltas-foglalkoztatasi-komponensenek-altalanos-folyamata/

Amint a leirasbdl kitlinik, a folyamat igen hangsulyos része a lakok tobbszintl — egyre
mélyebb, részletesebb tudast eredményezd - felmérése, a munkaltatéi kornyezet
feltérképezése, valamint a kett6 eredményeinek Osszevetése, és a minél teljesebb
illeszkedést el6seqitdé fejlesztés, valamint a konkrét munkahelyre, munkakorre torténé
felkészités. A tovabbiakban ezen tevékenységek kibontasara kerul sor, hogy képet adjunk a
felmérés lényegérdl és arrdl, hogy a fejlesztés-felkészités folyamata milyen konkrét
Iépéseket jelent.

De mindezek el6tt a szemléletvaltas fontossagara hivjuk fel a figyelmet. A tapasztalat azt
mutatja, hogy jéval t6bb fogyatékos ember gondolja magardl, illetve gondolja réla szilbje,
gondozdja, gondnoka, hogy nem alkalmas a munkavégzésre, mint ahanyan tényleg nem
képesek megfeleld szinvonalon ellatni valamilyen feladatot. Ezért a szakemberek nagy része
esetében a legfontosabb és talan legnehezebb |épés a szemléletvaltas: a fogyatékos ember
és a rendszer hianyossagainak szem el6tt tartasa, hangsulyozasa helyett azt megnézni,
hogy az adott ember miért dolgozhatna mégis; milyen lehetéségek — képességek, motivacio
— rejlenek benne, amik alkalmassa teszik a munkavallalasra.

A FELKESZITES ELOSZOBAJA

A leend6 munkavallalé felmérése

A megfeleld munka megtaldlasanak elsé lépése a fogyatékos személy foglalkoztatasi
szempontu felmérése. Kivancsiak vagyunk a potencialis munkavallalé képesség- és
kompetenciatarara, ismereteire, aktualis allapotara, elképzeléseire és preferenciaira. Minél
atgondoltabb és alaposabb a felmérés, annal megalapozottabb, céliranyosabb és
eredményesebb lehet a fejlesztés.

A kiadvany masodik részében szereplb fejlesztd eszkdzdk kdzil tdbb is részletesen targyalja
a felmérés kérdéskorét is. Itt csak egy rovid attekintést nydjtunk annak érdekében, hogy a
folyamat megkezdése elétt a szakemberek dsszefliggéseiben is lassak a kdvetendd 1épések
sorat.

A felmérés fokusza

A felmérés soran vizsgaljuk az intellektualis képességeket, a munkaképességet, a szocidlis
alapkészségeket, az egészségugyi allapotot, valamint a leendd munkaval kapcsolatos
elképzeléseket. igy példaul a kdvetkezd teriileteket:

o Kkillsd megjelenés

o testalkat, testi fejlettség, fizikai erénlét, terhelhetéség
e veégtagok, érzékszervek allapota

e Mozgas

e orvosi kezelések, diéta, karos szenvedélyek

e d6beli-, térbeli orientacio

o Kkozlekedés — 6nallésag foka, fejleszthetéség mértéke



a munkaerdpiacon hasznosithatdé egyéni készségek, képességek, erbsségek (pl.
intelligencia, kognitiv képességek, beszéd- és kommunikacios készség, kooperacios
készség stb.)

énkép, ondefinicio, 6nértékelés

motivacid, egyéni motivumok

milyen munkakat végzett, mit szeretett és mit nem, miért

milyen munkat szeretne végezni — tervek, vagyak

el6z6 munkahelyeken nyujtott teljesitmény

a munkavallalast tamogat6 segédeszk6zok azonositasa

A felmérés modszerei

Az eszkOzOk széles tarhaza all rendelkezésre egy foglalkoztatasi szempontlu felmérés
elvégzéséhez. Ezek a kdvetkez6k:

Dokumentumok attekintése

A rendelkezésre all6 szakvélemények, diagnozisok atolvasasa, elemzése a
lehetséges munkavallalas fényében. Fontos informacidkat kaphatunk az Ugyfél
er6sségeir6l, nehézségeirdl, esetleg specialis problémairdl, melyeket a felmérés
soran mindenképpen fel kell tarni. Az aldbbiakat vizsgaljuk:

— iskolai végzettség, szakképzettség

— egészsegi allapot — korlatozo tényez6k azonositasa

— korabbi felmérések eredményei

— ha mar igénybe vett korabban mas szocialis szolgaltatast, az ott keletkezett
dokumentumok

Interjukészités
— Személyes interju az érintett fogyatékos személlyel
Beszélgetés a foglalkoztatas multjardl, jelenérél, jovéjérél — azaz milyen
munkakat végzett eddig, milyen feladatokkal dolgozott szivesen, milyen a
jelenlegi munkaja (ha van), miért szereti, vagy miért nem, milyen elképzelései,
vagyai vannak a foglalkoztatasat illetéen. Fontos érinteni a munkamotivacio
kérdését is, hogy lassuk, mennyire elkdtelezett a munkavallalas irant. A

motivacié hianya esetén fel kell tarnunk, hogy milyen okok huzédnak meg a
hattérben, mert ezekkel a fejlesztés soran feltétlenll foglalkozni kell.

— Esetleg szilbvel vagy gondozoval, az el6z8 munkahelyen vezetdvel,
kollégakkal, illetve egyéb, a lakdval foglalkoz6 szakemberekkel is indokolt
lehet a konzultacio.

Tesztek és kérdoivek felvétele

— Gyodgypedagogiai vizsgalatok, tesztek, kérd6ivek (PAC, funkcionalis
latasvizsgalat, rehabilitacios préba latassérilt személyeknél)

— Egyéb — a munka vilagara, nem fogyatékos személyek szamara kidolgozott,
de altaluk is hasznalhat6 — képességtesztek, valamint motivaciot, érdeklédést,
személyiséget vizsgald kérdbivek



o Medfigyelés

- Elethelyzetekben

— Felmérés kozben — hogyan viselkedik a személy a vizsgalati helyzetben
(attitdd, egylttmikddés, feladattudat stb.)

— Feladatvégzés kdzben

— Munkapréba — valés gyakorlati munkahelyzetben (lehetéleg a valasztott, az
egyén szamara redlis munkakorokben) torténé megfigyelés, melynek
tapasztalatait a lakdval kozosen kell feldolgozni

Az intézményi féréhelykivaltas keretében alkalmazott felméré eszk6z6k

Jelenleg harom, a Kkivaltas folyamatat tamogatd felméré eszkdéz all az intézmények
rendelkezésére. Komplex, a tamogatott lakhatas minden aspektusara kiterjed6 eszkdzokrél
van sz6, mely aspektusok egyike a foglalkoztatas.

1. Egyéni kivaltasi szikségletfelmérés (EKISZ1?> — a komplex kivaltasi
szukseégletfelmérés els6 eleme)

e g kivaltas tervezése, el6készitése soran hasznalatos
e a palyazat megirasa és a kivaltasi terv elkészitése a cél
o pillanatfelvétel az aktualis allapotrdl és szolgaltatasi szikségletekrdl

2. Egyéni kivaltast és felkészitést tamogatd szikségletfelmérés (EKISZ2 — a komplex
kivaltasi szikségletfelmérés masodik eleme)

e a kivaltasi folyamat megvaldsitasa soran hasznalatos
o célja az 6nallo életre torténd felkészulés
o folyamatjellegl: felmér — tervez — tanit

3. Komplex tdmogatasi szukségletfelmérés (TSZA)

e atamogatott lakhatasba koltdzést kdvetd 3 honapon belll

e cél: a szolgaltatasi terv elkészitése

o pillanatfelvétel az aktudlis allapotrél és szolgaltatasi szikségletekrél —
jogszabalyban elGirt id6k6zdnként

A fenti eszkdzok elssorban a dokumentumelemzés, interjukészités és medfigyelés
modszerével torténd rendszerezett adatgydjtést segitik. Amennyiben van kapacitas, illetve
igény egy teljesebb koérl felmérésre konkrét munkahely és munkakdr esetében, ugy szdba
j6het egyéb — nem kifejezetten fogyatékos személyek vizsgalatara kidolgozott — eszkdzok
haszndlata is. Az ilyen tipusu eszkd6zOk nagy részét csak pszicholoégus, illetve a
hasznalatukra kiképzett szakember hasznalhatja, mas résziket viszont barki
megvasarolhatja és alkalmazhatja. Sok esetben ezek a tesztek és kérdbivek személyzeti
tanacsaddk tulajdonat képezik, és csak szolgaltatasként férhet6k hozzad — ilyenkor a
személyzeti tanacsadd cég munkatarsa végzi a felmérést és az eredmények értékelését,
értelmezését. llyen tipusu felméré eszkdzokrdl nyuijt tajékoztatast az FSZK egyik kiadvanya
Célcsoport-specifikus  felmér6 eszk6z6k gyljteménye cimmel a kovetkezd linken:
http://fszk.hu/wp-content/uploads/2016/04/alkalmassaqgvizsgalo _eszkoz katalogus.pdf

2 Az EKISZ1 az IFKT lakokra fokuszalé fejezete.


http://fszk.hu/wp-content/uploads/2016/04/alkalmassagvizsgalo_eszkoz_katalogus.pdf

A munkaltatoi kornyezet felmérése®

A foglalkoztatasért felel6és intézményi munkacsoport feladata az intézmény tagabb
kérnyezetének munkaer6piaci felmérése is. Ez a helyi és a szomszédos teleplléseken
mdkodé minden olyan munkaltatd szambavételét jelenti, aki alkalmas lehet a fogyatékos
emberek foglalkoztatasara — magankézben levé cégek, dnkormanyzatok, allami tulajdonu
szervezetek stb. Ezt koveti ezeknek a munkaltatbknak a megkeresése, majd kedvezé
fogadtatas esetén az egylttmikoddés kialakitasa. Ennek soran torténhet egy altalanos
munkaltatoi felmérés (a munkahely azon szocialis és fizikai jellemzdinek felmérése, melyek a
foglalkoztatas szempontjabol relevansak), majd a konkrét munkahely feltérképezése
(részletesebb, egy adott munkavallaldé szempontjabol t6rténé  felmérés  és
munkakoérelemzés).

A fejlesztési lehetéségek felmérése

A fejlesztés elbkészitésének kovetkezb lépéseként az intézmeény foglalkoztatasért felelds
szakembere minden egyes laké esetében atgondolja az eddig 6sszegydjtott adatokat — mind
a lakokrol, mind a munkaltatéi kérnyezetrdl. Meghatarozza a lehetséges iranyokat, terveket,
és az ezekhez kapcsolodo fejlesztési modszereket, eszkdzdket. Ezutan megnézi, hogy a
laké kornyezetében rendelkezésre allnak-e a szikségesnek vélt eszk6zok, szolgaltatasok
(hisz el6fordulhat, hogy kisebb teleplléseken nem biztositottak bizonyos lehetéségek - pl.
pszichodrama), specialis szakemberek stb.

Egyéni foglalkoztatasi/munkavallalasi terv elkészitése

Miutan ezek az adatok is rendelkezésre allnak, elkészllhet az egyéni foglalkoztatasi terv,
melynek célja, hogy megfogalmazza a foglalkoztatasi cél eléréséhez szikséges Iépéseket,
meghatarozza a fejlesztend6 terileteket, a hianyzé ismeretek korét, az eszkdzoket,
szakembereket, az egyes lépések idbigényét, hataridejét.

Ha a laké mar dolgozik, de barmilyen koérilmény okan felmerdl a munkahelyvaltas
szukségessége (akar ugyanazon cégen bellil munkakoért, akar munkahelyet szeretne
valtani), felul kell vizsgalni a meglévé foglalkoztatasi tervét. Amennyiben a terv
felilvizsgalata soran felmerll az igény, a felmérés barmely elemének megismétiése
betervezhet6. Az Ujonnan megszerzett informaciok birtokaban Uj célok, ezek eléréséhez
pedig feladatok, szakemberek és hataridék kerllnek meghatarozasra — elkészul az uj egyéni
foglalkoztatasi terv.

FEJLESZTES, FELKESZITES

A munkavallal6 felkészitése, fejlesztése egy rendkivul sokrétl feladat, hdnapokon &t tarto,
atgondolt, elére megtervezett tevékenység-sorozat, mely a realis dnértékelés kialakitasatol
az allasinterjura valo felkészitésen, a munkahelyi kdvetelményekkel és szabalyokkal valo
megismertetésen at a konkrét munkafeladatok betanitasaig tart. igy — bar a foglalkoztatasra

% B6vebben a kovetkezd kiadvany foglalkozik ezzel a témaval:
http://fszk.hu/kiadvany/munkaltatoi-kapcsolatepites-es-partnerseg-fejlesztes/



iranyul —, olyan készségeket, kompetenciakat is érinteni fog, melyeknek nem csak a
munkavallalas soran, hanem a mindennapi életben is jelentéségik van — pl. 6nallé
kozlekedés, konfliktuskezelés.

Jelen kiadvanyban a tényleges készségfejlesztés, a motivacié ndvelése, a munkavallalassal
kapcsolatos ismeretek atadasa témajaval foglalkozunk, mely — tobbnyire, de nem minden
esetben (lasd pl. anonim alkoholistak klubja) — intézményi kereteken belll zajlik és az
intézmény dolgozoi, szakemberei vagy az altala ebbél a célbdl megbizott professzionalis
segiték (pl. munkaerbpiaci szolgaltatdo cég, képzd intézmény szakemberei) végzik. Nem
térink ki a formalis iskolai oktatasra, képzésekre, bar egyes lakok esetében bizonyara ez is
a fejlesztd folyamat részét fogja képezni.

A fejlesztés menete

A fejlesztés, felkészités a felmérés eredményeire és az egyéni foglalkoztatasi/munkavallalasi
tervben rogzitett célkitizésekre épll. A feladatok részletes meghatarozasa, kibontasa
kovetkezik, végiggondolasa annak, hogy az egyes fejlesztési alkalmakon mi fog térténni, és
ahhoz milyen szervezési feladatok (pl. teremigény, eszkdzigény, specialis szaktudas
biztositasa) kapcsoldédnak.

Idedlis esetben mindezt az egyes ember szukségletei hataroznak meg. Az intézménynek
azonban nyilvanvaléan végesek a lehetéségei akar a fejleszté eszkdzoket, akar a fejlesztést
végz6 szakembereket, akar szervezési kérdéseket tekintve — nem mindegy, hany emberrel
kell foglalkozni (és ez hanyféle fejlesztend6 teruletet jelent), mikor, milyen szakemberek és
helyiségek allnak rendelkezésre a munkahoz, hogyan tudja a lakoit csoportokba szervezni,
esetleg utaztatni stb. Mindezek sulyos korlatokat fognak szabni, de amennyire csak lehet,
igyekezzunk az egyes emberek igényeit, érdekeit szem el6tt tartani.

Miutan mindent atgondoltunk, a fejlesztési tervet ismertetjik a fejlesztendé fogyatékos
személlyel. Fontos, hogy tudja, mi var ra a kovetkez6 hdnapokban, hisz az 6
egyuttmikdodésére és kitartasara lesz a legnagyobb szlikség. A beszélgetés soran mindkét
fél megfogalmazhatja elvarasait, korabbi fejlesztésekkel kapcsolatos tapasztalatait, félelmeit.
Végul akar fejlesztési szerz6dés, megallapodas megkotésére is sor kerulhet, mert a
tapasztalatok szerint ez ndveli az elkotelezettséget.

A fejlesztés modszerei

A fejlesztés torténhet egyénileg, amikor a fejleszt6 egy alkalommal egy emberrel foglalkozik,
és torténhet csoportosan is. Hogy éppen melyik tipus az ideadlis, azt az aktualis feladat
jellege, a résztvevlék személye és a fejlesztést végz6 szakemberek kapacitasa hatarozza
meg.

Egyéni fejlesztés

Az egyéni fejlesztés elénye, hogy célzottan, egyénre szabottan tudunk valakivel foglalkozni,
minden figyelmulnket rairanyitva. llyenkor szamithatunk arra is, hogy akik tébb ember el6tt
nem szivesen nyilvanulnak meg, itt aktivabbak lesznek.



Csoportos fejlesztés

A csoportos fejlesztés elénye, hogy a tagok kulonbdzésége eltérd problémakra vilagithat ra,
ugyanakkor azt is megtapasztalhatjak a résztvevok, hogy masok is hasonlé nehézségekkel
klizdenek. Egymastdl is tanulhatnak, tébbféle megoldas javaslattal, viselkedési stratégiaval
talalkozhatnak.

Csoportmunka ugy is folyhat, hogy tulajdonképpen egyéni fejlesztést végzink
parhuzamosan tébb embernél — ilyenkor praktikussagi okokbdl (kapacitashiany, id6éhiany)
dontink a csoportos forma mellett. A valodi csoportos fejlesztés esetében szamitunk a
csoport tagjainak egyuttmikodésére, illetve olyan helyzeteket szeretnénk tanitani,
gyakorolni, amihez tdbb kdézremiikddére van szilkség. igy a tarsas készségek fejlesztése —
helyzetgyakorlatok segitségével — tobbnyire csoportban torténik, hiszen ez a fajta tudas a
helyzet megélése soran eredményesebben vésddik be, mint ha csak beszélgetnénk roéla.

A fejlesztés keretei

A fejlesztés, munkara valé felkészités egy hosszabb folyamat, melynek érdemes elbre
atgondolni, meghatarozni a kereteit annak érdekében, hogy minél hatékonyabban valésuljon
meg.

Idébeli keretek

Az egyéni munkavallaloi terv elkészitése soran mar at kellett gondolni a fejlesztés céljat, és a
cél elérése érdekében teendd lépésekre elkésziltek a hosszu- és rovidtavu tervek,
meghatarozasra keriltek az egyes feladatok hataridékkel egyutt. Fontos, hogy ezekhez a
hataridékhoz tartsa magat a fejlesztés minden szerepléje.

Idébeli keretekrél nem csak a teljes folyamatot tekintve beszélhetlink, hanem az egyes —
fejlesztésre kijelolt — alkalmak esetében is. Mindig el6re gondoljuk at, hogy melyik nap mettél
meddig fogunk valakivel foglalkozni, és azt elére tudassuk vele is, illetve a foglalkozas elején
is emlékeztessuk az illetét arra, hogy meddig fog tartani a talalkozas.

Koérnyezeti keretek

Elszeparalt, nyugodt, biztonsagos, haboritatlan fizikai kornyezetre van sziukség az
eredményes fejleszt6 munkahoz, ahol lehetéleg nem vonjak el kilsé ingerek a figyelmet.
Zavaro inger lehet barmi, ami eltereli a figyelmet, akar a szoban beldl is — pl. kedvelt
tarsasjaték, fejlesztd jaték latvanya, mikdzben aznap mas a kitlizétt feladat. De ennél is
zavarobb, ha a folyosordl zajok hallatszodnak be, vagy folyton benyitogat valaki a szobaba.
A foglalkozdshoz szikséges kellékek biztositdsa is a segité feladata, célszerli minden
eszkOzt a szobaba készitenie még a foglalkozas megkezdése elétt.

A fejlesztés persze nem mindig zart térben torténik, kilsé kdrnyezetben is sor kerulhet egyes
lépéseire, akar egy reménybeli munkahelyen is a munkaproba soran. llyenkor elsésorban a
fellgyeletiinkre bizott fogyatékos személy biztonsagat kell szem elétt tartanunk, illetve olyan
helyszint kell biztositanunk, ami a lehetd legeredményesebb fejlesztést teszi lehetbvé.



Viselkedéses keretek

Az idealis fejlesztéi (segitbi) attitidot, hozzaallast a kdvetkezd szavak jellemzik: felkésziilt,
figyeld, gondoskodd, t6r6dd, tamogato, elfogadd, dicsérd, motivalo.

Erdemes minél tdbbszor, akar minden alkalommal emlékeztetni a fogyatékos embert arra,
hogy mi a felkészités célja, mit remélink a fejlesztéstdl. Minden foglalkozas elétt vilagosan el
kell magyarazni neki, hogy mi fog torténni, milyen fajta aktivitast és teljesitményt varunk el
téle. Ha valamit teljesitett, rogton adjunk szamara egyértelm( visszajelzést, majd a
foglalkozas végén egy Osszefoglald értékelést is vegezziink kdzdsen.

Munkaerdpiaci szolgaltato altal végzett fejlesztés

Amennyiben a kérnyéken jelen van valamely munkaerdpiaci szolgaltatd szervezet, akivel
sikerll egyuttmikddési megallapodast kotni, ugy a fejlesztéssel kapcsolatos teenddket vagy
azok egy részét 6k is végezhetik, jelentés terhet levéve ezzel az intézmény vallardl. A
munkaerdpiaci szolgaltatd parhuzamosan dolgozik a fogyatékos Ugyfelekkel és a
munkaltatokkal. A leendé munkavallalét felméri, a felmérés eredményei és beszélgetés
alapjan egyéni munkavallalasi tervet készit, majd felkésziti Ugyfelét a munkavallalasra. A
szamara legmegfeleldbbnek itélt munkahelyre kozvetiti, betanitja, segiti 6t a
beilleszkedésben, majd nyomon koveti bevalasat. Ezzel egyidejlileg munkaltatokkal veszi fel
a kapcsolatot, tajékoztatja és két lépcsében felméri 8ket — egy altalanos és egy ugyfél-
specifikus felmérést is készit. Ezutan felkésziti a munkahelyet a fogyatékos munkavallalo
fogadasara, és a tovabbiakban is tartja vele a kapcsolatot.

A fejlesztés alapfogalmai

Szamos olyan fogalom fordul el6 ebben a kiadvanyban, illetve a fejlesztd eszkdzdok
leirdsaban, amelyek pontos jelentésének ismerete szikséges a megértéshez. Az
alabbiakban ezeket a fogalmakat definialjuk.

Attitid

A szocialpszicholdgia egyik kdzponti fogalma: tartds beallitodast, értékeld viszonyulast jelent
valamilyen targy, személy vagy gondolat iranyaban. Koézvetlendl nem megfigyelhetd, csak
kovetkeztetni lehet ra a személy szobeli, viselkedéses vagy nem verbalis, érzelmi
reakcioibol. Harom Osszetevdbdl all: az érzelmi dsszetevébdl, amely az attitGdtargy iranti
érzelmi reakciét, a pozitiv vagy negativ viszonyt fejezi ki, a gondolati (kognitiv) dsszetevébél,
amely az attitGdtargyrdl rendelkezésre allé informaciokra, az azzal kapcsolatos hiedelmekre
utal, és a viselkedéses 0sszetevobdl, amely az attitiidtarggyal kapcsolatos eljarasmoddokat
tartalmazza®.

* Kislexikon. http://www.kislexikon.hu/attitud3.html


http://www.kislexikon.hu/attitud3.html

Képesség

A képesség fogalma magaban foglalja az eredményes tevékenység belsé feltételeit, a
mozgosithatd belsd er6k Osszessegeét. A képesség mindig egy tevékenység eredményes
miveléséhez sziikséges tudas, valamint a személyiségjegyek egyuttese. Kialakulasukban
elsédlegesek az adottsagok, mint 6rokolt tulajdonsagok. Ezekre tdmaszkodva alakulnak az
egyén képességei az allandd gyakorlas eredményeképpen. Mivel az adottsagok
egyénenként eltéréek, a fejleszté tevékenységek hatasara a képességek eltéré szintje
fejlédik ki minden embernél. A képessegek kifejlédésében az o6roklédés mellett nagy
szerepet jatszik a kornyezet és a nevelés. A képességek (pl. kommunikaciés képesség) csak
gyakorlas utjan fejlédnek, tehat a kedvez6 kdérnyezetnek magaban kell foglalnia az allandé
gyakorlas lehetéségét is.”

Készség

A készség egy tevékenység gyakori ismétlédése révén ténylegesen automatizalodik, majd a
cselekvés soran tudatos felidézés nélkil mikodik. A készség szintjén miikodik példaul a
szamolas. Ez azt jelenti, hogy egy egyszerii matematikai mivelet elvégzéséhez (pl.
szorzotabla) nem kell az ismeretet tudatosan felidézni, hanem az a tevékenység soran
automatikusan aktivizalodik®

Kompetencia

Kodznapi értelemben az alkalmassag, hozzaértés, illetve az illetékesség kifejezésére
hasznaljak. Osszetett jelenség, mely viselkedésben nyilvanul meg. Elemei a kdvetkezék:

1. ismeretek, tudas

képesség, készseg, jartassag
szemeélyiségvonasok
attitidok

motivacio

abkwbd

Tehat a munka szempontjabdl jelenti az adott feladat elvégzéséhez (a probléma
megoldasahoz) szikséges ismeretet, tudast (szakmai felkészlltséget), tovabba
tulajdonsagokat (személyiségjegyeket) készségeket és képességeket (alkalmassagot),
valamint a hajlandésagot mindezek helyzetnek megfelelé alkalmazasara.

° http://www.tankonyvtar.hu/hu/tartalom/tamop412b2/2013-0002_szakmodszertan-
konnyuipari_szakirany/tananyag/JEGYZET-08-2.1._Kepessegfejlesztes_modsz.scorml

6 http://www.tankonyvtar.hu/hu/tartalom/tamop412b2/2013-0002_szakmodszertan-
konnyuipari_szakirany/tananyag/JEGYZET-08-2.1._Kepessegfejlesztes_modsz.scorml



Motivacioé

A motivacié az egyén olyan belsd allapota, amely arra készteti, hogy bizonyos mddon
viselkedjék. Azaz: viselkedést kivaltd belsd késztetés, hajtéer6. Ez a késztetés (belsd
allapot) létrejohet bels6 és kilsé 6sztonzék altal is. A belllrél eredd motivacié az egyén
személyiségébdl fakad — pl. becsvagy, tudasvagy, kozosség iranti vagy. igy a belsd
motivaciét pozitivan befolyasold tényezd példaul az érdekes, kihivast jelentd munka, a
képességek, készségek fejlédésének lehetésége a munkavégzés soran, melyek a munka
élvezetéhez vezetnek. Kilsé dsztdnzére pedig jo példa a fizetésemelés, vagy a jutalmazas
egyéb maddjai. Fontos tudni, hogy a belsé motivacié is fejleszthetd.

Munkaproéba

Ez a felkészitési folyamat egyik legjelentésebb mozzanata, amely soran az ugyfél kulonb6z6
munkahelyek, munkakorok kiprébalasaval képet kaphat onmagardél, munkavégz6
képességérél, a szamara kinalkozo lehetéségekrdl. A gyakorlati felkészlilés fontos jellemzdje
a személyre szabottsag. Az egyén képességei, adottsagai, igényei hatarozzak meg, hogy a
munkaproba soran milyen munkakdrben, milyen rendszerességgel, milyen idétartamban
végezzen munkat. A segitd jelenléte szilkkséges a munkapréba soran’.

" Kénczei Gy. (szerk.) (2009). Fogyatékossagtudomanyi fogalomtar. Fogyatékossagtudomanyi tanulmanyok I.
ELTE BGGyK alapjan



A FEJLESZTES, FELKESZITES TERULETEI

Ebben a fejezetben a munkavallalas teljes folyamatat vesszik végig nagyobb terlletekre
bontva, majd részletezziik, hogy adott egységen belil milyen feladatai lehetnek a fejlesztést,
felkészitést végz6 szakembernek, milyen készségek, kompetenciak kialakitasara, miféle
tudas atadasara lehet szikség. Sok szempontbdl mas lesz a felkészités folyamata az
intézmény altal biztositott fejleszté foglalkoztatas esetében, mint kilsé, esetleg nyilt piaci
munkahely esetén. A konkrét személy és munkahely ismeretében a fejlesztést vegzé
szakember donti el, hogy az alabbiak kdzil mely terlleteken lesz feladata.

Munkavégzéshez szilkséges alapvetd készségek megszerzése

e Motivacio kialakitasa, erésitése

e Realis Onértékelés, dnismeret kialakitasa

e Erzelem- és viselkedésszabalyozas képességének kialakitasa

o Felkészités a mindennapi munka soran adoédd konfliktusok kezelésére, egyénre
szabott konfliktuskezelési technikak kialakitasa

o Krizishelyzetek (a személy szamara kritikus helyzetek) beazonositasa, a kialakulas
okainak szambavétele, a helyzetek felismerése, kezelésének, csillapitasanak
technikai, megklzdési stratégiak elsajatitasa, begyakoroltatasa

o Kommunikacios technikak elsajatitasa

e Stresszkezelés modjainak bemutatdsa, az egyén szamara megfelel6 moddszer
gyakoroltatasa

e Onalld kozlekedés — kdzlekedési szabalyok tisztazasa, kozlekedési eszkozok
megfeleld hasznalatanak gyakorlasa

Munkavégzéssel kapcsolatos ismeretek elsajatitasa

e Readlis munkaerdpiaci kép kialakitdsa, a munkaerdpiacrdl valé negativ vagy téves
gondolkodasi sémak korrigalasa

e Jogok és kotelességek a munkahelyen — munkajogi alapismeretek elsajatitasa

e Munkatarsi kapcsolatok szabdlyainak megismertetése, a helyes munkahelyi
magatartasformak kialakitdsanak tamogatasa

e Munkahelyi hierarchia Iétének megismertetése, megértetése és elfogadtatasa

e A munkahelyen adekvat megjelenéshez kapcsolodé elvarasok tisztazasa (pl. higiénia,
apoltsag, Oltézkddés), elfogadtatasa, megfelelé megjelenés napi szintl rutinjanak
kialakitasa

e Munkatevékenységgel kapcsolatos munkaltatoi elvarasok megismerése (a munka
min&sége, a hibak kijavitasa, értékvédelem, lojalitas stb.)

e Palyaismeret, adott munkakoérhdz tartozé feladatok pontos ismerete



Allaskeresés és allasinterju

Azon intézményi lakok esetében, akik alkalmasak a kozfoglalkoztatasban vagy a nyilt
munkaerdpiacon torténd elhelyezésre és az egyéni allaskeresésre, a szakember feladatai a
kovetkez6k:

o Allaskeresési technikak tanitdsa — allashirdetések értelmezése, Onéletrajziras,
motivacios levél irasa, telefonalas

e Az egyén szempontjabdl realis munkahelyek (fejleszt6 foglalkoztatok, akkreditalt vagy
nyilt munkaer6piaci munkaltaték) megkeresésének tamogatasa

o Felkészités az allasinterjura — beszélgetés és gyakorlas

e Allasinterjura torténé kisérés

o Tapasztalatok, érzések kdzds feldolgozasa, tanulsagok levonasa

Felkésziilés a munkakezdésre

Amennyiben megfelel6 lehet az ellatott szamara a felajanlott munkalehetfség (és a
munkaltatd is kinyilvanitja felvételi szandékat), meg kell vizsgalni, hogy szikséges-e, és
amennyiben igen, milyen terlleten a tovabbi célzott felkészités. A kdvetkezdk torténhetnek:

o Alakoval k6zos latogatas a kivalasztott munkahelyen:
— Munkatarsakkal torténé megismerkedés tamogatasa
— Munkafeladatok megismerésének tdmogatasa
— Amennyiben tdbb lehetséges munkakaor johet széba, ezek kiprobalasa és a
valasztas tamogatasa
— Munkahelyi szabalyok, viszonyok (kulsé pl. kozlekedés, belsé pl. portan valé
bejutas, 6lt6z6k hasznalata, munkarend) megismerésének tamogatasa

e Hivatalos Ugyintézés tamogatasa
e Szlkséges orvosi vizsgalatok elvégzésének tamogatasa
e A végzendé tevékenysegek gyakorlasa

A valasztott munkakor elemzését kovetben szikséges megtervezni és elvégezni a
személyre szabott akadalymentesitést, meghatarozni a tamogaté mobdszerek és
segédeszkdzok korét, valamint fel kell késziteni a kdzvetlen munkatarsakat a fogyatékos
személy fogadasara.

Beilleszkedés és a munkafeladatok betanulasa

o Az ellatott személyes tamogatasa a munkahelyen a beilleszkedés soran: a
munkavégzés helyszineinek és a munkaeszk6zoknek a megismertetése

¢ A munkafolyamat elemeinek megtanitasa, begyakoroltatasa

e Szocidlis kornyezet megismerésének, a szocidlis szabalyok, szokasok
elsajatitdsanak tamogatasa

A sikeres beilleszkedés feltétele, hogy a szakember a kézvetlen munkatarsakat, vezetéket is
tamogassa az ellatott elffogadasaban.



A FELKESZITESEN TUL

A munkavallalassal nem ér véget a fogyatékos lako foglalkoztatasanak tamogatasa.
Tovabbra is fontos segiteni 6t annak érdekében, hogy a munkajat j6 minédségben és kedvvel
végezze, a munkahelyét hosszu tavon megtartsa, illetve képes legyen valtani, ha arra van
szikség bizonyos — az adott munkahelyen nem orvosolhaté — problémak fellépése, vagy
éppen valtozo allapota és igényei miatt.

A fenti célok elérése érdekében a kovetkezd teenddk merilhetnek fel:

Rendszeres egyéni konzultacio biztositasa a laké szamara (munkahelyi torténések,
felmertld problémak atbeszélése, megoldasok keresése)

A munkaltatoval valé folyamatos kapcsolattartas (lehetéleg személyesen), hogy a
foglalkoztatas soran felmertlé problémak, kérdések mielébb felszinre kerlljenek és
rendezddhessenek

A foglalkoztatas soran fellépd uj elvarasok, problémak, megoldandd helyzetek
kezelése, szakmai tamogatas nyujtasa mind a lakd, mind a munkaltaté szamara

A lakd és a munkahelyi kdrnyezet allapotanak, igényeinek, sziikségleteinek esetleges
valtozasa miatt rendszeres felllvizsgalata szikséges annak, hogy az adott
munkahely, munkatipus, foglalkoztatasi forma megfelel6-e

Amennyiben a felmerulé problémak az adott munkahelyen belll nem orvosolhatok,
vagy az derul ki, hogy a jelenlegi munkahely, munkatipus, foglalkoztatasi forma nem
megfelel a lakd szamara, ugy Uj célok megfogalmazasa valik szikségessé



A FEJLESZTES ESZKOZEI

Az alabbiakban réviden bemutatjuk azokat a fejlesztdé eszk6zdket, amelyeket az elmult 20 év
soran dolgoztak ki szakemberek — részben az FSZK égisze alatt — egyrészt fogyatékos
felndttek, masrészt az iskolabdl a munka vilagaba Iépni szandékozo fiatalok szamara. (Ez
utébbi csoportba tartoz6 eszkozok is alkalmasak lehetnek a szocidlis intézményekbdl
kikoltoz6 lakok fejlesztésére, de — mint egyébként minden mas eszkozt is — az adott
helyzetre, adott szerepl6kre kell szabni 6ket.) Minden eszkéz tartalmardl rovid leirast
koézlink, valamint sarga keretben szemelvényeket, ami alapjan a fejlesztést veégzé
szakember eldontheti, hogy kivanja-e mélyebben megismerni és esetleg hasznalni. A
leirasban megadjuk az eszkdz elérhetéségét is, illetve informaciét nyudjtunk arra
vonatkozdéan, hogy ingyenesen hozzaférhetd segitséget jelent-e, vagy csak megvasarlas
esetén valik hozzaférhetbve.

Terveink szerint a bemutatasra kertlé eszkdzdk kére a jovében folyamatosan béviini fog,
igy egyre nehezebb feladat lesz annak elddntése, hogy adott személy és adott
munkalehetéségek esetében kozilik melyik lenne a legmegfelelébb. Az atlathatésag és a
dontés megkonnyitése érdekében készilt az alabbi tablazat, amelyben azt jeldljuk, hogy
mely fogyatékossagi csoportba tartozé személyek szamara készllt az adott eszkdéz. Ez —
amint azt fentebb is emlitettik — nem jelenti azt, hogy csak esetlkben alkalmazhato.
Megfelel6 adaptacid utan mas csoportokba tartozé ellatottak fejlesztésében is hasznos
segitség lehet.

Mivel az eszkdzok régebben készliltek, ezért bizonyos tényadatok (pl. munkatigyi kdzpontok,
illetve szakképesitések jegyzéke) mar nem felelnek meg a valésagnak — a jelen adatok
felderitése a felhasznalé feladata.



Fogyatékossagi csoport
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TAMOGATOTT FOGLALKOZTATAS (TF)

Modszergazda Salva Vita Alapitvany

A moédszer 1996

adaptalasanak éve

Hozzaférés koltsége Ingyenes

Alkalmazhatésag Részletes képet ad a felkészités minden egyes allomasanak

teenddirél, azonban konkrét fejleszt feladatokat, gyakorlatokat
nem tartalmaz

Elérhetéség Vég K. (szerk.) (2009). Tamogatott foglalkoztatas szolgaltatas
modszertani kézikbnyv. Fogyatékos emberek a nyilt
munkaerépiacon. ELTE-BGGyK
http://mek.oszk.hu/09600/09676/09676.pdf

A TF szolgaltatas egy vilagszerte alkalmazott specialis munkakozvetité szolgaltatas, amely
hatranyos helyzetli — koztik fogyatékos — emberek munkaba allitasat valésitia meg. A
modell lényege a megfeleld személyt megtalalni a megfelel6 munkara, mikézben az
osszeillés sikere érdekében mind a munkavallald, mind a munkaltaté széleskor(i, hosszu
tava tAmogatasban részesul. A TF szolgaltatds a munkat keresd személyt, valamint az allast
ajanld munkaltatét egyarant Ugyfelének tekinti, és mindkét felet személyre szabottan
tamogatja.

A KEZIKONYV CELJA ES EROSSEGEI

A kézikdnyv létrejottének célja, hogy bemutassa a hazai TF szolgaltatdas — hazai és
nemzetkdzi szakirodalomra, kutatasokra és tapasztalatokra épit6 — gyakorlatat és részletes
utmutatoéul szolgaljon a szolgaltatas teljes folyamatanak kivitelezése soran a szakemberek
szamara.

o Konkrét teenddket, médszereket, javaslatokat fogalmaz meg — teljes mértékben
gyakorlatorientalt segédeszkdz.

o Példakkal, esetleirasokkal tamasztja ala mondanivalojat.

o Feladatokat ad az olvasénak, melyekhez megoldasi javaslatokkal is szolgal.

A KEZIKONYV FELEPITESE

A kézikdnyv a TF szolgaltatas folyamatanak megfeleléen épul fel. A szolgaltatasnak négy f6
eleme van: a munkavallal6i profil és a munkaltatoi profil elkészitését kdveti az illeszkedés
vizsgalata melyet — amennyiben pozitiv eredménnyel zarul — a munkaba allas kovet. A
folyamat utolsé Iépése a munkahelyen torténé tamogatas, mely egyéntdl fiiggéen kivan tobb


http://mek.oszk.hu/09600/09676/09676.pdf

vagy kevesebb beavatkozast, hosszabb vagy révidebb idén at folyd kdzés munkat. Az utolsé
nagyobb fejezet pedig a TF szolgaltatas marketingjével foglalkozik.

A kézikonyv egyes fejezeteinek bemutatasat idézetekkel egészitjuk ki annak érdekében,
hogy az érdekl6d6 szakemberek minél pontosabb képet kapjanak magarol a médszerrél és a
segédanyagrol is.

1. A munkavallaléi profil kidolgozasa

A fejezet 1épésekre bontva mutatja be a munkavallaléi profil kidolgozasanak feladatat. Ezek
kézul a tajékoztatas és kapcsolatfelvétel nem érinti az intézményekben dolgozé
szakembereket, hiszen adott a leendé munkavallaléi kér, de az elsd interju felépitése és
kérdései mar hasznosak lehetnek minden munkat keresé esetében, amint a felmérés és az
egyéni munkavallaloi terv elkészitése is.

A gyoégypedagogiai alapu felmérés eredménye egy feljegyzés, amelyben rdviden
Osszefoglaljuk mindazokat a Iényeges informacidkat, amelyek kulonds jelentéséggel
birhatnak, és iranyaddak lehetnek a jelentkezd sikeres munkaba allitasat illetéen. A
képességeit tekintve hangsulyozzuk az er6sségeket, azokat a teruleteket, amelyeken
varhatéan magasabb szinvonalon fog teljesiteni. A gyengeségek hangsulyozasa nem
célunk. Mégis célszeri megemliteni, hogy melyek lehetnek a varhatdé nehézségek,
illetve korlatozd tényezdk a foglalkoztatas soran, és hogy segitséggel ki lehet-e
klszdbdlni ezeket. Az Osszefoglalas ki kell, hogy térjen az egészségi allapotra, a
kommunikacios szintre, a szocializacios szintre és a munkakészségre is az integralt
munkaba allitas tikrében. Mindezek alapjan az 6sszefoglalé javaslatban elsésorban
iranyokat hatarozunk meg, amelyeket igyekszink 0Osszehangolni Ugyfelink
erdekl6désével, motivaciojaval.

2. A munkaltatoi profil elkészitése

A munkavallalé és a munkahely/munkakér megfelel6 mértékl illeszkedése csak ugy
valésulhat meg, ha az utdbbit is olyan mélységében sikerlil megismerni, mint amennyire a
munkavallalét mar ismeri a szakember. A megismerési folyamat soran sor kertl a munkahely
kornyezetének és a munkahelyi légkdrnek a jellemzésére, valamint munkakdrelemzeésre.

A Munkaltatéi profil elkészitésének célja tehat a munkakdr és maga a munkahely
jellemzdinek elemzése abbdl a szempontbdl, hogy megfelelnek-e a jelentkezb
elvarasainak. A Munkaltatéi profil elkészitése abban is segitséglinkre van, hogy
megtervezziik, mekkora és milyen jelleg(i tAmogatésra lesz sziikség a munkahelyen. igy
elére felkészilhetink a betanitdas soran adodd problémak kezelésére. Az
illeszkedésvizsgalat soran a Munkavallaloi profilban megjelend elemeket kell
megfeleltetnink a Munkaltatoi profil elemeivel, ezért fontos, hogy kritériumrendszerik
megegyezzen.




3. llleszkedésvizsgalat

A foglalkoztatasban torténd elhelyezés tamogatasanak kovetkezd fazisa az el6zd két
szakaszban kidolgozott munkavallaléi- és munkaltatoéi profil megfeleltetése egymasnak.
El6fordulhat, hogy az illeszkedés kozel sem teljes, ebben az esetben van szikség a
munkavallalasra torténd felkészitésre, azaz az illeszkedés javitasara a munkavallalé
részérbl. Ennek a fejezetnek éppugy témaja a felkészités kérdése, mint a hatékony
munkahelyfeltaras (annak forrasai, eszkdzei és modjai) annak érdekében, hogy a
munkavallalasra felkészitett Ggyfél szamara elegendd szamu, és minfségileg is megfelel
munkahelyet tudjunk felkinaini.

Akar kozvetlenll a munkahelyen, akar valamilyen el6re megallapodott egyéb helyen
talalkozunk, nagyon fontos a jelentkez6 pontossaga. Ha korabban voltak ezzel
problémak, akkor fontos erre ujbdl hangsulyt fektetni, hiszen a munkapréba részben mar
modellezi a valédi munkavégzést. Ha a munkaprébak végére sem sikerll javitani a
pontossagon, akkor térjink ki az egyéni munkavallalasi tervben ennek javitasara.

4. Tamogatas a munkahelyen

A munkahelyen adott tamogatas a TF szolgaltatas soran két részbdl all: betanitasbdl és a
beilleszkedés el6segitésebdl (ami magaban foglalja a munkahely, a leendé munkatarsak
felkészitését is), valamint utokovetésbdl. A fejezet ezt a két tevékenységet irja le kellé
részletezettséggel, példakkal, esetleirasokkal szinesitve.

Az alabbiakban bemutatunk egy onellenérzd listat, amely takaritéi munkakorhdz készult.

Feladat Eredmény Megjegyzés
Szemétkiirités v
Szemeteszsakok kicserélése \
Asztalok és szekrények \
letorlése
Porszivozas \
Viraglocsolas Nem talaltam a locsoldkannat a helyén.

5. A TF szolgaltatas marketingje

Az otodik fejezet konkrét javaslatokkal segiti a marketingstratégia kialakitasat, valamint
attekinti azokat a szempontokat, amelyek a munkaltatok meggy6zésében érvként hozhatok
fel. Ezek a kdvetkez6k:

e az eseélyegyenlBség biztositasa, amire torvényi elbiras kotelezi a munkaltatokat;
e avallalati tarsadalmi felel6sségvallalas szikségessége;
e a munkahelyi sokszinlség el6nyei.



Ezeknek a szempontoknak a felismerése és szem el6tt tartasa segithet abban, hogy a
fogyatékos munkavallalot tamogaté szakember egyenrangu partneri viszonyt tudjon kiépiteni
a munkaltatokkal.

Az Egyesllt Kiralysagban mikodé Munkaltatok Fogyatékosiugyi Forumanak kutatasai és
a Salva Vita Alapitvany hazai tapasztalatai egyarant azt mutatjak, hogy a fogyatékos
munkavallalok

megbizhatdsaga és termelékenysége nem marad el a tobbi kollegaétdl;
Uj problémamegoldd készségeket honositanak meg a vallalatnal;
motivaltsagukat bizonyitja, hogy élenjarnak a ledolgozott munkanapok
szamaban;

hosszabb ideig allnak alkalmazasban, lojalisak a vallalathoz;

kevesebb munkahelyi balesetet okoznak;

csOkkennek a stresszhez és a betegségekhez két6dé kiadasok;

a munkahelyi Iégkdr, a munkamoral, sét a tobbi dolgozé cég iranti
elkotelezédése is javul;

javul a cég imazsa, kllsé-belsé megitélése;

az akadalymentesitésbél a vasarlok, a nem fogyatékos munkavallalok, a
beszallitok is profitalnak.

6. MinGéségbiztositas

Az utolso — révid — fejezet a TF szolgaltatas minéségének mérési lehetésegeit, valamint
legfontosabb eredményeit és azok mérésének kritériumait taglalja.




AUTIZMUS-SPECIFIKUS
TAMOGATOTT FOGLALKOZTATAS (ATF)

Modszergazda FSZK Nonprofit Kft.

A moédszer 2011

sziiletésének éve

Hozzaférés koltsége Ingyenes

Alkalmazhatésag Részletes képet ad a felkészités minden egyes allomasanak

teenddirél, azonban konkrét fejleszt feladatokat, gyakorlatokat
nem tartalmaz

Elérhetdség Jasper E. — Kanizsai-Nagy |. (2011). Autizmus-specifikus
tamogatott foglalkoztatas. Modszertani kézikdonyv. FSZK
http://fszk.hu/kiadvany/autizmus-specifikus-tamogatott-

foglalkoztatas/

Magyarorszagon hosszu ideje mikddnek kulonb6zé alternativ munkaerdpiaci szolgaltatasok,
melyek fogyatékos és megvaltozott munkaképességli személyeknek segitenek a nyilt
munkaerdpiacon torténd elhelyezkedésben. A tapasztalat viszont azt mutatta, hogy ezek a
szolgaltatasok kevésbé hatékonyan és szakszerlien tudjak tamogatni az autizmussal él6
szemeélyek elhelyezkedését.

Ezért szikségessé valt egy kifejezetten e célcsoport tamogatasara szolgalé modszertan
elkészitése. A fejlesztés az FSZK altal meghirdetett ,Autizmussal él6 személyek részére
alternativ munkaerdpiaci modellprogram kidolgozasa” ciml program soran valdsult meg. A
feladat megvaldsitasaban a Salva Vita Alapitvany, mint alternativ munkaerdpiaci szolgaltato
és az Autizmus Alapitvany, mint autizmus specifikus tudassal rendelkez6 szakmai
szolgaltatd szervezet konzorcialis partnerségben vett részt.

A kidolgozott modszertan célja, hogy a munkaerdpiaci szolgaltatas, valamint az autizmussal
kapcsolatos tudas tartalmi elemeit és tapasztalatait 6sszehangolva, gyakorlati tamogatast
nyujtson az autizmussal €l6 személyek sikeres, nyilt munkaerépiaci elhelyezkedéséhez. A
modszertan a legkorszerlibb szaktudasra, illetve a kilfoldi és hazai tapasztalatokra
tamaszkodik mind az autizmus, mind pedig az alternativ munkaerdpiaci szolgaltatasok
terdletén.

A KEZIKONYV CELJA ES EROSSEGEI

A modszertani kézikdnyv azzal a céllal készilt, hogy az Autizmus-specifikus Tamogatott
Foglalkoztatas szolgaltatas elérhetévé és hasznalhatova valjon minden olyan szakember
szamara, aki hatékony és korszerl alternativ munkaerépiaci szolgaltatast szeretne nyujtani
autista embereknek. Ezaltal hasznos segédeszk6zzé valik azon intézményi dolgozdk
szamara, akik az intézménybdl tamogatott lakhatasba kolt6zd fogyatékos lakoikat segitik a


http://fszk.hu/kiadvany/autizmus-specifikus-tamogatott-foglalkoztatas/
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munkavallalasra torténd felkészitésben és munkahelyi beilleszkedésben, illetve a
munkaltatoi kapcsolatok kiépitését, a munkahelyek és munkakorok feltérképezését és a
munkaltatok felkészitését végzik.

o A kézikényv nagy hangsulyt fektet az autizmussal kapcsolatos alapismeretek,
gyakorlati tudnivaldk és megoldasok részletezésére.

e A gyakorlati alkalmazhatésagot szamos esetleiras, gyakorlati étlet, abra és kép seqiti.

o A fontos gyakorlati tudnivalok kiemelt, keretezett szovegként jelennek meg.

e A konnyebb érthetdség kedvéért kilon fejezetben jelennek meg a fogyatékos
emberekkel, illetve a munkaltatokkal végzenddé munka lépései (bar a két folyamat a
gyakorlatban egymassal szoros 6sszefliggésben, parhuzamosan valdsul meg).

¢ Mindkét folyamat leirasat kilonbdz6 eszkdzok, eljarasok, illetve gyakorlati példak
illusztraljak.

¢ A folyamat soran hasznalatos dokumentumok megtalalhatdk a kézikényv utolsé
fejezetében, jelentésen megkdnnyitve a szakemberek munkajat.

o A kézikdnyvben mindségbiztositasra vonatkozoé informaciok, valamint a legfontosabb
szakkifejezések magyarazatat tartalmazé fogalomtar is talalhato.

o A bemutatott eljarasokat mindenki az egyedi esetekhez és szikségletekhez
igazithatja szaktudasa és korabbi tapasztalatai segitségével.

A KEZIKONYV FELEPITESE

A kézikényv — a kilon ismertetésre nem kerilé Fogalomtar / Hasznos linkek / Szakirodalom
cim( fejezeten kivil — hat nagyobb egyseégbdl épll fel, melyekbél az alabbiakban izelitét
adunk, hogy az érdekl6ddé szakemberek donteni tudjanak, vajon szamukra — és autista
ugyfeleik/gondozottjaik szamara — megfeleld segédeszkdz-e az autizmus-specifikus
tamogatott foglalkoztatds moddszertana. Az egyes fejezetek ismertetését — sarga szini
keretben — a kdnyvbdl vett idézetekkel illusztraljuk.

1. Az autizmus spektrum zavar alapismeretek

Ebben a fejezetben az olvasd kdzelebbrél is megismerkedhet az autizmus spektrumzavar
fogalmaval, viselkedéses jellegzetességeivel, az autista gyermeket nevel6 csaladok
jellemzdivel és problémaival, tovabba az autizmus-specifikus tdmogatas alapelveivel és
modszereivel.

A beavatkozas konkrét, alapvetd céljait tekintve egyaltalan nem meglepd, hogy kiemelt
fontossagu a szocialis-kommunikacios deficit kompenzalasa. Nem képzelhet6 el sikeres
munkaba allas példaul anélkil, hogy az illet6 mindenki szamara eérthetben
kommunikaljon, illetve birtokaban legyen az adott munkakor betoltéséhez szikséges
beszéd- és kommunikacié-értésnek. Szintén elengedhetetlen a  szocialis
beilleszkedéshez szikséges alapvetd készségek birtoklasa (pl. munkatarsak
jelenlétének toleralasa, osztozas anyagokon, eszkdzokdn, a tulajdon tiszteletben
tartasa, alapvet6 egyuttélési szabalyok betartasa, megfelel6 mddon valdé varakozas
sth.).




2. Az autizmus-specifikus tamogatott foglalkoztatas attekinté bemutatasa

A kovetkezé rovid fejezet a modszertani folyamat egészét tekinti at, szemléltetve az
ugyfelekkel és munkaltatokkal folytatott munka |épéseit és azok egymasra hatasat. Képet
kaphatunk az autista személyek foglalkoztatasba vonasanak szakemberigényeérdl,
megvaldsitasanak targyi és technikai feltételeirél, dokumentaciéjanak altalanos szabalyairdl
és lépéseirdl.

Alaphelyzetben a foglalkozasi tanacsadot kell esetgazdanak tekinteni, aki a folyamatot
Osszefogja, mellyel kapcsolatban a kévetkez6 altalanos feladatai vannak:
— kapcsolattartas az Ugyféllel, csaladjaval, munkaltatéval, az autizmus
szakemberrel, esetleg mas szakemberekkel
— dokumentacio kézben tartasa (pl. az autizmus szakember jegyzeteinek a
dokumentacids rendszerbe illesztése)
— talalkozasok megszervezeése, helyszin, eszk6zok biztositasa

3. Az autizmus-specifikus tamogatott foglalkoztatas

A fejezet attekintést nyujt a mddszertan Iépéseirdl (koztuk részletesen a felmérésrél és
felkészitésrol), az egyes lépések céljardl, szakember- és id6igényérdl, modszereirdl és
konkrét tevékenységeir6l, valamint dokumentacios szikségleteir6l (a szikséges
dokumentumok megtalalhatok a kiadvany utolso részében).

Gyakorlati példa

Anna 22 éves, autizmussal él6 fiatal nd. Terepgyakorlatra utaztunk, amikor Anna
varatlanul megkérdezte, hogy kinek kell el6szor kezet nyujtania. A kérdése tisztazasa
utan kiderdlt, hogy problémat jelent szamara a bemutatkozas. Nem tudta, hogy a
férfinak vagy a nének kell elébb kezet nyujtania, illetve hogy milyen szabaly Iép
érvénybe, ha két nd mutatkozik be egymasnak. Tisztaztuk a szabalyokat, de Annanak
tovabbi gondot okozott az, hogy megklldonbdztesse egymastdl a fiatal és az idbs
embereket. Ennek gyakorlasat a felkészitése soran figyelembe vettik.

4. Munkaltatok

A leiras és a példak segitségével képet kaphatunk arrél, hogy mit jelent a munkaltatokkal
vald professzionalis egyuttmikodés. Az el6zb fejezet mintajara itt a munkaltatokkal valo
k6z6s munka egyes |Iépései fogalmazddnak meg a toborzastdl a munkaltatoé felmérésén és a
konkrét munkahely és munkakoér autizmus-specifikus feltérképezésén at a munkahely
adaptalasaig.



Jo tudnil!

Az autizmussal kapcsolatban szamos sztereotip elképzelés él a kdztudatban. Ezek
egyrészt a jol ismert filmekbdl (pl. Es6éember), részben a médiaban elhangzé gyakran
félrevezetd, elnagyolt, szenzaciot keresd hirekb8l szarmaznak.

Sokan félnek az autizmussal él6 emberektél, azt képzelik réluk, hogy nem tudnak
beszélni, agresszivak és gyakran vannak dihrohamaik.

Masik oldalrol kilonds, zsenialis és kifejezetten eredeti gondolkodast és teljesitményt
tulajdonitanak nekik, abbdl fakaddan, hogy tdbb hires emberrel (pl. Albert Einstein vagy
Bartok Béla) kapcsolatban is felmertilt, hogy ilyen tipusu nehézségeik voltak.

5. Minéségbiztositas

A magas szakmai szinvonall szolgaltatasnyujtas, valamint a visszajelzéseken alapuld
folyamatos szakmai fejlesztés lehet6ségének megteremtése érdekében kerlltek
megfogalmazasra az ATF alapelvei, valamint szakmai- és vevéi elégedettség sztenderdjei,
melyek a moédszertanban még jaratlan szakemberek szamara ujabb kapaszkodét jelentenek.

Képessé tétel’

A modszer alapelveként nem tekintjuk feltételnek a szolgaltatas megkezdéséhez, hogy
az allaskeres6 ,képzetten”, “munkara kész allapotban”, vagy “felkészilten” jelentkezzen.
Az ATF keretein belul olyan felkésziltségi allapotban kezdlink el dolgozni, amilyenben a
személy éppen van, és ebbdl az allapotbdl kezdjik felkésziteni, ,képessé tenni” 6t az

integralt koralmények koézotti munkavallalasra.

6. Mellékletek

A kézikonyv utols6 fejezete 72 oldalnyi segédanyagot tartalmaz, melyek a folyamat egyes
Iépéseinek megvaldsitasat tamogatjak. Az adatlapoktdl, dokumentummintaktél kezdve
kilénb6z6 kérddiveken at az interjukérdésekig, felmérési feladatokig, egyuttmikodési
feladatmintaig sokféle eszkdz megtalalhaté kézottik.



JOB SHADOWING

Médszergazda FSZK Nonprofit Kift.

A médszer 2009

szuletésének éve

Hozzaférés koltsége Ingyenes

Alkalmazhatésag A modszer mind a Dobbanté program részeként, mind dnalléan
alkalmazhat6. Segitséget nyujt a munkateriletek mélyebb
megismerésében és a munkaerdpiaci kornyezet
feltérképezésében.

Elérhetéség Fehér |I. — Kovacs A. (2009). Modszertani kézikbényv a

Dobbanté projektben megvaldsulé Job Shadowing tevékenység
megszervezéséhez és lebonyolitasahoz. FSZK
http://fszk.hu/wp-

content/uploads/2016/08/job_shadowing kezikonyv.pdf

Az FSZK altal szakiskolai SNI tanulok képzésére kifejlesztett — a kés6bbiekben ebben a
kiadvanyban is ismertetésre kerll6 — Dobbanté program részeként a Job Shadowing
(munkahelyi megfigyelés) modszere lehetéséget teremt arra, hogy a fiatalok valds
munkakérnyezetben szerezhessenek benyomasokat egy-egy palyatertletrél, foglalkozasrol
ugy, hogy az adott szakembert ,arnyékként kovetve” megismerik a legfontosabb
tevékenységeket, eszkozoket, munkamodokat, munkakornyezetet, a munkavégzéshez
kapcsolddé alapvetd szabalyokat és tovabbi jellemzéket. A munkahelyi megfigyelés soran a
fiatalok nem kapcsolédnak be a munkavégzésbe, hanem el6re megbeszélt, felosztott
megfigyelési szempontok alapjan ,elemzik a munkakort”.

A KEZIKONYV FELEPITESE

A kézikdnyv két nagyobb egységbdl all: az els6é rész egy altalanos ismertetdé és
modszerleiras, valamint ebben ismertetik részletesen a szerz6k a médszer kapcsoldédasat
egy atfogd szakmai felkészit6-képz6 program, a Dobbanté életpalya-tervezési
komponenséhez. A masodik részt a melléklet képezi, ami szamos segédanyagot tartalmaz
(munkakori listak, kilénb6z6é megfigyelési munkalapok).

A munka szerepe a tarsadalomban és az egyén életében

A bevezetdét kovetd fejezet rdviden felvazolja a hazai foglalkoztatottsag jellemzdit, a
hatranyos helyzetli személyek munkaer8piaci helyzetét és a munkanak az egyén életében
betdltott szerepét.


http://fszk.hu/wp-content/uploads/2016/08/job_shadowing_kezikonyv.pdf
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A munkatapasztalat szerzés lehetéségei a szakiskolaban

Ez a fejezet a szakmai gyakorlatnak az oktatasban betoltott szerepérél, szervezési
kritériumairdl, valamint a Munkahelyi Gyakorlat Programrél (MHGY') szdl.

Job Shadowing médszer

Itt indul a modszer ismertetése, valamint annak részletes leirasa, hogyan kapcsolodik a
Dobbanté program életpalya-tervezési komponenséhez, illetve hogyan integralddik annak
moduljaiba.

A Job Shadowing tevékenység résztvevoi

A fejezet a program szerepl6it és feladataikat ismerteti.

A Job Shadowing (munkahelyi megfigyelés) tevékenység folyamata

A munkamedgfigyelés folyamata — és ennek megfeleléen a kézikonyv ezen fejezete is — 3
nagy szakaszra tagolhaté a pedagdgus tevékenységét, feladatait illetéen: el6készités,
lebonyolitas és feldolgozas.

1. El6készités

Az elBkészités szakasza két részbdl all.

a) Fogadd munkahelyek feltarasa és felkészitése

A kézikényv abban nyujt segitséget, hogyan talalhatia meg a pedagdgus a megfelel§
munkahelyeket, ahova ki lehet ajanlani a tanuldkat.

o A szerz6k dsszegyljtotték a — szinte minden telepulésen megtalalhaté — tipikus
munkahelyeket, illetve az ezekhez tartozé munkakoroket, valamint a telepulés-
specifikus konkrét munkahelyeket honlapjuk linkjével egyltt (ezek kdzott bizonyara
lesznek olyanok is, amelyek ma mar nem léteznek).

o Afejezet leirja a munkahely-feltaras és -felkészités folyamatat az eréforrasok
feltérképezésétdl kezdve a kapcsolatfelvételen at a munkaltatok meggydzéséig és
felkészitéséig.



b) Tanulok felkészitése

A tanulékat minden esetben altalanos és specialis felkészitésben kell részesiteni a Job
Shadowing (munkahelyi megfigyelés) tevékenység megkezdése elbtt. Az altalanos
felkészités részei:

beszélgetés a szakmacsoportrdl (a modulokban ajanlott feladatok),
elézetes tudas dsszegylijtése,

gyulekezd idépontja, helyszine,

utazas szabalyai, utcai viselkedés,

viselkedés a munkahelyen.

2.

Lebonyolitas

A kézikdnyv részletesen ismerteti a szervezés minden lépését, kulonds tekintettel a
megfigyelési szempontokra.

A moddszertani kézikdonyv mellékletében talalhatok azok a megfigyelési szempontok,
feladatlapok és kérdések, amelyek jol alkalmazhatdk a munkahelyi megfigyelésben.
A mellékletben talalhaté munkalapok (1.-5.) mindegyike mas-mas szempontot helyez
elétérbe (tevékenység, anyagok, munkatarsi kapcsolatok, kornyezeti jellemzék stb.).

3.

Feldolgozas

Ez a rész a megfigyelés soran dsszegylijtott informaciok feldolgozasanak szempontjaival
foglalkozik.

Mellékletek

A kézikdnyv 70%-at a mellékletben talalhatoé segédanyagok teszik ki.

A mellékletben megtalalhaté:

a 21 szakmacsoport felsorolasa a hozzajuk tartozé szakképesitésekkel

tipikus munkahelyek listdja a hozzajuk kapcsolhato tipikus szakmacsoportokkal
tipikus munkahelyek és a hozzajuk kapcsol6dé munkakdrok listaja

tertletileg illetékes munkatgyi kdzpontok jegyzéke

telepulés-specifikus munkahelyek

Job Shadowing (munkahelyi megfigyelés) munkalapok




ALAPVETO KEPZES

Médszergazda FSZK Nonprofit Kift.

A moédszer 2012

szuletésének éve

Hozzaférés koltsége Ingyenes

Alkalmazhatésag Az Alapvetd képzés egy képzési tematika, és a hozza tartozo

tananyag — elméleti résszel és gyakorlati feladatokkal —, mely
fogyatékos személyek munkavallalasra torténé felkészitése
soran alkalmazhaté. Az egyes modulok egy-egy, a
munkavallalas soran fontos alapveté kompetencia elsajatitasat
segqitik.

Elérhetéség http://fszk.hu/szakmai-tevekenysegek/komplex-
rehabilitacio/foglalkozasi-rehabilitacio/rev-alapveto-kepzesek/

A KEPZES

Az Alapvetd képzés az altalanos munkavallaléi kulcskompetenciak fejlesztése altal kivan
segitséget nyujtani a késébbi nyilt munkaerépiaci munkavallalashoz. Elsésorban akkreditalt
foglalkoztatoknal dolgozé — tranzit mindsitéssel rendelkez6 — munkavallalok szamara
dolgoztak ki, de intézményben él6, jobb intellektusu fogyatékos személyek esetében is
kdnnyen adaptalhatonak és jol hasznalhatonak bizonyult.

A képzés kifejezetten rehabilitacidos alapokon nyugvd, a munkavallalast el6segit6, elméleti,
valamint egyéni és kiscsoportos interaktiv érzékenyitd (gyakorlati) elemeket tartalmazé
rendszerben lett felépitve. ElGsegiti a résztvevék személyiségének fejlesztését, a
munkavallalashoz sziikséges kompetenciak elsajatitasat, begyakorlasat.

A képzés soran megszerzendé kompetenciak

A személyiség kialakulasanak, fejlédésének ismerete

Onismeret, dndefinicio, 6nértékelés

Erzelmek és a viselkedés szabalyozasa

A kommunikacio fogalmanak, formainak, szabalyszer(iségeinek ismerete

A személykozi és munkahelyi konfliktus helyzetek felismerése és kezelése

Stressz kezelés, a feszliltségekkel vald személyes megkiizdés mddszereinek elsajatitasa
Krizishelyzetek felismerése, a krizisbdl kivezet6 lehetséges utak megfogalmazasa

© N o g bk wDbdE

A munkahelyi Iégkor jelentéségének felismerése, és a légkor alakitasaban vald
felelésségvallalas

9. Csoportnormak és szabalyok a munkahelyen
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10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

A tarsas tamogatas keresése, a masik szempontjainak megismerése, elfogadasa
A munkahelyi kiégeés fizikai tineteinek felismerése és kezelése

A lelki egészség védelmének és a pszicho-szocialis problémak kezelésének, feloldasanak
technikai

Egészséges életvitel és elsGsegély-nyujtas

Tarsadalmi reintegraciod, beilleszkedési terv készitése

Alapvet6 allampolgari jogok ismerete, 0nalléo gondolkodas, szabad akarat

A szocidlis és joléti ellatasok ismerete

A munkahely keresés modjainak ismerete

Az esélyegyenlség kérdéseinek megismerése

Onfejlesztés, 6nképzés, ismeretek szinten tartasa, "élethosszig valé tanulas"
Személyes vagyott jov6beli életut megfogalmazasa és bemutatasa

A képzés felépitése

A teljes képzés a fenti kompetenciaknak megfeleld 20 modulbdl all, ami egy 480 oras,
részben tantermi, részben munkahelyi kdrnyezetben zajlé tréning soran dolgozhaté fel.
(Ugyanakkor fontos megjegyezni, hogy egy-egy modul 6nalléan is feldolgozhatd, illetve a
segédanyagok kozul egyes elemek kiragadhatdk, az adott intézményben folyd felkészitési
folyamatba épithet6k, szabadon médosithatok a felhasznaldk igényeinek megfeleléen.)

Az elsd néhany tananyagegység (1-3.) féként a rahangolast szolgalja. A résztvevék
megismerkednek a személyiség, az érzelmek és a viselkedés alapfogalmaival és
elkezdik felfedezni, strukturaltan megismerni magukat és tarsaikat.

A kovetkez6 egységek (4—7.) kdzelebb viszik a résztvevékhdz a kommunikacio és a
konfliktuskezelés maédjait, valamint a stressz és krizis fogalmat, helyzeteit, kezelését.

A 8-10. modul végig veszi, melyek a munkahely, mint tarsas érintkezési helyszin
sajatossagai, milyen szabalyszerliségei vannak a csoportos munkavégzésnek és a
tarsas érintkezésnek.

A 11-13. tananyag egység a krizishelyzetek és a testi-lelki egészség dsszefliggéseit
dolgozza fel. Szintén ebben a periédusban keril sor az addig egyutt dolgozd
tanulécsoportok valtoztatasara, Uj csoportok formalasara is.

A 14-18. modulokban a résztvevék az 6ket érintd specialis jogszabalyi, intézményi
kornyezettel, illetve Ugyintézési, allaskeresési, és tarsadalmi integracios gyakorlattal
ismerkednek.

A 19-20. tananyagegység két szintetizald, 6sszefoglald, a tanulasi ivet lezaré modul:
az egyikben a tanulasnak az egyén életében betdltott szerepérél, sajatossagairdl van
sz0, a masikban az asszociaciés képességek fejlesztése torténik.

A képzés utolso heteiben az egyes modulok ismétlése torténik, valamint az egyes
tananyagegységek hangsulyosabb, a résztvevék altal legfontosabbnak tartott
elemeinek, témainak tovabbi gyakorlasa, a készségek mélyitése.



Amennyiben minden munkanapon 4 o6raban folyamatosan zajlik a képzés, ugy egy modul
feldolgozasa egy hétig tart. Minden egyes modul bevezetével indul, melynek soran
Osszefoglalasra kerul az adott modul témaja és a feldolgozas menete. Szintén megtorténik a
rahangolas is a hétre. A modul utolsé négy o6rajat pedig az ismétlés, tudas-Osszerendezés
teszi ki.

SEGEDANYAGOK

Mind a 20 modulhoz tartozik egy médszertani kézikdnyv. Ez tartalmazza a tananyagot, egy
prezentaciot a képzéshez és a word formatumu feladatlapokat. A képzési anyag szabadon
felhasznalhato és alakithato, adaptalhato a lakok kompetenciaszintjéhez.

A tananyag felépitése

A modulok tananyaganak felépitése egységes rendszert kdvet. Az alabbiakban ez lathaté a
7. modulbdl (Krizishelyzetek felismerése, a krizisb8l kivezeté lehetséges utak
megfogalmazasa) vett szemelvényekkel illusztralva.

1. Osszefoglalé

A tananyag egység célja, megszerzend6 kompetenciak, a tananyag tartalmi d6sszetételének
sajatossagai, kovetelmények a képzés résztvevaitél.

A tananyag egység célja

o Bemutatni a résztvevdknek a krizisek fajtait, hatasat.

o Megismertetni a résztveviket azzal, hogy hogyan lehet a krizishelyzeteket
azonositani és felismerni. Melyek a krizishelyzetek Iélektani sajatossagai, kezelésuk
lehetséges modjai. Bemutatni a valsag kialakulasanak folyamatat. Megismertetni a
résztvevdket a krizis és a valtozas dsszefluggéseivel.

¢ Feloldani és lebontani a krizissel, a valtozassal kapcsolatos esetleges féleimeket.
Bemutatni a valtozas pozitiv hatasait.




2. Programterv (a tananyag egység felépitése és modszerei)

A képzés folyamatanak részletes bemutatasa napok és 6rak szerint, mikor milyen tematika
kerul sorra, milyen modszerekkel torténik a feldolgozas, és ahhoz milyen segédeszk6zok
szikségesek.

A téma feldolgozasanak tartalmi 1d6- e Oktatasi
. Alkalmazott képzési modszer .
elemei, menete keret eszkdzok
1. NAP
Bevezetés, kdszontd tréneri bevezetd
Eletem fordulépontjai, nehéz egyéni munka 1.
helyzeteim. Az én filmem. (1. gyakorlat) feladatlap
1. 6ra
Az én kriziseim, filmem bemutatasa egyéni bemutatas plenarisan
— forroszék” 1. (2. gyakorlat)
Feladatkiadas
Megbeszélés munkahely péros beszélgetések, a képzés
. o . , résztvevgje fordul egy kollégajahoz 2.
koérnyezetben: masok sorsanak, 2-4. 6ra T s
és rogziti annak a mondanddjat feladatlap

kriziseinek megismerése (3. gyakorlat)

3. Tartalmi elemek

irasos Osszefoglalé a tananyag egység ismeretanyagardl, amelyet a programtervben
Utemezett modon a tréner ad at a résztvevoknek.

A valtozas és a krizis

A valtozas allandd és elkeruUlhetetlen, szerves része lett életunknek. A valtozas a
koérnyezetliinkben (csalad, lakéhelylink, munkahelyink, életmodunk, életkériiményeink)
bekovetkezé uj mikoddési mod, amelyet at kell gondolni, amelyet tudatosan kell tervezni.

A valtozasok okai lehetnek

¢ Munkahelylink megsz(inése, megvaltozasa

o Fizetéslink, jovedelmink csdkkenése vagy hirtelen névekedése

e Csaladi helyzetben bekovetkezett valtozas, valas, elhalalozas, gyermek sziletése
o Lakdhelyunkon, lakasunkban bekovetkezett hirtelen valtozas, betorés, tlizeset stb.
o [Egészséglgyi valtozas, betegség

Ha a bekoOvetkezett valtozast nem vagy nem megfeleléen kezeljuk, akkor konnyen
krizishelyzet alakulhat ki bel6le.




4. Diasor

A tantermi foglalkozasokon a programtervben jelzett helyeken az egyes tematikus
Osszefoglalokhoz hasznalhatd prezentaciés sorozat. A képzés kdrnyezeti feltételeitél
fuggben lehet kivetitett prezentacidokat hasznalni, vagy azok tartalmat tablas papiron
(flipchart) megjeleniteni.

5. Tréneri instrukciok

A tréner a programtervben meghatarozott pontokon megtartandé gyakorlatok részletes
leirasat (valamint id6- és eszkozigényét) megtalalja minden egyes tananyag egysegnél.

Cim Az én filmem (1. gyakorlat)
cél e Rahangolédas a témara
e Oldottsag érzésének megteremtése
Sorszam Feladat lIépései Id6igény
1. Az alabbi instrukciét adjuk a csoportnak: ,Gondoljatok végig életetek 3- 5

4 olyan id&szakat, pillanatat, amelyben valamilyen krizist, valsagot
éltetek at. Indokoljatok meg, hogy miért ezt a pillanatot, idészakot
valasztottatok.

Merevitsétek ki ezeket az idészakokat, pillanatokat és rajzoljatok le.
(mirdl szol az adott krizis, kik a szereplék, mi a helyszin stb.).

2. Rajzolas, egyéni munka 15’

Résztvevok
A nagycsoport tagjai

Idéigény
20 perc

Alkalmazasi teriilet
Bevezetd, rdhangolé gyakorlat

Korlatok, javaslatok

e Figyeljunk arra, hogy ne beszélgessenek, mindenki 6nalléan dolgozzon
e Lehet8ség szerint mindenki legalabb 3 krizishelyzetet rajzoljon le

Forras
KONETT

Eszkozok

o A/3-as lapok
e Filctollak

6. Feladatlapok

A programtervben meghatarozott pontokon a témak feldolgozasa egyéni vagy csoportos
feladatokban torténik feladatlapok segitségével, melyek minden tananyagegységben
megtalalhatok. Ezekkel a résztvevdk dolgoznak a mentor és a szupervizor tamogatasaval. A
résztvevok a feladatlapokat kapcsos dossziéban taroljak.



JOBWARDS

Alkalmazhatésag A munkavégzéshez szikséges kulcskompetenciak fejlesztését
segitd sokszinl eszkdz. Minden modulja feladatokkal segiti a
tanulast, gyakorlast. Kénnyen adaptalhaté sajat célra mind
egyéni, mind csoportos fejlesztéshez. A modulok egy része
alkalmazhatdé munkavallalasra torténé felkészités soran,
tobbséglk viszont akkor hasznalhaté hatékonyan, ha a
résztvevok jelenleg is dolgoznak, és a feladatokat sajat
munkahelyi helyzetikre tudjak vonatkoztatni.

Elérhetéség Az eszkb6z az FSZK tamogatasaval készilt. Kérjuk az
erdeklédbket, hogy a +36 1 450 3243 telefonszamon hivjak az
FSZK  Rehabilitaciés Programirodajat,  ahol bévebb
tajékoztatast kaphatnak a hozzaférésrél.

Ez a képzési modulcsomag munkahelyi asszisztensek, segitbk szamara készult, tanulasi
nehézségekkel él6 személyek szakmai képzésének tdmogatasara. Alapveté célkitlizése a
munkahelyi integracié elésegitése, valamint a személyiségfejlédés célzott tamogatasa a
munkahelyen, vagy a munkahellyel parhuzamosan mikoédé tanulocsoportokban. Az egyes
modulok olyan — a munkahelyi hétkdznapok kihivasainak leklizdéséhez szikséges -
kulcskompetenciak fejlesztését segitik, amelyek elengedhetetlentl fontosak a munkavallalas
€s a munkavégzés soran. Ugyanakkor nem csak a munkahelyi beilleszkedést, hanem
altalaban az 6nallé életvitelt is tamogatjak. Az eszkéz minden modulja tébb feladatot is
tartalmaz, melyeket a képz6 sajat elképzelése szerint hasznalhat fel — feldolgozhatja sorban
az o6sszes modult — és a hozzajuk tartozé feladatokat —, de kivalasztva az aktualisan
fontosakat, egyénre szabott programokat is &sszedllithat egy személy vagy egy
tanulécsoport szamara.

A hasznalat soran elengedhetetlen, hogy a résztvevék oly moédon dolgozzak fel az aktualis
témat, hogy azt tudjak értelmezni sajat munkahelyik, munkahelyi integraciojuk
vonatkozasaban, és kapjanak lehet6séget a visszajelzésre is. Az eszkdz célja, hogy a
foglalkozasokon részt vevék képesek legyenek gondolataik, érzelmeik kifejezésére, egymas
gondolatainak megértésére és a tarsadalmi, kdrnyezetbeli informaciok felvételére, illetve
hogy az értelmileg akadalyozott személyek szamara biztositsa a sokoldalu fejl6dést, a
kulcskompetenciak elsajatitasanak lehetbségét.

A modulrendszer a kétezres évek elején, a Leonardo da Vinci szakképzési program keretein
belll kerilt kidolgozasra. Jelenleg CD-n érhetd el, ez tartalmazza kilonbdzd nyelveken a
modulok leirasat, a feladatokat, valamint a feladatokhoz tartozé segédanyagokat.
Modszertani kézikdbnyv nem készilt hozza, de a leirasok és feladatok dnmagukban is
megalljak a helyiket — tartalmazzak mindazt az informaciét, ami a feldolgozashoz
szikséges.



A KEPZESI CSOMAG FELEPITESE

A képzési csomagnak kb. 100 modulja van, melyek 6t nagyobb témakodrbe rendezédnek. A
modulok nagy szama érzékelteti, hogy a modszer kidolgozéi igyekeztek a munkavégzés
szinte minden létez6 aspektusat szamba venni, koruljarni, meghatarozni, hogy mi jelenthet
nehézséget az adott terlleten a tanulasi nehézségekkel él6 emberek szamara, illetve
hogyan lehet segiteni 6ket ezek leklizdésében.

A témakordk a kovetkezék:
A. Felnéttként a munka vilagaban

Ez a fejezet foglalkozik a munkavégzés fontossagaval, motivacioval, munkahellyel
szembeni elvarasokkal, a munkaadd elvarasaival, munkahelyi hierarchiaval,
munkakereséssel, kiils6 megjelenéssel, fellépéssel, munkahelyi viselkedéssel.

B. Munkavallal6i jogok és kotelességek

A masodik témakor — tobbek kozott — a munkaszerz6dés, a szocialis ellatasok, a
jogérvényesités, az érdekképviselet, az egyezségek betartasa, a kotelességszegeés
kovetkezményei, a vallalati kultura és a lojalitéas kérdéseivel foglalkozik.

C. Kommunikaciés kompetenciak

Ez a modul ahhoz nyujt segitséget, hogy a munkahelyi hierarchidban a fogyatékos
személyek képessé valjanak a szamukra fontos informacidk megszerzésére.
Foglalkozik a verbalis, nonverbalis, és irasbeli kommunikacioval, a hivatalokkal
folytatott kommunikaciéval, a humor kezelésével, a felvételi beszélgetésre torténd
felkészitéssel, a panasztétel gyakorlataval, a segitség megszervezésével, az
informaciok kezelésével stb.

D. Szocialis kompetenciak

Az egyes modulok kitérnek tdbbek kozott a kritika megfogalmazasara, elfogadasara,
az érzelmek kifejezésére, a konfliktusok, a stressz, a diszkriminacio felismerésére,
kezelésére, az eredményes csapatmunka feltételeire, az idegenekkel torténé
érintkezésre, a maganyossag kérdésére, a tamogatasnyujtasra, tamogatasszerzésre.

E. Az informacios technoldgiak hasznalata

Az 6todik modul a szamitdogéphasznalat és a szdvegszerkesztés vilagaba vezet, a
dokumentumok kezelésével, az elektronikus levelez6rendszer, valamint az internet
hasznalataval kapcsolatos készségeket fejleszti, és kitér a szamitogéppel végzett
munka egészségugyi és biztonsagtechnikai vonatkozasaira is.

Minden modul egy rovid bevezetdvel kezdddik, ami leirja, hogy mirél szol az adott rész, és
miért fontos a megszerezhetd ismeretek, készségek elsajatitasa. Ezt kdveti annak
ismertetése, hogy pontosan mi a modul célja. Minden modul elsajatitasat toébb feladat
(beszélgetések, szituacidés jatékok, problémaelemzés stb.) segiti, ezek részletes
bemutatasra kerulnek (id6tartam, praktikus tanacsok a trénernek, probléma ismertetése). A
feladatok megoldasahoz szilikséges segédanyagok is rendelkezésre allnak minden modul
esetében.



PELDA

Témakor: Szocialis kompetenciak
Modulszam: D04

Cim: Erzelmek kifejezése

Bevezetés

A munkahelyi helyzetekben is van lehet6sége sajat érzelmeink kifejezésének és
megbeszélésének. Mégis meg kell kilénboztetnink azokat az érzelemnyilvanitasokat,
amelyek egy vallalati kornyezetben elfogadhaték azoktél, amelyek a maganélethez
tartoznak. Minden munkahelyen vannak arra vonatkozo szabalyok, hogy milyen stilusban és
helyzetekben nyilvanithatjuk ki érzelmeinket. Ide tartozik az is, hogy a mindenkori
érzelemnyilvanitasok intenzitasanak aranyosnak kell lenni a kivalté okokkal, példaul
aprosagok miatt ne kezdlnk el hangosan karomkodni. Mivel ezeket az elvarasokat csak
ritkan fogalmazzuk meg, a tanulasi nehézségekkel él6 emberek szamara komoly kihivast
jelent annak megismerése, és a megfeleld viselkedés elsajatitasa, kialakitasa.

Célok
A modul célja, hogy

e arésztvevBk megbeszéljék az érzelmek kifejezésének, észlelésének és
értékelésének személyfliggd kiulonbdzdségeit (ahogy latom magam, és ahogyan
masok latnak).

o arésztvevik foglalkozzanak az érzelemnyilvanitas lehetséges okaival és
intenzitasaval (aranyossag).

e arésztvevBk megtapasztaljak, hogy kildnbségek vannak az érzelemnyilvanitasok
lehetséges cimzettjei / id6pontjai / helyszinei / szituacioéi kozott.

e arésztvevik dtleteket gyljtsenek, hogyan fejezhetnék ki érzelmeiket munkahelyi
koérnyezetben (beszéd, testbeszéd).

Feladatok: E) A diihszorny — tanulécsoport

Idétartam: kb. 60 perc

Segédanyagok, eszk6zok: zsirkrétak és papir (nagy lapok)

Praktikus tanacsok a trénereknek:
A gyakorlat célja, hogy sajat dihink kezelésérél tisztabb képet alkossunk.
A résztvevék azt a feladatot kapjak, hogy rajzoljanak egy képet a duhukrél.

Bemutathatjak szornyetegként, vagy mas szimbolikus alakként — teljesen szabadon —
egy nagy papirlapra rajzolva.

A résztvev6k rahangolasaban segithet, ha megkéri 6ket, hogy idézzenek emlékezetukbe
egy olyan helyzetet, amikor igazan dihosek voltak. Ezutan csukjak be egy kicsit a
szemuket, és képzeljék el, hogyan néz ki a duhuk. A célcsoporttdl fliggéen a rahangolas




még intenzivebb is lehet, ha rakérdez a részletekre, mint pl. milyen szin a diihszérny?
milyen magas?

Ezutan adjon elegendé id6t a résztvevéknek, hogy megrajzolhassak képeiket.

A képekbdl készitsenek duhszorny galériat, és a résztvevbk nézzék meg kozbsen a
kilénbdz6 abrakat.

Az ezt kovetd kiértékeld beszélgetésen (a kereffeltételeknek és a lehet6ségeknek
megfelel6en kiscsoportban vagy nagycsoportban) a kdvetkez8 keérdéseket dolgozzak fel:

o Testemnek melyik részében lakik a dihszoérny?

o Mikor szoktam igazan duhés lenni?

e Hogyan kezelem a duhdmet?

e Meg tudom fékezni a diihszérnyemet? Hogyan?

o (Ezen a ponton a csoporttal egyutt talaljanak ki 6tleteket, hogy milyen
megfékezési lehetéségek vannak, pl. mély levegbvétel, egy Iépés hatra,
szamolas 10-ig, szemek becsukasa)

o Elégedett vagyok-e azzal, ahogyan a dihémet kezelem?

e Szeretnék-e valtoztatni valamit azon, ahogyan duhdsen viselkedem?

e Min valtoztatnék?







