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1. Ki a tapasztalati szakért6?

1.1. A tapasztalati szakérté definiciéja

A fogyatékos emberek peremhelyzete az egész tarsadalom problémaja. Ennek hatterében
meghatarozé szerepet jatszanak a ma is az erbs elGitéletek és félelmek. Nem csak a tobbségi
tarsadalom hozzaallasat kell megvaltoztatni, hanem maguknak a fogyatékosoknak a sajat magukkal
szembeni negativ Onképét is.

A kortars segité fogalmatdl hosszu Ut vezetett a sorstdrs segité koncepcidjan at a tapasztalati szakért6
elnevezésig. A segités specidlis voltat a tapasztalati szakérté megnevezés irja le legpontosabban.

Ki a tapasztalati szakért6?

A tapasztalati szakért6 képzés célja:

e Eletlti rokonsagon alapuld segitSk kiképzése, akik a sajat életiikben atélteket, a sajat
élettapasztalataikat masok szdmara hasznositjak.

o A képzés soran olyan magatartdsformakat, készségeket és moddszereket sajatitanak el,
melyeket képesek szakmailag alkalmazni a fogyatékosok munkaerd-piaci és tarsadalmi
integracidja érdekében.

Bementi feltételek:
o kozépfoku iskolai végzettség

o megvaltozott munkaképességli személy
e sajat fogyatékossaganak tényét mentalisan feldolgozta



rendelkezik ,segitett” tapasztalattal, azaz részt vett egyéni vagy csoportos tanacsadason
redlis 6nképpel rendelkezik

segit6 attitliddel rendelkezik

megfelel6 kommunikaciés képességgel rendelkezik

segit6 szakmahoz és ennek megfeleld iskolai végzettséghez nem kotott

Kizaro okok:

Tapasztalati szakért6 nem lehet pszichiatriai beteg, értelmi fogyatékos és
autista.

Miért ne segitsen, aki a problémaival maga sem tud megkiizdeni?

Sajat lelki allapota er6sen romolhat. Kiégés veszélye.

o A segitett lelki llapota is er6sen romolhat.

A kompetenciahatarok ontudatlan elmosdédasa.

A segit6 segitett kapcsolatban minden esetben kialakul
egy érzelmi viszony, amelyet fontos jol kezelni. Sziikség

esetén a tapasztalati szakért6 forduljon képzett
segit6hoz tandcsért, ha ugy érzi, a bevonddasa tulzott
mértékd a segit6i folyamatban.



A képzés soran megszerezhet6 kompetencidk:

a személyes
egylittm(ikodési
készségek fejlesztése

atekony
egylttmiikodés
kialakitasa mas érintett
szervezetek, hatosagok,
szakteruletek
kozrem(ikodésével

a hibas beallitédasok
megvaltoztatasa

konfliktus
menedzselése

hatékony
idébmenedzsment

a személyes és
csoportos tarsadalmi
beilleszkedés
motivaldsa és segitése

altalanos és célzott
tapasztalati tanacsadas
lefolytatasa

etikusan jar el a
tanacsadas soran

6nallé munkat végez a
fogyatékos ligyfelekkel

célcsoport/célszemély
lehetGségeinek,
mozgasterének
feltarasa

a partneri kapcsolat
kialakitasa az uigyféllel

asszertiv kommunikacio

partnerségben dolgozik

csoportos tanacsadasi
kompetenciak




1.2. A fogyatékkal él6k sajat tapasztalatainak kiaknazasa a tanacsaddi tevékenységben

A tapasztalati szakértd tapasztalatainak felhaszndldsi lehet&ségét esetleirason keresztiil mutatjuk
be.

Miért ezt a modszert valasztottuk?

1. Esetleirason keresztil leképezhet6k a pusztan elméleti modellekkel nehezen kifejezhetd
helyzetek, segiti megérteni azokat a jelenségeket, amelyek a segit6k munkdjat meghatarozzak.

2. Az esetleirasnak lényeges szerepe van a tapasztalati szekért6i munkdra késziil6k fejlédésében.
3. Az esetleirds nem pusztan dokumentacié, hanem az elméleti tudasok gyakorlati alkalmazdsanak
megjelenitése egy strukturalt, elemzésre és reflexiéra alkalmas irasmiben. Oszténdzni szeretnénk
a leendé tapasztalati szakértSket, hogy készitsenek Gk is esetleirasokat, mert az esetleiras kivalo
m(ifaj az eset Ujbdli atgondoldsdra és elemzésére, beleértve azt is, hogy kdzben az esetleiras
készitGje tlikrot tart 6Gnmaga és masok szamara, nem felejtve, hogy a tapasztalatok megosztasa
onmagunk és masok fejlédését szolgalja.

4. Az esetleiras a jelenlegi értelmezésében egy eset rendszerezett leirdsa, dokumentalasa, elemzése,
szakmai reflexidja. Az esetleiras elkészitése segiti a segit6t, tanacsaddt abban, hogy eltavolodjon,
vagy esetleg ,végleg” levaljon arrdl a folyamatrdl, amelynek részese volt. Segiti 6t abban, hogy
mintegy kivilrél lasson ra az eseményekre és igy meg tudja itélni segit6 munkaja, tandcsadasa
tényleges kovetkezményeit is.

Esetleiras
Az esetleirast készitette Valiczké Eva tandcsadé.

El6szOr tekintslink at par szakmai Osszegzést, gondolatot az Ugyfelekrdl, a segitésikrél, majd
megvizsgdljuk az esetet, végul kerdl sor az 6sszegz6 gondolatokra.

A segit6k tipikusan elkovetett hibai:

1. ,Helfer szindroma” veszélyei

»Szakmai munkam soran, éves szinten korilbelil 10-15 f§ megvaltozott munkaképességl, fogyatékos
személlyel taldlkoztam eddig, akik célallasként, képzési célként azt fogalmaztdk, meg hogy masoknak
szeretnének segiteni. Nem a segitd szakma tanuldsa, vagy a tanult segité szakma iranti elkotelez6dés
kinyilvanitdsa ez a fajta kinyilatkoztatds esetiikben, hanem a kirekesztettség érzése, az empatiat,
toleranciat, pozitiv diszkriminaciot igényl6 elkeseredés megnyilvanulasa.

A legtobb megvaltozott munkaképességl, fogyatékos személy lgy érzi, hogy 6t nem érti meg senki, a
nehezitettségeket, amelyet neki kell atélni soha nem élt meg még senki. Gyakori tlinet volt a szakmai
palyafutdsom soran, hogy f6éként pszichés megbetegedés( ligyfelek, nem csupdn célként fogalmaztak
meg a segités vagydt, hanem elmondasuk alapjan gyakorlatban is megvaldsitottak segit6é
tevékenységet, illetve mas értelmezésben, és redlis keretek kozotti értékelésben megfogalmazva:
masok szamara folyamatosan tanacsot adtak, de tragikusnak élték meg, hogy ugyanazt a segitést,
amelyet 6k masoknak nyujtanak - és mint onjelolt segitdk, kifejezetten hatékonynak élik meg - 6k
maguk senkit6l nem kapjak meg. Tulajdonképpen a Helfer szindromas segit6 specialis megvaldsulasa
ez.” Valické Eva



A Helfer szindromas segité azért segit masokon, hogy sajat érzéseit, szikségleteit ne kelljen
tudatositania, a segitéssel bels6é Urességét igyekszik kitolteni. Emberi kapcsolataibdl hidnyzik a
kdlcsonosség, el6térbe helyezi a segit6-segitett kapcsolatokat. Sajat vdagyait csak indirekten
kommunikalja, tébbnyire szemrehanyasok formajdban. Kilsé megerGsitésektsl flgg, ingadozd az
Onértékelése. A Helfer szindromds segit6 a segitettet 0©nallésaganak, autondmidjanak
visszaszerzésében gatolja, igy a probléma megsziintetése helyett a probléma megszilarditdsa all
érdekében.

A tapasztalati szakért6 semmi esetre se essen abba a hibaba, hogy korlatoz6, megoldd, mindent
jobban tudo segit6i attitlidot vallaljon.

a

Egy rovid asszociaciora alkalmas beszélgetés, a nem megfelel6 attitlid bemutatasara:

\

Segit6: Mi a baj?

Ugyfél: Meghaltak a halaim.

Segit6: Ne aggddj, segitek 6ket megtalalni! Van 6tleted, merre mehettek?
Ugyfél: Tudom, hogy hol vannak, az a baj, hogy mar nem élnek.

Segit6: Nézzlink korul, biztos meglesznek, ha eleget keressik 6ket!

A\ 4

Ugy tlinhet, hogy ez a szitudcié egy abszolit komédia. Ebben az esetben azonban a korlatozé,
megoldd, mindent jobban tudé segitdi attitlid bemutatdsardl van szé.

2. Betegségtudat, mint 6nvédelem

Az egészségkarosodott, megvaltozott munkaképességli, fogyatékos személyek nagyszamu
tobbségénél egy azonossdg megfigyelhet6: a nagyfoku betegségtudat. Ennek megértése érdekében
kilonbséget kell tenni a hosszas, esetleg fajdalmas betegség kovetkezményeként kialakuld és a
hirtelen, balesetbél szarmazd egészségkdrosodds pszichés hatdsa kdzott. Az elséként emlitett esetben
az érintettnek volt ideje ,rakésziilni” az egész életen at tarté kovetkezményekre, szembenézni vele, igy
az kisebb lelki traumat kellene, hogy jelentsen szamara. Természetesen ez nem azt jelenti, hogy nekik
mindegy, csak azt, hogy a sokk kisebb erejl, nem akkor jelentkezik, mint egy balesetes vagy hirtelen
akut betegségben fogyatékossa valt embernél. A hirtelen, varatlan tragédia kdvetkeztében |étrejové
fogyatékossagot sokkal er8sebb sokk kiséri, a megkiizdés nehezebb, az elfogadas tobb id6t vehet
igénybe. A fogyatékossag kialakuldsanak hatdsara felléphet apdtia, nagyfokd hangulati labilitas,
toprengés, félelem a jovotél.

Tulajdonképpen a fogyatékossag kialakulasat kiséré lelki jelenségek a gyaszhoz hasonlithatok. A
veszteségek, amelyek a gyaszhoz hasonld reakciokkal jarnak: egyes testrészek vagy funkciok
elvesztése, haza, személyes javak elvesztése, valamilyen targy vagy hazidllat elvesztése, munkahely,
foglalkozas elvesztése, emberi kapcsolatok elvesztése.

A gyaszreakcid egyes fazisai:

A sokk fazisa: amikor a fogyatékossagarol értesiil az érintett, pszichés sokk Iép fel, nem
1. hiszi el a hallottakat, nem tudja elfogadni a realitdst.




A veszteség teljes realitdsdval itt jelenik meg. Ezt fajdalom, U(rességérzés és
kétségbeesés kiséri. Nem ritkan |ép fel agresszié azok ellen, akik korilotte vannak
(kérhaz, orvos, névér, csaladtagok stb.) Ebben a fazisban jellemzd, hogy sokat sir, el van
keseredve. Maga a sird magatartas egy regresszios jelenség, egy segitségkérés, amelyre
a kérnyezet rendszerint azonnal reagal is.
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Irredlis almok dédelgetése (Uj gydgymaddok az orvostudomanyban, természetgydgyaszat
stb.)

Apatia, beletorédés a torténtekbe. Ebben a szakaszban kialakulhat sulyos depresszid is.

J6 esetben a lelki fajdalom csokken, a beletorédés elfogadasba megy at, az érintett uj,
redlis célokat tlz ki maga elé, kialakitja életritmusat, korilményeit, alkalmazkodik a
megvaltozott élethelyzethez.

v T

Rossz esetben viszont rogzil a betegségtudat, a veszteség fajdalma, az alacsonyabb
rend(iség érzése, és tulajdonképen egyetlen dolog marad az életben, amelyre minden
helyzetben, probléma felmerilésekor hivatkozni lehet: a betegség.

A tapasztalati szakért6 szamara nagyon fontos informacid, hogy ligyfele kapcsan felismerje, hogy
a gyaszmunka melyik szakaszaban tart.

3. Légyvidam, "viddmsag minden aron!"

Az alacsony 6nértékelési fogyatékkal él6k esetében a vidamsag minden aron nem hatékony mddszer.
Mert ellentétben az optimista és vidam emberekkel, nem hiszik el, hogy a negativ tapasztalatok csak
kis kudarcok az uton. Az alapallapotuk az, hogy rosszul érzik magukat. Ezért segit, ha a tapasztalati
szakért6 elfogadja a meglévs helyzetet és megengedi az Ggyfél szamdra: Igen, igy érzed magad! Nem
szamit, hogy igy érzed magad. Nem megoldani akarja a helyzetet, hanem egyiittérzést és figyelmet
szentel az iigyfélnek. Es ha a tapasztati szakért6 képes erre, sokkal tobbre is képes lesz az tgyfél
érdekében.

A tapasztalati szakérté tdamogatast nyujthat a fogyatékossaggal él6 emberek szamara azzal, hogy
megosztja sajat élettapasztalatait, a nehézségek leklizdésére alkalmazott eszkdzoket, az élet pozitiv
megkozelitésének alapjait, és ezdltal segit nekik megvaltoztatni sajat o©nértelmezésiket,
betegségismeretiket, melyek a sajat életik kialakitasaban szerepet jatszik.

Bianka este

Bianka 32 éves, fels6foku végzettségl, valasztékos, szaknyelvben is jaratos szohaszndlatu, figyelmes,
tirelmes, jo logikai asszocidcidés készségli, alacsony, sportos testalkatd, sulyos testtartdsi
rendellenességgel, finommotoros mozgas zavarral, alacsonyszint(i mimikai készségekkel, nagymozgas
korlatozottsaggal, mozgasfogyatékossaggal.



A helyzetvaltoztatdsra csak két haromlabu bothasznalattal alkalmas, révidtavon.

Orvosi diagndzis alapjan: csecsemdkori agyi bénulas (Little-kdr) kovetkeztében sérilt a
mozgaskozpontja. Tobb ortopédiai mitétet hajtottak végre annak érdekében, hogy az izomzata,
mozgatd szervei, mozgdsa agyi vezérlése hatékonyabban mkdodjon, de volt olyan mditéte is, amely a
kordbbi fejlesztési eredményeket teljesen lerombolta. Orvosi torturai 20 évig zajlottak (ellentmondé
orvosi papirok, nem az el6re egyeztetett m(itéti beavatkozasok, mitétek soran okozott Ujabb
sérilések, folyamatosan jelentkez6 ujabb tinetek a légz6 rendszerre, szivm(kodésre kihatdan,
rengeteg utazas, mddszerek utani kutatas...) és akkor elhatarozta, hogy ezentul kizardlag abban az
esetben jarul hozza mitéti beavatkozadshoz, ha az élete kerl Ujbél veszélybe. Tulajdonképpen teljes
érthetd volna, ha haragudna az egész vilagra, kiemelten az orvosi tarsadalomra.

Bianka masodik lany gyermekként érkezett a csalddba, nagy szeretettel vartak sziilei. Korasziilottként
jott vilagra, kétséges volt az életben maradasa, kétséges volt, mikor és milyen kdrosoddst szenvedett.
Az édesanyanak, és a csaladnak at kellett szerveznie a teljes életét, amikor a kérhazbdl nagy 6réommel
és ijedtséggel, vegyes érzelmekkel hazavihették Biankat.

Edesanyja teljesen ott hagyta a munka vilagat, a GYES iddszakot kdveten apolasi dij igénybevételével
otthon maradt az 6nallé életvitelre akkor képtelen gyermekével, és atvdllalta a teljes csaldd
koordinaciojat, Ugyintézését.

A csalad elsé pillanattél kezdve Ugy dontott, hogy mindent megtesznek annak érdekében, hogy Bianka
életben maradjon és hogy minél hosszabb ideig, minél 6nalldbb életet élhessen. Két és fél éves koraban
meghoztak taldn életik legnehezebb dontését: Biankat a lakdhelyétSl 200 km-re kiildték bentlakdsos
intézménybe. A Pet6 Intézet tevékenysége legfontosabb célja, hogy kbzponti idegrendszeri probléma
miatt mozgdsukban sériilt gyerekeknek fejlesztések révén olyan tudast adjanak, amit 6k a mindennapi
életiikben hasznalni tudnak. Vagyis példdul a torna sordn elsajatitott tartds, mozdulat hogyan
haszndlhatd jaras, (lés, evés vagy éppen pisilés kozben. Az egész napos tevékenység Ugy van
Osszeallitva, hogy annak minden eleme a gyerek fejlesztését (is) szolgdlja. Bianka 7 éves koraig vett
részt a fejlesztésen, megtanulta az 06nadllé dontéshozatalt, oltozkodést, helyszinre eljutdst,
mosddhaszndlatot, evést, ivast, irdst, artikulalt, jél értelmezheté beszédet.

Miutdn befejez6dott a bentlakdsos fejlesztése hazakoltozott. Bevalldsa szerint sokat veszitett az akkori
0nallésagdbdl az itthonléte alatt, hiszen csaladja dhatatlanul szeretné biztositani szamara a szeretet
minden megnyilvdnuldsat, pdtolni az elveszitett kdz0s éveket, ennek megfelel6en gyakorta akkor is
tehermentesitik, amikor 6nalléan is képes lenne megoldani a feladatot. Bianka azt is bevallja, hogy
néha konnyebb, és élvezetesebb ,kihasznalni” a helyzetet, j0 érzéssel tolti el példaul, ha reggel
kikészitve taldlja az aznapi ruhazatat.

A sziilei Bianka emlékezete szerint mar pici kordban sem hoztak déntést anélkil, hogy ne hoztak volna
létre csalddi kupaktanacsot, amelyben részt vett testvére és & maga is. igy az & dontésének is
megfelel6en Bianka iskolait normal koriilmények kozott végezte el a sziilGvarosaban, lakdhelyén.
Mindig tokéletes tdmaszra taldlt kornyezetében az altalanos iskoldban pl. természetes mddon, nem
tolakoddan és nem tulzasokba esve segitették osztalytarsai, tandrai, semmilyen programrdl nem
kellett lemaradnia, és sikeriilt megtalalni azt az egyensulyt, hogy senki szdmara ne jelentsen a segitése
plusz terhet, leterheltséget. Erettségi vizsgaja soran nem kapott felmentést egyetlen targybdl sem,
csupan a torvényileg engedélyezett 10%-os id6tébbletet kapta meg az irasos vizsgdi letétele soran.
Matematikai és logikai készségei kiemelkedGen jok voltak (jelenleg is jok), ennek megfelelGen
valasztott maganak f6iskolai irdnyvonalat. Okleveles k6zgazdasz végzettséget szerzett, majd, miutan
beldtta, hogy munkaeré-piaci esélyei nem elég erételjesek, csalddi dontéssel elvégezte a helyi egyetem
vallalkozasfejlesztési mesterszakjat. Mindekozben angol kozépfoku, német kozépfoku ECL és



kereskedelmi szaknyelvi vizsgdkat tett le, tobb szakiranyld tanfolyamon, képzésen vett részt
eredményesen (pl. Egyenl6 bandsmadd érvényesitése és a tarsadalmi érzékenység fejlesztése”).

Jelenleg is folyamatosan képzi, és fejleszti magat, azt mondja ,,nagyon rosszul éli meg az liresjaratokat”.

Ortopédiai mUtéten esett at gyermekkoraban (csip6mlitét, térdmlitét, izomzatathelyezés...). Jelenleg
allapota folyamatos fejlesztés, specidlis mozgds, vitaminok révén fenntarthatd, de nagyon labilis,
hiszen egy er6teljesebb megfazds, influenza révén izomer6ssége azonnal minimalisra esik vissza.

Az oxigénhiany asztmatikus megbetegedést, valamint szivproblémat is eredményezett (a magas
pulzusszam miatt szivverését lassito Bisoblock tablettat szed). A finommotoros mozgas korlatozottsaga
ellenére, jol, az atlaghoz képest lassabban, de olvashatéan ir. Beszéde kissé rosszul artikuldlt, de
széhasznalata igényes.

Szallitast az intézményekbe, iskolaba, munkahelyére, orvosokhoz mindig a csalddja oldotta meg. 2 db
haromlabu bottal balra és jobbra santitva jar, talpait nem tudja a talajra helyezni a flexids torzulasok
miatt. Bal |aba rovidebb, de erdsebb. Bal kézzel er6sebben tudja tartani magat, jobb kezével jobban
tud szoritani, finommotoros mozgast végezni. Lépcs6 haszndlatban jelentdsen korlatozott, kizardlag
ergondmiailag atgondoltan atalakitott kornyezetben tud munkat végezni (lift, kliszobmentesség,
megfelel6 szék, akaddlymentes megkozelités, mosdé méret...).

Ugyanakkor a motivéltsag, eltokéltség, realitdstudat miatt minden esetben nekiindul 6nalléan a
I[épcs6knek, ha szlikséges a fénymasold megkozelitése, akar két emeletet is legy(ir a botjaival. A nem
megfelel6en akaddlymentesitett munkakornyezetben végzett munkavégzése egészségi allapota
jelent6s romldsat eredményezte kordbban, melynek kdvetkeztében mar nem tudta ellatni a rabizott
konnyebb feladatokat sem. A munkaer&-piacon is 6nalléan képviseli sajat magat, tisztdban van az
elhelyezkedéshez sziikséges Onaktivitas szerepével. Atmenetileg 6nkéntes munkat is végzett, hogy
ezdltal még inkabb meggy6zze munkaltatojat alkalmassagardl, képességeirdl.

A sajat betegségrdl vald tajékozottsaga magas szintli, Gnmagardl, helyzetérél alkotott képe realis.
Mitétei kapcsan tobbszor kerlilt sulyos életveszélybe, nagy értéknek tartja, hogy életben van, és hogy
képes a vildgban jél boldogulni. Mindent megtesz annak érdekében, hogy fejlessze, karban tartsa
magat: ellipszis trénerrel, szobabiciklivel és négykerek(i rollatorral mozog otthon rendszeresen,
felvaltva. Egészségi allapotat jonak tartja. Pontosan ismeri hatarait, abban az esetben, ha sziikséges
mer segitséget is kérni. A kapott feladatokrol, felkérésekrdl képes dontést hozni (pl. részt tud-e venni
a szllei segitsége nélkil Horvatorszagban egy négy napos sportrendezvényen, konferencian.)

Vannak dolgok, amelyeken csak feln6ttként gondolkozott el:

/ e Pl. ismerdse szembesitette azzal a gondolattal, hogy 2 és fél évesen bentlakésh
intézménybe kildeni egy pici, magatehetetlen gyereket, gonoszsag (olyan mintha
nevelGintézetbe adtak volna, hogy eltavolitsak otthonrol). Ekkor ébredt ra, hogy sosem
feltételezte a szlikebb vagy tagabb kornyezetérdl, hogy nylignek tekintenék. Szerinte a
szlilei nagyon nehéz, és sok fdjdalmat okozd dontést hoztak annak érdekében, hogy
valéban segitsenek a gyermekiiknek. Amikor hazakoltozott és tularado szeretettel vették
korl, be akartak potolni azokat az éveket, amelyet nem télthettek egyttt, akkor igazabdl
6 maga bezarkozott, és haragudott rdjuk, mert korldtoztak az onallésagaban, és egy zart
vilagot erdltettek ra. Majd fokozatosan rdébredt a csalad helyzetére, érzéseire, és sikerlt
o0sszehangolniuk, hogy a sajat atjat tudja jarni Ggy, hogy a csaladja leterheltsége ne

K novekedjék ezaltal jelent&sen. /




Es miért valik Biankabdl j6 tapasztalati szakért6?

Mert Bianka az elsé pillanattél kezdve egészségesként, egyenranguként volt kezelve a csaladban. Erre
szocializadlddott. A gyaszfazis szakaszait meg kellett egyszer élnie, amikor az 6nallésagatdl, és nyitott
vilagatdl kellett bucstznia a hazakoltozéskor. Feldolgozta fogyatékossagat, helyzetét, ezaltal a
maximumot hozza ki életébdl. Tisztaban van sajat felel6sségével. Bianka realis 6nképpel rendelkezik, a
sajat hatarait ismeri, elfogadja, megfeleléen kezeli, értékeli. Mindezek mellett magas empatias
készséggel rendelkezik.

A legfontosabb az az egészséges kornyezet, ahol nem a madsok felel6ssége keril felnagyitasra,
koézpontba helyezésre, és nem az elvesztett egészség életen at tartd gydsza hatdrozza meg a napi
életvitel rutinjat, hanem az életben maradas 6réme, a mit tehetek én magam gondolatisaga.

A fogyatékossag kovetkeztében kialakuld pszichés trauma nagysdga és az elfogadas lehetGsége
nagymértékben fligg az érintett ember érzelmi kot6déseinek erGsségétdl, stabilitasatol. Bianka
szeret6, jol m(ikod6 csaladi kotelékei és iskolai tapasztalatai lehetévé tették, hogy érzelmileg,
mentalisan stabil maradjon.




1.3. A segitségnyujtas, tanacsadas szabalyai

A segitségnyujtas, tanacsadas alapelvei: elkételezettség, felelosség, egyuttmiikodés,
titoktartas.

Az alapelvek érvényesiilésének szabalyai:
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A tapasztalati szakérté6 munkdja soran legyen figyelmes, tanusitson érdekl6dést a tandcskéré
személye és problémdja irant. Legyen tapintatos, hatdrozott, célorientalt. Empatikus,
egylttm(ikodd, segit6 attitliddel forduljon tgyfele és a probléma felé.

A tapasztalati szakért6 munkat végzé felelGssége felismerni azokat a pontokat, melyeken tul
szakmai kompetencidja nem terjed ki. Ezekben az esetekben fontos, hogy a tandcskérét
megfelel6 informacidkkal elldassa, mas szakemberek elérhetSségeirdl tajékoztassa.

A tapasztalati szakért6 tudataban van annak, hogy tevékenysége kihat a vele szakmai
kapcsolatban allé személyek életére. Ezért szakmai felelsséggel tartozik az altala vezetett
tanacsadasi folyamatért, annak minGségéért.

A tapasztalati szakért6 felel6sséggel tartozik tudasa folyamatos megujitdsdért, tudataban van
annak, hogy Ugyfele tajékoztatdsat, tdmogatasat, segitését csak naprakész tudas és a
szakteriletéhez tartozo informaciok aktualis ismeretében végezheti eredményesen.

A tanacsadoi tevékenység csak szakmakozi egylttmikodéssel valdsithaté meg eredményesen.
A tapasztalati szakért6 egylttmikodésre torekszik kollégaival és az Ggyféllel kapcsolatban allé
szervezetek munkatdrsaival (Munkalgyi szervezet munkatarsaival, szocidlis munkdasokkal,
pszicholdgusokkal, civil és karitativ szervezetek munkatarsaival) a tandcskérd segitése,
tdmogatasa érdekében.

A tapasztalati szakért6 és munkatdrsai viszonyat a bizalom, a tisztelet és a szakmai problémak
nyilt megbeszélése, nézetkiilonbség esetén, a szakmai alapon nyugvd konstruktiv
egyuttm(ikodés hatarozza meg.

A tapasztalati szakért6 mind a tandcskérével, mind munkatdrsaival ugy kommunikal, hogy
tiszteletben tartja a masik fél emberi méltésaghoz vald jogat, semmilyen médon nem alkalmaz
diszkriminativ megnyilvanuldsokat.

A tapasztalati szakért6 felelGssége, hogy az informacidnyujtasi és tanacsadasi folyamatban
felmerld konfliktusokat a masik fél tiszteletben tartdsaval, annak a megoldasi folyamatba valé
bevonasaval, mindkét fél szamdara megnyugtaté moédon, nyugodt korilmények kozott kezelje.
Lehetdség szerint alkalmazza az asszertiv kommunikaciot és a konstruktiv konfliktuskezelést.

A tapasztalati szakért6 maradéktalanul vezeti a tandcsadasi folyamatra vonatkozé
dokumentacidt. Munkaja sordn kizardlag bevizsgalt, jogtiszta, az alkalmazdja altal jovahagyott
eszkdzoket hasznal.



A tapasztalati szakértGt titoktartasi kotelezettség terheli minden, a tanacskéré ellatasa soran
tudomasara jutd orvosi és személyes adat vonatkozdsaban. Ezeket az adatokat csak az arra
jogosulttal kozolheti és koteles azokat bizalmasan kezelni. Kilonoés gondossaggal jar el a
személyes és szenzitiv adatok tekintetében. A tanacsadasi folyamatra vonatkozd tapasztalatait
kizdrélag a konkrét személy azonositasa nélkil oszthatja meg. A tapasztalati szakértd
titoktartasi kotelezettsége a tandcsadasi folyamat, illetve kapcsolat lezardsa utan is fennall. A
tapasztalati szakért6 tapasztalatait, javaslatait tudomanyos vagy tajékoztatd kiadvanyokban
kozzé teheti, azonban ebben az esetben is figyelemmel kell lennie a titoktartasi kotelmekre.
Eseteit, tapasztalatait csakis a konkrét személy azonositasara alkalmatlan médon teheti kozzé.



2. A tapasztalati szakért6 személyisége

2. 1. Tapasztalati szakért6i kompetenciak

Jelenleg magasak a kdvetelmények minden olyan dolgozé munkajaval szemben, aki a felnétteknek -
beleértve a fogyatékkal é16 lakossagot is - nyujtott szocialis szolgaltatasok, vagy tanacsadas teriletén
dolgozik. Ezek a kovetelmények egyre inkabb sziikségessé teszik a folyamatos, élethosszig tartd
tanuldst. Bebizonyosodott, hogy a folyamatos, élethosszig tartd tanulds gyakran nagyon fontos a
munkdban elért sikerhez, de az életben is fontos szerepet tolt be az, hogy képesek vagyunk
parbeszédet folytatni, kommunikdlni mas emberekkel, valamint szakmai tuddsunk és elméleti
tuddasunk is. A munkahelyi és szakmai elhelyezkedés érdekében a tapasztalati szakérté rugalmas és
képes arra, hogy kiegészitse és mddositsa mindazon szakmai képességeit és készségeit, amelyek
sziikségesek ahhoz, hogy fenn tudjon maradni egy dinamikusan valtozé vildgban.

A tudas azon tényeket, elveket, elméleteket és megkdzelitéseket jelenti, amelyek a vizsgalat vagy
munka teriiletére vonatkoznak.

A készségek azt a képességet jelentik, hogy valaki képes arra, hogy arra alkalmazza a tudast és
haszndlja fel a tanult megkdzelitéseket, hogy feladatokat végezzen el és problémakat oldjon meg.

A kompetencidk azokat a leggyakoribb feltételezéseket, vagy azt a képességet jelentik, hogy valaki
képes arra, hogy elvégezzen valamilyen tevékenységet, vagy ellasson egy szakmat, vagyis azt, hogy
valaki képes arra, hogy elvégezze azt, képzett az adott terileten, s rendelkezik a szlikséges tuddssal és
készségekkel.

A kulcskompetencidk kialakitdsa egy olyan élethosszig tartd, egyéni folyamat, amely fejleszti a
személyiséget. Minden tapasztalati szakért6 a sajat erdsségeit hozza be a tanacsadasi folyamatba,
amelyekre alapozhat. A kulcskompetenciak kozé tartozik példdul: a tudds, a készségek és a
technolégidk hasznalatanak képessége, a mindségi kapcsolatok kialakitasanak képessége, az
egyuttmiikodés képessége, a kozlésképesség, a konfliktusok kezelésének és megoldasanak képessége,
az empatia, a kezdeményezGkészség, a jogok megvédésének és érvényesitésének képessége, a
személyes tervek és projektek alakitasanak és iranyitasanak képessége, és igy tovabb.

A tapasztalati szakért6i kompetenciak az alabbiak szerint oszthatoék fel:

Szakmai kompetenciak Személyi kompetenciak

Tapasztalati szakértGi
kompetenciak

Modszertani kompetenciak Tarsas kompetenciak




A kompetenciak azonban nem elszigetelten dallnak egymas mellett, hanem kilonb6z6 mddokon
O0sszekapcsolddnak és kombindlddnak. Sajat tapasztalataink altal azért sajatitjuk el az egyéni
képességeket, hogy azokat Osszekapcsoljuk egymassal, hogy az u(jakat a kordbbiakban
megszerzettekkel kapcsoljuk Ossze.

2.2 Egy tapasztalati szakértd ismeretei, szakmai és személyiségi kompetenciai

Egy tapasztalati szakért6 ismeretei és szakmai kompetenciai

A szakmai kompetencidk szakmai végzettség altal, képzések, munkatevékenységek - gyakorlat altal,
egyéni érdekl6dés alapjan sajatithatdk el. Egy tapasztalati szakért6 esetében a megvaldsitott
tevékenységgel kapcsolatban a kovetkezd teriletekkel kapcsolatos alapinformdcidkat tekintik a
legfontosabbnak, annak érdekében, hogy megismerjék, hogyan irdnyitsak tovabb az ligyfelet.:

[ A fogyatékkal él6k érdekeit szolgalo jelenlegi nemzeti jogszabalyok

[ Alapvet6 terminoldgia, valamint jogszabaly az élethosszig tarto tanulas teriiletén

[ Ismeretek a tapasztalati szakért6 személyiségével és tevékenységeivel kapcsolatosan

¢ A tapasztalati szakért6 személyisége

e A fogyatékkal él6 személyek részére nyuktott tanadcsadasi tevékenységekben az On sajat
tapasztalatainak felhaszndldsanak fontossaga

* Etikai elvek és korlatok a tapasztalati szakérté munkajaban

® Az optimalis kommunikacié médszerei

¢ A konfliktusok kezelése és megoldasa a gyakorlatban

¢ |d6beosztasi Technikak és Feladattervezés

o Stresszelharitd tevékenységek

* Az Ggyfelekkel torténé munka megkozelitései élethosszig tartd tanulds teriletén

» A fogyatékkal él6 emberek készségeinek fejlesztése a munkaerGpiac szdmara

* Megfelel6 foglalkoztatds keresése a megfelelS eszk6zok segitségével

¢ Beilleszkedés az Uj munkahelyen, a munkahely megtartdsa

e Egyéni tanacsadasi interju levezénylése

¢ A csoportmunka, csoportos tanacsadas elvei

¢ Munkahelyek elemzése

¢ Intézmények haldzati egylittmikodése

¢ Eligazodds a munkaerépiacon, informdacidk valogatasara torekvés

[ Az info-kommunikacids technoldgiak teriiletéhez kapcsolodo ismeretek




Személyi kompetencidk

A személyi kompetencidk azok az alapvetd készségek, amelyek képessé teszik Ont arra, hogy aktivan
formalja, alakitsa sajat életét. Mélyen az emberekben gydkereznek, néha személyiségjegyeket is
hordozhatnak.

[ A tapasztalati szakért6 legfontosabb személyi kompetenciai

o Lelkiismeretesség

* Megbizhatdsag

* Motivacié

e Kitartas a célkit(izések felé vezet6 uton

e Onmenedzselés

e Ontudatossag (az On sajat er8sségeinek és gyengeségeinek ismerete, az On sajat hatdrainak
ismerete, érzelmi 6ntudatossag, az On képességeinek és lehetéségeinek ismerete, hajlanddsag és
képesség az akadalyok lekizdésére...)

* Onbizalom

¢ Magabiztossag

e Onkontroll

o Képesség az 6nmaga felé torténd reflektdlasra, annak képessége, hogy értékelje és tovabbfejlessze

Onmagat

¢ Tudatosan alakitja sajat értékeit, képes a megujulasra

¢ Rugalmassag

* Fliggetlenség, 6nallosag

¢ Alkalmazkoddképesség

e Kitartas

e Lelkesedés

¢ Egyéni felel6sség

* Készendllas a tovabbfejlédésre

e «Ondll6 déntéshozatal

2.3. A tapasztalati szakérté maddszertani és tarsas kompetenciai

Mddszertani kompetenciak

Mddszertani kompetenciak alatt azt értjlik, ahogyan az emberek kezelik a rajuk bizott feladatokat és
problémakat. A szildrd mddszertani kompetencidk segitenek abban, hogy atfogé és hatékony médon
kezeljuk a célkitlizéseket. Egyes moddszertani kompetencidak részben szakmai kompetencidkat is
magukban foglalhatnak.

[ A tapasztalati szakért6 legfontosabb modszertani kompetencidi

¢ |dGbeosztas
o A feladatok és a munka tervezése



¢ Hatékony magatartasi problémaelharitas

e Szisztematikus munkavégzés

* Munkaszervezés

e Atlathaté munkavégzés

* Szakmai tudds megszerzése és alkalmazasa — a sajat tanuldsi folyamat tervezett, szisztematikus,
célkitlizés-orientalt tovabbfejlesztése

* Kreativ megolddsok kidolgozdasa

e Uj informécid, tudas, innovacié befogaddasa, hasznalata és megvaldsitasa

¢ Viszonyok érzékelése, osszefliggések ismerete, képesség arra, hogy felismerje a problémakat és
azokat felel6s médon oldja meg.

¢ A kockdazatok és lehet&ségek figyelembe vétele

Tarsas kompetenciak

A tdrsas kompetencidk az egyéneknek azon képességét mutatjak, hogy mennyire képesek megérteni
mas embereket. A tarsas kompetenciak a mas emberekkel valé parbeszédet és azok megértését
szolgaljak, és a kapcsolatépités, a kapcsolatok kialakitasanak és fenntartasanak alapjat képezik (példaul
csoportokban is).

[ A tapasztalati szakértd legfontosabb tarsas kompetenciadi

o Kozlékenység

e Empatia, masok irdnti orientaltsag, szlikségleteik megel6legezése, torekvés azok kielégitésére

¢ Csapatmunkara vald képesség, egylttmikodésre vald képesség, ko-operacio,
alkalmazkoddképesség

* Képes arra, hogy el6segitse masok személyes fejl6dését; batoritds, tdmogatas

® Képes arra, hogy pozitivan hasznalja ki az emberek kdzotti kiilonbségeket

e Megértés, empatiakészség

¢ A konfliktusokkal valé szembenézés; a konfliktusok megoldasanak, kezelésének képessége

¢ Hajlanddsag a valtozasra, a valtozasok elfogaddsanak képessége, annak képessége, hogy valaki
onalldan is képes Uj megkozelitésekkel el6hozakodni

¢ Kapcsolatteremt6 képesség

e Lojalitds, a csoport szandékaival és célkitlizéseivel valé azonosulas

e KezdeményezGkészség

 FelelGsségvallalas képessége egy csoportban

* Gyors kapcsolatépités egy csoportban

¢ Elk6telez6désre vald képesség

¢ Pozitiv érzelmi kotédések kialakitasanak képessége



A kovetkezd tényezdk folyasoljak be a tapasztalati szakért6 szakmaisaganak kialakitasat:

N\

Nagyon fontos az 6nismeret, az, hogy tudja, tudja, miért végzi a munkajat.

Z

Szavai legyenek 6sszhangban a tetteivel, ez azt jelenti, hogy legyen hiteles - hihet6 annak érdekében, hogy ki
tudja mutatni az 6rémét azzal kapcsolatban, hogy részt vehet!

\!

‘ Legyen tisztdban azzal, hogy hogyan boldogul a kiilénb6z6 helyzetekben!

|
‘ Felel6sen, empatikusan és helyzetnek megfeleléen jarjon el!

/
Forditson fokozott figyelmet a tovabbképzésre és arra, hogy ne csupdn szakmai ismereteket szerezzen, hanem
kulcskompetenciait is fejlessze!

N

2.4. Egy tapasztalati szakérté énmenedzselése

Az 6nmenedzselés az illet6 magatartasanak tudatos irdnyitdsa a kapott értékekkel, sziikségletekkel,
érdekekkel, attitlidokkel kapcsolatban és mas emberek és 6nmaga felé. Ez egy olyan folyamat,
amelyben minden ember meghatdrozza sajat személyes és munkahelyi célkit(izéseit, megszervezi azok
elérését és értékeli azok teljestilését. Az 6nmenedzselés folyamata az 6nszabalyozas funkcidi altal

valésul meg. Azok tartalma, befolyasa és az id6zitési megkozelitése a tapasztalati szakért6 szamara az
aldbbi hasonldsagokkal bir:

/- Hajlanddsdg arra, hogy ehajlanddsag arra, hogy \
dolgozzon 6nmagan, eréfeszitéseket tegyen,

ofoglalkozzon vele,
elegyen aktiv,
ekitarto,
ekezdeményez§,

ehajlandé arra, hogy
maximalis teljesitményt
. nyutson

\_ Onmotivdcio )

eOnfejlesztés,

eOnképzés,

® az 6n készségeinek,
kompetencidinak
fejlesztése

/7~ Onallo
id6beosztas

Interperszondlis ™~
kapcsolatok

eHatékonyabb
idékihasznalas

¢"|d6rabld" dolgok
elkerilése

eegylttmikodésre vald
képesség,
*a keresett csapatjatékos

- J




3. A kommunikacids készségek fontossaga a tapasztalati szakértd
gyakorlataban

3.1. A kommunikaciordl altalaban

Eletiink kommunikaciés helyzetek ldncolata. Bar az interperszonalis kommunikécié nagyon nagy
vivmanynak szamit, a legtobb ember mégis rosszul kommunikal. Az emberek hatékonysagat, legyen
segit6 szakember, titkarng, igazgatd, eladd, stb. nagyban befolyasolja kommunikacids készsége. Szinte
nincs is olyan helyzet, ahol a kommunikacié ne volna fontos. Ha valaki meggy6z6en targyal, jol olvas
masok jelzéseibdl, ismeri a testbeszédet, sokkal sikeresebbé, eredményesebbé vdlhat tarsainal.

A kommunikacids alaphelyzetek

A kommunikacidos helyzetek rendkivil sokfélék, szamtalan részletben, mozzanatban kilonboznek
egymastdl. A szerepl6k és a szerepek alapjan bizonyos szituacidtipusok elhatdrolhatdk, melyek a
kovetkez6k lehetnek:

Szdbeli | Belsé Parbeszéd tarsalgas, vita | el6adas, radio, TV
beszéd, szonoklat
gondolat
irasos jegyzet e-mail, levél, | Chat, forum blog, konyv, | hirportalok, Ujsag, plakat
dolgozat hivatalos
levél

Kutatasok és megfigyelések szerint az ember nemcsak a kornyezetével, hanem 6nmagaval is
kommunikal. A tapasztalati szakért6 a kommunikacids folyamat elakadasakor tovabb tudja lenditeni
a beszélgetést az ligyfelével, ha megkéri, hogy fogalmazza meg az adott témahoz, problémahoz
fliz6d6 gondolatait. Ez egy rendkivil egyszerli mddszer, de sok esetben az emberek ezt 6nmaguktél
nem teszik meg.



Nézziik at az irasbeli és szébeli kommunikacio el6nyeit és hatranyait!

elényei Gyors Nyoma marad
Rugalmas ErtelmezhetSbb
Van visszajelzés Targyilagosabb
Nem szébeli jelek

hatranyai Elfelejthet6 IdGigényes
Nincs nyoma Személytelen
Torzulhat Nincs visszajelzés

A tapasztalati szakért6 az tigyféllel valé munka sordn az irasbeli és szébeli kommunikaciét is alkalmazza.
Hogy a segit6 folyamat soran az egyes lépéseknél melyikre lesz sziiksége, konnyen eldontheti a fenti
tabla alapjan.

El6fordulhat, hogy nem értjik meg egymast a masik emberrel. llyenkor kommunikacids zavar all fenn.
A tapasztalati szakértének meg kell tudnia allapitani a kommunikacids zavar okat, és ki kell tudnia
javitani azt. Amennyiben kozte és az ligyfél kozott kommunikdacids zavar Iép fel, az veszélyezteti a kdzos
munkat, és lehetetlenné teszi a tovabblépést.

A kommunikacios zavarok okai:

- informdcio tovabbitas meghilsuldsa, azaz valamilyen fontos informaciot teljes egészében nem

adtunk at vagy nem kaptunk meg

- tovabbitott informacid torzuldsa, azaz az informacid tartalma nem teljes egészében keriilt
atadasra, fontos rész hianyzik bel6le vagy nem pontos (pl. az ligyfél egészségiigyi helyzetének




feltarasa soran a tapasztalati szakérté nem kapta meg az 0sszes informacioét az elhelyezkedéssel
Osszefliggd betegségrél, vagy annak mértékérél)

Az informaciotorzulas okai:

mmmm Szubjektiv torzulas

oA tapasztalati szakértG és az ligyfél parosabdl valamelyiklk félreérti, nem érti meg az
informaciot.

Az lgyfelet elterelik az érzelmei

ellyenkor a tapasztalati szakértGnek elGszor az ligyfél érzelmeire kell reflektalnia, azokat kell
kozosen feldolgozni, csak akkor haladhatnak tovabb.

Nem megfelel6 az inger intenzitasa

eErtelmi fogyatékos tigyfeleknek altalaban tobbszor kell elismételni egy-egy fontos informaciot,
vagy egyszerld maédon le kell irni, esetleg egyszer( rajzokkal illusztralni.

Szelektiv figyelem

*Pl. ha az Ggyfél faradt vagy betegségébdl adododan fajdalmai vannak, azt a tapasztalati
szakértének észre kell vennie és egy k6z6sen meghatarozott idGtartamra fel kell fliggeszteni a
munkat.nem ugyanazokat a tényeket ismerik

Az lizenet tul bonyolult, vagy homalyos

Ez altaldban a tapasztalati szakért6 hibdja, azaz nem vette figyelembe az ligyfél korlatait,
képességeit.

oEzt dltaldban az Ugyfelek alkalmazzak, azaz sok beszéd, semmi mondanivalé. A tapasztalati
szakértének vissza kell terelnie a beszélgetést az adott témdra, amivel az tgyféllel éppen
dolgoznak.

Nem ugyanazokat a tényeket ismerik

e Az lgyfélnek mar esetleg van negativ tapasztalta egy-egy munkaltatoval, amit a tapasztalati
szakért6 nem ismer.

A meglévé ismereteket nem ugyanugy értékelik

o Az Ggyfél rendkiviil bonyolultnak itélhet meg egy munkat, csupan a munkakor bonyolult
megnevezésébal

Durvasag, hazugsag, elhallgatas

eHa mint tapasztalati szakért6 ilyennel talalkozik, szakember segitségét kell kérnie
pszicholdgustdl, pszichiatertdl, trénertdl, szocialis munkastdl. A tapasztalati szakértének nem
tartozik a kompetenciai k6zé, hogy ezt a problémat egyediil megoldja.




A viselkedés és munkahelyi kommunikacié alapszabdlyai

Eletink egyharmaddt a munkahelyen toltjik ezért fontos, hogy ismerjiilk az oda tartozé
illemszabdlyokat, melyek segitenek a nyugodt Iégkor kialakitasaban. A jo6 munkahelyi Iégkér nem csak
a dolgozdk szamara, hanem a cég szdmara is fontos, mert hatékony munkavégzés csak jo kozosségben
torténhet

A tapasztalati szakért6nek az eredményes munkahelyi beilleszkedés miatt kdvetkezd témakat fel kell
dolgoznia az tgyféllel:

1.

K6sz6nés, bemutatkozas, megszdlitas:

Aldrendelt koszon el&szér. Amennyiben ezt nem kéveteli meg a munkahelyi kultdra, ugy férfi
koszon elGszor a nének, fiatal az idGsnek.

Napszaknak megfelel6en kdszonink.

Tegezés addig nem lehetséges, amig arra nem kapunk engedélyt.

A kézfogast a folérendelt kezdeményezi. N6knek nem kotelezé a kézfogds. Amennyiben egy
né mégis nyujtja a kezét, azt el kell fogadni.

A kézfogast a folérendelt kezdeményezi. NGknek nem kotelez6 a kézfogds. Amennyiben egy
né mégis nyljtja a kezét, azt el kell fogadni.

A telefonalas illemszabalyai:

K6szonés, bemutatkozas, meg kell kérdezni, hogy zavarunk-e
Nincs evés, ivas, dohdnyzas, ragdzas beszélgetés kozben
Hivatalos hivas hivatali id6ben torténjen

-Uzenetrogzit6re: neviink, telefonszdmunk, révid tizenet
Telefonban sem tegezddiink

Legylink Iényegre toréek, érthetGek és pontosak




3.2. A nem szdbeli kommunikacio, testbeszéd

Mit mondok, és kozben mit csinalok?

A testbeszéd, mint kommunikacids forma mindig is |étezett, de tudomanyosan csak az utébbi években
foglalkoznak vele. Mindennapi kommunikacionk 60-80%-ban kulonféle gesztusok révén,
a testbeszéddel torténik.

A legfontosabb testbeszédbeli eszk6zok:

*A mimika az érzelmi viszonyok tikroz6dése az arcon. Az
érzelmek kifejezésében a szemnek, a szemdldoknek és a szajnak
van szerepe. Az élénk mimika az érzelmek vallalasat is jelzi. A
tulzott mimika szinpadias, a mimika hianya pedig zavard, mert a
partner arcabdél nem latjuk érzelmi reakcidit beszédlinkre.
Ugyeljen az arckifejezésére, mert az a beszélgetSpartner
szamara informald.

*"A szem a lélek tukre" halljuk ma is sokszor ezt a szdlast. A
tekintetnek a kommunikaciés folyamatban szabalyozé szerepe
van. Visszajelzést ad a megértésr6l, a masik személyhez valé
Tekintet érzelmi viszonyrdl. A szemkontaktus annyit jelent, hogy akivel
beszéliink, annak a szemére, vagy legalabb az arcdra nézink.
Hibas a tulzott szemkontaktus is, a tul merev, kutaté nézés, de
ugyanugy helytelen tekintetének keriilése is.

A testtartas a test alld vagy (l6 helyzetében a beszéd kozbeni
mozgasat jelenti. A test mozgasa a kommunikacio alatt
tobbnyire tudattalan, de tanulhatd is. Fontos, hogy ne kulcsoljuk
Ossze a karunkat magunk el6tt vagy mogott (ez elzarkozast
jelent), és a labunkat se keresztezziik ha példaul allunk. Ha el6re
délve hallgatjuk a masik embert, az az odafigyelés jele.

Testtartas

oA végtagok mozgasait, gesztusokat, testtartast jelent (kéz, karok,

lab, torzs és a fej mozgdsai). A nem verbalis kommunikacionak a
gesztus a legkidolgozottabb jelzésrendszere. A kéz gesztusai
nagyon sokféle és arnyalt jelentést hordoznak, példaul
Gesztikulacio hivhatunk, elutasithatunk, tiltakozhatunk, konydréghetink,
koészonhetiink is velik. A kéz gesztusai koziil a nem tudatos jelek
egy része a verbalis kommunikaciét kiséri. Gyakran a kéz
mozdulataival fejezziik ki, ha szdlni akarunk, ha folytatni,
gyorsitani vagy megszakitani akarjuk a beszédet.




Veliink sziiletett gesztusok:

e Mosoly (siketen és vakon sziiletett gyermek is mosolyog)
e Kar 0sszefonasa a mellkason

Alapvet6 gesztusok:

o Fejrazas, "igen","nem

e Mosoly

e Fogvicsorgatas (tdmadas aktusabdl, allati eredet(i)

e Vdllvonogatds (nem értem)

o V-jelzés (kifelé forditott tenyér: gyézelem) (Winston Churchill honositotta meg a ll. vildghaboru
idején)

e Felfelé tartott hivelykujj: élet - lefelé forditott hiivelykujj: haldl (Rémai korbdl). A manapsag
népszerd , like”-jelnek is ez az eredete.

e Osszekulcsolt kar, 1ab: védekezés, bezarkdzas

e Tenyérgesztusok, kézfogas

*Nem mindegy, hogy amit mondunk, hogyan mondjuk.
Fontos a beszéd sebessége (ne hadarjuk), a hangmagassag
(az ideges ember pl. egyre magasabb hangmagassagon
beszél), a ritmus, a hangeré..

Térkoz szaba’lyoza's, A kommunikéciés folyamatban a tér, mint nem verbalis
jelzés, meglehet6sen fontos szerepet jatszik. Az ember
térbeli szlikségleteit Edward Hall amerikai kutato vizsgalta

azaz tavolsag a masik
embertol el6szor az 1960-as években.

Az emberek tarsas érintkezésbeli magatartasanak megfigyelésével négy tavolsagot (zonat)
kiilonboztetett meg:

e bizalmas, vagy intim zéna (0 - 45 cm): Ide csak az emberhez érzelmileg kozelalléknak szabad
belépnilk (szlil6k, hazastars, szeretd, gyerekek, kozeli baratok, rokonok).

e személyes zéna (45-120 cm): Hivatalos és tarsas 6sszejoveteleken, barati taldlkozékon tartott
tavolsag (kb. karnyujtasnyira).

e tarsasagi / tarsadalmi zéna (120-360 cm): llyen tavolsagot tartunk azokkal, akiket nem
ismerink eléggé (idegenek, asztalos, postds, Uj alkalmazott), személytelen lgyek intézése
soran alkalmazzuk.



Az értelmi fogyatékos és pszichiatriai betegségben szenvedd ligyfelek nagyon sokszor nem
érzékelik az intim zénat, ezaltal sokszor meg is sértik azt. Tehetik ezt a tapasztalati szakértével és
a munkahelyen a munkatarsakkal szemben is. Ha tapasztalati szakértoként azt érzékeli, hogy az
tigyfél megsérti ezt a szabalyt, hatarozottan hivja fel a figyelmet ennek zavaré voltara!

77 7.

A tapasztalati szakért6nek tisztaban kell lennie azzal, hogy minden, amit tesz, erGsiti vagy gyengiti a
mondanivaldja hatasat!

A testbeszéd az ember érzelmi dllapotanak kilsé leképz6dése egy olyan gesztuson vagy mozdulaton
keresztil, amely akar tudat alatt is ravilagit az adott személy aktualis érzelmeire. Példdul az a személy,
aki fél, 6sszefonja a karjat, egyfajta bdstyat létrehozva maga el6tt. A test jelzéseir6l és ezeknek a
jelentGségeirdl a legtobb embernek fogalma sincsen, ambar egy beszélgetés folyamdan az lizenetek jo
része a testbeszéd segitségével jut el a masik félhez. A testbeszéd megértéséhez egyszerre kell
hallgatnunk, amit mond az alany, és kézben figyelni a kériilményeket, mivel csak igy lehetséges
megallapitani a tényeket.

A kommunikacié akkor hiteles, ha a verbalis és a nem verbalis kommunikacié 6sszhangban van
egymassal, mindkettd ugyanazt fejezi ki. Ha mast mond a szavaival és mast mutat a mozdulataival, a
tekintetével, a mimikajaval, akkor a kommunikacioban disszonancia keletkezik. Ezt a disszonanciat az
Ugyfél is érzékeli, ami a k6z6s munka eredményességére is ranyomja a bélyegét.

Tehat igen fontos tudni, hogy a nem verbalis kommunikacié eszkézei meger6sitik vagy
megvaltoztatjak, nyomatékot adnak a szavainak, megerésithetik vagy gyengithetik a szébeli lGzenet
értelmét.

Ahhoz is, hogy az lgyfél testbeszédének lizeneteit helyesen értelmezzék, megfelel6en empatikusnak
és intuitivnak kell lennidk.


https://www.libri.hu/szerzok/barbara_pease.html
https://www.libri.hu/szerzok/allan_pease.html

3.3. En-lizenet, én-kozlés

Az én-lizenet sajatos eszkdz annak kifejezésére, hogy miként viszonyulunk az adott problémahoz. A
tapasztalati szakért6nek eredményesen kell tudnia alkalmazni az én-lizenet médszerét, mivel szinte
biztos, hogy az ugyféllel valé kdz6s munka sordn lesznek olyan kozlend6k, melyek rosszul
megfogalmazva megbdanthatjak az ligyfelet és visszavetik a koz6s munkat. Ugy is mondhatnank, hogy
én-lizenetekben kommunikaljunk, amikor csak lehet. Mit jelent ez? Példaul ahelyett, hogy azt
mondan3, hogy “Miért csindltal ilyen hiilyeséget?” inkabb igy: ,,Kivancsi vagyok, és szeretném érteni,
mi okod volt erre?”

Az én-lizenetet konfliktus helyzetben tudjuk eredményesen alkalmazni. Segitségével vissza tudjuk
terelni a kommunikacidt a normalis mederbe.

Az én-lizenet alkalmazasaval megel6zhet6, hogy a masik fél védekezésre kényszeriiljon,
ugyanakkor mdéd van a sajat szandék vilagos, egyértelm( kozlésére. Ennek alapjan az én-lizenet az
asszertiv (6nérvényesitd) viselkedés hasznos eszkoze.

A hatékony én- iizenet 3 eleme:

1 a kozl6 sajat érzelmeinek megfogalmazasa az eset kapcsan (mindsités, vadaskodas
nélkiil)
2 a szova tett torténés, viselkedés megfogalmazasa (targyszerien)
3 indoklas, belathaté kovetkezmény, kdzvetlen hatas
Példak:

mert attdl tartok,
hogy haragszol
ram (3.).”

»Nagyon amikor kiabalsz

megijedek (1.), velem (2.),




hogy nem azt

csinaltad amit pedig nagyon

szamitottam rad.

megbeszéltiink ”
3.).
2) 3.

amikor nem
jelensz meg a
megbeszélt
idépontban, (2.),

mert azt hiszem,
hogy valami
bajod esett (3.).”

En-iizenetek megfelel alkalmazésa:

e  Haszeretnénk valamit kdzolni, de nem tudjuk, hogyan tegyiik, akkor az én-kozlés jo inditas
lehet. Ehhez azonban célszer( el6re megfogalmaznunk a mondanddnkat.

e Az én-lizenet nem (res udvariaskodds, nem felesleges bajolgas, és soha nem tartalmaz
gorombasagot, tapintatlansagot és a masik mingsitését.

e Az én-lizenet nem az utolsd sz6 egy adott kérdésben. Ez a formula a kommunikacié
megfelel6 inditasat szolgalja, nem a kommunikacio lezarasat.

e Az én-lizenetnek nem célja a tények megdllapitdsa. Segitségével azt tudatjuk, hogy
hogyan érezziik magunkat és mi a szikségletiink, vagy mik az inditékaink.

Er6s érzelmi felindultsdg allapotaban hajlamos az ember belecsiszni a te-kozlésbe, azaz a
mindgsitésbe. A te-kozlés az én-lUzenet ellentéte. Nem rélunk, hanem a beszélgetd partnerrél
szol, és mindig minGsit6 (pl. buta vagy, ligyetlen vagy, nem tudod megcsindlni). A te-kozlés sért6,

lezarja a kommunikaciot és lehetetlenné teszi a konfliktus eredményes megoldasat

3.4. Asszertiv kommunikacio

Az asszertiv kifejezés egy olyan viselkedésformat ir le, melynek soran egy adott érzelmi konfliktusban
az egyén ugy képes érvényesiteni a sziikségleteit, hogy kdzben a masik fél sziikségleteit is tiszteletben
tartja. Az asszertiv viselkedés gyakorlatilag az arany k6zéput a behddold/alarendelt/passziv, illetve a
fenyegetd/agressziv magatartasforma kozott.



A kognitiv viselkedésterdpia szerint az asszertiv kommunikacié a személyes vélemény, sziikséglet,
hatarok kommunikaldsanak arany kdzéputja.

Az asszertivitas, vagy asszertiv kommunikdacié egy olyan tanulhatd készség, vagy veselkedés,
amikor valaki magabiztosan tud megnyilvanulni érzelmileg nehéz szituacidban is, anélkiil, hogy
passziv vagy agressziv lenne. Az asszertivan viselked6 ember kommunikaciéjanak célja
a konfliktus megoldasa, mikdzben minden résztvevé fél igényeit szem el6tt tartja — nem hédol
be (passziv) és nem prébalja leuralni a masik felet (agressziv).

Az asszertiv kommunikacié / viselkedés legf6bb jellemzéi:
e Onkifejez6 és Gszinte
e egyenes és kozvetlen
e tekintettel van masok jogaira
e (igyel mind a sajat, mind a kapcsolat érdekeire
e konkrét helyzetre, célra, személyre irdnyul
e szocidlisan elfogadhato

e tanult magatartasforma

Az asszertiv emberek gyakran rendelkeznek az alabbi jellemzékkel:
e Szabadon kifejezik érzelmeiket, gondolataikat, vagyaikat.
e Képesek kielégité emberi kapcsolatok kezdeményezésére és fenntartasara.
e Ismerik a jogaikat.

e Képesek kontrollalni diihiiket. Ez nem azt jelenti, hogy elnyomjak azt, hanem hogy képesek
réla targyilagosan beszélni.

o  Képesek kompromisszumot kotni ahelyett, hogy mindig sajat fejik utdn mennének, és
jellemzéen j6 az 6nértékelésiik.

Az asszertivitds mint kommunikacids stratégia kiilonbozik az agressziotol és a passzivitastol. E harom
stilus k6z6tt a kiilonbség legjobban a személyes hatarokkal valé banasmaéd kapcsan foghaté meg.

A passziv mddon viselked6k nem védik meg személyes hatdraikat és hagyjak egy agressziv masik félnek
dominalni az interakcidt, szitudciét. A passziv stilusi emberek megprébdlnak nem befolydsolni
masokat, igyekeznek kertilni a konfliktust és benne maradni a kapcsolatban.



Az agressziv emberek nem tisztelik masok hatarait és képesek kart okozni, mikézben a szituacioé
domindldsdra torekszenek.

Egy asszertiv személy képes legy6zni félelmét sajat maga, dallaspontja, érzelmei megjelenitését
illetéen, és mindezt olyan mddon teszi, hogy masok személyes hatarait ezzel nem sérti. Aki asszertivan
viselkedik, az képes megvédeni magat agressziv kommunikacids stilusi emberekkel szemben is.

Az asszertiv kommunikacio tehat minden, a szituacidban érintett fél hataraira tekintettel van,
mikdzben egyiittm(ikodés révén minden fél sziilkségleteinek és igényeinek kielégitésére térekszik.

Az asszertiv viselkedéshez tdrsulnak asszertiv jogok is. Azokhoz természetesen csak akkor
ragaszkodhatunk, ha magunk is tiszteletben tartjuk a mdsok jogat hozza!

Jogom van:
e Kapacitdsom, hatdraim meghatdrozasara
e Hogy tisztelettel banjanak velem
e Hogy meghallgassanak és komolyan vegyenek
e Hogy megfelel6en kifejezhessem a véleményemet és érzéseimet
e Hogy kérjem azt, amire sziikségem van
e Hibazni
e Hattérben maradni, ha ugy tetszik
e Elutasitani, vagy targyalni
e MentegetGzés nélkil kijelenteni, hogy ,nem tudom”
e Gondolkodasi id6t kérni
A tapasztalati szakérto is élhet ezekkel a jogokkal a munka soran, és az iigyfelet is meg kell

ismertetnie ezekkel a jogokkal. Ha mindketten tiszteletben tartjak a masik jogait, gy remélhetéleg
konfliktus mentesen fog zajlani a koz6s munka.



3.5. Az ligyféllel valé kommunikacio

A tapasztalati szakért6 alapvet6 eszkéze a kommunikacié: megteremteni a kapcsolatot az lgyféllel,
beszélgetések mentén tdmogatni, mélyiteni az dnismeretét, munkaeré-piaci ismereteit. Nagyon fontos
a kapcsolatteremtéshez, hogy a tapasztalati szakért6 felismerje, értse, megértse az ligyfél verbalis és
nonverbalis kommunikacids eszkdzeit, kommunikacids lizeneteit.

Az egyik legfontosabb kommunikacids eszkdze a tapasztalati szakértének az aktiv hallgatas készsége,
amely elsajatithatd, gyakorolhatd.

Harom fontos dolog, amit az aktiv hallgatasrdl tudni kell:

\

a kérdezés és az aktiv hallgatas egyazon érem két oldala. Ha jol tud a
tapasztalati szakért6 kérdezni, akkor képessé valik arra is, hogy figyeljen. A
figyelmes hallgatas aktiv folyamat, nem passziv.

ha latszik a tapasztalati szakért6n, hogy figyel, ez arra batoritja az Ggyfelet, hogy
még tobbet mondjon a problémajardl.

Az aktiv figyelmet jelzi, ha a tapasztalati szakérté kérdéseket tesz fel, dsszefoglal, ellenérzi, hogy
helyesen értette-e amit mondott a masik fél. Csendben figyel, megfelel6 szemkontaktust tart, nyilt
testtartast vesz fel, és a megfelel6 helyen tett észrevételeivel batoritja a beszél6t a folytatdsra.
Annak érdekében, hogy buzditsa az Ggyfelet és biztositsa arrél, hogy helyesen érti, idénként — a beszéd
természetes szlineteiben — udjra fogalmazza a beszél6 lizenetét, és megerdsitést, tisztazast var.
Fontos, hogy se tobb, se kevesebb visszajelzést és megerdsitést ne adjon az aktiv hallgatd, csak annyit,
amit Ugy érez, hogy a beszél§ lizenete jelentett. A hallgatas, kérdezés, hangsulyozas altal kikerdli a

direkt tanacsadast és itélkezést, igy az ligyfélben a megértés, elfogadas érzését kelti.

A tapasztalati szakért6 kérdésekkel, visszajelzésekkel biztosithatja az tgyfelet arrdl, nem érti félre a
kozlését. Az aktiv figyelem segiti az ligyfelet abban, hogy pontosabban fogalmazzon sajat helyzetérdl,
kétségeirdl.

Erdemes a tapasztalati szakért6nek szimbolikusan hatra [épnie egy |épést, amely az elfogadast erdsits
bizalmi légkor kialakitdsanak kulcsfontossdgu eleme. A nem-meggy6zés célu beszélgetés, az egymas
tényleges megértésére torekvés segiti azt, hogy a néz6pontok kdzeledjenek. Az ligyfél az aktiv hallgatds
altal megteremtett tdmogatd légkorben lehetéséget kap a ventildlasra, amelynek sordn a kétségei,
negativ érzései csokkennek.
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A tapasztalati szakért6 altal haszndlhaté tovabbi kommunikacids eszk6z6k:

elfogadast, nyitottsagot jelz6 non-verbalis eszk6zok;

blokkolas: adott téma kifejtésének kés6bbi id6pontra eltoldsa;

erGsités: adott téma, gondolat pozitiv megerGsitése;

érzelem-visszatlikrozés: az ligyfél érzelmeinek szavakba 6ntése;

fontossag elismerése: az ligyfél szamara jelentds dolgok pozitiv értékelése;
kiemelés: az elhangzott informaciékbdl a relevans elemek kiemelése, hangsulyozasa;
konfrontacid: az Ggyfél altal megfogalmazott ellentmondd informaciok megvilagitasa;
korlatozas: a téma meghatarozott iranyba terelése;

nyitott mondat: szabad kifejtésre biztatas;

én-kozlés: az Ugyfél élményéhez kapcsolt sajat éimény, érzelem megosztasa;
parafrazis: |ényeges elemek kiemelése sajat szavakkal;

Osszegzés: egy nagyobb téma 6sszefoglalasa;

Osszekapcsolds: Iényeges gondolatok kiemelése, 6sszefliggésbe allitasa;
visszacsatolas: a beszélgetés kordbbi szakaszaira visszautalas.

A fogyatékos, megvaltozott munkaképességii iigyfelekkel nem egységes
kommunikaciés nehezitettség, vannak specialis célcsoportok, akik Kkiemelten
nehezen boldogulnak a kommunikacio6 vilagaban.

a

Kommunikacio értelmi fogyatékos iigyfelekkel

Gyakori jelenség, hogy a segit6k, tigyintéz&k kényelmetleniil érzik magukat értelmi fogyatékos személy
tarsasdgaban. Jellemz6 példaul, hogy nem tudjdk eldonteni, hogy az értelmi fogyatékos emberhez,
vagy kiséréjéhez beszéljenek. Mivel az értelmi fogyatékos lgyfelek az altalanosan hasznalt nyelvet
legtdobbszor nem tudjak hatékonyan hasznalni, kiiléndsen nehezitett a verbalis (beszélt és irott)
kommunikacié, gyakran nem képesek szavakba 6nteni érzéseiket, gondolataikat. Altaldban erdsségiik
a non-verbalis lehet&ségek kihasznalasa. Ertelmi fogyatékos ligyfél kapcsan fontos, hogy a tapasztalati
szakért6 érzékeny legyen az Ugyfél nonverbadlis kifejezésmddjara, amit 6 nem képes kifejezni, azt

gyakran raérzéssel kell megtalalnia a tapasztalati szakértének.



Ha értelmi fogyatékos emberrel beszél fontos, hogy:

hasznaljon ésszer(, rovid, [ényegkiemel6 mondatokat;

elsGsorban kozismert szavakat alkalmazzon;

kérdezze meg a partnerétdl, hogy tudja-e kdvetni a
mondanivalot;

nagy szamokat ne mondjon, helyette inkabb ezt: sok, nagyon
sok;

e clvont fogalmak hasznalatat keriilje;

elsésorban cselekvé igealakokat alkalmazzon;

my  a tagado szoszerkezeteket lehet6leg mell6zze;
e a tagado szoszerkezeteket lehet6leg mellGzze;

adjon kell6 tiszteletet a partnerének!

Kommunikacié hallassériilt ligyfelekkel

A hallassérilt Ugyfelek tobbsége szajrol olvasdssal prébdlja a kornyezetébdl begydljteni az
informdacidkat, amely jelentés figyelmet igényel részérdl, valamint gyors kifaradassal jarhat. Sziikséges
kideriteni, akar a talalkozd el6tt informdcidkat gydjteni arrdl, hogy a halldsmaradvanyokra
tdmaszkodva kommunikal-e a hallassérilt, vagy jeltolmacs kozm(ikodésével. Azt is fontos tudnia a
tapasztalati szakért6nek, hogy 6 maga megérti-e a halldssérilt artikuldciéjat. A halldssériilt
személyekkel folytatott kommunikacié soran még azokban az esetekben is el6fordulhat félreértés,
amikor a kérnyezet mindent elkdvet, hogy igazodjon a halldssériilt személy specialis igényeihez. A
probléma hatterében az allhat, hogy a halldssériilt személy nem tudja kévetni a kozlést vagy a
tobbszerepl6s tarsalgast, illetve nyelvi hidnyossagai miatt nem érti meg, félreérti az elhangzottakat.
llyen probléma dllhat el6 a kétértelm(iségre, széjatékra épit6 viccek esetében is. Sokszor a
kommunikdciés partnerek valnak tirelmetlenné, ha meg kell ismételniik az elmondottakat. A
félreértés lehet6sége kiilondsen fenndll a kozlések érzelmi szinezetének, a hanglejtésnek az



értelmezésében, mely a hallasallapot fliggvényében nehezitett, ugyanakkor jelentést médositd hatdsa
van. Ez megneheziti a halldssériiltek tdjékozéddasat a kornyezet érzelmi légkérében, melynek nyoman
bizonytalansag érzése alakulhat ki. A félreértések nyoman pedig zavar, kinos helyzetek allhatnak el6.
Amennyiben az ligyfél jol beszéli a jelnyelvet, minden esetben a jeltolmacs koézremiikodése
javasolhaté a kommunikaciéhoz. A tolmaccsal segitett kommunikacid sordn a kdvetkezd szempontok
érdemelhetnek figyelmet.

e - ATapasztalati szakért6 ne a tolmdcshoz, hanem a hallassérilt személyre nézve beszéljen!

e - Kerilni kell a tapasztalati szakértG és a tolmdacs kétszemélyes beszélgetését, mert ebben az
esetben a hallassérilt személy kirekesztve érezheti magat.

e -Szikséges a tolmdcsolasra elég id6t biztositani,

o - Atolmacsok szdmara hasznos, ha a téma vazlatat, 6sszefoglaldjat elére megkapjak, igy
atgondolhatjak a forditasi feladatot.

Ha h\alla’ssérﬁlt tigyféllel beszél fontos, hogy:

‘ kerilje az 6sszetett mondatokat;

\

elsésorban kdzismert szavakat alkalmazzon;

|
‘ kérdezze meg az ligyfele, hogy tudja-e kdvetni a mondanivaldt;

/
gyakran kérdezzen, hogy meggy6z6dhessen rdla, valdban értette-e az
elmondottakat az tgyfél;

‘ elvont fogalmak hasznalatat kerdlje
4

Kommunikacié mentalis és viselkedészavarral él6 emberekkel

A mentalis és viselkedészavarral él6 emberek specidlis jellemz6ib6l adodo nehézségeire a tapasztalati
szakért6k szamdra ajanlott, hogy ne elszigetelten, hanem mas segit6k, szakemberek bevonasaval
dolgozzanak. Nagyon fontos a tapasztalati szakért6k kompetenciahatarainak megtalaldasa és
betartasa.

A mentalis és viselkedészavarral él6 emberek specialis jellemz6ib6l adodd nehézségeire a
tapasztalati szakértGk szamara ajanlott, hogy ne elszigetelten, hanem mas segiték, szakemberek
bevonasaval dolgozzanak. Nagyon fontos a tapasztalati szakért6k kompetenciahatarainak
megtalalasa és betartasa.

A tulzott bevonddas a mentdlis és viselkedészavarral él6 emberek szocialis nehézségei és

egészségi allapotuk sulyossaga, valamint a tdmogatottsag hidnya érzékelésébdl és erre valo
érzékenységbdl adédhat. Fontos megérteni a problémakat, megérezni a betegséghdl adddo
terheket, ugyanakkor meg kell talalni azokat a pontokat, amelyekben a tapasztalati szakért6
segitséget tud nyujtani az elhelyezkedést gatld tényez6k elharitasanak érdekében.




Ha mentalis és viselkedészavarral él6 ligyféllel beszél fontos, hogy:

N\
‘ biztositsa réla, hogy megérti nehezitettségét;

’ tisztazza, hogy milyen tovabbi segit6k vesznek részt az ligyfél segitésében;
\

‘ felajanlani, a megfelel6 szakemberhez irdnyitas lehet6ségét;

a kommunikacié soran haszndlja a nyitottsagra utalé metakommunikacids
eszkozoket;

[

. hangja maradjon kiegyensulyozott és nyugodt;

/

hallgassa meg az ligyfelet, ugyanakkor iranyitsa a beszélgetést, és megfeleld
id6kozonként szabjon id6korlatokat.



4. Konfliktuskezelés

4.1. A konfliktusrél altalaban

A konfliktus mindenitt korilvesz bennilinket, s egyesek akar azt is mondhatjak, hogy a konfliktusok
kordl forog a vildg. A konfliktus mindennapi életlink része, minden korosztalyban el6fordul, barkivel
megtorténhet.

Azonban nem minden konfliktus rossz, sem pedig feltétlenil negativ. Egydltalan nem mindegy, hogy
hogyan kezeljiik a konfliktust. A Tapasztalati Szakért6 kell6 konfliktusfelismerése,- és megértése segiti
majd hozzad az ligyfelet a hatékony elhatdrozasokhoz, amelyek némelyike pozitiv eredményekkel
jarhat. E kurzus soran megvizsgaljuk a konfliktus kiilénb6z6 tipusait, azt, hogy hogyan lehet megérteni
és megragadni a konfliktus pozitiv aspektusait, és hogyan lehet sikeresen pozitiv megoldas iranyaba
terelni a konfliktust.

Amikor barmely okbdl kifolydlag konfliktus alakul ki, és azt nem oldjak meg id6ben, akkor az
artalmassd, romboldéva valik. Ez azon kivil is problémakat okozhat, ami nyilvanvald. Veszteségek a
termelésben, a moralban és a harmodnidban. A munkatdrsak vagy csapatok kozotti folyamatos
konfliktus azt eredményezheti, hogy a munkavallaldk elkotelezetlenné valnak. Az extrémebb esetek
fizikai er6szakhoz, vagy birdsagi eljarasokhoz, perekhez vezethetnek. A megoldatlan konfliktus szamos
koltségei kozé tartozik a csokkent termelékenység miatti koltség.

CELKITUZESEK ES KOMPETENCIAK

A kovetkezd fejezetben a konfliktus fogalmdanak segitségével megprobaljuk bemutatni a konfliktus
lehetséges forrasait. A célunk az, hogy kiilonb6z6 konfliktusmenedzsment kompetencidkat dolgozzunk
ki azaltal, hogy konfliktus-megoldasi stratégiakat vezetiink be. Hiszlink abban, hogy nagyon fontos,
hogy kilonbséget tegylink konstruktiv, és destruktiv konfliktusok kézott.

A konfliktus fogalma
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A konfliktus tipusai

FeadaI

A fenti abra bemutatja a kapcsolatot és a fesziiltséget, amely gyakran el6fordul egy illeté munkaja
(feladat), szakmai elémenetele (karrier) és személyes értékei, életstilusa (személyes érdekl6dési korei)
kozott. A harom alkategdrianak lehetnek koz6s részei (a sotétitettek), de azok el is kilonilhetnek.

A Tapasztalati Szakértonek tisztaban kell lennie a konfliktusok kiilonb6z6 forrasaival, képesnek
kell lennie arra, hogy megfelel6en meghatarozza, megértse a konfliktus pozitiv aspektusait, és
azt, hogy hogyan lehet sikeresen pozitiv dontésre vinni egy konfliktust.

A konfliktus folyamatmodellje, amelyet a tapasztalati szakértének elemeznie kell:

Bizalmatlansag

Vélt sérelem

Frusztracio

) 4
Agresszid




A vélt sérilést csak a latas alakithatja, az egyén aktualis hangulatdnak megfelel6en. Ez az elképzelés
meghatarozza majd a frusztracio altal kivaltott reakciot. Az elképzelés késGbb meger6sitést nyer, mert
a valasz egy sériilés, amely természetesen ellencsapast provokal.

Barlai Rébert (2004) szerint a folyamat nagyobb szakaszokra oszlik. Egyes szakaszok ismétlédhetnek,
vagy akar el is maradhatnak. Az egész konfliktusmegoldas azon mulik, hogyan érinti az érzelmileg a
tapasztalati szakért6t, milyen jellegli eréforrasokkal rendelkezik, magabiztosnak érzi-e magat a
konfliktus megoldasaval kapcsolatban, és ami a legfontosabb: a masik személy is hajlandé-e
megbeszélni és megoldani a problémat.

Preventiv Allapot (Latens Konfliktus)

Eszlelt konfliktus

Erzékeny konfliktus

Kezelés / elnyomo fazis

Utdhatas fazis

A preventiv szakasz a probléma lehet6ségét jelenti, de nem feltétlentl fejlédik konfliktussa. Annak
érdekében, hogy hatékonnyd valjon, a tapasztalati szakértének mindkét félnél tisztaban kell lennie
azzal, hogy a partner valamilyen mddon a sajat érdekét részesiti el6nyben.

A tapasztaldsi fazis sordn az észlelt veszély, a probléma észlelése valamilyen érzelmi reakcidt valt ki
(pl. fesziltség, félelem, harag, stb.)

Ez egy vélt konfliktus, de nagyon fontos megjegyezni, hogy mivel a konfliktuskialakulds egy észlelési
kérdés, a vita is konfliktust okozhat. A konfliktusokat és az azokhoz tartozo kellemetlen érzést tehat
mindkét oldalrél meg kell érteni. (Bakacsi, 1998)

Az érzelmi reakciokat verbalis vagy nonverbalis aktus koveti. A felek hangot adnak problémajuknak,
vitatkoznak, gy6zkddik egymast. A konfliktus érzékelhetévé valt.



A kbvetkezd a déntési/elfojtdsi szakasz. A hatrany kezelése szamtalan mddon térténhet.

A felek kolcsondsen elmenekiilhetnek a konfliktus elSl, mintha az nem is létezne, kontrollalhatjak
annak menetét, kontrollalhatjak, vagy megoldhatjak azt. (Barlai — K6vagd 2004)

A poszt-effekt szakaszban, a konfliktuskezeléssel kapcsolatos érzelmek alakulnak ki és tisztulnak le. A
negativ utdhatds egy olyan eset, amelynek sordn az egyik, vagy mindkét fél atérzi az dldozat érzéseit.
Ez 4j konfliktusokhoz vezethet. A kdvetkezmény, az utéhatds akkor pozitiv, ha a felek elégedettek az
eredménnyel (Barlai-K6vagoé 2004)

4.2. Mi az a konfliktusmenedzsment?

A konfliktusmenedzsment a konfliktusok felismerésének és ésszerl, méltanyos és hatékony kezelési
képességének gyakorlata.

Vajon nem lenne-e jobb hely a vildg, ha minden konfliktus elszallna? Mikdzben a felszinen lehet, hogy
azt gondoljuk, hogy ez egy remek 6tlet, gondoljuk végig, hogy mi okozza a konfliktust, és vajon mi
torténhet, miutdn a felek dontésre jutnak. Gondoljon vissza kedvenc filmjére vagy kdnyvére. Volt
abban konfliktus?

Igen, volt. A torténet cselekményének alapreceptje: mutasd be a szerepl6ket, fedezd fel a konfliktust,
oldd meg a konfliktust, bucsuzz el a szereplGidtdl. Nyilvan azoknal a torténeteknél, amelyeknek nincs
boldog befejezésik, a konfliktusrész feloldasa megvaltozik. A cselekmény ilyen el6rehaladasa a
legfiatalabb k6zonségeket célzé mlisorokra igaz. (pl. a medve ki akarja csalni a fabdl a mézet, de ahhoz,
hogy megkaphassa, be kell csapnia a méheket).

A konfliktus meghatarozasa

A konfliktus egy csoporton beliil a surlédds, vagy viszdly valamilyen formadjara utal, amikor a csoport
egy vagy tobb tagjanak vélekedéseinek vagy tetteinek ellenall, vagy azokat elfogadhatatlannak tartja
egy masik csoport egy vagy tobb tagja. Konfliktus felmerilhet egyazon csoport tagjai kdzott, ez a
csoporton beliili konfliktus, vagy felmeriilhet két vagy tobb csoport kdzoétt, jarhat erészakkal, vagy
személyes viszalykonfliktussal. A csoportokban a konfliktusnak gyakran specidlis menete van. A
rutinszerl csoportos interakciot el6sz6r egy kezdeti konfliktus zavarja meg, amelyet gyakran a tagok
kozotti véleménykiilonbségek, nézeteltérések, vagy az eréforrasok szlikossége okoz. Ekkorra a csoport
tobbé mar nem egységes, s szovetségekre szakadhat. A konfliktuskiélez6dés ezen szakasza teret ad a
konfliktusrendezddés szakaszanak, amely utdn a csoport véglil visszatérhet a rendes csoportos
interakciohoz.

M. Ajit megjegyzi, hogy a konfliktusnak nincs egyetlen altaldnosan elfogadott meghatarozasa.
Megjegyzi, hogy a vita egyik fejleménye, hogy a konfliktus egy helyzet, vagy egy magatartdstipus.

Robert A. Baron egy szervezeti konfliktusok definicidirdl sz6l6 1990-es ismertetését idézve Rakhim a
konfliktusmeghatarozasok alabbi k6zos elemeit jegyzi meg:

e aszituacidban érintett felek érdekei felismerten ellentétesek egymassal egy helyzetben;

o mindkét oldalnak meg kell lennie gy6z6dve, hogy a masik fél ellene cselekszik, vagy ellene fog
tenni;

e ezt a meggy6zGdést valdszinlileg a tettek is igazoljak;

e a konfliktus egy folyamat, amely a korabbi interakcidkbdl alakult ki.



Erre alapozva, a Rakhim altal javasolt konfliktusdefinicié az, hogy [a konfliktus] , egy olyan interaktiv
folyamat, amely a_felek kozo6tti 6sszeférhetetlenségben, egyet nem értésben és viszalyban nyilvanul
meg.”Rakhim azt is megjegyzi, hogy a konfliktus korldtozédhat csupan egyetlen egyénre, aki
onmagaval keveredik konfliktusba. (intraperszonalis konfliktus).

Egy masik konfliktusdefiniciot alapul véve, Michael Nicholson Ugy hatdrozza meg azt, mint egy olyan
tevékenységet, amely akkor torténik, amikor két tudatos lény (egyének, vagy csoportok) egymassal
kolcsonosen ellentétes cselekedeket visz véghez sajat akaratdval, sziikségleteivel és kotelezettségeivel
kapcsolatban. A konfliktus az egyet nem értés eszkaldlédasa, amely annak gyakori el6feltétele, és
amelyet a konfliktusmagatartas fennallasa jellemez, amelyben az érintettek aktivan megprobaljak
tonkretenni egymast. Rakhim felsorolja a konfliktusmagatartas néhany megjelenését: kezdve az egyet
nem értéssel, amelyet a szobeli sértegetés és beleszolas kovet.

Konfliktusok kialakulhatnak egyének, csoportok és szervezetek kozott: a példak kozé sorolhatdk az
egyének kozotti veszekedések, a munkahelyi sztrdjkok, a versenysportok, vagy a fegyveres
konfliktusok.

A konfliktus tipusai

Amikor a tapasztalati szakért6 egy konfliktus forrasat keresi, fontos, hogy emlékezzen arra,
hogy a konfliktus kiilonboz6 tipusai tiikrozik azt, hogy honnan ered a konfliktus (beliilr6l vagy

kiviilrdl) és az abban érintett emberek szamat (személyes vagy csoport).

Interperszonalis konfliktus

A két ember k6zott fenndlld konfliktust interperszonalis konfliktusnak nevezziik. A konfliktus mindkét
személyen kivil all (ezért van az 'inter-’ elGtag) és csupdn két személy kozott létezik. Interperszonalis
konfliktust lathatunk mindenkor, amikor két ember egy témardl vitatkozik. Mar olyan fiataloknal is
lathatjuk, mint a csecsemd&knél, amikor egyetlen jatékon veszekednek, vagy két id6sek otthonaban é16
betegnél, amikor a politikan vitatkoznak. Mivel kiilonb6z6 dolgokat szeretink, illetve nem szeretiink,
eltéré szemszoghdl tekintiink a vilagra, dhatatlanul kialakulnak interperszonalis konfliktusok.

Intraperszonalis konfliktus

Emlékezve arra, hogy az ,intra” prefixum bels6leg eredét jelent, lathatja, hogy az intraperszonalis
konfliktus az, amikor a sajat gondolatai vagy tettei miatt érzi magat ellentmonddsosan. Talan mindig
azt mondta az embereknek, hogy segiteniik kell a hajléktalanoknak és aztan akkor meg, amikor lat egy
hajléktalan embert az utcén, akkor megijed, és elfordul. Az On szavai és a tettei kozotti 6sszhang hidnya
bels6é nyugtalansagot gerjeszt.

4.3. Egy tapasztalati szakérté hogyan reagal, vagy hogyan old meg egy konfliktust, illetve
az korlatozza, vagy lehetdvé teszi a tapasztalati szakértd sikerét

Tekintsen a konfliktusra gy, mint a fejl6dés és az atalakulds forrasara!l
A konfliktus szamos forrasbdl eredhet:

e Célok: Konfliktus kialakulhat ellentétes célok vagy prioritasok eredményeképpen. Olyankor is
bekodvetkezhet, amikor nincsenek kdzos célok.



o Személyiségi konfliktusok. A személyiségi konfliktusok gyakori konfliktusokok. Néha hidnyzik
a kémia, vagy nem jott rd arra, hogyan lehet hatékonyan klikkesedni valakivel.

o Csekély eréforrasok. Konfliktus alakulhat ki akkor, amikor csekély eréforrdsokon veszekednek.

e Stilusok. Az emberek stilusa mas és mas. Az 6n gondolkodasi stilusa vagy kommunikacids

stilusa ellentétes lehet valaki mas gondolkodasi stilusaval, vagy az 6 kommunikaciés stilusaval.
A j6 hir az, hogy a stilusellentétekhez konny igazodni, ha tudja, hogy hogyan igazodjon.

e Ertékek. Néha az értékekben taldl majd konfliktust. A kihivast itt az jelenti, hogy a problémak
alapproblémadk. A stilusokhoz valé alkalmazkoddas egy dolog, az ellentétes értékekkel vald
foglalkozas meg egy masik dolog. Ezért van az, hogy ,madarat tollarél, embert baratjarol” és
hogy ,az ellentétek vonzzak egymast, de a hasonléak maradnak egyitt.”

A tapasztalati szakértonek megfelel6en kell azonositania a konfliktust, mindkét oldal
véleményét meg kell hallgatnia!

4.4, Konfliktusmenedzsment stratégiak

Az észlelést és az észlelt konfliktust (az, ahogyan latja a konfliktust) a konfliktus kezelésének
szandékozott maddjanak kivalasztasa koveti. Ebben az esetben a tapasztalati szakértének el kell
dontenie, hogy hogyan szandékozik tekinteni a szamara kedvezGtlen helyzetre annak érdekében, hogy
megoldja a fennallé problémat. A konfliktusok megoldasa sordn az ember arra térekszik, hogy ugy érje
el sajat céljait, hogy sajat érdeke és masok érdekeinek figyelembe vétele vezérli. (Bakacsi, 1998)

Aszerint, hogy a szakérté milyen konfliktusmenedzsment stratégiat hasznal, alapvetéen az alabbi két
szempontot hatarozza meg:

o Azt, hogy elérje sajat, személyes céljait
o Azt, hogy jo kapcsolatot tartson fenn a masik személlyel.

Filley szerint az ember magatartasat az 6nérvényesités és az 6nallésag (milyen jol ismeri és mennyire
tudja kontrollalni 5Gnmagat), valamint az eredményorientaltsag és a kapcsolatorientaltsag mértéke
jellemzi.

A kapcsolati fazisban hasznalt készségek.
Amellett, hogy megvizsgaljuk annak aspektusait, hogy mit csindlunk, azt is szemiigyre kell venniink,
hogy hogyan csinaljuk.



Ebben a szakaszban tehdat szdmos készségre van sziikség, mint pl. a kommunikacios képességre, az
empatidra, az Gszinteségre, a tiszteletre és az aggodalomra.

A hallgatds és a kozlendd dologra vald reagalds készségei (mind a test helyzete, mind pedig annak
nyelve) engedelmességet igényel ,a flilekt6l a szavak irdnt és a szemektél a testbeszéd irant” (mit érez
az asszisztens, hogyan érzékel masokat, milyen térekvései és céljai vannak).

Annak érdekében, hogy biztosak lehessiink abban, hogy a tapasztalati szakérté jol értelmezi az
asszisztens szavait vagy érzéseit, id6rél id6re kézosen ellendrizni kell azt ugy, hogy dsszefoglaljuk a
kapott lGizenetet és 6sszekotjiik mindazokat a szempontokat, amiket az asszisztens nem kapcsolt 6ssze
(hasznélhat olyan kifejezéseket, mint pl. ,Amit On mond, az azt jelenti szimomra, hogy... Ugy értem,
hogy..." stb.). Néha a tapasztalati szakért6 lehet, hogy ugy érzi, hogy hajlamos szimpatiat kozvetiteni
azt asszisztens felé, de az kdztudott, hogy a figyelem empatiat jelent, nem pedig szimpatiat!

1. Onérvényesités: az egyén torekszik arra, vagy megvaldsitja sajat érdekeit, ajat dtleteit
és Ontéseit kutatva, mikozben figyelembe veszi a tébbiek érdekeit, szandékait és
torekvéseit.

e 2. Ontdmasz: tdmogatja masok szandékait és térekvéseit, mikdzben lemond sajat
szlikségleteirdl.

3. Eredményorientdltsdg: egy erds hajtderd, siker és jo teljesitmény.

4. Kapcsolatorientdltsdg: motivalja a j6 kapcsolatot masokkal. Egy illet6 egy kapcsolat
szempontjabdl hajlandé feladni sajat érdekeit és elfogadni masokét. (Horvath-Szabd,
2002)

A fenti mintdk alapjan Kenneth Thomas (1976) a konfliktuskezelési stilusok 6t tipusat kiilonbozteti
meg: A legtobb ember mind az 6t stratégiat hasznalja a konfliktus vonatkozasaban, de mindegyiket
mindegyik stratégia hasznalata jellemzi. (Horvath-Szabé, 2002)

KONFLIKTUSKEZELESI SZANDEKOK
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Thomas Kilmann Konfliktus Mdéd-Eszkdz modellje a konfliktuskezelés érdekében:



Az, hogy egy személy hogyan reagal, és hogyan old meg egy konfliktust, az korlatozza, vagy lehet6vé
teszi annak a személynek a sikerét.

Az egyéni stratégiak onmagukban nem kategorizalhatdk, mindenkor attél fliggnek, hogy milyen
mértékben bizonyulnak hatékonynak. (Szekszardi, 1995)

Verseny (,Ha lehet, szabad”): Onérvényesits és nem egyiittm{ikdds. Olyan magatartast jeldl, amely
raerélteti az egyik felet a masikra, akar a masik fél koltségére is.

Felmerl a nyertes-vesztes helyzet, amelyet a rivalizalas, a hatalomjaték jellemez.

Jelenthet kidllast a sajat jogainkért, egy észlelt helyzet védelmét, vagy egyszerlien a gy6zelem
hajszolasat.(Tuska, 2000) A konfliktus a résztvevék szamara egy jaték, amit meg kell nyerni, amely csak
a nyerd/vesztes helyzetet ismeri. Ez a tipus gyakran alkalmazza a fenyegetést, az indoklast, a
meggy6zést és a kdzvetett nyomast, mint targyalastechnikat.

Problémamegoldds (,Dolgozzuk ki egyiitt a megolddst”): Egyszerre dnérvényesité és egylttmikoda.
Mindkét fél céljainak és érdekeinek teljes kor( megvaldsitdsara torekszik, nyiltan Utkoztetik
véleményiket, informdcidikat, nézeteik alapjait, megosztjak okaikat egymassal.

Az ellentmondasos problémat kihivast jelentének tekintik, olyan megoldasra térekednek, amely
mindkét felet bevonja.(Tuska, 2000). Alkalmazasa gyGztes-gyGztes helyzethez vezet, de sok id6t és
erdGfeszitést igényel. (Gyokér, 1999). A felek kdlcsdndsen biztositottdk egymast arrél, hogy 6nmagukra
tdmaszkodnak és tudomadsul veszik az 6naldrendeltség elfogadasat, mint kotelezettséget. E stratégia
egylttm(ikodést, nyiltsdgot, empatidt és toleranciat igényel. A szandékok, sziikségletek és otletek
megosztasakor a szexualis kapcsolat szorosabba vélhat, és fel lehet fedezni egymas eddig ismeretlen
értékeit. (Szekszardi, 1995)

Elkeriilés ("Hagyjuk ugy, ahogy van"): Nem 6nérvényesits, nem egylttm(ikods. Nem er6lteti még a
sajat céljait sem, kerilli a mdasokkal vald konfrontaciét. Ez lehet, hogy azért van, mert a kordbbi
konfliktusok egy mély, negativ nyomot hagytak Onben, vagy mert a konfliktust destruktivnak tekinti.
Lehet, hogy nagyon nehéznek talalja, vagy nem igazan tartja fontosnak a kérdést. Arra torekszik, hogy
fenntartsa a harmodnia egyensulyat, céljja, hogy fenntartsa a jelenlegi status quo-t. Amennyiben az
Osszeltkozés elkerilhetetlen, akkor csupan birokratikus eszkdzoket hasznal a tuléléshez. Ha nincs
lehet6ség a meghatralasra, akkor On arra itéltetett, hogy érvényesitse az érdekeit. (Tuska, 2000) A
konfliktus sz6nyeg ald sdprése azt jelenti, hogy a szembenallé feleknek nincs lehet&séglik arra, hogy
elfogadjdk a masik nézeteit és érzéseit , a latens problémdk tehat megmaradnak, s ott és akkor
bukkannak fel, ahol és amikor senki sem szamit rajuk. (Szekszardi, 1995)

Adaptdcié (“Csakis On utdn”): egyiittm(ikéds, és nem pedig dnérvényesits. Egy egyén lemond sajat
szandékairdl, hogy a masik fél szandékai érvényesiilhessenek. Lényegében alarendeltté, engedékennyé
valik. (Tuska, 2000). Visszautasitasa félelembdl, kényszerbdl vagy pedig egy atgondolt dontés utan,
tapintatbdl fakad, segitve a masik felet abban, hogy elérje céljait. Amennyiben az adaptaciéo nem az
illet6 sajat dontésén alapul, akkor az onstimulaciét kiséré feszlltség aranytalanul erds indukcids
reakciot valthat ki. A mindenaron vald alkalmazkodas merész stratégia, mivel a mindennapi
konfliktusok megoldasahoz sziikséges belsé eré nem fejl6dik megfelelen. Azok, akik adaptiv stratégiat
alkalmaznak, gyakran nem vdllaljak fel azt a félelmet, hogy elveszitik szerettiiket, a maganyt, igy
veszélyeztetik személyiségiik egyediségét és integritasat. (Horvath-Szabd,2002)

Kompromisszumkeresés: csekély mértékli ontdmasz és mérsékelten egylittm(ikods. Az ,arany
kozéputat” kialakitd magatartas alkalmazasa. A kompromisszumkeresés célja, hogy egy olyan
megvaldsithatd és kolcsondsen elfogadhatd megoldast alkalmazzon, amely mindkét fél szandékait
részben kielégiti. Ma senki sem nyerhet igazan, de senki nem veszit el mindent. (Tuska, 2000).
Kompromisszumokkal a kapcsolatok fenntarthaték, mert a felek meghallgatjdk egymast, s



megpréobdlnak egy olyan kompromisszumot elérni, amit mindenki méltanyosnak tart. Olyan
technikakat alkalmaznak, mint az alkudozas, a kiilonbségek mérséklése, szavazas (Bakacsi, 1998). Ez a
stratégia id6t és lehetGséget kinal arra, hogy jobb megoldasokat keressen, nem kot kompromisszumot,
viszont gyakran eredményez rovid, torékeny egyensulyt. A hatalom egyensulydnak valtozasdval egyre
erBsebb a kisértés a nyertes / vesztes mddszer alkalmazéasara. (Horvath-Szabd, 2002)

Figyelje meg, hogy a bemutatott stratégiak a konfliktus egyik oldalanak nézépontjat tikrozik: annak a
problémadval kapcsolatos meggy6z6déseit, annak egylttmikoédésre vald hajlanddsdgat, annak masik
fél irdnti hozzdallasat. Egy konfliktushelyzetben a legtébb ember domindns attitlidét vesz fel, de ez
nem zdarkdzottsagot sugall, mert az egyén viselkedése nagymértékben fligg a konkrét helyzettél.
(Bakacsi, 1998)

A konfliktusmegoldas a parbeszéden alapul, a felek tehat dhatatlanul befolyasoljak egymadst abban a
tekintetben, hogy milyen stilust alkalmaznak. (Tuska, 2000)

Mind az 6t konfliktuskezelési modszer hasznos bizonyos helyzetekben. Egy konfliktusmenedzsment
stratégia hatékonysaga a konkrét helyzet feltételeitél és attdl fligg, hogy azt mennyire szakszerlen
haszndljak. Mindenki hasznalhatja mind az 6t médszert.

4.5. A tapasztalati szakért6 altal a kiilénb6z8 helyzetekben hasznalt
konfliktusmenedzsment stratégiak

A versengés alkalmazasa:

e Amikor életbevagdan fontos a gyors, hatarozott cselekvéshez (pl. vészhelyzetben)

e Amikor fontos, de népszer(itlen intézkedéseket vezetiink be (fegyelmi intézkedések, koltségek
megnyirbalasa)

e Aszervezet j6 miikddése szempontjabdl életbevagd fontossagu tigyekben, ha biztosak
vagyunk abban, hogy igazunk van

e Onvédelem azokkal az emberekkel szemben, akik a nemversengé stilusbél akarnak profitalni

Hogyan haritsuk el a problémakat

o Azokban az esetekben, ahol mindkét fél érzékelése fontos egy kompromisszumos megoldas
érdekében

e Amikor a cél a tanulds megértése (pl. az On sajat feltételezéseinek kontrollalasa), vagy a masik
fél gondolkoddsanak megértése

e Ha egy, a mienktél eltérd nézetet akarunk felhasznalni, ha masok szempontjait a sajatunkkal
akarjuk kombinalni

o A maisik fél elkotelez6désének felkeltése az érdekek konszenzusos egyeztetése altal

e A kapcsolatot tonkretevé negativ érzelmek koz6s feldolgozasa altal




Az elkeriilés alkalmazasa:

e Amikor a probléma jelentéktelen, vagy csupan ideiglenes, vagy mas korlatok allnak a
legfontosabb problémdak megoldasanak utjaban

e Ha nem latunk esélyt arra, hogy érvényesitsiik sajat érdekeinket, szandékainkat (pl. hatalom
hidnya, egy olyan akaddly, amelyet lehetetlen megvaltoztatni)

e Amikor a konfrontacié altal okozott kdr nagyobb, mint a konfliktus megolddsanak varhaté
elényei.

e Amikor van idénk arra, hogy lecsillapitsuk a masik felet és visszanyerje vitatkozasi képességét,
ha csokkenteni akarjuk a feszliltség szintjét, vagy idét akarunk adni magunknak

e Amikor a bévebb informdacidk gydjtésének tébb elénye van, mint az azonnali
dontéshozatalnak.

e Amikor masok hatékonyabban tudjdk megoldani a problémat.

e Amikor a kérdés csak egy tiinete, vagy mellékterméke egy masik, fontosabb, alapvetSbb
problémanak.

Az adaptacio alkalmazasa

e Amikor kideril, hogy nincs igazunk, hogy tévediink, elfogadjuk a helyes feltételezést. Amikor
tanulunk valakit6l, amikor ki akarjuk mutatni a megértésiinket.

e Amikor a kérdés a masik fél szdmadra fontosabb. Azaltal, hogy igy tesziink, kielégitjiik a masik
fél szlikségleteit és fenntartjuk a tovabbi egylttmikodést.

e Ha a korabbi elkotelezettséglinkkel kapcsolatban ,,be akarjuk valtani” a ,hitelkeretlinket”, és
ha folytatjuk versengést, akkor csak elveszitjiik a helyzetlinket, mert vesztésre allunk, mi
pedig minimalizalni akarjuk a veszteségeinket.

e Amikor kiillonosen fontos szamunkra az, hogy fenntartsuk a harmoniat, a stabilitast és / vagy
elkeriljik az 6sszeomlast.

e Amikor lehet6vé akarjuk tenni a beosztottaink szdmara, hogy tanulhassanak kisérletezéseik
hibaibal, ki kell bontakozniuk.

Kompromisszumkotés:

o Amikor a célok eléggé fontosak, de nem érik el azt az eréfeszitést vagy szakitast, ami egy
Onmagdra tamaszkodd stilushoz tartozna

e Amikor a masik fél ugyanolyan erds, mint mi vagyunk, és annyira ragaszkodik a céljaihoz, hogy
ezzel kizarja a mi céljainkat

e Egy Osszetett kérdésekkel kapcsolatos komplex megallapodasrdl targyalunk, s sz(ikos
feltételek mellett kielégit6 megoldast ériink el

e Amikor sem a problémamegoldas, sem pedig a verseny nem hozza meg a vart eredményt,
innen még mindig visszavonulét fujhatunk.




Konfliktusmegoldasi technikdk, amiket a tapasztalati szakért6nek hasznalnia kell

»A sikeres ember rendelkezik a konfliktuskezelés szokatlan készségével és biztositja a mindenki
szamdra legjobb kimenetelt” — Sun Tzu

A konfliktusmegoldas egy dontds vezet6i készség, amelyet gyakran alulértékelnek. Ez a rovid képzés
feltdrja azokat a tényezlket, amelyek iranyitjdk a konfliktust és bemutatja a mddszereit annak, a
gyakran érzelmes helyzetekben hogyan lehet hatékonyan kozbeavatkozni és el6segiteni a pozitiv
kimeneteleket. A konfliktus korai szakaszokban térténé felismerésének elsajatitasa altal a tapasztalati
szakért6 képessé valik arra, hogy magabiztosan reagdljon és hatékonyan kezelje a
konfliktushelyzeteket, miel6tt azok eszkaldlédnanak.

A tanfolyam elvégzése altal, a tapasztalati szakértd képessé valik arra, hogy:

1.  Felismerje a konfliktus kiilénb6z6 tipusait

2.  Bemutassa a konfliktus pozitiv aspektusait

3.  Bemutassa a konfliktuskezelés pozitiv példait

s s

A tapasztalati szakérté dltal a konfliktusmegoldds soran haszndlt Aktiv Hallgatdsi Készségek:

1. Haszndlja az aktiv hallgatasi készséget a konfliktussal valo foglalkozas soran!
2. Vdlassza ki a megfelel6 kommunikacids taktikat a konfliktussal vald foglalkozas soran!

3. Készitsen egy haszndlhato tervet a konfliktus kezelésére!



Aktiv Hallgatdsi Készségek: aktiv hallgatdsi készségek, mint a déntésre jutds eszkozei.

Az ‘aktiv hallgatds’, mint azt neve is sugallja, aktivan hallgatast jelenti. Vagyis teljes mértéki
koncentrdlast arra, amit mondanak, nem pedig csupdn a beszél§ Ulzenetének passzivan torténd
"hallasat’.

Az aktiv hallgatas az 6sszes érzékkel torténd hallgatast jelenti. Amellett, hogy teljes mértékd figyelmet
adunk a beszél6nek, az is fontos, hogy az "aktiv hallgatordl’ ‘latszdédjon’ is, hogy hallgat - mdskilonben
a beszél6 arra a kovetkeztetésre juthat, hogy amirdl beszél, az nem érdekes a hallgatdé szamara.

Az érdekl6dés a beszél6 irdnt egyarant kimutathatd mind verbdlis, mind pedig nonverbalis
lizenetekkel, mint pl. a szemkontaktus tartasa dltal, fejbdlintassal vagy mosolygdssal, azzal, hogy
egyetértéen ’lgen’-t mondunk, vagy egyszerlien himmogve biztatjuk 6t arra, hogy folytassa. E
visszajelzés nyljtasa dltal a beszél6 személy rendszerint megnyugszik, és igy konnyebben, nyiltabban
és Gszintébben kommunikal.

Kommunikdcios problémadk és készségek

Sok oka lehet annak, hogy miért vall kudarcot az interperszondlis kommunikacid. Sok kozlésnél az
Gzenet (amit mondanak) nem pontosan ugy megy at, ahogy azt a kiild6 szandékozta. Ezért fontos tehat,
hogy a kozI6 visszajelzést kérjen, hogy ellenGrizze, hogy az Gizenetet vildgosan megértették.

A leghatékonyabb kommunikacids stratégia a ,te tGzenet” helyett az ,én (izenet”. Ennek hasznalata
altal elkeriilheti a konfliktusok megjelenését, mivel felfedi érzelmeit, vagyait, sziikségleteit ahelyett,
hogy masokat hibaztatna, vagy mdsokra mutogatna, hogy 6k a probléma oka. Pl:,Csalddott vagyok,
mert nem hivtal” helyett , Felel6tlen vagy, nem hivtdl, soha nem hivsz fel.”. Ezt a témdt a kommunikacié
fejezetben tovabb taglaljuk.

A konfliktuskezelés sokkal konnyebb lesz, ha tudja, hogy mivel all szemben. A probléma az, hogy ha
nincs egy egyszer( mentdlis modellje a konfliktusra, akkor a dolgok gyorsan bonyolultta valhatnak.



5. Az idGbeosztas jelentdsége egy tapasztalati szakérté munkajaban

5.1. Mit jelent az id6beosztas?

A tapasztalati szakért6 f6 célkitlizése, hogy javitsa a fogyatékkal él6 emberek életmin6ségét azaltal,
hogy felszdmolja, megoldja és enyhiti azok életproblémadit, tamogatja a munkaerépiac szamara
megfelel6 készségek megszerzését, tandcsadasukat egy védett, vagy nyilt munkaerdpiacon torténé
elhelyezés érdekében. A problémak természetének sokszinlisége miatt ez egy nehéz munka, amely
hatékony szervezést és idGtervezést igényel.

Az id6 korldtozza az élet id6tartamat és keretet ad képességeinknek. Konkrétan az aldbbiak jellemzik:
¢ abszolut médon meghatarozott,

minden ember szamara egyforma,
¢ nem vasarolhaté meg, vagy nem takarithaté meg,

nem tdarolhatd,
* nem megsokszorozhato,
¢ mindenki szamara folyamatosan és visszavonhatatlanul mulik (Vetrakova, Sekova, 2004).

Bar sokan panaszkodnak idGhianyrél, gyakran nem hatékonyan hasznaljuk azt fel.

Minden tapasztalati szakértének rendelkeznie kell egy objektiv értékeléssel, azzal kapcsolatban, hogy
mi az, ami jogaban all és mi az, amit el kell utasitania, mert minden, ami egy tapasztalati szakért6
munkajahoz kapcsolddik, az idSigényes.

Ideje tervezésekor a tapasztalati szakértének figyelembe kell vennie az id6t:

e Amit a hdnap soran a fogyatékkal él6 polgaroknak torténd segitségnyujtasra fordit,

* Az esetleges adminisztraciora forditott id6t,

* A kilonbo6z6 szervezetekkel vald kapcsolatépitésre és kapcsolattartasra forditott id6t,
¢ A kreativ tevékenységre forditott idét,

* Az 6nképzésre és a sajat fejlesztésére forditott id6t,

¢ A pihenésre forditott idGt.

Az id6 nem irdnyithatd, csak az idének az On sajat képességei és tevékenységei &ltal torténd
kihaszndldsa befolyasolhaté. A hatékony id6kihasznalds szempontjabdl tapasztalt szakért6k szamara
azt javasoljuk, hogy elemezzék az id6t és a rangsorolast.



IdGelemzés

Hogyan télti On manapsag a
munkanapjait?

Készitsen maganak egy részletes attekintést mindazokrél a
tevékenységekrdl, amelyeket egy munkanap soran elvégez! Forditson
nagyobb figyelmet a rendszeres tevékenységekre!

Mennyi idG6t szentel |ényegtelen
dolgokra?

Melyek azok a tevékenységek, amelyek nem jarnak semmilyen
eredménnyel a munkdja keretében? — ezek nem kapcsolédnak az On
munkajahoz, és ugyanakkor nem kapcsolédnak a néhany perces
pihenéshez sem.

Mennyi ideig sikerdil
koncentrdlnia?

Figyelie meg, hogy milyen hosszlu ideig sikerll befogadnia és teljes
mértékben rakoncentrdlnia egy bizonyos feladatra anélkiil, hogy
elkalandozna, vagy valami mast csinalna!

Melyek azok a dolgok, amelyek
hosszu ideig tartanak, és ezzel
szemben melyek azok, amelyek
az On er@sségei?

Hatarozza meg, hogy melyek azok a tevékenységek, amelyeket ki tud
dolgozni, illetve hogy melyek azok, amelyeket gyorsan meg tud oldani, és
melyek azok a tevékenységek, amelyeknek a kidolgozasahoz hosszabb
id6re van szuksége!

Rangsorolas

Id6ben rangsorolja a feladatokat fontossag szerint! Dontse el, hogy mi az, ami fontos és melyek azok a
tevékenységei, amelyek jelentéktelenek! A kivalasztdsban segitséget nyujthat néhany egyszer(

kérdésre adott valasz:

Mi? Mikor? Mire? Miért?

Sirgds-e az adott feladat?

Amikor igen, akkor ne halogassa tovabb, mint sziikséges.

Azonnali figyelmet kovetel-e
az adott feladat?

Ha igen, akkor a tevékenység magas prioritasu.

Jar-e azonnali el6nyokkel a
feladat?

Ez a kbvetelmény akkor valik relevdnssa, ha tébb olyan feladat koziil,
amelyek hosszutavon egyformdn elénydsek szdmunkra, egynek
els6bbséget kell adnunk.

Mi e munka nem pénzbeni
értéke?

Az erre a kérdésre adott vélasz az On konkrét feladattal kapcsolatos belsé
motivacidjatol fligg. Az emberi természethez kapcsolodik, hogy jobb,
gyorsabb és ami ennél fontosabb, hogy olyan dolgokat csindlunk, aminek
latjuk az értelmét.




A feladatok helyes kiaddsa és id6zitése nagyon fontos. Az alabbi eszk6zok segitségére lehetnek a
feladatok elvégzése sordn:

a) Naplék, naptarak - korabbi és jovGbeni események feljegyzése,
b) Ellendrzélistak - a konzultaciok/tanacsadasi alkalmak, értekezletek, targyaldsok el6készitését

szolgdljak, az ismétl6dé feladatokra, és a szabdlyok, vagy egy bizonyos eljaras kialakitdsara szabott
hatdridére szolgal.

c) Szoftverrendszerek, elektronikus segédeszkozok - elektronikus naplék,
zsebszamitogépek/tabletek, tablagépek, laptopok, személyi szamitdgépek, szoftveres megoldasok —
pl. naptdrak, tervez6rendszerek.

d) Tervez6rendszerek és nyilvantarték — mind a rovid, mind pedig a hosszutavu célkitlizések
rogzitésére egyarant szolgdalnak.

A segédeszkdzok konkrét tipusainak a tapasztalati szakérté6 munkajaban torténé haszndlata az egyes
eszkozokkel folytatott munkavégzésre vald egyéni képességtél, valamint egyéni preferencidktdl figg.
Valaki szdmdra a jegyz6konyvek irdsa és a tervezés praktikusabb lehet, mint a technolégiai
vivmanyokkal valé foglalatoskodas.

5.2. Id6beosztasi technikak és feladattervezés

Pareto-elv

V. Pareto kozgazddsz szerint, a helyesen eltoltott id6 20%-a vezet az eredmények 80%-ahoz, ezzel
szemben az eltoltott id6 80%-anal csak a teljes kimeneti eredmények 20%-at érik el. Vagyis a
helytelenil eltoltott id6 80%-a csak a teljes kimenetbdl szarmazd eredmények 20%-at adja.

Az eredmények
20 szazalékahoz

N
Gyakori feladatok Azl'd°’30
szazaléka
X Az eredmények
el® e ey s
N 80 szazalékahoz
Az id6 20

Fontos feladatok . e
szazaléka



Az elv ismeri, hogy hogyan kell kivalasztani csak azokat a tevékenységeket, amelyek a maximalis
eredményekkel jarnak az On szdmdra. Tervezési célokra tehat j6, ha ismeri mindazon jelenlegi
kotelezettségeknek és feladatoknak a természetét, amelyeket jelenleg el kell latnia.

Eisenhower modszere

Az id6tervezést mutatja be az egyéni munkatevékenységek fontossaganak és slirgésségének prioritdsai
alapjan, amelyeket négy id6kvadransra bont. Ezeknek megfelel6en hatarozhatjuk meg a célkitlizések
eléréséhez rendelkezésiinkre 3ll6 teljes id6mennyiséget:

e Mi az, ami a legsiirgGsebb és a legfontosabb (I. id6kvadrans)
* Mi az, ami fontos és kevésbé siirgds (ll. id6kvadrans)

* Mi az, ami slirg6s és kevésbé fontos (lIl. id6kvadrans) és

* Mi az, ami nem slirgds és nem fontos a célkitlizések eléréséhez? (1V.id6kvadrans).

Siirgds

Nem slirgbs

I. id6kvadrans Il. id6kvadrans
" Példaul Példaul
S Valsagban levd tigyfél helyzete Egészséges életmad
|§ Telefonhivas egy fontos tgyféltdl Az lgyfelek tovabbvitele
Projekt, holnapi hataridével A tapasztalati szakért tervezési
tevékenységei
11l. id6kvadrans IV. id6kvadrans
«a 7 z 7 z
=] Példaul Példaul
§ Zavar egy munkatars Hosszu vita az értekezleteken
£ Pittyeg az SMS vagy az e-mail Id6rabldk (Facebook ...)
é’ Irodaeszkdzok vasarlasa Gyakori munkasziinetek

A lényeg az a feltételezés, hogy a fontossag mindig elsGbbséget élvez a slirgdsséggel szemben. Ebben
a vonatkozasban megkiilonbozteti azokat a feladatokat, amelyeket a tapasztalati szakért6(nek):



koteles elvégezni

(fontos, de nem siirgds) = a Il. Kvadrans feladatai 6sszetettebb felkészllést
igényelnek, és gyakran hosszltavu célkit(izésekhez kapcsolddnak, a tapasztalt szakért6nek moralis
felelGsségérzetbdl kell elvégeznie azokat, nem szabad halogatnia azokat, hanem révidebb
id6szakokra kell bontania ket annak érdekében, hogy ne nyomassza az id6

(strg6s,de nem fontos) = a Ill. Kvadrans feladatai, az alap az, hogy a feladat
teljesitésére szabott hatarid6t a feladat értelméhez és fontossagahoz viszonyitva értelmezziik

(nem fontos és nem is slirgds) = a IV. kvadrans feladatai

Az id6beosztasnal egy fontos tényez6, hogy keriljik az ugynevezett ,id6rablét.” Mindenki szdmara
fontos, hogy meghatarozza, hogy mi a sajat id6rabldja. Id6rablé lehet példdul a gyakori
munkamegszakitas, amikor elkezdiink dolgozni egy konkrét feladaton, amely kdzben egy madsik
feladatot is adunk magunknak, egy munkatdrs pedig felhiv bennilinket azzal, hogy oldjuk meg a
kovetkez6 helyzetet. Az ilyen erdfeszités egyik kdvetkezménye faradtsag, kimeriltség és id6pazarlds
lehet. Mas gyakori id6rabld a kavé, a cigaretta, az internet, az e-mail, vagy a munkatarsakkal valé
beszélgetés. Ezek olyan kellemes tevékenységek, amelyek nem feltétlenil jelentik a munkaidénk
jelent6s megszakitasat, ha azt megfelel6en osztjuk be és haszndljuk fel. Az is id6rabld, ha folyton
varunk valakire, aki késik, akar a tanacsadasi alkalmakkor, akar az Uzleti értekezleteken.

5. 3. A stressz és annak hatdsa egy tapasztalati szakérté teljesitményére, valamint a
stresszcsokkenés megeldzése

A stressz a mindennapi élet egyik nemkivanatos része. A legtobb ember megprébdl nem tudomast
venni a stressz tiineteir§l mindaddig, amig azok az egészségben meg nem mutatkoznak. Eppen ezért
tartjuk sziikségesnek azt, hogy a tapasztalati szakért6 esetében is foglalkozzunk a stresszel.

A mindennapi helyzetek kiilonb6z6 mértékben terhelnek benniinket. Ugyanezek a kornyezeti

elvardsok, hasonld, vagy azonos helyzetek eltéré vdlaszokat vagy kiilonb6z6 mértéki fesziiltségeket
gerjesztenek benniink.

A rovidtavu stressz pozitivan hathat a testre, de a hosszutava idével betegségeket okozhat. A
hosszutavu stressz egyarant kihat a szellemi és a fizikai egészségre. A stresszt okozd inger lehet
barmilyen olyan helyzet, amelyben a szervezet eltér egy egyensulyi allapottél. Egyesek apatidval
reagalnak egy helyzetre, és feladjak, masok bizonytalansaggal, vagy pedig aggresszidval, vagy ugy
dontenek, hogy megprébaljak kezelni és megbirkdzni a megterhelé helyzettel.



Tul sok, vagy tul
kevés kiilsé inger

A
munkafeladatok
elvégzésére

fordithat6 id6
hianya

Stressz-
induktor

Kedvezé6tlen
interperszonalis
munkakdrnyezet

Nem megfelel6
munkakdrnyezet

A stressz pozitiv is lehet, mert az illet6 aktivva valik a tevékenység irdnt, amely kedvez$ lehet az
egészségre (eustressz), de egészségtelen is lehet (distressz). Csupan arrél van sz6, hogy a distressz
miatt a test egyre kevésbé képes arra, hogy helyreallitsa az egyensulyt a fesziiltség és a pihenés kozott,
és megjelennek a kiilénb6z6 jellegli problémak (fizikai, pszichikai, magatartdsi valtozasok).

5.4. Stresszkezelési stratégiak

A kovetkezo megkozelitéseket a stressz kezelésére vagy megel6zésére hasznalhatja:

¢ Csokkentse a stresszes helyzetek szamat a nap folyaman,
¢ Enyhitse az olyan érzelmi izgalmat, ami stresszel jar,
¢ Valtoztasson azon, ahogy az olyan helyzeteket kezeli, amiket nem tudunk befolyasolni (pl.

attitlidvaltoztatassal, pihenéssel)



Valtoztassa meg
azokat a
gondolatokat,
amelyek stresszt
okoznak.

Albert Ellis pszichoterapeuta szerint a lelki
nehézségek és a stressz f6 okai az irracionalis
gondolatok, gondolkodasi mintak (példaul,
térekednem kell arra, hogy engem mindenki
elismerjen). Ezeket a szabélyokat a kdzvetlen
kornyezetiink csepegteti belénk mar
gyerekkorunkban, és kés6bb a hatdsagok is
elvarjak.

e Keresse meg belsé stresszorait,
nevezze meg azokat, és legyen
tisztaban azzal, hogy mit6l érzi
magat stresszhelyzetben!

» Selejtezze azokat, vizsgalja meg

helytallésagukat!

¢ Prébaljon meg valtoztatni

gondolkoddsan és attitlidjein, a nap

soran!

Kompenzalja
magabiztosan
masok kdveteléseit

A munkahelyen szamos kévetelménynek,
kotelezettségnek és elvarasnak vagyunk
kitéve (magas szintd munkahatékonysag, jo
hangulat, masok problémainak
meghallgatasa, konfliktusmegoldas)

e Legyen tisztaban azzal, hogy
melyek azok az elvarasok, amelyek
kiiléndsen lehangolttd teszik Ont!

e « Ovja meg magat a kornyezeti
nyomastol és mondja meg, hogy
pontosan miben és milyen
mértékben tud segiteni! (asszertiv
elutasitas, jogos dnvédelem)

e * Gyakorolja az érzékeny mddon
torténd visszautasitast!

Kerilje a negativ
érzelmi

Ez arrdl szdl, hogy elsajatitsuk a stressznek
valé ellenallast egy kiildndsen stresszes

e o Sajatitson el egy relaxacids
technikat, amely segiteni fog

korrigalasa is hozza tartozik. Sokan bevalljak,
hogy azért valnak stresszessé, mert nem
sajatitottak el, hogy hogyan osszak be és
hogyan tervezzék megfeleléen idejlket.

allapotokat! helyzetben. Onnek abban, hogy rendezze
pihent teste érzéseit, nyugodtan
|élegezzen, s kellemes belsé
képeket lasson!

e o Stressz alatt csak megmozdul,
vagy kimond egy sz6t, s az ellazulas
érzését fogja tapasztalni

Javitsa a A kommunikacids készségek gyakorlatban e Legyen kellGképpen nyitott az

kommunikaciot és torténd hasznalatardl szal, kialonféle tgyfelekkel torténé

az egyltt- megterheld és stresszes helyzetekben. kommunikaciéhoz!

mUkodést! ¢ Taldljon id6t és helyet arra, hogy
beszéljenek a felmeril6
problémakrol!

¢ Ne nyomja el a konfliktusokat és

azok megoldasat, egy megfeleld

alkalommal ujra el6 fognak kertilni!
Szerezzen A stresszkezelés hatékony mddszereihez a o Kritikusan elemezze sajat szakmai
magasabb sajat szakmai tudasanak, készségeinek és tuddsat, készségeit és képességeit!
végzettséget! kompetencidinak kritikus elemzése és azok * Nevezze meg azok okat!

e Készitsen korrekcids tervet!




6. A tapasztalati szakértd egyéni munkaja fogyatékkal él6 emberekkel

A tapasztalati szakértének képesnek kell lennie arra, hogy egyénileg dolgozzon fogyatékkal é16
emberekkel. Az egyéni munkanak magdba kell foglalnia az Ggyfél sziikségleteirdl és igényeirél sz616
Sziikségletelemzést, el6 kell segitenie az ligyfél motivaltsagat, az nhatékonysag fejlesztését, valamint
egy egyéni akcidterv kidolgozdsat. Minden egyénnek — a fogyatékossaga, az életkoriilményei,
gazdasagi feltételei, oktatdsi hattere, csaladi helyzete, stb. alapjan — egyéni jellemzdi vannak. Ezek a
tényez6k képezik az egyéni kilonbségek okait, s a tapasztalati szakért6knek azzal kell kezdenilik, hogy
meghatdrozzdk e tényez6ket azaltal, hogy felismerik az ligyfelek sziikségleteit.

6.1. Az tgyfelek sziikségleteinek meghatarozdsa a fogyatékossag tipusanak szempontjabdl

A tapasztalati szakértGnek elsé pillanattdl fogva jol kell ismernie tgyfeleit. EbbdSl az okbdl kifolydlag az
Ugyfelek szikségleteit a velik valé munkavégzés el6tt meg kell hatarozni. A szlikségletek
meghatarozasa tobb csatornan keresztil torténhet:

< Az tugyféllel/gondozdval készitett interjuk segitségével
%+ A csaladdal és a baratokkal készitett interjuk segitségével
% A tevékenységek mindennapos megfigyelése altal és adatgydijtés segitségével

A szakért6knek holisztikus mddon kell kielégitenilik az Ggyfelek és azok csaladjanak sziikségleteit. Ez
azt jelenti, hogy az értékelés az egész emberre és annak teljeskor( jélétére Osszpontosit, amely
magadban foglalja a fizikai, érzelmi, szellemi, mentdlis, tarsas és kornyezeti jolétét.

A tapasztalati szakért8 képes végrehajtani az Ugyféligények azonositasat kiilonbz6 mddon. Az egyik
lehetdség, hogy az interju eredményeit az tgyfélprofil irasos formajaba dolgozza fel. Az irdsbeli forma
azért megfelel6, mert az ligyfél haza viheti, meg fontolja, ki jel6li a fontos informacidkat, valamint
felvazolja a kovetkez6 Iépéseket.

Az elemzés adatai alapjan tudunk Iétrehozni egy komplex, specidlis célu jellemzést az egyénrdél, amely
része lesz a tapasztalati szakért6 ajanlasainak.



» Az Ugyfelekkel folytatott Interjuk elkészitéséhez kapcsolédé tippek az alabbiakban olvashaték:

Finoman tdmogassa tgyfeleit Segitse ligyfeleit abban, hogy
abban, hogy vallaljak a realis célokat tlizzenek ki!
felel6sséget sajat (els6bbséget élvezd célok ,
problémaikért/sziikségleteikért! hosszutavu, vagy révidtava célok?)

Magyardzza el az ugyfeleknek,
hogy mit prébal kideriteni és

Py Erdeklédjon a multbeli hobbikrdl
miért!.

és a jelenlegi kedvelt
szérakozasrol

Prébaljon meg taldlni egy k6z6s
érdeklédési kort, amirdl

beszélgethetnek , vagy torje meg a Hallgasson figyelmesen és hagyja
jeget azzal, hogy észrevesz valamit az tgyfeleket beszélni! ; olyan

az interju helyszinén, vagy annak dolgokat is megtudhat, amire soha
kornyékén pl. a falon lévé képeket, nem gondolt volna, hogy

egy butordarabot, magazinokat, megkérdezze

stb.

e

A fogyatékkal é16 személyek sziikségletei fogyatékossaguk tipusa szerint eltéréek, bar mindannyiuknak
vannak kozos sziikségleteik.

Siket/Vak fogyatékossagok

Egy siket-vak személy valamilyen mértékben nem Iat, vagy hall. Ez nagyobb nehézségeket eredményez
az informacidhoz vald hozzajutds, valamint a napi tevékenységek végzése soran.

ime, néhany tipp azon tgyfelek kiszolgalasaval kapcsolatban, akik siketvakok:

B Ne tételezze fel, hogy egy személy mit tud, és mit nem tud megcsindlni. Egyes siketvak
személyek rendelkeznek némi latassal, vagy hallassal, mig masok egyikkel sem rendelkeznek.

B Ne hivatkozzon a fogyatékossagra, és soha ne hasznaljon olyan kifejezéseket, mint
“fogyatékos”.

B Egy siketvak személy valdsziniileg el tudja magyarazni Onnek, hogy hogyan kommunikaljon
vele, vagy adhat Onnek segédkartyat, vagy egy olyan jegyzetet, ami elmagyarazza, hogy
hogyan kommunikaljon vele.

B Soha ne érintsen meg hirtelen, vagy engedély nélkiil egy siketvak személyt, kivéve, ha
vészhelyzetrdl van szé.

B Minden vallalkozasnak rendelkeznie kell a fogyatékkal é16 Gigyfelekre vonatkozo eljarasrenddel
Ismerje meg!



Ertelmi fogyatékossagok

Az értelmi fogyatékokkal él6 embereknek sok olyan dolog nehézséget jelenthet, amit legtobben
természetesnek tekintlink. Ezek a fogyatékok enyhén, vagy sulyosan korlatozhatjak az illet6 tanulasi
képességét. Lehet, hogy On nem tud arrdl, hogy valaki ilyen fogyatékkal él, ha nem mondjak meg
Onnek, vagy azt veszi észre, ahogy az illetd cselekszik, kérdéseket tesz fel, vagy a testbeszédet
haszndlja. Legyen tdmogato és tiirelmes!

Amennyire csak lehet, kezelje fogyatékkal él6 tgyfeleit ugyanigy, mint barki mast. Tébbet érthetnek,
mint gondolja, és értékelni fogjak, hogy tisztelettel viszonyul hozzajuk.

Ime, néhany tipp azon lgyfelek kiszolgalasaval kapcsolatban, akik értelmi fogyatékkal élnek:

# Ne tételezze fel, hogy egy személy mit tud, és mit nem tud megcsinélni.

# Ne hivatkozzon a fogyatékossagra, és soha ne hasznaljon olyan kifejezéseket, mint
“fogyatékos".

Hasznaljon egyszer( szavakat és rovid mondatokat!

Ellendrizze, hogy tigyfele érti, amit On mondott!

Ha nem érti, amit mond, ne tegyen ugy, mintha értené. Kérdezze csak meg ujra!l

Egyszerre egy informdaciét adjon!

Legyen udvarias és tirelmes!

Kozvetlenil az tgyfelekhez beszéljen, ne ahhoz, aki veliik van!
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Minden vallalkozdsnak rendelkeznie kell a fogyatékkal é16 ligyfelekhez kapcsolédd vészhelyzeti
eljarasrenddel! Ismerje meg!

Tanulasi, vagy kognitiv fogyatékossagok

A tanulasi fogyatékossagok egy sor kilonb6z6 kommunikaciés nehézséget eredményezhetnek az
embereknek. Ezek lehetnek enyhék, mint pl. az, ha valakinek nehézséget okoz az olvasas, vagy
hangsulyozottabbak, de gatolhatjdk az On (igyfelének képességét azzal kapcsolatban, hogy
informéaciokat fogadjon, fejezzen ki, vagy dolgozzon fel. Lehet, hogy On nem tud arrél, hogy valaki ilyen
fogyatékkal él, ha nem mondjak meg Onnek, vagy azt veszi észre, ahogy az illetd cselekszik, kérdéseket
tesz fel, vagy a testbeszédet hasznalja. Legyen tamogatd és tirelmes!

ime, néhany tipp azon tgyfelek kiszolgalasaval kapcsolatban, akik tanulasi fogyatékkal élnek:

# Az On legjobb eszkbzei a tiirelem és a kommunikdcid6 mddjanak megtalaldsira vald
hajlanddsag.

# Ha tudja, hogy valakinek, aki tanulasi fogyatékkal él, segitségre van sziiksége, kérdezze meg,
hogyan tud legjobban segiteni!

# Beszéljen rendesen és vilagosan, kdzvetlenil az Ggyfeléhez!

# Szanjon rd id6t! Egyes fogyatékkal é16 embereknek hosszabb ideig tart megérteni és valaszolni.

# Prébaljon meg olyan mddokat taldlni a tajékoztatdsnyujtasra, ami a leginkdbb megfeleld
szamukra! Példaul legyen a keze ligyében papir és toll!



# Ne hivatkozzon a fogyatékossagra, és soha ne hasznaljon olyan kifejezéseket, mint
"fogyatékos"!

# Legyen udvarias és tiirelmes és hagyja, hogy uigyfele tudassa Onnel, hogy hogyan nyujtsa a
legjobb szolgaltatdst ugy, hogy az szdmdra is megfelels legyen!

# Minden véllalkozasnak rendelkeznie kell a fogyatékkal é16 tigyfelekhez kapcsolddé vészhelyzeti
eljarasrenddel! Ismerje meg!

Mentalis egészségiigyi fogyatékossagok

A mentalis egészségi fogyatékkal él6 személyek Ugy néznek ki, mint barki mas. Nem fogja tudni, hogy
tgyfele mentalis egészségi fogyatékkal él, ha nem nem tajékoztatjak Ont arrdl. Es ez rendszerint
egyaltalan nem befolydsolja lgyfele kiszolgalasat.

De ha valaki nehézséget tapasztal tlineteinek kontrollaldsdban, vagy vdlsagba keriil, akkor lehet, hogy
segitenie kell. Legyen nyugodt és profi és hagyja, hogy ligyfele elmondja Onnek, hogy hogyan tud a
legjobban segiteni!

ime, néhany tipp azon lgyfelek kiszolgalasaval kapcsolatban, akik mentalis egészségi fogyatékkal
élnek:

a Ugyanolyan tisztelettel és el6zékenységgel kezelje a mentalis egészségi fogyatékkal él6ket,
mint mindenki mast!
@ Legyen magabiztos és megnyugtatd, és hallgassa meg mentdlis egészségi fogyatékkal é16
Ugyfeleit és azok sziikségleteit!
@ Ha valaki ugy tlinik, hogy valsagban van, akkor kérje meg 6t, hogy mondja el Onnek, hogy
hogyan tud a legjobban segiteni.
a Vegye komolyan mentalis egészségi fogyatékkal él6 ligyfeleit, és dolgozzon veliik egyiitt azon,
hogy kielégitse szlikségleteiket!
« Minden vallalkozasnak rendelkeznie kell a fogyatékkal él6 ligyfelekhez kapcsolddé vészhelyzeti
eljdrasrenddel! Ismerje meg!

Fizikai fogyatékossagok

Sokféle tipusu és mértékdi fizikai fogyatékossag létezik, és nem mindegyik igényel kerekesszéket. Azok
az emberek, akik izlleti gyulladdssal, sziv,- vagy tidébetegségekkel élnek, vagy amputaltak, nekik
nehézséget jelenthet a mozgas, az allas, vagy az Ulés is. Lehet, hogy nehéz felismerni egy fizikai
fogyatékkal é18 személyt. Legyen tiirelmes! Az ligyfelek meghatarozzédk majd Onnek, hogy melyek az 8
szlikségleteik.

ime, néhany tipp azon tgyfelek kiszolgalasaval kapcsolatban, akik fizikai egészségi fogyatékkal élnek:

# Beszéljen rendesen és kdzvetlenil az ligyfeléhez! Ne ahhoz beszéljen, aki vele van!

4 A fizikai fogyatékkal é16 személyeknek gyakran sajat mddszereik vannak arra, hogyan csinaljak
a dolgokat. Kérdezzen, miel6tt segit!

# Ne hivatkozzon a fogyatékossagra, és soha ne haszndljon olyan kifejezéseket, mint
"fogyatékos"!



# Legyen tirelmes és bizonyosodjon meg afelél, hogy megértette sziikségleteit!
# Ne érintsen meg semmilyen segédeszkozt, beleértve a kerekesszéket sem feleslegesen, kivéve,
ha vészhelyzetrél van szd!
# Nyujtson tajékoztatast Ugyfelének a kozvetlen kornyezet akadalymentességi jellemzGivel
kapcsolatban (automatikus ajtdk, akadalymentes illemhelyek, stb.)
# Minden vallalkozdsnak rendelkeznie kell a fogyatékkal €16 ligyfelekhez kapcsolddd vészhelyzeti
eljarasrenddel! Ismerje meg!

Beszéd akadalyok

Egyeseknek kommunikdacids problémdik vannak. Ez lehet cerebralis parézis, halldsvesztés, vagy
mas koriilmény eredménye, amely megneheziti a szavak kiejtését, hadarast, vagy dadogdst okoz,
vagy azt, hogy valaki nem képes arra, hogy kifejezze magat, vagy, hogy megértse az irott, vagy a
beszélt nyelvet. Egyesek, akik sulyos nehézségekkel kiizdenek, hasznalhatjdk a kommunikacids
tablakat, vagy mas segédeszkozoket.

ime, néhany tipp azon tgyfelek kiszolgalasaval kapcsolatban, akik beszédakadalyozottsaggal élnek:

H Csupdn az, hogy egy személy fogyatékkal él, nem jelenti azt, hogy egy masik fogyatékossaggal
is rendelkezik. Példaul, ha egy lgyfélnek nehézséget okoz a beszéd, ne tételezze fel, hogy
értelmi fogyatékkal is él

® Hanem érti, kérje meg ligyfelét, hogy ismételje meg az informdaciét!

B Ne hivatkozzon a fogyatékossagra, és soha ne hasznaljon olyan kifejezéseket, mint
"fogyatékos"!

B Ha tud, akkor olyan kérdéseket tegyen fel, amelyek ‘igen’-nel, vagy ‘nem’-mel
megvalaszolhatok.

B Szanjon ra id6t! Legyen tirelmes és udvarias, és adjon ligyfelének annyi id6t, amennyire csak
szliksége van ahhoz, hogy megértesse magat

B Ne szakitsa félbe, vagy ne fejezze be Ggyfele mondatait. Varja meg, amig befejezi!

B A tirelem, a tisztelet és a kommunikacié médjanak megtaldlasara valé hajlandésag az On

legjobb eszkozei.

B Minden vallalkozasnak rendelkeznie kell a fogyatékkal é16 ligyfelekhez kapcsolddé vészhelyzeti

eljarasrenddel! Ismerje meg!

Latasfogyatékok

A latasfogyatékok csokkentik az illeté tiszta latoképességét. Nagyon kevés olyan ember van, aki
teljesen vak. Sokan korlatozott latdssal, mint pl. cs6latassal rendelkeznek, ahol az illeté periférias
latasvesztéssel, vagy oldalso latasvesztéssel él, vagy hidanyzik a kdzponti latasa, ami azt jelenti, hogy
egyenesen el6re nem Iat. Egyesek latjak a targyak kérvonalait, mig masok a fény iranyat.

A latasfogyatékok korlatozhatjak az On tigyfeleinek jelolvasasi képességeit, a hatarvonalak érzékelését,
vagy a veszélyek észlelését. Egyes esetekben nehezen lehet megmondani, hogy egy adott személy
latasfogyatékkal él-e. Masok vakvezet6 kutyat vagy fehér botot hasznalnak.

Ime néhany tipp azon lgyfelek kiszolgalasaval kapcsolatban, akik latasfogyatékokkal élnek:



& Azonosits magat, amikor kozeledik az tigyfeléhez és kozvetleniil hozzd beszéljen!

# Rendesen és vilagosan beszéljen!

&% Ne hivatkozzon a fogyatékossagra, és soha ne hasznaljon olyan kifejezéseket, mint
"fogyatékos"!

& Soha ne érintse meg ligyfelét anélkil, hogy engedélyt kérne, kivéve, ha vészhelyzetrél van szé!

& Ha segitséget ajanl, varja meg, amig engedélyt kap!

@ Ajanlja fel karjat (konyokét), hogy irdnyitsa az ligyfelet és sétdljon lassan!

# Ha utasitast, vagy szdbeli tdjékoztatast nyujt, legyen pontos és vilagos! Példaul ha egy ajtéhoz,

vagy egy akadalyhoz kozelitenek, mondja meg!

Ne tételezze fel, hogy az illet6 nem latja Ont!

Ne hagyja lgyfelét egy szoba kozepén! Vezesse egy székhez, vagy egy kényelmes helységbe!
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Hatdrozza meg a tajékozddasi pontokat vagy egyéb részleteket, hogy orientdlja lgyfelét a
korulotte levé kornyezetben!
& Ne sétdljon el anélkiil, hogy elkdszénne!

Civilizacids betegségek

A fogyatékkal él6 személyek kovetkezd csoportja a civilizacids betegségekkel (pl. onkoldgiai
betegségek, diabetes mellitus, lokomotoros/csontbetegségek, stb.) él6k. Ezeket a személyeket az
illetékes hatésagok fogyatékkal é16 allampolgarokként ismerik el, és beteggondozdi ellatasra
jogosultak, csokkent mértékl képességgel rendelkeznek azzal kapcsolatban, hogy jovedelmezé
tevékenységet folytathassanak, de akarnak és tudnak dolgozni és palydznak a munkara.

Tippek az tgyfelek részére torténd szolgaltatdsnyujtasssal kapcsolatban:

o Legyen el6zékeny, tisztelettudd és figyelmes!

e Biztositson kellemes légkort!

e Haszndljon baratsagos szavakat!

e Tegyen az egylttmi{kodés kialakitdsa érdekében azaltal, hogy aktiv és fékuszalt figyelmet szentel
az Ggyfélnek!

e Mutasson tiszteletet és nagyrabecsilést az tgyfél irant!

e Teremtsen lehet&séget a kérés, az utasitas kimondasara!



P A ,Csaladdal/Baratokkal folytatott Interjuk” elkészitéséhez kapcsolddé tippek az aldbbiakban
olvashatoék:

Batoritsa az intézmény
tevékenységi programjaiban Kérjen tanacsot és ajanldsokat
torténd részvételt (koncertek, az Ugyfél preferencidival
fébb események, buszos kapcsolatban!
kirandulasok)!

Alakitsa ki a jelenlegi csalad
dinamikajat és életstilusat!

Nyujtson tdjékoztatast a
képzésen/tandcsadasi
programon keresztulelérhet6
tevékenységek és valasztasok
palettajardl!

Az egyéni akcioterv kidolgozasa

Legyen udvarias és diszkrét! s 2
&Y soran egyeztessen a csaladdal!

P Az aldbbiakban néhdny gyakorlati tippet adunk az “Ugyfélmegfigyelés altal szerzett Informéaciok”
Osszegylijtéséhez

Figyelje meg az Ugyfél tarsaival folytatott interakcioit
étkezésekkor!

Vegye figyelembe a verbalis és a non-verbalis kommunikaciot!

Figyelje meg Gigyfele mozgasképességét a nap soran, pl. le tud

Ulni, de segitségre van sziiksége a feldllashoz, nem tud egyediil
elmenni WC-re, tud inni poharbdl, de nem tud italt 6nteni!

Hatarozza meg a sziikséges rekredcids segitségnyujtast pl.
felligyelet, kiséret, kiillon tamogatas, kerekesszék igény!

Egyeztessen a tobbi munkavallaldval, akik kapcsolatba keriilnek az
tgyféllel pl. hazon beliili kisegité személyzet, kertészek,
onkéntesek, Kaplanok és masok!




» Tippek sziikségletelemzés kérdéseihez

Egy szlikségletelemzésnek tartalmaznia kell az Ggyfél személyi adatait, valamint annak okat, hogy miért
jelentkezik Onhoz képzésre/tanacsadasra/mentoralasra. Készitsen tehat olyan kérdéseket, amelyek az
Ugyfél oktatasi hatterére, anyagi koérilményeire, lakhatasi koriilményeire, pszicholdgiai feltételeire,
csaladi kapcsolataira, erfsségeire/gyengeségeire, valamint az altala munkaként kivant szakmak
tipusaira, a fejleszthet6 képességekre, az illeté munkara vald hajlanddsagara, stb. iranyulnak!

Afogyatékkal él6 személy sziikségletelemzésének kérdéseit vagy neki kell feltenni, vagy a gondozadinak,
csaladtagjainak, baratainak, stb.

A fogyatékkal él6 személyek felismeréséhez az alabbi dbraban talalhatd kérdéseket lehet feltenni:

Azt gondolja,
hogy inkabb

elméleti tudasra

van sziiksége,
mint
gyakorlatira?
Vagy épp az
ellenkezgjét

ia?
Mit gondol, gondolja:

milyen
tipusu
gyengeségei
vannak?

Hogyan hatarozza
meg 6nmagat?

Introvertaltként,

vagy
extrovertaltként?

Milyen
tipusu
szakmakat
kedveli?

Milyen tipusu

tevékenység

megfelel6bb
Onnek: az aktiv
vagy a passziv?

Mennyi a
haztartasa
bevétele?

Szikségletel
emzés
kérdések

erBsségei
vannak az
ugyfeleknek?
Mely
megmarado
képességek
javithatok?

Milyen
oktatdsi
hattérrel

rendelkezik?

Mit akar
csindlnia

jovében?

Milyen jogok
elényét
élvezi,mint
fogyatékkal

Milyen valds vagy vélt
korlatok folyasolhatjak
be a tarsas/szabadidés
tevékenységeket? PI.
kielégitetlen érzelmi
szlikségletek, csaladtol
valo elidegenedés,
fajdalmas emlékek,
mobilitasi problémak
és egyéb problémak.

E kérdések csupan példak. Egy szakértének célirdnyosabb kérdéseket kell tudni kidolgoznia az
interjukhoz.

A bevezet6 interju témdja:

e TajékozAdas az lgyfélnek a tanulds folytatasaval kapcsolatos vagyait és otleteit illetGen



» Tajékozddas azzal kapcsolatban, hogy tett-e barmilyen lépést ezen a teriileten - beiratkozott-e egy
képzésre, vagy elkezdte-e tanulmanyozni a szakirodalmat, illetve hogyan értékeli ezeket az elsé
|épéseket, mi minden jar a fejében.

o Az Ugyfélnek tisztaban kell lennie a tandcsadas teljes folyamataval, a varhato értekezletek szamaval
és azok id6tartamadval, azzal, hogy hogyan mutatjak be neki a megszerzett adatokat, illetve, hogy
mely informacidkra tehet szert sajat maga.

6.2. A fogyatékkal él6 tigyfél motivalasa

A fogyatékkal él6 személyek szdmdra a motivacié uUgy hatdrozhaté meg, mint ,,...érzések azon
képességiikkel kapcsolatban, hogy szembenézzenek az élet kihivasaival és problémadival”. (Lavoie,
2007) Az oktatds iranti motivacio ugy irhatd le, mint arra biztatni 6ket, hogy sajatitsak el a sziikséges
képességeket és tuddast és noveljék hajlanddsdgukat azzal kapcsolatban, hogy tanitsdk Gket. A
vizsgalatok azt mutatjak, hogy ennyire fontos a hallgaték motivaldsa az oktatdsban. A tapasztalati
szakért6knek:

¢ azzal kell kezdeniiik, hogy jobban megértik a fogyatékkal él6 személyeket; megismerik
személyes jellemzéiket, képességeiket és motivacios szintjiiket.

emindig batoritaniuk kell az ligyfelek részvételét a tanulasi tevékenységekben.

elelkeseknek kell lenniiik és a tanitas soran humorérzékkel kell rendelkezniiik.

eelvarasaikat a lehet6 legmagasabbra kell tenniiik. Ezaltal lelkesebbek, kreativabbak és
gondoskoddbbak lesznek, tanitasi stilusuk pedig rugalmasabb lesz.

¢ ismernilik kell a fogyatékossag tipusanak jellemzgit.

* sajat személyiségjegyeiket is jol kell ismerniiik.

EEEE:

A tapasztalati szakért6 célkitlizése az, hogy mddokat talaljon arra, hogy segitse az ligyfelet abban, hogy
megismerje, hasznalni kezdje és kovetkezetesen hasznalja valamennyi motivaciés eréforrdsat —
kiilséleg és bels6leg egyarant. Az Ugyfél sajat kiilsé és belsé motivacidja a megfelel6 "hajtéerd" az
Ggyfél szamara, amely fontosabb a valtoztatasok végrehajtasa, s az azt kovet6 gondozas és allanddsag
szempontjabdl.

Az életet az dllandd valtozasok hatarozzak meg. mind a szervezetnek, mind pedig az egyénnek egyarant
képeseknek kell lennilik arra, hogy hatékonyan reagaljanak a kiils6 koérnyezetben bekodvetkezé
valtozasokra. Minden cég, vagy szervezet rugalmassagat és versenyképességét kozvetlenl
befolyasolja azoknak a dolgozdknak a képzettségének és a tapasztalatanak szintje, akik ott dolgoznak.
A valtozds folyamata a valtozas sziikségességének felismerésével veszi kezdetét. Az emberek azonban
természetiiknél fogva ellenzik a valtozast. Ha el kell fogadniuk a valtozast, motivaltaknak kell lennilik.

A motivacidé az az er6, amely tevékenységre, kdzvetkezésképpen pedig egyszersmind tanulasra is
készteti az egyént. A motivalt emberek a legjobb tudasuk szerint akarnak dolgozni, és nem valaki miatt,
hanem sajat magukért, sajat belsé érzésikért.



A  motivdciénak két olyan tipusa van, amelyek fontos szerepet jatszanak az egyén
munkamotivacidjaban:
- Bels6 motivacié - 6nmotivacio

- Kiils6 motivacié - pl. munkaltatd, csaldd, ismerdsok, baratok, tandcsadd, Tapasztalati Szakértd, stb.
altali motivacié

Motivacios stratégiak:

Segiteni a célkitlizések
Tamogatni az uigyfél meghatarozasaban,
kezdeményezéseit tamogatni a tervek
kidolgozasat

Ha sziikséges, akkor
motivacids csoportokat
kell hasznalni,

Hangsulyozni és
tdmogatni az ligyfél
személyiségének
erdsségeinek
fejlesztését

csoportokban az
emberek jobb Gtletekkel
rukkolnak el6

Megallapitani az
elérehaladast, értékelni Tamogatni az
a dontésekkel és érdeklédés
eljarasokkal kapcsolatos megnyilvanulasat
fejlodést




A tapasztalati szakért6 az alabbi mddszereket hasznalhatja a fogyatékkal él6 emberek motivacidjanak
fejlesztéséhez:

oA probléma felvazolasa, annak megoldasa iranti érdekl&dés
kezdeményezése

*Motivacids tényez6 a verseny, a jatékbol adddo élvezet, a
nyugodt légkor

*A megszokottdl eltérd, érdekes feladatok, titokzatossag,

A feladatok vonzdsaga dramaisag

Verseny eEgy jutalom megszerzésének lehetdsége

*Az ligyfél sajat megoldasokat javasol, megvalasztja sajat

Programozott tanulas munkatempajat, mipedig kihasznaljuk azt

Otletborze eJavaslatok , alternativak felvetése a probléma megoldasara,
kritizalas nélkal

eCsoportmunka a csoportdinamika és a csoportszellem
kihasznalasaval, tarsas interackio egy csoportban

EgylttmUkodés

¢ A tdrsas-pszicholdgiai folyamat és a csoportos események

Csoportdlnamlka hasznositasa, a csoport nyomasanak kihasznaldsa

A célkitlizések elvének *Az On tevékenységeinek célkit(izéseinek ismerete, tovabblépés
hierarchidja az egy célkit(izést6l a kovetkezd célkitlizésre

6.3. Az tgyfél 6nhatékonysaganak fejlesztése

Az 6nhatékonysdg az illetd sajat képességeibe vetett hitének mértéke vagy erGssége azzal
kapcsolatban, hogy el tud végezni feladatokat, vagy el tud érni célokat
(http://en.wikipedia.org/wiki/Sel-efficacy), vagy illeté hite azon képességében, hogy egyes konkrét
helyzetekben sikerrel tud jarni.

Ez mas, mint az altalanos 6nbizalom, az dnbecsiilés, a kontrollhely, vagy mas pszicholdgiai fogalmak:
ez konkrétan a széban forgé céllal kapcsolatos, tehat nem egy altaldnositott dnkép.

Az 6nhatékonysdg fontos a foglalkoztatasi tandcsadasban, mert:

e azaltal, hogy az lgyfelek kimutathatjak sajat magabiztossaguk mértékét konkrét,
foglalkoztataskdzpontu feladatok soran, az ligyfelek kivalaszthatjdk azokat a
foglalkoztatashoz vezet6 utakat, amelyeken nagyobb valdszinliséggel jarnak sikerrel

e aziltal, hogy olyan mddszereket alkalmaz, amelyek javitjak az 6nhatékonysagot, a
Tapasztalati szakért6 segitheti az ligyfeleket abban, hogy azok magabiztossa és képessé
valjanak olyan feladatok elvégzésére, amelyek el6l kordbban kitértek.


http://en.wikipedia.org/wiki/Sel-efficacy

Onhatékonysagi forrasok:

*Az ismereti tapasztalatok olyan személyes tapasztalatok, amelyek
eredményességérzetet és ligyességérzetet adnak. az embereknekA
kovetkezd, elérhetd Iépések altali kihivasok teljesitése altal, az emberek
jartassagérzetet alakitanak ki.

L oA tarsas modellezés altali helyettesit6 tapasztalatok az 6nhatékonysag
H6|yetteSItO fejlesztésének egy masik maédjat jelentik.Ha az emberek azt latjak, hogy
a hozzdjuk hasonldak a kitarto eréfeszitések altal sikerrel jarnak, akkor
TapaSZtaIatOk elhiszik, hogy 6k maguk is sikerrel jarhatnak hasonlé tevékenységekben.

*Az emberek a gondolat altal arra a kbvetkeztetésre juttathatnak
masokat, hogy elhiggyék, hogy 6k is rendelkeznek azzal a képességgel,
hogy meg tudjak csinalni azt, ami sztikséges egy bizonyos eredmény

Tarsas Meggy6zés eléréséhez. Mig a tarsas meggy6zés nem olyan hatékony, mint az

ismeret, vagy a helyettesitd tapasztalatok, az embereket gyakran meg

lehet gy6zni arrdl, hogy rendelkeznek bizonyos tevékenységek
irdnyitdsahoz sziikséges képességgel.

*Az emberek arra hasznaljak fizikai és érzelmi allapotaikat, hogy
megitéljék sajat képességeiket.Az emelkedett hangulat névelheti az
Onhatékonysagot, mig a negativ hangulat csokkentheti azt.Az emberek
hajlamosak arra, hogy a stresszt, a fesziiltséget és mas kellemetlen

Fizikai és Erzelmi
A”a pOtOk fizioldgiai jeleket a gyenge teljesitménnyel és a vélt hozza nem értéssel
osszekapcsoljdk 0ssze. Az erét és alloképességet megkoveteld
tevékenységeknél a faradtsag és a fajdalom érzései miatt az
onhatékonysagi meggy6z6dések csokkennek.

Példak:
1. Ismereti tapasztalatok

Az ligyfeleket tamogatni kell abban, hogy olyan munkakdzpontu tevékenységeket végezzenek, amiket
magabiztosan teljesithetnek. Ahol elkeriilhetetlen a kudarc esélye, mint pl. az allasinterjuknal, ott
segiteni kell Gket abban, hogy felkésziiljenek az esetleges kudarcra és pozitivan reagaljanak,
amennyiben az bekovetkezik.

2. Helyettesit6 tapasztalatok
Ha az lgyfelek latjak, hogy egy masik személy, vagy mas emberek sikeresen hajtanak végre egy

feladatot, az noveli az Onbizalmat, de ezeknek 'értékes példaknak' kell lennilik. Tehat az adott
személyhez hasonlé emberek, vagy a nagyra tartott Tapasztalati Szakért6k novelhetik az 6nbizalmat.



Az, ha olyan embereket latnak, akik nagyon eltérnek t6le, nem valt ki ugyanilyen hatast. Ez az elény
allhat a gondosan kidolgozott csoportos allaskeresési tevékenységek soran elért j6 eredmények
hatterében.

3. Tarsas meggy6zés

Az emberek arrdlis meggy6&zhetSk, hogy képesek arra, hogy sikert érjenek el. Az, ha pozitiv visszajelzést
kapnak a Tapasztalati Szakért6tél, hozzajarul meggy6z6désiikhoz, feltéve, hogy a visszajelzés hiteles,
azonnali és az a magatartasra fokuszal.

4. Fizikai és érzelmi allapotok

A helyzetek altal kivaltott hangulatok, érzelmek és személyes érzések fontosak az dnhatékonysag
vonatkozasaban. De kevésbé az érzelem ereje, mintsem annak érzékelése és az ligyfél szdmara vald
fontossaga az, ami befolydssal bir. Egyeseket az érzéseik (mondjuk) a stressz viszik sikerre, mig masokat
a kudarctdl valo félelem vezérel. Az érzelmi reakcidk kordaban tartdsdnak elsajatitasa viszont - ahogy
az példaul az interjuk soradn felléps stresszre valé felkésziilés idején torténik - javitja az
onhatékonysagot és a teljesitményt.

A specidlis igényl személyek onhatékonysaga n6, amikor azt latjak, hogy mas, hasonlé
személyek képesek arra, hogy elvégezzenek egy feladatot:

A specialis igényl személyek onhatékonysaga n6, amikor azt latjak, hogy mas, hasonld
személyek képesek arra, hogy elvégezzenek egy feladatot.

A fogyatékkal él6 személyek dnhatékonysaga né, amikor (felfogasuk szerint)
megbizhatd forrasok azt mondjak réluk, hogy sikeresek és szeretik 6ket

Pozitiv célkitlizések meghatdrozasa és azok elérése.

Megbékélés az On hatéraival - ez kiildndsen fontos a fogyatékkal é18 polgarok
szempontjabal.

Onfelismerés - egy személyes SWOT analizis, amely fontos a munkaerépiacon vald
palyazas szempontjabdl (Erésségek, Gyengeségek, Lehetdségek, Fenyegetések)

Id6beosztas- id6tervezés fontossag és slirgésség alapjan.

A gyakorlati tapasztalat alkalmazasa valds élethelyzetek megoldasa és a fogyatékkal él6
személyek koztes és nyilt munkaerépiacon torténd (re)integracidja soran.



6.4. Karrierfejlesztési terv egy fogyatékkal él6 Ggyfél szamara

Egy karrierfejlesztési terv kidolgozdsa el6tt a tapasztalati szakérté tdjékoztatja az Ugyfelet a
tanacsadasnyujtas valamennyi feltételérdl. A tapasztalati szakértének mar ebben a szakaszban:

o ismernie kell Gigyfele elvarasait
o rendelkeznie kell egy k6zdsen kidolgozott munkahipotézissel
e rendelkeznie kell tandcsadasi célkitlizésekkel

Egyltt dllapodnak meg a célkitlizésekrdl, szabalyokrdl, elvekrdl, valamint a tandcsadas formairdl és
mddszereir6l, a tandcsaddsi folyamat menetérdl, hosszardl, az értekezletek szamardl, a vart
tartalomrdl, valamint arrél, hogy az hogyan fejezédik be.

A karrierfejlesztési tervnek egy irott anyagnak kell lennie, mert csak irott formaban tudja azt az tGgyfél
visszaidézni, 6sszehasonlitani, 6sszevetni az elért célkitlizésekkel, s ellenérizni a nevezett feladatok
teljesiilését.

Egy hatékony Egyéni Akcidterv kidolgozdsa szdmos kulcsfontossdgu kérdés alapos ismeretét koveteli
meg, ideértve:

B Az egyéni értékelés 6sszefoglaldsat, amely magaban foglalja a relevéns profilozési
eredményeket

B A célokat (vagy célkit(izéseket)

B A fogyatékkal é16 személyekkel kapcsolatos aktudlis foglalkoztatasi képet, és annak

kapcsolatat az irdstudassal, a szegénységgel, valamint a tdgabb értelemben vett gazdasagi és

munkaerd&piaci trendekkel

A foglalkoztatdsi lehet&ségeket elGsegité jelenlegi irdnyelveket és programokat

Azokat az aktualis problémakat és korlatokat, amelyekkel az emberek szembetaldljak

magukat a munkara valé felkésziilés és a munkaerdévé valas soran, és azt, aminek meg kell

valtoznia;

B Néhany aktualis bevalt gyakorlat ismeretét a fogyatékkal é16 személyek képzésének és
foglalkoztatasanak teriletén, valamint

B A korménynak és a tarsadalomnak az emberi jogi szerz6désekbél és a jogszabalyokbdl,
valamint a jelenlegi politikai elkbtelezettséghdl fakado felelGsségeit.

"N

Egy atfogd Egyéni Cselekvési Terv;

B Vildgosan jellemzi az tigyfél alaphelyzetét

B Eletpalya-elSrejelzést mutat az ligyfélnek, meghatarozva annak karriercélkittizését

B Megnevezi a részcélkitlizéseket

B Megnevezi a célkit(izés eléréséhez vezets legfontosabb |épéseket, valamint a
részcélkitlizések eléréséhez vezet6 apré lépéseket

B Meghatdrozza az egyes |épések végrehajtasanak id6beli lefolydsat, menetét

B Megkeresi és megnevezi célkitlizés felé vezetd Uton talalhaté lehetséges kockazatokat és
akaddlyokat, és meghatarozza azok megel6zési, vagy megoldasi lehet&ségeit

B Ramutat azokra az akadalyokra, amelyek nem befolyasolhaték, és azokra 6sszpontosit,
amelyeket az lGgyfél befolyasolni tud

B Meghatdroz egy értékelési mddszert, és monitorozza az ligyfél részcélkitlizéseinek és
el6rehaladasanak teljesilését

B Egy bizonyos id6 tavlatabodl lehetdséget nydjt a fellilvizsgalatra



Egyéni Akcidtervezési Lépések
1. Lépés: Egy facilitator kivalasztasa

A szil6k és a csaladok fogyatékkal él6 fiuk, vagy lanyuk szdmdra egy facilitator kivalasztasaval kezdhetik
el a személykdzpontu tervezés folyamatat. A facilitdtornak jo hallgatdnak kell lennie, kreativan kell
dolgoznia annak érdekében, hogy formalja az egyén almait, felfedezze az egyénben és a kozosségben
rejl6 lehet6ségeket, és kozosségépitének kell lennie.

A facilitdtor lehet egy csaladtag, az iskolai munkakozosség egyik tagja, egy szolgdltatd, vagy egy
tanacsadd. Hasznos, ha a facilitdtorok rendelkeznek el§zetes tapasztalattal a képzéssel kapcsolatban,
vagy személykdzpontu tervezés levezetéséhez kapcsolddd képzés teriiletén. Facilitator képzés a
tankerileteken, vagy mas allamilag finanszirozott programokon keresztil szamos allamban elérheté.

2. Lépés: A tervezési folyamat

A tervezési értekezletet altaldban jénéhdny nappal megel6zi egy els6 megbeszélés, amelyen
kidolgozzak a személyes profilt annak érdekében, hogy a résztvev6knek legyen idejlik arra, hogy
reagdljanak az elhangzottakra. Az értekezlet kb. két draig tart.

A szlil6k/csaladok és a fogyatékkal é16 személy:

# Meghatarozzak az els6 értekezlet, valamint az azt kovets tovabbi megbeszélések datumat és
id6pontjat.

# Megnevezik azt a helyszint, amelyik mindenki, kilonosképpen a fogyatékkal él6 személy
szamadra a leginkdbb megfeleld.

# Megvitatjak azokat a stratégiakat, amelyek névelik a célszemély, a fogyatékkal él6 személy
részvételét

# Eldontik, hogy ki véllal vezet§ szerepet az értekezlet sordn az informaciok 6sszegydjtésében,
és milyen személykdzpontu eljarast fognak haszndlni.

# Elkészitik a célszemély torténetét, vagy személyes élettorténetét vagy profiljat oly médon,
hogy mindenki megoszt multbeli eseményeket az illeté személy életébbl.A célszemély sziilei
és csaladja oszthatja meg a legnagyobb részét ezeknek az informacidoknak.Meghatdrozé
események, orvosi problémak, nagyobb fejlemények, fontos kapcsolatok, stb. keriilhetnek
teritékre.

# Leirjak a célszemély életének mindségét, a kovetkezbket feltdrva: kozOsségi részvétel,
kozosségi jelenlét, valasztasok/jogok, tisztelet, kompetencia.

# Leirjak a célszemély személyes preferencidit.Ez magaban foglalja mindazt, amit szeret és azt is,
amit nem annak érdekében, hogy teljes képet kaphassanak.

# Kikuldik a személyes profilt a meghivottaknak.

3. Lépés: Az értekezlet megtartdsa: a személykozpontu tervezési folyamat végrehajtasa

B Vizsgdlja meg a személyes profilt és tegyen tovabbi megjegyzéseket és észrevételeket!

B Nevezze meg azokat a folyamatban lev6 eseményeket, amelyek befolyasolhatjdk a célszemély
életét, mint példaul az egészséget tdmogato, vagy fenyeget6 koriilmények!

B Ossza meg a jov6hoz kapcsolddé vizidit!Otletelés segitségével képzelje el, hogy hogyan tudnd
béviteni a lehet6ségeit!



B Nevezze meg azokat az akadalyokat és lehet6ségeket, amelyek valds élethelyzetet nyujtanak
e viziénak!

B Nevezze meg a vizié megvaldsitasahoz kapcsolddo stratégiakat és cselekvési lépéseket!

B Készitsen akcidtervet! Az akcidtervek meghatarozzak, hogy mit kell tenni, ki fogja megtenni,
mikor fog torténni, és mikor fognak majd ujra taldlkozni! Nevezze meg azokat a cselekvési
|épéeseket, amelyek révid idén belll megvaldsithatok!
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4. Lépés: Tervezés és strategizalds a késGbbi értekezleteken

Dolgozza ki az akcidtervet! A terv végrehajtasa kitartast, problémamegoldast és kreativitast
kovetelhet. Id6nként hivja 6ssze a csapatot, és beszéljék meg, hogy melyek azok a részei a tervnek,
amelyek m(ikédnek, és melyek azok, amelyek nem. Mégegyszer nevezzék meg, hogy mit kell tenni, ki
fogja megtenni, mikor fog megtorténni, és mikor fognak ujra talalkozni.

Minden egyes értekezleten a csapat:

Megallapitja a kbvetkez6 értekezlet id6pontjat és helyszinét;

Megallapitja a résztvevdk felsorolasat;

Felsorolja az 6sszes, multban tortént tevékenységet;

Felsorolja az 6sszes felmerilt akadalyt/kihivast;

Megtdrgyalja a jov6re vonatkozd U] Otleteket és stratégidkat;

Kijeloli a kovetkezs, megallapodott id&szakra vonatkozo prioritasokat (6 hdnap/12 hénap);
Megallapitja a résztvevék megujitott elkotelez6dését;

Felsorol 6t-tiz olyan konkrét |épést, amelyet mindenkinek meg kell tennie;

Kit(izi a kovetkez6 értekezlet id6pontjat; és
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Mindig meglinnepli a sikereket.

Az Egyéni Akcidterv az On f8 forrasa, amelyet kdvetnie kell egy fogyatékkal é16 személy készségeinek
és ismereteinek fejlesztése, valamint annak a tarsadalomba és a gazdasagi életbe torténd
beilleszkedésének el6segitése soran.Az Egyéni Akcioterv tehat a fogyatékkal él6 személy
tdmogatasanak f6 eszkoze



7. Csoportos tanacsadas

7.1. Csoportos tanacsadas a tapasztalati szakérté munkajaban

A tapasztalati szakért6k altal a fogyatékkal él6, munkanélkili személyek szamdra kinalt tanacsadasi
szolgaltatas egy masik formadja a csoportos tanacsadas. A csoportos tanacsadasnak a fogyatékkal élé
személyek szamdra jaré el6nyei kozé tartozik a modellhelyzetekben torténd Uj tapasztalatok és tarsas
készségek megszerzése. A csoportos tandcsadds csoportdinamikan, aktiv tdrsas tanuldson és
ismeretszerzésen, valamint személyes tapasztalas szerzett gyakorlati készségeken, visszajelzésen és
gyakorlati tapasztalatokon alapul.

Az egyéni tanacsadashoz képest a csoportos tanacsadas a kovetkezs el6nydkkel jar mind a résztvevok,
mind pedig a tapasztalati szakértSk (tanacsadd/ el6add) szamara:

A csoport tagjai motivaljak Az tjonan kialakult kapcsolatok novelik a résztvevék
egymast motivaciojat

Lehetdség arra, hogy *A tapasztalatcsere tagitja a csoport egyes tagjainak
tanuljanak egymastol latokorét

Lehetbség arra, hogy oA résztvevik tippeket, javaslatokat és tandcsokat
segitsék a csoport tobbi adhatnak egymasnak, amiket inkdbb hajlandéak
tagjat, és arra is, hogy téliik elfogadni egy hozzajuk hasonlé szocialis helyzetben levé
is segitséget kapjanak személytdl, mint egy tapasztalati szakért6t6l

A tanacsadasi csoportok egy oAz ligyfelek Gj magatartasformakat sajatitanak el, illetve
"miniat(ir tarsadalmi azokat egy, a mindennapi élethez hasonld, biztonsagos

kdzeget" képeznek le kornyezetben gyakoroljak

Lehetdvé teszi az egyszerre
tobb résztvevivel folytatott o|dé8 és koltség tekintetében hatékony
munkavégzést

oAzt az érzést kelti a résztvev6k szamadra, hogy

Pozitiv kérnyezetet alakit ki nincsenek egyediil az aggalyaikkal,az elvarasaikkal és a
a tapasztalati szakértével sziikségleteikkel, és lehet6vé teszi szamukra, hogy
S, lassak, hogy masok is keriilhetnek hasonld, vagy
folytatott munkavégzéshez ugyanilyen helyzetbe, ami altal ugy érzik, hogy
Osszetartoznak.




A csoportos tandcsadas egyik hatranya az lehet, hogy a hasonlé élethelyzetek ellenére, a csoportban
lehetnek olyanok, akiknek eltéré feltételezéseik és elvarasaik vannak. Ezért a csoportos tandcsadds
sikere nagyban fligg a tapasztalati szakért6 professzionalizmusatdl, aki el6adoi szerepet is jatszik ebben
a folyamatban. A szakmai tanacsadd (tapasztalati szakért6) szokasos kovetelményein kivil a
tapasztalati szakért6knek az el6addval szemben tdmasztott alapvets kovetelményeknek is meg kell
felelnitk, és a kett6t megfelel6 médon kell kombindlniuk. A tapasztalati szakértk aldbbi készségei
donté szerepet jatszanak a tanacsadasban:

a folyamat soran az
csoporttagok optimalis

motivalasa tevékenységszint
fenntartasa

A tapasztalati szakért6 tulajdonsdgai, vagyis a személyi, mddszertani és tarsas kompetencidk
kiilonosen fontosak a csoportmunka jo irdnyitdsdhoz. A csoportmunka irdnyitdsa azt koveteli meg a
tanacsaddtdl, hogy mas kommunikacios készségeket hasznaljon, mint az egyéni tanacsadds esetében.
Atandcsado szakértelmével kapcsolatos kdvetelmények is fontos szerepet jatszanak pl. a piac ismerete
az elvart készségek és kompetencidk vonatkozdsdban, az oktatasi intézmények és programok
rendelkezésre alldsa, a munkaer6 helyzete, de a dokumentumok megfogalmazdsanak és
szerkesztésének képessége is.

A tandcsado (tapasztalati szakért6) nem az, hogy a szé igazi értelmében véve “tanitson”, hanem az,
hogy kozvetitse és gyakoroltassa az ismereteket és a készségeket, kijavitsa és pontositsa azokat, és a
vilagos és értheté kommunikacio segitségével a helyes irdnyba terelje a folyamatokat. Mindig ajanlott
a csoportos tanacsaddst egyéni tanacsadassal kombinalni.

A csoportos tandcsadas szervezése soran fontos, hogy kdvesse ezt a folyamatot, amely egy tervezés,
végrehaijtas és értékelés segitségével megvaldsitott szilkségletelemzésbdl all. Maskiilonben nem lenne
vilagos, hogy melyek a résztvevdk sziikségletei, és hogy azokat kielégitették-e.

A tapasztalati szakért6kk 3ltal a fogyatékkal él6 személyek szdmdra nyuljtott tandcsadas hdarom
szakaszbdl all, amelyeket az aldbbiakban irunk le:

Csoportmunka

Csoportmunka Csoportmunka
értékelése

el6készitése végrehajtasa




7.2. A csoportmunka el8készitése

Tanulasi sziikségletelemzés

A csoportos tanacsadasban valé részvétel el6tt értékelni kell a résztvev6k szikségleteit, vagyis
valaszolni kell a kévetkezd kérdésekre:

) 3

Mi a tanacsadas célcsoportja?

Melyek azoknak az ligyfeleknek a sziikségletei, akiknek szervezziik a csoportos
tanacsadast?

Milyen eré6forrasok allnak rendelkezésre a csoportos tanacsadashoz (térbeli, anyagi,
személyi)?

E kérdések megvélaszolasa nagyon fontos, kiilondsen akkor, amikor fogyatékkal él6 személyeknek
terveziink csoportos tandcsaddst, mert a tanacsadasnak a sziikségleteik értékelésére kell épiilnie.
Szamtalan szlikségletértékelési technika létezik, pl. egy kérdGiv, valds élethelyzet megfigyelése, vagy
egy interju.

Csoportalakitas

A gyakorlatban ez azt jelenti, hogy donteni kell a csoport méretérGl és Osszetételérél, valamint a
résztvevék kivalasztasanak kovetelményeirdl. Kivalasztjuk azokat az ligyfeleket, akiket a tanacsadasi
program meghatdrozott célkitlizései értelmében bevonunk a programba, vagyis azt, hogy mit akarunk
elérni a tandacsadasi tevékenységgel. Fogyatékkal él6 személyek esetében figyelembe kell venni a
fogyatékossag tipusat és mértékét.



*a csoportdinamika
akadalyozott,

*a feladatok nem kellGen
hatékonyak,

ea kommunikacié akadozik,
ekevesebb otlet sziiletik,
ekevesebb kreativitas,

eeclégtelen visszajelzés a
résztvevoktdl

Magas szamu

résztvevo

enem mindenki kap
lehetGséget arra, hogy
beszélhessen és
kifejezhesse magat
(id6korlatok,

ekorlatozott tér,

ekorlatozott lehet6ség az
egyéni sziikségletek
kielégitésére,

eaz oktatd (tanacsadd)
helyzete eléggé nehéz -
nem mindig tud valaszolni,

Optimalis szamu
résztvevd (10-15)

ofeltehetben kielégitik majd
az egyéni szikségleteket,

elehetGséget teremt arra,
az egyes emberekkel id6t
tolthessen el, és
kielégithesse
sziikségleteiket,

erengeteg torekvés a
csoporton beliil,

ekreativ |égkdr a csoporton
beldl,

esok otlet szlletik,

emagasabb hatékonysag

A tapasztalati szakérto felkészitése, a csoportos tanacsadas teriiletének elGkészitése

A tapasztalati szakértd felkésziilése (tanacsadé/oktatd)

Az atfogo és részletes irasbeli felkésziilés a siker legfeljebb 90%-at garantalja. Minél jobban felkésziilt
a tapasztalati szakért6, annal konnyebb lesz a munka. Az oktaté magabiztosabbnak és profibbnak fog
tlinni, és ez megkonnyiti majd a valtozasokra torténd operativ reagalast, vagy, amennyiben szlikséges,

az improvizalast.

A csoportos tandcsadas témakdrének el6készitése

Amikor a csoportos tanacsadas témakorét elGkészitjiilk, meg kell hatarozni szamos alapvet6 kérdést,

és logikailag 0ssze kell f(izni a legfontosabb gondolatokat. A f6 pontokat Ujra és Ujra hangsulyozni kell,

kiilonosen azért, mert az emberi agy hajlamos jobban emlékezni az informacidkra, miutan azt legaldbb

3 alkalommal elismételték.

Tholtova et al. (2014) a 3 M kovetkezs elvének alkalmazasat javasolja:

Mondja el nekik, hogy mit fog nekik elmondani — Mondja el nekik — Mondja el nekik, hogy

mit mondott el nekik




ecim

ecélok

eérdeklddés felkeltése a téma irdnt
emotivacio

ebevezetés a témaba

¢ f{6bb tananyagok
emaddszerek
etanitdsi segédeszkdzok és didaktikai eszkdzok

Targyalas
= ekérdések, megel6legezett valaszok

Mondja el nekik

¢ f6bb pontok 6sszefoglalasa

eellen6rzd kérdések, visszajelzés a résztveviktdl - mi volt az, amit nem értettek, milyen

Befejezés témakra szeretnének visszatérni

Mondja el nekik,

7.3. A csoportos tandacsadds megvaldsitdsa és értékelése

A csoportmunka harom fazisbdl all: a bevezets fazisbol, a munka kdzponti részébdl és a befejezd
fazisbol.

A bevezetd fazisban a résztvevék felkészilnek az Gj informacidk fogadasara. A cél az, hogy megfeleld
légkort teremtsen, elnyerje a résztvevik figyelmét, és munkakapcsolatot alakitson ki velik.

A csoportos tanacsadas hosszara valé tekintet nélkil (4 éra, vagy tébb nap), a bevezetd fazis mindig a
kovetkez§ részekbdl all:



ea résztvevbk elsé alkalommal torténd megszélitasa

Megnyité *a cél az, hogy felkeltse az érdekldésiiket a
tevékenység irant

A tapasztalati szakértd, eegy rovid, de érdekes bemutatas
tanacsadé bemutatasa

® a program hatdkoérének bemutatasa

A csoporttevekenyseg ea program céljanak bemutatdsa

bemutatasa

*a résztvev6k bemutatasa (név, végzettség,
A résztvevok bemutatasa foglalkozas, hobbik, a részvétel okai)
3 tapasztalati szakért6/oktaté bemutatasa

*a csoportmunka Utemezésének bemutatasa,
stdjékoztatas a szlinetekrdl, a menzardl, a higiénés
helységekrdl, stb.

A csoporttevékenység
szervezése

¢ Mit varok a csoporttevékenységtél?
eHogyan akarok hozzajarulni ahhoz?
*Melyek a legnagyobb aggdlyaim?

Csoportszabalyok kialakitasa

A bevezet6 rész eredménye a megallapodas a csoportszabalyokrdl. A szabalyokat egy lathatd helyre
kell kitenni/kiakasztani annak érdekében, hogy minden résztvevs biztosan lathassa azokat az egész
csoporttevékenység soran.

az Utemterv a sziinetek
betartasa

Csoport-
a bizalmas szabalyok

informacid ES
kozzétételének megszélitdsa
tilalma

egymas

tisztelete mobiltelefonok

hasznalata




A csoportszabdlyokat a résztvevSkkel egyitt, csoportkonszenzussal kell elfogadni. A csoport
megallapodhat a tevékenység hosszardl, a szlinetek hosszardl, arrdl, hogy hogyan szélitjdk egymast, a
mobiltelefonok hasznalatardl, egymas tiszteletérdl, a bizalmas/személyes informaciok nyilvanossagra
hozatalanak tilalmardl, valamint a program (itemtervének betartdsarél.

A gyakorlatban az alabbi szabalyok bizonyultak a leghasznosabbaknak:

e egymast a keresztneviikdn szdlitsak, hasznaljanak olyan névtablakat, amelyek masok szdmara
lathatdak

e pontossag, az (itemterv betartasa, beleértve a pihenGiddszakokat

e keriilje az dltalanossagban beszélést, a 3. személyt. A sajat nevében beszéljen, |./1. személyben
mondja el véleményét (én-formaban)

e Mindenkinek joga van a véleményéhez, még akkor is, ha a tobbiek nem értenek vele egyet. (ne
vagjanak egymas szavaba beszélgetés kozben)

e Minden vélemény gazdagitja a csoportot, ne valjon ki a csoportbdl

e Minden résztvevének joga van ahhoz, hogy ne vegyen részt egy tevékenységben, vagy
megtagadja a véleménynyilvadnitast egy témaval kapcsolatban anélkiil, hogy indokolnia
kellene, hogy miért nem kivanja kinyilvdnitani a véleményét, vagy részt venni egy
tevékenységben.

e Mindenki eldontheti, hogy mit/mennyit arul el a tébbieknek!

o A mobiltelefonokat le kell némitani

o Kérjuk, tiszteljék egymast!

e Személyes informacidkat a csoporton kivil kiadni tilos!

e A szabalyok megszegéséért jard bintetések (késés) torténhet a bocsanatkérés szép
formdjaban a csoport felé, és torténhet pl. egy semmiség, egy vicc, egy vers vagy egy dal
formajaban, a résztvevé pedig eldontheti, hogy mit/mennyit végez.

e Az oktatdé (tanacsaddé, tapasztalati szakért6é) az utolsé szo.

Munkafazis

A munkafdzis soran a tanacsadd mélyebb témakat fejteget és aktivan bevonja a résztvevéket. A
tevékenységek altaldban tébb napra oszlanak el. Fontos tehat, hogy megértsiik, hogy minden napnak
van egy bevezetG része, amikor a tanacsadd megismeri az adott napon, a csoporton belili hangulatot,
a munkdra vald készenallast, s a résztvev6k elégedettségét. A résztvevikkel egyitt minden nap
bemutatjak a leadott informacidk kozotti logikus 6sszefliggést. Minden napnak kell, hogy legyen egy
konkluziéja, amely lehet6vé teszi a résztvevSk szamara, hogy azok megoszthassak megérzéseiket, pl.
mi az, amit a legérdekesebbnek taldltak és miért, és lehet6vé teszi az oktaténak, hogy
lezérjon/befejezzen egy tanitasi egységet és operativan értékelje az adott nap kurzusdhoz kapcsol6do
elégedettségét, pl. egy emotikon kivalasztasaval.

A tanacsadd (tapasztalati szakért6) folyamatosan ellenérzi a csoportmunka hatékonysagat a
megvaldsitds soran. A ,,Hatékonysdag” egy jol m(ikodé, aktiv és élénk csoportot jelent, és megteremti a
csoporttagok elégedettségének el6feltételét. A csoport célkitlizéseinek teljesiiléséhez alapvetd
el6feltétel, hogy teljesitsék sajat személyes (egyéni) célkitlizéseiket, amelyek a csoport céljahoz
kapcsolddnak.

Utolso fazis

Amikor a teljes program véget ért, elegendd id6t kell szentelni a csoportban az altaldnos hangulat
felpezsditésére. Ha az egyes tevékenységek id6tartamdat nem megfelel6en mérte fel, vagy a



csoportmunka menete nem megfelel6en koordinalt, az oktatdnak lehet, hogy nem lesz elegendé ideje
a munka ezen részére, amely ellentétes hatassal lehet a résztvevdk altalanos benyomasara, és persze,
az értékelésére.

Miklovi¢ (2013) szerint az utolsé fazis célja, hogy ujra atismételje a f6bb pontokat, és érzelmi
nyomot/lenyomatot hagyjon. Az eredmény a kévetkez8 szakaszokra bonthatd fel:

* mi az, ami a leginkabb tetszett neki, és mi az, amit
megtudott

Erzelmi e azzal zar le egy eseményt, hogy hattérzene
I t/l4b kiséretében mesél el egy torténetet, vagy mond el
enyomat/labnyom -

hagyasa ® egy vided levetitése
» kiemeli a csoport egyediségét, annak az oktatd altal

, o leginkabb méltanyolt tulajdonsagait, azt, hogy mit
résztvevbknek tudott meg az oktatd a csoporttdl és mi vitte elSre

KOszonetnyilvanitas a

A csoporttanacsadasi a résztvev6knek a programmal val6 elégedettségének
. ISy z feltérképezése, fejlédésiik felmérése a tuddsuk, a készségeik
tevekenység értékelése javulasa, illetve attitlidjeik valtozasa teriiletén pl. kérd&iv

7.4. Csoportdinamika, csoportkonzisztencia és csoportfejlédés

A csoportdinamika a tarsas csoportokban azok kialakuldasa és fennalldsa soran végbemend
folyamatok Osszefoglalasa. A csoportdinamika az egyének kozotti interakcié eredménye egy
csoportszituacidban. A csoportdinamika szamos olyan elembél all, amelyek kdlcsénhatdsba |épnek
egymassal és fejl6dnek. A csoportdinamika alapelemei a kovetkezék:

Célkitlizések és standardek — ahova egyiitt tartunk, amilyen médszereket és eljarasokat alkalmazni
akarunk annak érdekében, hogy elérjik céljainkat

Vezetés és iranyitas, motivacio és stimulacié — az, ahogyan alkalmazzuk a kévetelményeket

Kommunikacid tipusa —a csoporttagok kolcsonos befolydsa, a csoport tagjai kozotti kommunikacio
szabalyai

Alcsoportok — a 4-5 tagu csoport egyik természetes jellemzéje az, hogy alcsoportokra oszlik. Fontos
dolog, hogy megfigyeljiik, hogy az egyes alcsoportok milyen mértékben azonosulnak a nagy csoport
normaival és célkit(izéseivel.

A csoport szerkezete és identitdsa — a csoport lehet formalis, vagy informalis szerkezetl. A
tapasztalati szakért6k leggyakrabban formadlis csoportokkal fognak taldlkozni, amelyek altaldban
heterogén 0Osszetételliek (mdas-mas életkord, nemd(, végzettségli, munkaer8piaci helyzetd,
fogyatékossagtipussal él6, stb. résztvevik)



Csoportszerepek és csoportpozicidok —A kozosségi szerepek leképezik a csoportnak a tag felé tanusitott
elvardsait, valamint az elvardsaik megvaldsuldsat. igy lép egylttm(ikddésre a csoport egy tagja a
csoport mds tagjaival.
M.Belbin a kévetkez6 9 Csoportszerepet hatdrozta meg:

e Gondolkodd

e Er6forras-vizsgald

e Koordinator

o Alakité

o Ertékels

e (Csapatmunkas

e Végrehajtéd

e Befejez6

e Specialista

Egyikiinket se korldtozzdk abban, hogy csak egyetlenegy szerepet tolthet be. Mindannyian
madsodszerepeket is jatszunk, amelyek lehet, hogy kevésbé fontosak, de mindannyian legaldbb harom
masodszerepet toltiink be. (Mikulastik, 2003, 194. oldal). A szerepek kiegészitik egymast és bizonyos
kombinacidk javitjdk a munkahatékonysagot.

Csoportfejlodés fazis, csoporttorténet - a csoport fejlédik, bizonyos fejlédési szakaszokon megy 4t
(alakulas, viharzas, kristdlyosodds, standardizdlas — csoportstandardek kialakuldsa, optimalis
teljesitmény — aktiv csoportmunka, halogatdas —-megoszlas, alakulas, viharzas, standardizalas, teljesités,
elnapolas).

A csoporton beliili hangulat — a csoporton beliili hangulatot a csoporttagok alakitjdk mindennapi
interakcidik altal.

Kohézio (kooperacid, egyiittmiikodés) és fesziiltség (rivalizalas) — a csoportmunka természetes
ismertetd jegye. A kompetitiv rivalizalast a konstruktiv jelenségekkel szemben pozitiv, mig a kompetitiv
rivalizalast a destruktiv jelenségekkel szemben negativnak tekintik.
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A tapasztalati szakért6 altal végzett csoportiranyitas a fejl6dés egyes szakaszaiban

Az, hogy egy csoport optimalis teljesitményt érjen el, eréfeszitést igényel a tapasztalati szakért6tdl.
Annak érdekében, hogy jobban megértsik a csoport mikodését és a csoporton belll kezelendd
helyzeteket, hasznos lehet a B.W.Tuckman pszicholégus altal kidolgozott modell. Modellje azon a
feltételezésen alapul, hogy minden egyes csoport tobbé-kevésbé azonos id&szakokon, vagy
szakaszokon megy at, amelyeknek bizonyos megkilénboéztet6 jegyeik vannak.

Tuckman és Jesenova (1965, 1977) kozdsen az aldbbiak szerint hatdroztak meg és jellemezték eme
fazisokat:



‘ Megsz(inés
. Mkodés
‘ Normaalakulas

.Viharzés

Alakulas

Forras: http://www.projectman.cz/clanky/posts/105-faze-vyvoje-projektoveho-tymu-podle-tuckmana-cim-
vsim-si-vas-tym-muze-po-svem-vzniku-projit


http://www.projectman.cz/clanky/posts/105-faze-vyvoje-projektoveho-tymu-podle-tuckmana-cim-vsim-si-vas-tym-muze-po-svem-vzniku-projit
http://www.projectman.cz/clanky/posts/105-faze-vyvoje-projektoveho-tymu-podle-tuckmana-cim-vsim-si-vas-tym-muze-po-svem-vzniku-projit

A tapasztalati szakértd altal torténd csoportiranyitas a fejlédés egyes szakaszaiban

Fazisok

Csoportdinamika jelei

Javaslatok

1.Fazis — Els6 kapcsolatteremtés
és orientacio, megérkezés

ALAKULAS

- a csoporttagok bizonytalansaga,
tartézkodo magatartas,
tavolsagtartas,

- az emberek “beskatulyazdsa”,

- érvényes standardek keresése,
- normalis viselkedés jeleisigns of
normal conduct,

- alacsonyabb szint(i
felel6sségvallalas.

- készitsen egy vilagos és atfogd
strukturdju programot,

- tegye lehet6vé “egymas”
megismerését,

- tisztdzza a résztvevlk elvardsait és
sziikségleteit,

-oszlassa el a félelmeket,

- dllapodjanak meg a
csoportszabalyokrél.

2.Fazis — Harc a hatalomért,
ellendrzés, erjedés

VIHARZAS

-a csoporttagok egyre
személyeskedGbben kezdenek
viselkedni,

-van néhany toérekvés a befolyds
megszerzésére és a pozicidk
kialakitasdra,

- kritizalas, vitatjak a vezetd
megatartdsat, a rangért folyo
harc,

- megalakulnak az alcsoportok,

- fenndll a kockazat, hogy a tagok
elhagyjak a csoportot.

- ne akadalyozza a pozicidfoglalasért
folyd versengést,

- hatarozza meg a tanul3s kereteit

- nevezze meg a kdlcsonos
érintkezés szabdlyait,

- tisztdzza pozicidit,

- alkalmazza azokat a
munkamaddszereket, amelyek
lehet6vé teszik a tagok szamara,
hogy azok bemutassak erdsségeiket
és a kommunikaciéra
Osszpontositsanak.

3.Fazis — Csoportszabalyok
kialakitasa

NORMAALAKULAS

- a versengésszerd rivalizalas
csokken,

- feler6sodik az egylttmUikodés,
- nyilt kommunikacié kezdédik,
- kezdetét veszi az Gtletek és
vélemények kicserélése, a
szlikségletek tisztazasa,

- a csapattagok kezdik elfogadni
egymast, a csapattagok kozotti
kapcsolatok fejlédni kezdenek.

- segitse el6 a kommunikaciét és az
egylttmdkodést,

- tegye lehet6vé az egyének és a
csoport szabad fejl6dését,

- haritsa at a felelGsséget,

- batoritsa a kdlcsonds toleranciat.

4.Fazis — Aktiv csoportmunka

MUKODES

- a csoport koherens,

- produktivan mikodik,

- az egyének azonosulnak a
csoporttal, elfogadjak egymast

- fokozédik az adasra wvald
hajlanddsag,

- a csoport nagyrészt iranyitja
6nmagat.

- adja at az irdnyitds egy részét a
csoportnak,

-adjon visszajelzést a tagoknak,
valamint a csoportnak is,

- legyen nyitott a
csoportfolyamatra,

- legyen tisztdban a tagok
erdsségeivel és gyengeségeivel,
- tegye lehet6vé az Uj
tapasztalatokat.

5.Fazis — Megoszlas, feloszlas, és
bucsu

MEGSZUNES

- Ujra békétlenség a csoportban,
-kolcsonosen ambivalens
viszonyok,

-kisérlet a szakitas elkerilésére,
-Uj csoportok keresése.

- mutassa meg a tudas, a képességek
és a készségek atlltetésének,
alkalmazéasanak lehet&ségeit,

- értékelje és foglalja 0Ossze a
megszerzett tapasztalatokat,

- irdnyozza el6 a jovére vonatkozo
perspektivakat,

- reflektdljon a csoporton beliili
torténésekre,

- segitse elG a pozitiv emlékeket.




7. 5. Hogyan kell kezelni a kiilonbdz8 személyiségl résztvevik problémait

Résztvevik
tipusai

Jellemzék

Okok

Javaslatok a tapasztalati
szakértok részére

Szkeptikusok

Folyamatosan szkeptikus, ami
negativ hatdssal a csoport
dinamikaja.

- mar tapasztaltak, hogy eltlnt sok
uj otlet

- sok koziiluk, sajat volt

- fél a kudarctdl, az Uj dolgoktadl.

- folyamatosan meg kell gy8&zni
Gket arrol, hogy az otletek
mikddnek és érdemes azokat
kiprébalni.

- talaljuk meg a szkepticizmus
okat.

- az itélet meghozatalat halasszuk
el, Mondjuk azt, hogy nem
allithatjuk, hogy valami nem fog
mikddni, amig nem prébalja ki.

Bbbeszédiiek
Buzgok

Zavarba ejtok

Kisajatit, pl. egész id6 alatt
beszélgettek a sajat
tapasztalataikrol

- bizonytalanok, prébalnak
bizonyitani a csoport, valamint az
oktato felé

- engedélyt kérnek, érdeklédést
mutatnak a téma irant,

- szeretnék elfogadtatni magukat a
csoporttal, aktiv résztvevék és
irdnyitjak a beszélgetést.

- mondjuk, hogy: , Koszonjlk,
egyetértek Onnel” és vegyiik at az
iranyitast. (,,Igen, igy van, masnak
mi a véleménye?”),

- er@sitse meg, hogy megértette,
mit mond, majd folytatja (Szdval
azt mondod, hogy: most
folytatjuk...”),

- beszéljiink vele, a szlinetben,

- adjunk neki konkrét feladatokat
a csoporton beldl.

Félénkek A csoporton kivil Gl, nem - fél attdl, hogy nevetségessé valik, | - prébaljuk, megtalalni az okot
nagyon tevékenykedik, - a motivacié hianya lehet a baj, - bizalmatlansag esetén kezdjiik
csendben marad. - sokkal kényelmesebb (lni és el a bizalom épitését,

hallgatni. - alacsony motivaltsag esetén,
meg kell magyarazni az adott
téma fontossagat,
- ha nehézséget jelent a
vélemény kifejtés, hasznaljunk
zart kérdéseket.
- fogadja el a tényt, hogy vannak,
akik inkabb okosan hallgatnak

Kritikusok Valamilyen szinten a kritika - elrejti az a bizonytalansagat és - ne hagyjuk 6t beszélni réla, vagy
frissit6ileg hathat. Ha azonban | mdsokat tesz érte felelGssé, hagyjuk, hogy 6 magyarazza el
minden vita, panasz, az - az 6 célja nem az, hogy a dolgok id6rél id6re, hogy mi a probléma,
negativ viselkedési hatassal megvaltozzanak, és 6 hogyan foglalkozna vele-
lehet a csoport tébbi tagjara, - meg kell gy6z6dnie arrél, hogy - beszéljiink vele, a szlinetben.
az pedig aladssa a lelkesedést. | masnak is ugyanaz a véleménye, - bizalmatlansag esetén kezdjiik

mint neki. el a bizalom épitését,
- alacsony motivaltsag esetén,
meg kell magyarazni az adott
téma fontossagat,
Ok ketten kiilén, vannak a - tisztdzzak a dolgokat, amit 6k nem | - oszlassuk el a félreértéseket,
Osszeeskiivok tobbiektél, nekik egyesiteni értettek - ha a viselkedésik nem zavarjak

kell az erGiket és
tiszteletlenek a tobbiekkel
szemben.

- motivacié hianya,
- nem értnek egyet azzal, amit az
oktaté mond.

a csoport, hagyjuk figyelmen
kivl,

- szakitsuk meg a tennivalot és
nézziink ra,

- mondjuk a nevét, s kérdjuk meg
6t, hogy ne zavarjak a csoport.




- vegylik tudomasul, hogy valami
fontosat akar mondani, és
mondjuk meg neki, meg nekik,
hogy lesz egy kis szlinet
hamarosan.

Jokerek, lazak

Egy kis mdka jo, segit oldani a
fesziltséget, illetve
megkonnyiti a baratsagok
|étrejottét. Azonban ha tul
sok, akkor akadalyozza a
csoportmunka hatékonysagat.

- Szeretne a figyelem
kozéppontjaba kerilni, azért hogy
a csoport elfogadja 6t.

- Ovintézkedéseket kell tennink,
azért, hogy a torténetek és viccek
a szlinetre tolddjanak,

- a rendzavaras megallitasa
érdekében hasznaljuk ki a csoport
nyomasat.

- mondjuk meg neki nyiltan, hogy
viselkedésével zavarja a
csoportot és minket.




8. A tapasztalati szakértd partnerhalézata — Multidiszciplinaris csapat

8.1. Mi az a multidiszciplinaris csapatmunka?

Egy multidiszciplinaris csapat kiilonb6z6 szakmai hattérrel vagy munkaterilettel foglalkozé
munkavallalok egy csoportja, akik bizonyos témakban vagy folyamatos jelleggel egyiittm(ikodnek
egymassal. Ez a tipusi munkacsoport a problémak vagy kihivasok kilénféle szempontokbdl vald
megvitatdsaban rejl6 értéke miatt gyakori az irodai koérnyezetben. A Tapasztalati Szakért6 egy
,mediator”, egy kozvetit6 a szakemberek és a fogyatékkal él6k kozott, mivel 6 egy olyan képzett
szakember, aki a fogyatékkal él6 emberek ,,cip&jében jar”.

Multidiszciplinaritas

Szamos tudomanyteriilet, vagy szakember dolgozik parhuzamosan

A tudomanyteriiletek és a szakemberek komplementaritasa: egyikiik sem tud valaszt adni a
teljes problémara

Intézményi identitas

Kevés interakcié a szakemberek k6z6tt

A csaladok szamos szakembertdl elkiiloniilten kapnak informaciokat

Junor, Hole és Gillis (1994) szerint a multidiszciplinaris csapatmunka ,maximalizalja a hatékonysagot”.

A csapatoknak kozos célokkal és értékekkel kell rendelkezniiik, meg kell érteniiik és tiszteletben kell
tartaniuk a masik csapat tagjainak kompetencidit, tanulniuk kell mas tudomanyagaktdl és
tiszteletben kell tartaniuk a kiilonb6z6 nézeteket és perspektivakat. Az egyes csapattagoknak lehet,
hogy at kell értékelniiik a szaktudas, vagy hatdsag irdnti igényliket annnak érdekében, hogy olyan
hatékony multidiszciplinaris csapatokat alakithassanak ki, amelyek minden igénybevevé szamara a
lehetd legjobb gondoskodast nyujtjak.

“Egymast kiegészit6 készségekkel rendelkezé emberek egy csoportja, akik elkotelezettek egy kozos cél
irant, teljesitménycélok irdant és az irdant a megkozelités irant, amelyért kolcsondsen
elszdmoltathatdnak tartjdk egymast.”




A csapatmunka alapjai

A csapatmunka sok cégnél elterjedt. A munkacsapat struktiraval rendelkezé cégek felismerik annak
értékét, hogy tobbféle nézGpont kap beleszélast a dontéshozatalba és a problémamegoldasba. Mig a
csapatoknal egyes esetekben hosszabb ideig tarthat, hogy dontéseket hozzanak, azok inkabb 6tleteket
generalnak és tagabb perspektivakban gondolkodnak. Egyes munkacsoportok ugyanazon a részlegen
belll, ugyanabban a funkcidban vagy teriileten, mig masok a szocidlis munka tébb teriletén
tevékenykednek, és a tapasztalati szakért6k tobb tudomanyteriilet szakembereivel miikédhetnek
egyiitt annak érdekében, hogy segithessenek az ligyfeleknek abban, hogy azok a segitségnyujtasi
programok és a kozosségi tdmogatas megtaldlasa soran a lehet6 legjobb segitséget kaphassak meg.

El6ny6k

Egy multidiszciplinaris csapat alapvet6 eléfeltétele, hogy kiilonbdz6 elényt jelentd pluszpontokat
kapjon egy-egy helyzetre, vagy problémara. A felkéré bizottsdg gyakran olyan szakemberekbdl all, akik
olyan hatterekkel rendelkeznek, amelynek segitségével kiilonb6z6 médokon tudnak az djonan felkért
személlyel. Ez a feldllds minden szakember szamdra lehet6vé teszi, hogy megoszthassa véleményét
és nézeteit, valamint, hogy megismerhesse a tébbiekét. Hasonléképpen, mas multidiszciplinaris
csapatok pedig megvitathatjak azt, hogy az egyes dontések vagy tevékenységek milyen kiilonféle
pozitiv és negativ mdédokon érintik a szervezeten beliil az egyes részlegeket, illetve tevékenységeket.

Hatranyok

A multidiszciplinaris csapatokkal kapcsolatban az egyik f6 aggaly az, hogy jelent&sen késleltethetik a
dontéseket. A csapatoknak id6be telik, amig megvitatjdk az Otleteket, de a multidiszciplinaris
csapatoknal altaldban tobb 1atasmdd és lehetséges konfliktustéma merdl fel. Egyes munkavallalok
kényelmetlenil érezhetik magukat amiatt, hogy egy olyan szakemberekbdl all6 csapatba soroltak be
6ket, akik kiviil esnek azon emberek kérén, akikkel dltaldban dolgoznak. Onnek mérlegelnie kell a vitak
soran torténé esetleges el6relépéseket a megnovekedett idéraforditdssal szemben. A tapasztalati
szakértének ismernie kell a sajat és a tobbi csoporttag erGsségeit és gyengeségeit annak érdekében,
hogy hatékonyan, problémamegoldds-kézpontian tudjanak egylttm(ikodni, és elkeriljék az
interperszonalis konfliktust.

Masok csoportjainak aggalyai, problémai alacsonyabb prioritassal rendelkeznek.

Egy bizonyos szdkészlet hasznélata- kommunikacids problémakat teremt

Kiilonboz6 ligynokségeknek dolgoznak, amelyeket kiilonb6z6 médokon finansziroznak és eltéré
prioritasokkal rendelkeznek.

Az észlelt statusz, menedzsmentkorilmények vagy munkaterhelés miatti fesziiltségek.
Titoktartasi kéde)d nehéz megosztani a jegyz6konyveket vagy informaciokat

Vannak olyan korlatai a multidiszciplindris munkavégzésnek, amelyek nem olyan konnyen
értelmezhetSk, mint a szakmai rivalizdlas vagy bizalmatlansag, a kiemelt szakemberek és mentalis
egészségegyi vezetGk/adminisztratorok részérél a csapatmunka tdmogatdsanak hidnya, titoktartasi
kérdések, fokozott kockazat, annak ismeretének hidnya, hogy mivel foglalkoznak mas szakemberek és



milyen egyedilalld készségeket kindlnak. A hatékony csapatokhoz a csapatmunkaval kapcsolatos
képzés hidnya is egy jelentGs korlat. Minden szakmat kilon oktatnak és képeznek, mind a végz8sok,
mind pedig a diplomdzas el6tt alldk szintjén.

8.2. A csapatmunka elemei a munkahelyen

A tapasztalati szakértének keményen kell dolgoznia annak érdekében, hogy a lehet6 legjobb
tehetséget kérje fel. Amikor arra van sziikség, akkor fejlesztenie kell az embereket, eréfeszitéseket kell
tennie annak érdekében, hogy példaval jarjon el6 és szorgalmasan kell dolgoznia annak érdekében,
hogy egy pozitiv vallalati kultdrat alakitson ki. Mindezt pedig azért kell megtennie, mert tudja, hogy
energiat fektet a csapataba, pozitiv lizleti eredményeket hoz. Vessen egy pillantast a csapatara és
vizsgalja meg, hogy el6fordulnak-e a csapatmunka elemei, s hova tudna berakni néhany csapatépit6
feladatot, hogy még jobb csapatot alakithasson ki.

Egy jellegzetes, tudomdnydg-alapu tuddsbazis:

Az, hogy valaki magabiztos a sajat szakteriletében anélkil, hogy arrogans lenne
Tisztaban lenni valaki tudasbazisanak hatdraival és korlataival
Az egylittmiik6déshez kapcsolodo készségek:

Partnerség

Targyalas

Networking, halozatépités

Kommunikacio

Atkeretezés

Szembeallitas

Rugalmassag

Ertékek

Ugyfélkézpontisag

A munkatarsak és a szolgaltatasigénybevevdk irdnti tisztelet
Nyiltsag

Nyilt és tisztelttudé kommunikacio

A nyilt és tisztelttudd kommunikdcié a remek csapatmunka egy alapveté eleme. A pozitiv
csapatkdzegekben az emberek dntudatossag vagy kritika nélkiil mondjak el otleteiket, véleményiiket,
s6t problémaikat is a tobbi dolgozdnak. A csapatok megértik, hogy az informacidkat a szervezeten belliil
kell tovabbitani annak érdekében, hogy elérjék az atfogd célkitlizéseket.

A vezet6k olyan egyszerl tevékenységekben is meglathatjdk ezt az elemet, mint az, hogy a
munkatarsak azonnal tudjdk egymassal az Uresedést, vagy a mdlszakvaltozasokat. Ez méginkabb
magatol értet6ds olyan egylttmiikddési helyzetekben, amikor 6tletborzére keril sor. A munkatarsak
meghallgatjak és tiszteletben tartjak masok sokszin( és valtozatos véleményét, tiirelmesen kivarjak a
sorukat, s azzal a magabiztossaggal jarulnak hozza a vitdhoz, hogy otleteiket értékelik.

Hatékony konfliktusmegoldas

A csoport dinamikus; a problémak természetesen el6fordulnak, a dolgok pedig valtoznak. Ha a
Tapasztalati szakért6 tisztdban van azzal, hogy egy masik csapattag ligyfelének problémadja van, akkor



tisztelettuddan megkeresi azt a csapattagot és vildgosan elmeséli a helyzetet, hogy elkerilje annak
fokozddasat. Amikor konfliktus alakul ki és a csapatmunka az elsGdleges, akkor egyetlen munkavallalé
sem érzi ugy, hogy magdra maradt a probléma megolddsdval kapcsolatban. Ottvan a csapat, amely
tapasztalattal és ralatdssal rendelkezik annak érdekében, hogy gyorsabban megoldja a problémakat.

Lehet, hogy egy Ulgyfélnek problémaja van a szolgaltatdi részleggel. Az egymasra mutogatas, vagy
hibaztatas helyett egy j6 csapatszemlélet minden problémat a csapat problémajaként kezel, és egyiitt
dolgoznak a kézos dontésen.

FelelGs tettek

A hatékony csapatmunka egyik eleme, hogy egyértelmlien tisztdzottak legyenek a szerepek a
csapatban. Egy kosarlabda csapat jatékosainak a palydn megvan a sajat szerepiik és elhelyezkedésiik.
A jatékosok tisztdban vannak a szerepiikkel és nemcsak a labda koré tornyosulnak. Ugyanez igaz az
irodai kdrnyezetre is. A remek csapatmunka azt jelenti, hogy a vezetSk raszantdk az id6t arra, hogy
meghatdarozzak az egyes munkavallaldk szerepét, valamint arra, hogy elmagyarazzak, hogyan mikodik
egyutt a csapat.

Nemcsak arrél van szd, hogy ki jelent kinek. Arrél van szé, hogy a kiilonbdz6 részlegek hogyan
m(ikbédnek egyiitt, vagy miért. Mindenki a csapatban tisztadban van sajat szerepével, és azzal, hogy
hogyan illeszkedik az az altalanos célkitlizéshez. Amikor ez megtortént, akkor az emberek felel6sséget
vallalnak és birtokba veszik szerepliket és munkahelyi kotelezettségeiket.

Munkatars batoritasa

A csapatmunka nem gatolja az On mellett il embert. A csapatmunka kdzponti eleme a csapatban
lev6k 6sszekovacsolasa, mert ha egyvalaki sikerrel jar, akkor mindenki kozelebb van a sikerhez. Ha
pedig valaki kiiszkddik, az lemeritheti az egész csapatot. A batoritas elemei kozé tartozik a sikerek
meglinneplése, a segitségnyljtds azoknak, akik kiiszkddnek, valamint egymds Gsszetartasa annak
érdekében, hogy elérjék a kit(izott célokat.

Példaul a tapasztalati szakértGi csapat egyik tagja észreveheti, hogy egy Uj munkavallalé nehezen
boldogul a megrendelések gyors és pontos feldolgozasaval. Az eredmény, hogy a hatékonysag
lelassul, az ligyfél frusztraltta valik, a végrehajté kozpontban pedig tobbletmunka keletkezik a

hibak kijavitasa miatt. A szakért6i csapat tagja pedig ahelyett, hogy kritizalna azt a személyt, aki
mindenki életét megneheziti, felajanlhatja, hogy leiil és megvizsgalja az eljarast. Ez az egész
csapatot hozzasegiti a sikerhez.

8.3. A hatékony csapatmunka jellemzdi

A célkitlizéseket és célokat minden érintettnek meg kell értenie, el kell fogadnia és magaénak kell
vallania.

Minden tagnak értenie kell a tobbi csapattag szerepét, kotelezettségeit és felelGsségeit.

Ezen szabalyok kolcsonos tiszteletben tartasa.

Ki kell alakitani és id6rél idGre at kell értékelni a kommunikacioé és a dontéshozatal hatékony
mechanizmusait.




Céltudatossag

Egy személykozpontu rendszert agy irnak le, mint egy olyan rendszert, amely ,felismeri és kielégiti az
egyén sziikségleteit, koordinalt médon tervezett és végrehajtott, és segit az egyéneknek abban, hogy
részt vegyenek a dontéshozatalban annak érdekében, hogy javitsak teljesitményiiket.”

A csapatmunka jellemzdje, hogy van egy egységes céltudat, hogy el kell érni egy vilagos, konkrét célt,
amelyrél minden tag hiszi, hogy azt fontos, hogy elérjék. A csapatot megbizhatjak azzal, hogy hajtsanak
végre egy konkrét projektet, mint példaul azt, hogy taldljdk meg egy kisvdllalkozas nyereségességének
javitasanak maddjait. A csapatot azért is 6ssze lehet hivni, hogy készitsenek egy koltségvetést vagy, hogy
taldljak meg a megfelel6 jeloltet egy allashelyre. Valassza ki azokat a csapattagokat, akikrdl tudja, hogy
elkotelezettek e konkrét cél irdnt, illetve, hogy jol fognak egyitt dolgozni. Ez nem jelenti azt, hogy nem
lehetnek nézeteltéréseik, de azokat a csapat java és célja érdekében félreteszik.

Egységes kompetencia

Minden csapat olyan tagokbdl all, akik tuddsuk és szakmai ismereteik szintje alapjan képesek arra, hogy
hozzdjaruljanak a cél eléréséhez. Ha egy csapat azt a feladatot kapja, hogy dolgozzon ki egy kiaddsi
koltségvetést, de a csapat egy vagy tobb tagja kevés koltségvetéskészitési tapasztalattal rendelkezik,
vagy nem rendelkezik koltségvetéskészitési tapasztalattal, akkor ennek eredményeképpen az egész
csapat szenvedni fog. Ez nem jelenti azt, hogy minden csapattagnak azonos készségekkel kell
rendelkeznie. Valdjaban ez kontraproduktiv lehet (egymassal folytatott versengés), mert lehet, hogy
elkezdenek azon veszekedni, hogy az 6 készségeik legyenek azok, amelyeket dominansan vesznek
igénybe. Az idedlis csapat olyan tagokbdl all, akik kompetenseka témdban, de kiilonféle er6s
készségekkel rendelkeznek annak érdekében, hogy hozzajaruljanak a projekthez, mint egészhez.

Egyiuttmiikodod szellemiség

Egy sikeres csapat magdban foglalja az egylttmUkodés szellemiségét. Minden tagnak egyitt kell
m(ikodnie egy konkrét cél elérése érdekében. Ez lehet, hogy nehéz, kiilénbsen, ha egyes tagok erds
személyiséggel rendelkeznek, vagy kitartanak a véleményiik mellett. A sikeres csapatoknak altaldban
erds vezetbik vannak, akik 6sszetartjak a teljes csapatot, mikdzben a kicsinyes civakodast a minimalisra
korlatozzak. Egy erds vezet6 nem ugyanaz, mint egy sztarjatékos, aki jobban dolgozik akkor, ha egyeddl
van. Ellenkezéleg, finoman veszi at a vezetést, figyel arra, hogy mindenki tartja-e magat a célhoz, s
tudja-e, hogy mi a szerepe és melyek a kovetkez6 |épések.

A szabalyok szerinti jaték

A csapatoknak rendelkeznitik kell egy olyan szabalyrendszerrel, amely meghatdrozza azok m{kodési
eljarasait. E szabalyok segitenek abban, hogy a csapat a helyes Uton maradjon és kikliszoboljék az
értelmezési bizonytalansagokat. Példaul egy csapatnak lehet egy olyan szabdlya, hogy minden
csapattagnak el kell fogadnia egy dontést, miel6tt azt végrehajtjak. Ez azt igényelné, hogy a csapat
atgondoltan cselekedjen, akarcsak egy birdsag, mindaddig, amig konszenzust nem érnek el.
Természetesen ez azt is jelenti, hogy el6z6leg mindenkinek el kell fogadnia a szabdlyokat; nem
hozhatja meg azokat egyetlen személy egyszeriien csak azért, mert 6 ugy tud jol dolgozni.



8.4. Kulcskompetencidk a multidiszciplindris csapatmunkaban

Egy képességmodell

Egy multidiszciplindris csapat alaptagjai 4dltal elvart készségeket kilonboz6féleképpen,
“képességekként” és “kompetencidkként” irjak le (Clarke, 2004). Egy multidiszciplinaris csapat minden
egyes tagja alkalmazza munkaja soran a sajat konkrét szakmajahoz, vagy teriletéhez kapcsoldédd
készségeket. Ezek azok a készségek, amelyek nyilvanvaléan megjelennek a csapattal és az egyéni
szolgdltatasigénybevevbkkel végzett munkdjuk soran. E készségekkel kapcsolatos kompetencidjuk
tapasztalatuk, képzettséglik, és a képzettséglik megszerzése soran végzett munkajuk eltérd. (vagyis a
gyakorlati, kézzelfoghaté képzéseik mennyisége).

Egy multidiszciplinaris csapat minden egyes tagja azon attitlidjeit és értékeit is magaval hozza,
amelyek jelent6s hatdst gyakorolhatnak tudasukra, magatartdsukra és készségeikre. Végezetil
minden tag egy egyedilallé egyén, sajat interperszondlis készségekkel, erGsségekkel és
gyengeségekkel.

Az egyénnek éppen ezek az elemei azok, amelyek a legnagyobb befolydst gyakoroljak arra, hogy
hogyan mikodik az egyén csapattagként. Viszonylag konny( felsorolni azon készségek tipusait,
amelyek szilikségesek ahhoz, hogy valaki egy multidiszciplindris csapat tagjaként dolgozhasson,
nehezebb meghatarozni azokat az interperszonadlis készségeket és jellemz6ket, amelyektél valaki jo
csapattagga valik.

Az alkalmassag kiterjeszti a kompetencia fogalmat arra a képességre, hogy valaki kilénb6z6, 6sszetett
és valtozd korulmények kozott képes arra, hogy alkalmazza a sziikséges tudast, készségeket és
attitdoket. A hangsuly tehat e modellben a hatékony és reflektiv gyakorlaton van. Ez tehat a
kompetenciaik mellett egy alatdmaszté érték,- attitlid- és tuddskészletet igényel annak érdekében,
hogy valaki igazan hatékony csapatmunkas legyen.
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A tapasztalati szakért6 altal elsajatitandé képességek kozé tartozik:

» Egy teljesitmény Osszetevd, amely meghatdrozza, hogy ‘mi az, amivel az embereknek
rendelkeznilik kell’ és ‘mit kell elérnitk’ a munkahelyen;

> egy etikai 6sszetevd, amely azzal foglalkozik, hogy a szakmai gyakorlatba integrélja a kulturat,
az értékeket és a tarsadalmi tudatossagot;

> egy olyan 6sszetevd, amely a reflektiv gyakorlatot hangsulyozza mikodés kozben;

> az a képesség, hogy valaki képes arra, hogy hatékonyan hajtson végre bizonyitékon alapulé
beavatkozdsokat egy modern mentadlis egészségligyi szolgdltatas szolgdltatasi
konfiguracioiban;

» valamint az elk6telezettség az irant, hogy valaki a szakképzés 0j modelljeivel dolgozzon és
felelGsséget vallaljon az élethosszig tarté tanulassal kapcsolatban.

Alapkészségek, ismeretek és attitlidok a multidiszciplinaris munkavégzéshez

Itt a képesség e fogalma kombinalddik a kompetencidk részletes leirdsaval.



A kompetencidkat az aldbbi teriileteken soroljuk fel:

A\

értékelés

kezelés és dpolasmenedzsment
egylttm(ik6dé munkavégzés
irdnyitas és lgyvitel

YV V V V

interperszonalis készségek

n Fontos megjegyezni, hogy a kiilonb6z6 tudomanyagak képzése azt jelenti, hogy kiilonb6z6
moaddokon tekintenek az egyénre — mindegyik érvényes, de mindegyik csak egy része az egész
személyrél alkotott képnek.

\

Példaul egy foglalkozasterapeuta egyéni készsége, hogy a céltudatos tevékenységet, mint
terapias eszkdzt hasznalja a mentalis egészségi problémaval é16 egyénnél. Az a képessége,
hogy képes programokat tervezni ennek elérésére kizardlag a foglalkozasterapeutakra nézve
jellemzG6, mert 6k e kiilonleges szemszoghdl tekintenek az egyénre. Hasonldképpen egyedi
készsége a szocidlis munkasnak az, hogy els6dleges perspektivajaként az egyént annak
személyes, csaladi, kulturalis és tarsadalmi-gazdasagi koriilményeinek 6sszefliggésében tekinti,

és ebben az 6sszefliggésben tesz javaslatokat és hajt végre beavatkozasokat.

A csapat nem minden szakembere rendelkezik ugyanolyan szintl készségekkel és
tapasztalattal. Alapvet6ek azok az interperszonalis jellemz6k, amiket az egyes egyének hoznak be a

csapatba. A készségek szintje az olyan teriileteken, mint pl. az értékelés és a kiilonb6z6 beavatkozasok
lehet, hogy id6vel valtoznak, de ha az egyén egy bizonyos alapszinten nem hisz a csapatmunkaban,
akkor nincs az a képzési mennyiség a terapidkban, ami hatékony multidiszciplinaris csapattaggd tenné
6t.

A tapasztalati szakért6 f6 szerepe a csapatmunkaban:

R/
0.0

sajat tapasztalata altal biztositja a szakértelmet

X3

S

empatikus

X3

A

és betekintést nyujt a felhasznaldétarsak jobba tétele érdekében

X3

S

megérti azok tapasztalatait és e tuddst konstruktivan illeszti be a rendszerbe. Ebben a

rendszerben valik kritikus, atfogd vita targyava az, hogy a felhaszndldék fontos szerepet

jatszanak a szolgdltatasnyujtasban és a multidiszciplindris egészségligyi csapatok

mm kodésében

«» gyakorlati alapu tanulas hasznalata, tanuldtarsi tdmogatéssal, vagy Medialt (Kozvetitett)
Tanuldsi Tapasztalat segitségével

%+ Osszekoti az Ugyfeleket és a csaladtagokat a sziikséges erGforrasokkal, ellendriz, hogy
megbizonyosodjon fel6l, hogy hatékony kapcsolatok alakultak ki

% segiti az Ugyfeleket, az egészséget és a jolétet tdmogatd kiegészits és alternativ szolgdltatasok
szambavételében, valamint az azokhoz vald hozzajutdsban

% tdmogatja a sokszinliséget a szakmakozi csoportokban m(ikodé szolgaltatdk korében.



e Mindig mutatkozzon be a csapatnak!

o Tisztazza szerepét!

e Hasznadljon objektiv (nem pedig szubjektiv) nyelvezetet!

e Tanulja meg és hasznalja az emberek nevét!

e legyen asszertiv, amikor szlikséges!

e Olvassa vissza/zarja le a kommunikaciés folyamatot!

e Mondja ki, ami nyilvanvald, hogy elkeriilje a feltételezéseket!

o Tegyen fel kérdéseket, ellenGrizzen és egyértelmdsitsen!

e A megfelel6 embereknek adja ki a feladatokat, ne a vakvilagba!

e Ha valaminek nincs értelme, ismerje meg a masik személy szemszogét!

e Egy csapattevékenység megkezdése el6tt mindig tartson csapateligazitast, utdana pedig mindig
kérjen beszamoldt!

o Konfliktus esetén koncentrdljon arra, hogy mi az, ,ami” j6 az ligyfélnek, ne pedig arra, hogy

,kinek” van / , kinek” nincs igaza!

e Esne feledje: “A csapatmunka nemcsak egyszer(ien megtorténik”! A csapatmunkahoz:

(i

— Szlikség van a sikeres csapatok jellemzdinek megértésére!
— Annak megértésére, hogy hogyan mikoédnek a csapatok, valamint olyan mddszerek
ismeretére, hogy hogyan maradhat hatékony egy csapat!




9. Informacidk a munkaerd-piacrol
9.1. Tandacsadasi szolgaltatasok fogyatékosok részére

A fogyatékosligyi tapasztalati szakért6 Magyarorszagon az Uigyfeleit az dllami fenntartdsu
intézményekhez, akkreditalt civil szervezetekhez és érdekvédelmi szervezetekhez irdnyithatja, illetve
egyuttmikodés keretében rajtuk keresztiil tud olyan munkaeré-piaci informdacidkhoz jutni, amely segiti
a folyamatos naprakésziiltéségét.

A foglalkozasi rehabilitacios ligyintézék

A foglalkozasi rehabilitaciés lgyintéz6k a Munkalgyi Szervezetek helyi kirendeltségein elérhetek.
Munkajukat az els6foku rehabilitaciés hatdsag megbizdsabdl a megyei kormanyhivatalok jarasi hivatal
foglalkoztatdsi osztdlyain végzik. Megyei szinten kozponti elérhet&ségeik is vannak, illetve a helyi, jarasi
kirendeltségeken is tartanak ligyfélfogadasi napokat.
Vas megyei elérhetségek:
Vas Megyei Kormdanyhivatal Szombathelyi Jarasi Hivatal Foglalkoztatdsi Osztaly
Hunyadi at 45. telefon: (94) 514-576, 522-777, www.nyugatrmk.hu
Kihelyezett ligyfélfogadas: Celldomalk: Partfogdi Iroda, Ddzsa Gyorgy u. 18.

Sarvar: Foglalkoztatasi osztdly, Sarvar, Batthyany L. u. 47.

Koérmend: Foglalkoztatasi osztaly, Szabadsagtér 5.

Szentgotthard: Foglalkoztatdsi osztaly, Kossuth Lajos u. 1.

Vasvar: Foglalkoztatasi osztaly Arpad Tér

A foglalkozasi rehabilitacios tgyintéz6k a kiilonféle szolgdltatdsokat nyujtanak a megvaltozott

munkaképességl(, fogyatékos allaskereséknek:

o feltérképezik az Ggyfél aktualis allapotat, adatlapot toltenek ki, orvosi, szocidlis, és foglalkozasi
rehabilitacios szlikségletek alapjan;

e arehabilitalhatd ligyfelek rehabilitacidja konkrét iranyat megjeldlik a végzettségek szakmai
gyakorlatok ismeretében;

o elkészitik szamukra a rehabilitacids tervet, amelyet id6kozonként szlikség szerint médositanak;

o sziikség esetén kiils6 szakembereket vonnak be a fejlesztésbe;

e az adott térség munkaerd-piaci helyzetérdl informaciét nyujtanak;

foglalkozas rehabilitacids informacidkat nyujtanak;

atbeszélik az ligyféllel az akaddlyozé tényezbket;

foglalkozas rehabilitacids tanacsadast nyujtanak;

segitenek az 6néletrajzirdsban;

szocialis szolgdltatasokhoz vald hozzdjutds érdekében nydjtanak segitséget;

allasajanlatokat nyujtanak;

munkdba helyezésben segitenek;

aktualis projektekbe (EFOP/VEKOP) iranyitanak;

egyuttmuikodnek a foglalkoztatast biztosité munkaltatdkkal;

e kapcsolatot tartanak az akkreditalt foglalkoztaték mentoraival, tanacsadéival;

e a munkaerdigények kapcsan toboroznak allaskereséket, kozvetitést végeznek;

e allasborzéket szerveznek, amelyrél informaciét nyudjtanak az tgyfélnek;

e allasinterjukat és csoportos tajékoztatdkat szerveznek;

e kapcsolatot tartanak civil szervezetekkel;

o segitséget nyljtanak kiilonbozd kérelmek kitoltésében, atvételében, és tovabbitjak azokat az
elbiralé lgyintéz6k felé.



A tapasztalati szakérté onmaga is nyujt foglalkozés rehabilitacids informacidkat, melynek
keretében tdjékoztatast nyujt a munkaer6-piaci intézményrendszerr6l és szerepl6krél, a
jogszabalyi kornyezetrdl, a munkdt keres6knek nyudjthaté tdmogatasok, képzések és szolgaltatdasok

lehet6ségeir6l és az igénybevétel feltételeir6l. Amennyiben az ligyfele segitési folyamataban
szdmara szlkségesnek tartja a foglalkozas rehabilitaciés tanacsadast, érdemes a munkaigyi
szervezethez, a foglalkozas rehabilitacios tanacsaddkhoz iranyitania.

A foglalkozdsi rehabilitdciés tandcsadds sordn a megvaltozott munkaképességl személyek
megmaradt, fejleszthet6 képességeire épilé komplex rehabilitacido, munkaer&-piaci integracid és
munkdba allds el6segitése torténik, a foglalkoztathatésag fejlesztése valdsul meg. A foglalkozds
rehabilitacios tandcsadds formai:

* foglalkozdsi rehabilitdcios munkatandcsadds soran a tanacsadé felméri a munkaerd-
piaci adottsagokat, készségeket és képességeket, segiti az elhelyezkedést akadalyozd
korilmények feltarasat és megsziintetését, valamint a megvaltozott munkaképességli
személlyel koz6sen meghatdrozza a foglalkozasi rehabilitdciés folyamat lépéseit és
céljat egy egyéni fejlesztési terv elkészitése soran,

* foglalkozdsi rehabilitdcios dlldskeresési tandcsadds sordn hozzasegiti a megvaltozott
munkaképességl allast keresé személyt a megmaradt képességekkel, a korabbi
munkaeré-piaci el6zményekkel Osszeegyeztethetd realis célallds megtaldlasahoz,
megosztja vele az alladskereséshez sziikséges megfelel6 ismereteket, valamint
felkésziti az eredményes allaskeresésre, az egyénre szabott allasfeltards soran a
célalldsnak megfelel6 munkaaddkat keres fel;

e a foglalkozdsi rehabilitdcids célu pdlyatandcsadds soran a tanacsadd elGsegiti a
palyavalasztds, a palyamddositds megvaldsitasat, a megfelelS palyaterv és képzési cél
meghatdrozasat. Segitséget nyljt a palyamoddositast, vagy palyavalasztast célzé

tovabbtanulasi lehet&ségek kivalasztasaban az egyéniigények, sziikségletek, életcélok,
munkavallaloi készségek, képességek felmérése, tovabba a képzésre torténd
felkészités, tanuldsi képességek és készségek vizsgalata mddszerek alkalmazasaval.

A munkaligyi szervezeten kivul akkreditdlt szolgdltatdok altal miikodtetett rehabilitacios tanacsadasi

lehetéség is az ugyfelek rendelkezésére all. Az orszagban 36 foglalkoztatasi rehabilitaciés
szolgaltatd, 269 helyszinen biztositja az aldbbi egyéni és a tovabbi csoportos szolgaltatdsokat:

foglalkozasi rehabilitacids informacidk nyujtasa

foglalkozasi rehabilitacids tandcsadas

foglalkozasi rehabilitacids munkatanacsadas

foglalkozasi rehabilitacids allaskeresési tanacsadas

foglalkozasi rehabilitacids célu palyatanacsadas

foglalkozasi rehabilitaciot elGsegits pszicholdgiai tanacsadas
foglalkozasi rehabilitaciot eldsegitd allaskeresési technikak tréning
képzésre torténé fejleszts felkészités

foglalkozasi rehabilitaciot elGsegité Gjraorientald foglalkozas

o foglalkozasi rehabilitadciés mentori szolgaltatas.

Vas megyében 3 szolgdltato érhet6 el:

e Munkaer6piacon Maradas Egyesiilet www.mpme.hu
e "Gondoskodas" Alapitvany www.gondoskodas.eu

e Szt Cirill és Method Alapitvany www.cirillmethod.hu



http://www.mpme.hu/
http://www.gondoskodas.eu/
http://www.cirillmethod.hu/

A fogyatékosok célcsoportspecifikus tamogatasa érdekében a tapasztalati szakért6 mindenképp

épitsen ki kapcsolatot az érdekvédelmi szervezetek helyi képviselGivel, irodaival.

Mozgaskorlatozottak Egyesiileteinek Orszagos Szovetsége helyi szervezeteinél (MEOSZ) tébbek
kozott a kovetkez6 témakban rendelkeznek specidlis informacidkkal:
e munkaeré-piaci szolgdltatds: allaskozvetités; munkarehabilitacids szolgaltatds megvaltozott
munkaképességl, fogyatékos embereknek; oktatas, tovabbképzés;
e akaddlymentesités: tapasztalati szakért6k segitenek akaddlymentesitési kérdésekben.
Vas megyei elérhet6ség: Mozgdassériiltek Vas Megyei Egyesiilete, 9700 Szombathely, Szelestey Laszld
u. 42. Tel: 06-94-314-564.

A Siketek és Nagyothallok Orszagos Szovetsége — (SINOSZ) kiildetése, hogy a siket és nagyothalld
személyek munkaerd-piaci (re)integraciojanak folyamatat segitse specidlis eszkozokkel.

Az allaskeres6k részére

e az alldspont szolgdltatds keretében a jo Onéletrajz és motivacios levél mellett hasznos
munkaeré-piaci informdcidkat nydjtanak részmunkaidés és az ellatds melletti
munkavallalassal kapcsolatban is.

Mig a munkaltatok, segiték részére:

e Toborzads tdmogatasa sajat informacios feliileteiken keresztil. A meghirdetni kivant
allasajanlatokat Magyarorszagon, egyedilallé mddon, akaddlymentesitve, jelnyelvi videdval
teszik kdzzé informdacids feluleteiken.

e Folyamatos szaktanacsadds biztositdsa. A munkaltatok illetve a tanacsaddk, tapasztalati
szakért6k folyamatosan szamithatnak a szervezetre a foglalkoztatds barmely szakaszaban
felmer(ld célcsoport-specifikus kérdéseikkel kapcsolatban.

e Helyszini bejaras, munkakorok atvilagitdsa. Vallaljdk a munkahelyi kdrnyezet felmérését,
munkakorok atvildgitasat, valamint ezek alapjan a munkafolyamatok akadalymentesitésre
vonatkozo javaslatok megfogalmazasat.

e Belsé képzések lebonyolitasa. Erzékenyité tréningek szervezetése, jelnyelvi tanfolyamok
kiszervezése.

o Jelnyelvi tolmacsszolgaltatas.

e Kontakt Tolmdcsszolgdlat: egy Ujszer(, innovativ vided alapu tolmadcsszolgdltatds, mely
segitséget jelenthet a siket, siketvak, nagyothalld és hallé személyek szamdra is.

e Honlap és informdacids anyagok akadalymentesitése. Segit a vallalat, szolgdlat honlapjanak,
bels6é anyagainak relevans (pl.: munkavédelmi el6irasok, tlizvédelmi szabdlyzat, oktatasi
anyagok) részeinek halldssériilt személyek szamara térténé akadalymentesitésében.

A SINOSZ Vas Megyei Szervezete Szombathelyen érhetd el, Kiskar utca 5. szam alatti iroddban, vagy
telefonon (Mobil: +36 70 377 5726), internet segitségével (e-mail: szombathely@sinosz.hu;
https://sinosz.hu/vas-megyei-szervezet/).

A Magyar Vakok és Gyengénlatok Orszagos Szovetsége (MVGYOSZ) helyi szervezete, a Vakok és
Gyengénlaték Vas Megyei Egyesiilete, Szombathelyen, a Vérosmarty M u. 32. szam alatt, telefonon


http://www.meosz.hu/munkaeropiaci-iroda/
mailto:szombathely@sinosz.hu
https://sinosz.hu/vas-megyei-szervezet/

(Tel:  94/312-263), illetve internet segitségével (E-mail: vgyvel@gmail.com, Web:
http://vasivakok.hu/) elérhetd.
Az egyesilet szolgaltatasai:

e Erdekvédelem ellatasa a tagok szamara.

o Eletviteli nehézségek lekiizdésében segitségnyujtas.

e Felvildgosito tevékenység, rendszeres tajékoztatas szervezése. A tagsag folyamatos
tdjékoztatdsa a szamukra elérhet6 tamogatasok és szolgaltatdsok igénybevételének
lehet6&ségérdl.

e Fogyatékkal él6k szamara kiirt palyazatok felkutatasaban és megirasaban torténdé
segitségnyujtas.

e Hivatalos tgyek intézésében segitségnyujtas (nyomtatvanyok kitoltése, hivatalos iratok
megfogalmazasa, stb.).

e MunkalehetGségek felkutatasa, terjesztése.

e A munkaer6-piacon torténd elhelyezkedési esélyek novelése érdekében felnGttképz6
intézményekkel kozosen — érdekl6dés szerint — tanfolyamok szervezése.

e LehetGség szerint anyagi tdmogatas szervezése és nyujtdsa.

e Latassérilt didkok szamara Braille, hangos, illetve elektronikus tankdnyvek beszerzése.

e SzabadidGs és kulturalis programok szervezése (klubnapok, kiranduldsok, szinhazlatogatas,
muzeumldatogatas, sportolasi lehet6ség).

e Segédeszkozok (beszéls vérnyomasmérdk, diktafonok, stb.) kélcsénzése, beszerzése.
beszerzése

Autistak szamara is van specidlis szolgaltatds Vas megyében, Szombathelyen a Badonfa utca 15 szam
alatt mdkodik az Es6emberke Alapitvany, melynek intézményeiben szivesen adnak felvilagositast
munkaeré-piaci kérdésekben is az Ggyfeleknek, csalddtagoknak, segit6knek. Az intézmény az Autistak
Orszagos Szovetsége tagszervezeteként mukodik. Tovabbi informacio:
http://aosz.hu/tagszervezet/esoemberke-alapitvany-a-vas-megyei-autistakert/ elérhetd. Az

alapitvanyt E-mailben, internet segitségével (esoemberke@gmail.com;

http://www.esoemberke.hu/), valamint telefonon is elérheti az érdekl&dé (+36 70 709 2010)

Az értelmi fogyatékosok érdekvédelmi szervezete az EFOESZ Vas megyei szervezete a Szombathely
11-es Huszdar u. 116. alatti intézménykomplexumban elérhetd, vagy a 94-508-770-es telefonszamon.
Tovabbi informacidk  a szolgaltatasaikrol a kovetkez6  webhelyen elérhetbek:
http://egyuttvelunk.onervenyesites.hu/?tag=efoesz-vas-megyei-szervezete

A pszichiatriai és szenvedélybetegek segitését, érdekképviseletét, szocidlis jelleg(i foglalkoztatasat
Vas megyében a Szombathelyi Egyhdazmegyei Karitasz latja el. Intézményei (Szikla K6z6sségi Gondozo,
REV Szolgalat, Harsfa-hdz) és szakemberei altal nyujtott szolgaltatasokrol a kézponti iroddban érdemes
informaciét kérni, a Hollan Erné u. 12. szam alatt, vagy a 94/318-560-as telefonszamon.

9.2. Képzési lehetbségek fogyatékosok szamara

A tapasztalati szakérté szamara fontos informacio, hogy Magyarorszagon allaskereséként haromféle
rendszerben van lehetdség (szak)képesitést szerzésére.
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e Egyrészt azon fogyatékos személy, aki betegségébdl kifolydlag nem részesiil ellatasban, részt
vehet a Munkaligyi Kézpontok altal inditott képzéseken, amennyiben megfelel a jelentkezési
feltételeknek. Bizonyos képzéseknél, mint példaul viragkotd illetve sitSipari és gyorspékségi
munkas tanfolyam esetében egészségligyi alkalmassagi vizsgdlaton is meg kell felelni.
Jelentkezni, informaciot kérni a a Szombathely, Hunyadi u. 45. szam alatti kozpontban lehet, a
Tdrsadalombiztositasi és Foglalkoztatdsi FSosztdly, Munkaerd-piaci és Alapkezel§ Osztdly
lgyintézGitdl.

e Masrészt az EFOP 1.1.1. unids palyazat keretében, a 327/2011. (XII. 29) Korm. rendelet 21/A.
§-a alapjan a Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatdsag — a rendelkezésre all6 forrasok, a
bejelentett munkaerbigények, a munkaerdpiaci elGrejelzések, valamint a rehabilitacids
szolgdltatasban részesilé személyek képességei, foglalkoztatdsi helyzete és varhatd
elhelyezkedési lehetGségei alapjan — minden év janudr 15-éig a Szocidlis és Gyermekvédelmi
FGigazgatdsdg altal Gizemeltetett elektronikus fellleten kdzzéteszi a targyévben tamogathatd
képzések adatait és a képzési célu tamogatds igénybevételének feltételeit.
http://szocialisportal.hu/documents/10181/136305/Tamogathato _kepzesek jegyzeke 2018.
pdf/ba7235ce-9b8c-dd8a-5468-47af620ff5e4

Az Ggyfél és a Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsdg egyltt valasztja ki a foglalkozasi
rehabilitdcidos sziikségleteknek megfelel6 képzési irdnyt. Ezt kovetben a FGigazgatdsag
tdjékoztatja a személyt azokrdl a képzd intézményekrél, amelyek a kivalasztott képzési
iranynak megfelel§ képzést folytatnak. Ha tobb intézmény is nyujt a kivalasztott képzési
irdanynak megfelel6 képzést, a rehabilitacids szolgdltatasban részesilé személy valasztja ki
kozilik a szamara megfeleld képzd intézményt.

A képzések szakmai ismeretek megszerzésére, Uj szakmara torténd felkészitésre iranyulnak. A
képzés ideje alatt a projekt megélhetést biztositd tamogatast is nyujt.

Vas megyei iroddk: 9700 Szombathely: Szily Janos u. 40. Tel: 06-94/952-262,
E-maiL: szombathely@efoplll.nrszh.hu, 9900 Kérmend, Szabadsag tér 5. Tel: 06-94/312-
095, E-mail kormend@efopl1l.nrszh.hu

e Harmadrészt minden magyar allampolgdrnak lehet6sége van két szakképesitést térités
mentesen megszerezni. Ezeket a képzéseket a Szakképzési Centrumok szervezik a kiilonb6z6
szakkozépiskoldkkal egyuttmikodve. Az Ugyfelek, a tapasztalati szakért6k az aktualis
lehetdségekrél a centrumokban illetve azok honlapjan kaphatnak tajékoztatast.

Vas megyében elérhet6 képzési centrumok:
o Szombathelyi MUiszaki Szakképzési Centrum, 9700 Szombathely, Akacs Mihaly u. 8-10.
info@szmszc.hu,
o Szombathelyi Szolgaltatasi Szakképzési Centrum, 9700 Szombathely, Nagykar u. 1-3.,
E-mail: info@szoszszc.hu, Telefon: +36-94-312-375

9. 3. Jogi tamogatas

A fogyatékos személyek gyakorta érzik ugy, hogy jogsérelem éri 6ket, ennek megfeleléen a tapasztalati
szakért6 szamithat ra, hogy ilyen iranya kérésekkel is megkeresik. Fontos, hogy a
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kompetenciahatarokat tartva minden esetben a megfelel6 szakért6khoz, szakemberekhez iranyitsa
tovabb a segitséget kérét.

EsélyegyenlGségi jogsérelmek.
Ha a fogyatékos személyt valamely védett tulajdonsaga alapjan sérelem ér allaskeresés, allasinterju
vagy a munkavégzés vagy pedig a munkaviszony megsz(inése, megszlintetése kapcsan, akkor vagy
kozvetlenil, vagy a megyei referensi halézaton keresztiil felkeresheti panaszaval az Egyenlé Bandsméd
Hatosdgot, amely kivizsgélja az Ggyet. Majd vagy tajékoztatd levelet kiild, vagy kdzigazgatasi dontést
hoz:

e elutasité hatarozat

e eljaradst megsziintets végzés

o érdemi vizsgalat nélkdli elutasitas

e jogsértést megallapitd hatarozat

e egyezséget jovahagyd hatarozat

e egyéb végzés formajban.
Szankciondlhat az aldbbi médokon:

e eltiltas a tovabbi jogsértéstdl

e nyilvanossagra hozatal

e jogsért6 allapot megsziintetése

e birsag kiszabasa.
Vas megyei egyenl6banasmadd- referens elérhetdségei:
Dr. J6jart Agnes, Tel: 06 30/519-8838, E-mail: dr.jojart.agnes@gmail.com
Munkajogi jogsérelmek
A regionalis és 6sszehangolt JOGpont projektek ingyenes jogi segitséget nydjtanak a munka vildgaban
felmerild jogi problémak esetém. A projekt eurdpai unids tamogatdssal valdsul meg. A szolgdltatas
2019. junius 30-ig — nyujt jogi segitséget. Jogsegélyszolgalat teriiletei: munkajog, cégjog, TB, addjog. A
szolgdltatas igénybevételének mddjai személyes Ugyfélfogadds, telefonos jogsegély, jogsegély e-
mailben, online jogsegély, illetve személyesen JogAsz napok rendezvényeken. A személyes
Ugyfélfogadas keretében szakképzett jogaszok az orszag teriiletén 6sszesen 136 telepiilésen személyre
szabott tanacsadassal és jogi felvilagositassal, iratmintakkal segitik a jogi problémak megoldasat. A
rendszer része tovabba az Alternativ Vitarendezési Szolgalat is. Egyik feladata, hogy segitse a kollektiv
érdekvitdk szerepldit, valamint, hogy még a vitdk kialakitasa el6tt tamogassa a felek kommunikacidjat.
A jogsegély-szolgaltatas teljesen dijtalan és anonim. Ehhez hasonlé médon és terileteken nyujtanak
segitséget a Jogpont+ és a Jogpont+Mini irodak, dam igénybevételik Onkoltséges és személyes
tanacsadas esetén csupan el6zetes bejelentkezés utan torténhet.
Vas megyében a Jogpont projekt szolgaltatasai 9 irodaban vehet6k igénybe a hdonap rogzitett napjain,
rogzitett id6pontokban. A helyszinek Szombathely: Horvath Boldizsar krt. 9, K6szegi u. 27-31 B. ép. fsz.
5. ,Kérmendi Ut 92. D épilet I. emelet/1 sz. , Sarvar: Varkerilet 1. (Var, M(ivel6dési Kézpont),
Celldémolk: Dr. Géfin L. tér 1., Kérmend: Rakdczi F. u. 33. , K&szeg: Varkor 69., Szentgotthard: Széll
Kalman tér 16. 1. em. 2., Vasvar: Arpad tér 8.
Tovabbi informaciok: https://www.jogpontok.hu/

Specialis, a fogyatékos életvitellel kapcsolatos problémaval az érdekképviselet, érdekvédelmi
szervezetekhez érdemes fordulni. A korabban mar felsorolt elérhet&ségek felkeresésével.
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Blincselekményekkel kapcsolatos sérelmek

Specialis jogi és lelki segitséget nyujtanak az Aldozatsegité Kézpontokban. Budapesten, Miskolcon és
Szombathelyen az daldozatsegité kozpont szolgaltatdsait — raszorultsdgra vald tekintet nélkil —
mindenki szdmara elérhet6ek, ingyenesek, a z alacsony kiszobd szolgaltatas igénybevétele anonim
maddon torténik. Nem csak egy blincselekmény sértettjei, de azok hozzatartozdi is, és mindenki, aki
blinelkbvetés miatt hatranyt szenvedett, élhet a segitséggel. A kdzpontokban személyre szabottan
nyuUjtanak segitséget, hiszen a blincselekmény nagysagatdl fliggetleniil mindenki mdasként dolgozza fel
a vele megtorténteket. Az aldozatok a kezdeti tehetetlenség és kiszolgaltatottsag érzése utan diihot,
haragot éreznek az elkdvet6ével kapcsolatban, egyik érzése levezetésére is kevés az esélyik,
lehetdségiik. Az aldozatsegitd kozpontokban a lelki tdmaszon tul van egy patrénus szoba is, amely az
aldozatok és hozzatartozdik biztonsagos atmeneti tartézkoddasat is lehetévé teszi. Mindezek mellett
azonnali pénzlgyi segitséget is lehet igényelni. Az anyagi segitség, az aldozati statuszigazolds vagy a
kartérités iranti kérelmet az ligyfél barmelyik dldozatsegits szolgalatnal elSterjesztheti, kérelmét pedig
az a jarasi hivatal biralja el, ahova el6szo6r benyujtotta. Minden dldozattal elGitélet nélkil, nyitottan és
tdmogatd mddon bannak, de kilonleges banasmddban részesitik az id6seket, a fogyatékkal éléket, a
18 év alatti fiatalokat, valamint azokat, akik sulyos b(incselekményen estek at. Az Aldozatsegits
Szolgalat éjjel-nappal ingyenesen hivhaté telefonszama: 06/80-225-225. Szombathelyen a Thokaly u.
14. szam alatt elérhet6 személyesen az 1 f6 koordinator, 2 f6 aldozatsegité munkatars, valamint
megbizassal klinikai szakpszicholdgus és eseti jelleggel jogasz.

9.4. Pénligyi hozzajarulas a foglalkoztathatésag névelése és a foglalkoztatas elésegitése
céljabol

Rehabilitacids kartya

A Rehabilitacios kdartya célja a megvaltozott munkaképességli munkavallalék foglalkoztatdsanak
Osztonzése a munkaltatdi adoterhek csokkentése altal.

A rehabilitaciés kartydra az a megvaltozott munkaképességli személy jogosult, aki a rehabilitacids
A Rehabilitacids kartya a megvaltozott munkaképességl személyt foglalkoztaté munkaadd szdmara
nyujt kedvezményt. A munkaadé az érvényes Rehabilitacios kartyaval rendelkez6 munkavallaldja utadn
szamitott addterhét csokkentheti a kartya altal. Ennek mértéke az add alapjanak megallapitasanal
figyelembe vett bruttd munkabér 22 szazaléka. De legfeljebb a minimalbér kétszeresének 22 szazaléka
vonhatd le az adodfizetési kotelezettségekbdl. Gyakorlatilag a szocidlis hozzajaruldsi adé fizetési
kotelezettség minimalizalodik a kartya altal.

A kartya altal biztositott kedvezményt egy megvaltozott munkaképességl személy utan egyszerre csak
egy munkaadd veheti igénybe, és csak addig, amig a kartyat letétben tartja

A jogosult kérheti a Rehabilitacios kartya kidllitasat a rehabilitacids hatdsagként eljard teriletileg
illetékes févarosi-, megyei kormanyhivatal jarasi hivatalnal.

A Rehabilitdciés kartyat a rehabilitaciés hatdsag adatszolgdltatasa alapjan a Nemzeti Ad6 - és
Vamhivatal (a tovabbiakban: allami adohatdsag) allitja ki és vonja vissza. A Rehabilitaciés kartya
érvényességének kezd6 id6pontja a kartya kiallitdsanak napja, zaré id6pontja pedig a Rehabilitacids
kartya visszavonasanak napja.



Tamogatott foglalkoztatas

A tdmogatott foglalkoztatds, az EFOP-1.1.1-15 és VEKOP-7.1.3-15 projektek egyértelm( célja a nyilt
munkaerépiaci elhelyezkedés elGsegitése, a tartds, fenntarthaté foglalkoztatds biztositdsa. Ennek
megfelel6en a projekt keretében biztosithaté tdmogatott foglalkoztatas célja, hogy a foglalkozasi
rehabilitaciéo a munkahelyen valdsuljon meg, és lehet8ség szerint:

a) felkészitse a munkavallalét a nyilt munkaer&piaci foglalkoztatdsra (tranzitalds), vagy
b) megvaldsuljon a tdmogatast kovetéen a munkavallalo tartds, tdmogatds nélkiili foglalkoztatasa

a tdmogatott munkaaddnal.
Ennek érdekében a projekt tdmogatasi lehet6séget biztosit azon munkaaddk részére, amelyek a
projekt érvényes megallapodassal rendelkez6 (gyfeleit meghatdrozott feltételek szerint
foglalkoztatjak. A tdmogatds keretében a megvaltozott munkaképességli munkavallald bér-, illetve
bérkoltségeinek megtéritése mellett a munkahelyi segitését végz6 személy foglalkoztatasat is
tdmogatjak a segités ideje alatt.
Tovabbi jellemzdk:
e Atamogatas id6tartama: min. 6 hédnap, max. 9 hdnap
e Atamogatdsiid6szak els6 felében 100%-o0s tamogatasi intenzitas
e Atdmogatasi id6szak masodik felében 70%-os tdmogatasi intenzitas.
e Sulyos egészségi problémakkal kiizd6 programrésztvevéknek nyujtott tamogatds esetében a
tdmogatasi intenzitds a tdmogatas teljes idétartama alatt 100%.
e Tamogatott foglalkoztatas részmunkaid@s (napi 4 6ras, 6 6rds), vagy teljes munkaidds (8 6ras)
foglalkoztatashoz nyujthato.
e Atamogatds kifizetése havi rendszerességgel, a tényleges kifizetések igazoldsa alapjan, utélag
torténik.
e Nincs kotelez6 tovabbfoglalkoztatas.
e A tamogatds és az egyéb addkedvezmények — a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelGen —
egyidejlleg érvényesitendd.
Probamunka egyszerdisitett foglalkoztatds keretében
A korai munkahelyi lemorzsolddas elkeriilése érdekében a tdmogatott foglalkoztatds egyik
altipusaként elérhet6 a prébamunka tamogatdsa egyszerUsitett foglalkoztatasként. Ennek keretében
az egyszer(sitett foglalkoztatas tdmogatdsa valdésul meg 3-15 munkanapon at, egy hdnapos
idGintervallumon belll (maximum 30 napos tamogatasi keretszerz6dés formajaban). Egyszer(sitett
foglalkoztatas keretében lehetGség nyilik arra, hogy a munkavallald, illetve a munkaadé kdélcsondsen
felmérje — jelentdsebb id6tartamra vonatkozé elkdtelez6dés nélkil —, hogy a hosszutdvon betolteni
kivant munkakorben az igényeik és elvarasaik 6sszhangban vannak-e. Az egyszer(sitett foglalkoztatas
tdmogatasat kovetéen a munkaado bér-, és bérkoltség-tamogatdsra is nyujthat be kérelmet az tgyfél
tartos foglalkozasi rehabilitacidja érdekében.
Probamunka, mint munkakiprébdlds tobb munkakérben
A prébamunka tamogatds masik tipusa a munkakiprobalast el6segité prébamunka tamogatdsa
(egyel6re de minimis tdmogatasként), amelynek keretében maximum 2 hdnapos idétartamban 100%-
os tamogatas allapithatd meg a kérelmet benyujtd6 munkaadé szamara, amennyiben a
programrésztvevd Ugyfél foglalkoztatdsdt a rehabilitacio céljaként meghatdrozott kiilénb6z6
munkakorokben vallalja az Ugyfél szdmara — egészségi dllapota és munkaerGpiaci adottsagai
szempontjabdl — legmegfelel6bb munkakdr megtalalasa érdekében.
Utazdsi kéltségtérités



A kllénb6z6 szolgaltatasok — foglalkozdsi rehabilitaciés szolgdltatasok, képzések — igénybevételéhez
és a munkdba jardshoz utazasi koltségtéritést biztosit a projekt.

Onfoglalkoztatds

Lehetdség van onfoglalkoztatéva vélast eldsegité tamogatds nydjtdsdra is azon programrésztvevik
szamara, akik rendelkeznek az 6nallé vallalkozas inditasahoz sziikséges képességekkel és ismeretekkel.
Alkalmassdgi vizsgdlatok

A tamogatds keretében megtéritik az egyes szakmai képzésekkel kapcsolatos, kotelez6en elGirt
vizsgalatok, a foglalkoztathatdsagi vizsgalatok, illetve a munkakozvetités el6készitéséhez kapcsolddd
munkakori alkalmassdgi vizsgalatok koltségeit.

A tamogatas igénybevétele érdekében elérhet6 vas megyei iroddk: Vas megyei irodak:

9700 Szombathely: Szily Jdnos u. 40., Tel: 06-94/952-262, E-maiL: szombathely@efopl11.nrszh.hu,
9900 Kérmend, Szabadsag tér 5. Tel: 06-94/312-095, E-mail kormend@efopl11.nrszh.hu. A projekt
helyi koordinatora is aktudlis informacidkat ad a 20/821-6748-as telefonszamon, vagy
kovacsjozsef@nrszh.hu e-mail cimen a tapasztalati szakért6 szamdra is.

Akkreditalt foglalkoztatas
Az akkreditalt foglalkoztatds fontos allomas lehet a megvaltozott munkaképességl személyek
foglalkozasi rehabilitacidja soran. ElGrelépést jelent a fejleszté foglalkoztatds iranyabdl, fokozatos
atmenetet és felkészitést biztosit a nyilt munkaerépiac felé, ezaltal magasabb szinten garantdlja a
foglalkoztatast, szélesiti az egyéni képességekhez igazitott rehabilitacié eszkoztarat.
A fogyatékos vagy egészségkarosodott emberek szamdra a munkavdllalas a tarsadalmi integracié egyik
legfontosabb eszkdze, amely tobbféle szintéren valdsulhat meg. Beszélhetiink — az 4ltaldnos formakat
emlitve — fejleszt6, akkreditdlt vagy nyilt munkaerépiaci foglalkoztatdsrdl, de ide sorolhatjuk a
kozfoglalkoztatast is, melyet ugyan nem kifejezetten a megvdltozott munkaképességli emberek
foglalkoztatasa céljabdl hoztak létre, de szamukra is jarhatd ut lehet. Ezek a foglalkoztatasi tipusok
sajat kovetelmény- és tdmogatdsi rendszerrel rendelkeznek. A kiilonb6z6 foglalkoztatdsi formak célja,
hogy minden megvaltozott munkaképességli munkavallalé a szdmara legidealisabb kornyezetben,
foglalkoztatasi formaban és munkakoérben dolgozzon, ahol esélye van arra, hogy tudatos, célzott
fejlesztéssel foglalkoztathatdsaga javuljon, és adott esetben readlissa valjon a kovetkez6 foglalkoztatasi
szint elérése.
o Afejleszt6 foglalkoztatas keretében a munkakészség fejlesztésén, munkatipusok kiprébalasan,
munkaszocializacion van a hangsuly.
o Az akkreditalt foglalkoztatdas ezen mar tllmutat: a megmaradt készségek hasznositdsat és
fejlesztését tdzi ki célul a nyilt munkaerdépiaci érvényesiilés érdekében.
o A kozfoglalkoztatas céljdban megegyezik az akkreditalt foglalkoztatdssal, ugyanakkor a nyilt
munkaerépiacnal védettebb, de mégis integraltan torténé foglalkoztatas.
e A megviltozott munkaképességli személyek foglalkoztatasanak legmagasabb szintje a nyilt
munkaerépiaci munkavallalas — itt mar nem védett kornyezetben, hanem integralt formaban
torténik foglalkoztatasuk.
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Nyilt munkaeré-
piaci
foglalkoztatas

Koz-

foglalkoztatas

Fejleszt6 foglalkoztatas szocialis intézmények ellatottjai korében elterjedt foglalkoztatasi forma. Az
akkreditalt foglalkoztatas — mint a foglalkozasi rehabilitacio szintere — tobb szerepet tolt be:

o elGrelépést jelent a fejleszt6 foglalkoztatas iranyabdl,

o megfelel§ feltételeket teremt az integrdlt foglalkoztatdsba még bekapcsolddni nem tuddé
megvaltozott munkaképességli emberek szamadra,

e amellett, hogy védett koérnyezetet biztosit az ott dolgozék szamara, az elvardsokban mar
kozelit a nyilt munkaerdpiaci feltételekhez,

e segitl szolgaltatasok altal tdmogatja a foglalkozasi rehabilitacié megvaldsulasat, a felkésziilést
a nyilt munkaerdépiaci munkavallalasra.

Az akkreditdacids cél szempontjabdl beszélhetlink tartds és tranzit foglalkoztatasrol.

e Tartds foglalkoztatas: a megvaltozott munkaképességli munkavallalé munkakészségének,
egészségi dllapotanak, testi és szellemi képességeinek termel6, szolgdltatd tevékenység
biztositasa mellett, védett korlilmények kézott, munkaviszony keretében torténé megdbrzése,
fejlesztése.

e Tranzit foglalkoztatas: a rehabilitalhaté munkavallalé védett korilmények kozott, termeld,
szolgaltatd tevékenység biztositdsa melletti felkészitése a nyilt munkaer6piacon torténd
foglalkoztatasra.

Tehat az akkreditadlt foglalkoztatdondl torténé munkavallaldas elsGdleges célja a megvaltozott
munkaképességl személyek meglévé munkavégz6 képességeinek feltarasa, megbrzése és fejlesztése,
munkatapasztalat és gyakorlat biztositdsa, emellett a tranzit foglalkoztatottak esetében a nyilt
munkaer@piacra torténé elhelyezkedés elGsegitése. Akkreditalt foglalkoztatasban olyan megvaltozott
munkaképességl személyek vehetnek részt, akik rendelkeznek komplex mindgsitéssel. Azoknak a
cégeknek pedig, melyek vallaljak a rehabilitacios foglalkoztatast, akkreditacios eljarasban kell részt
vennilik, amely végén — ha a jogszabalyban leirt feltételek teljesiilnek — rehabilitacids akkreditacids
tanusitvanyt kapnak. A tanusitvanyt hatarozatlan idére allitjak ki, de évenként ellenérzik, hogy a
vallalatok tovébbra is megfelelnek-e az akkreditaciés kovetelményeknek. Az akkreditalt munkaltatdk
koltségvetési tdmogatdsra palyazhatnak a megvaltozott munkaképességli munkavallaldk rehabilitacids
foglalkoztatasahoz, melyet bérkoltségre, illetve a megvdltozott munkaképességgel 0Osszefliggd
tobbletkoltségekre haszndlhatnak fel. A tamogatds formdja: elszamolds alapjan utéfinanszirozassal
nydjtott vissza nem  téritend6 tdmogatds. Tovabbi informaciok:  http://fszk.hu/wp-
content/uploads/2017/08/Akkreditalt foglalkoztatas.pdf



http://fszk.hu/wp-content/uploads/2017/08/Akkreditalt_foglalkoztatas.pdf
http://fszk.hu/wp-content/uploads/2017/08/Akkreditalt_foglalkoztatas.pdf

10. A fogyatékkal él6 személyek munkahoz valé hozzajutasanak utjaban
allé akadalyok ledontése

A fogyatékkal él6 emberek nem egy homogén csoport. Rendelkezhetnek fizikai, érzékszervi, vagy
értelmi fogyatékossaggal. Elhetnek fogyatékkal sziiletésiikt6l fogva, vagy szerezhették azt
gyermekkorukban, tizenévesen, vagy kés6bbi életiik folyamdn, a felsGoktatas soran, vagy
foglalkoztatds idején. Fogyatékossdaguk lehet, hogy kevés hatdssal van munkavégzési és a
tarsadalomban valo részvételre gyakorolt képességilikre, vagy lehet nagyobb hatassal, amely jelentds
tdmogatdst és segitségnyujtast igényel.

A munka nem jelent kevesebbet a fogyatékkal él6 személyek szamdra. Vilagszerte fogyatékkal él6
emberek milliéi, akikt6l tovabbra is megtagadjak a munkavégzéshez vald jogukat... rekesztédnek ki a
lehet6ségbdl, hogy megvaldsitsdk 6nmagukat, s értelmes mddon jarulhassanak hozza kozosséglik
gazdasagi, tarsadalmi és kulturalis fejlédéséhez.

Ez afejezet egy, a foglalkoztatasban érintettek altal a munkahellyel kapcsolatban készitett értékeléshez
kapcsolédd olyan megkozelitést vdzol, amely az azon a munkahelyen valé munkavégzési
tapasztalataikon alapul, s amely az elmélettel és a mddszerekkel foglalkozik. Az elsé egy elméleti
keretrendszert javasol a felhasznaldk munkahelyének kornyezetértékeléséhez, amelyet egy, a
munkahely in situ felhaszndléi értékeléséhez kapcsolddd modszer kovet. Az értékelés a
munkavallaldoknak az Gket foglalkoztatd cégek tevékenységeihez és sziikségleteihez kapcsoldédd
készségeinek és képességeinek megfelelGségének mérését szolgald lépések sorozatabdl all. (Dunnette
& Hough, 1990, 1991).

A munkakornyezet-értékelés elsGsorban a munkahely fizikai jellemzgit vizsgdlja, mint olyan
tényez6ket, amelyek befolydsoljak az emberi tevékenységeket és az interakciét.

» elGszor is azon lehetGségek felismerésébdl, ahogyan a kozeg kornyezeti feltételei
befolydsoljak a feladatok teljesitését;

» masodszor pedig abbdl, hogy a dolgozdk hogyan érzékelik, és hogyan értékelik e
kérilményeket. igy a munkakérnyezet-értékelés indokolhatja annak érdeklédését a
kialakult pszichoszocialis hatasok tanulmanyozasa irant.

10.1. Akadalymentesség

Annak érdekében, hogy elGsegitsék a fogyatékkal él6 személyek toborzasat és azon dolgozdk
megtartdsat, akik fogyatékra tesznek szert, a munkaltatéknak Iépéseket kell tennitik annak érdekében,
hogy akaddlymentesitsék a munkahelyeket a kiilonb6z6 tipusu fogyatékkal él6 emberek szamara.
Ennek magaban kell foglalnia a irodakba vald belépést és az azok, valamint a WC és a mosddhelységek
kozotti mozgast. Az akaddlymentesség alatt értjlk a hasznalatos jelzéseket, kézikonyveket, munkahelyi
utasitasokat és elektronikus informdaciokat.

Ezeket, ahol sziikséges, felll kell vizsgalni kifejezetten a latassérilt, vagy értelmi sérilt emberek
szdmara torténé akadalymentesség szempontjdbol. A halldssérilt emberek szamdara vald



akaddlymentesség olyan informacidkhoz vald hozzajutast jelent, amelyek gyakran a hang segitségével
érnek célba — mind pl. egy csengd, egy tlizjelz6 megcsorrenése, egy flitty, vagy egy sziréna. Az ilyen
berendezéseket felil kell vizsgalni, és ahol sziikséges, alternativ eszk6zokkel, mint pl. villogé fényekkel
ki kell egésziteni.

Az akaddlymentesség javitasanak tervezése sordan a munkaltatdéknak egyeztetniiik kell a fogyatékkal
é16 dolgozéval valamint a szakmai tanacsaddszolgdlatok szakemberével, amelyek lehetnek fogyatékkal
él6 személyek szervezetei is, és az egyeztetés kiterjedhet az illetékes hatdsagok altal meghatdrozott
barmely kovetelményre.

A vészhelyzeti tervezésnek gondoskodnia kell arrél, hogy a fogyatékkal él6 személyek képesek
biztonsagosan és hatékonyan kiliriteni a munkahelyet egy biztonsagos helyre.

Mobilitasi akadalymentesités

o Kerekesszékkel torténé akadalymentes kozlekedés

e Fenntartott parkold

e Akadalymentes értekezletterem/pihendtér/pddium/szdszék

o Megfelel6 rampds hozzaférés a vallalkozadsok és a nyilvanos helyek szdmara
o Akaddlymentes szallas

Akadalymentesités hallassériilteknek

e El6re kiadott dokumentummasolatok

e Hallassegit6 rendszer

e Jelnyelvi tolmdcsok

o Egycsendes hely kozosségi beszélgetésekhez (egy csendesebb hely, amely mégis lathaté masok
szamara, tarsas rendezvények vagy vacsorak idején le kell foglalni, hogy a halldssérilt emberek
odamehessenek, és ott beszélgethessenek munkatarsaikkal).

Teljeskord akadalymentesités

e Nagy bet(ikkel/braille-jel szedett program és papirok

e Egy 6nkéntes hallgatd, aki kérbevezet és leirja az alkotast, a szamitdégépes munkat, stb.

e Egy technikus, aki segit a segédeszkozokkel és a képernyGolvasdkkal kapcsolatban (pl. JAWS)
o Kesztyl a haromdimenziés munka megérintéséhez (ahol azt szabad)

Jelblés

o A jelolések kozé tartoznak a jelz6tablak, a vészhelyzetet és veszélyt jelz6 figyelmeztetések, az
informdcids tajékoztatdtablak, valamint a helyi jelzések. A jelolésnek egyértelmiinek, konnyen
olvashaténak és értelmezhetGnek, éjszaka kell6képpen megvilagitottnak, lathatonak és jol
elhelyezettnek kell lennie

o A jelolések fellilete nem lehet csillogd, és annak tartds, az id6jarasnak ellendllé anyagbdl kell
készilnie

o A szineknek kontrasztosnak kell lenniiik a kornyezé felllettel, hogy ne tévesszék meg a gyengén
lato, vagy vak embereket

o A szinkombinacidknak, pirosnak és zéldnek vagy sdrgdnak és kéknek kell lenniiik, nehogy
Osszezavarjak a gyengénlatdkat, vagy vakokat

e A betlket az olvasasi tavolsaggal aranyosan kell méretezni
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e Az Akadalymentesség Nemzetkozi Szimbolumat a megfelel6 helyeken hasznalni kell (példaul
fogyatékkal él6 személyeknek kijel6lt parkoldkban és illemhelyeken)

Egyéb kérdések

e Ertesités, amennyiben a kozdsségi rendezvényeken villddzé fényeket, vagy zajokat alkalmaznak
(ezek rohamokat okozhatnak, tehat vagy kerilje azokat, vagy id6ben, el6re jelentse be azokat).

e Felszélitasok, amelyek arra kérik a résztvevéket, hogy azok tartdzkodjanak az allergiat okozd
problémaktdl (pl. parfimok)

o Tajékoztassa az élelmiszer szolgaltatokat az élelmiszer-allergiakrdl (pl. mogyord, kagyld, stb.)

e Hivatkozasi informacidk a helyi személyes gondozéiigynokségekkel kapcsolatban

e Hivatkozasi informacidk a segitéallatok allatorvosi gondozadsahoz kapcsoléddan

e Pihenéhelyhez valé hozzaférés a nap soran (amennyiben a konferencia helyszine a szallastol
tavol van)

10.2. Hogyan készitsik fel a kdrnyezetet

Annak érdekében, hogy egy olyan munkahelyet alakitson ki, amely védi, elGsegiti és tamogatja a
dolgozok teljeskor( fizikai, mentdlis és kozosségi jolétét, a tapasztalati szakértének a megallapitott
sziikségletek alapjan a , befolydsolas négy lehet6ségét” kell megfontolnia.

WHO: A Befolyasolas Négy Utja

Fizikai
munkakoérnyezet

Annak, ahogy a tapasztalati szakért6 foglalkozik a négy uttal, egy olyan értékelési folyamat soran
megallapitott szlikségleteken és preferenciakon kell alapulnia, amely a dolgozdkkal és azok
képviselGivel folytatott széleskoril egyeztetéseket igényel.




A munkahelyi kornyezet befolyasa az emberi teljesitményre

A kornyezeti tényez6k pozitiv és negativ befolyasainak természete a magatartasra és kifejezetten azokra
a tulajdonsagokra, amelyeket a dolgozék a fizikai kornyezetiik elemeinek tulajdonitanak.(az, ahogyan
latjuk, hogy a munkahelyi kérilményeink hatassal vannak a teljesitményiinkre.)

ElGszor is, a munkakdrnyezet befolyasa az emberi teljesitményre. Ebben a kategéridban a kornyezetet
kizarolagosan fizikaiként jellemezziik, és a kérnyezet-magatartas viszonyat taglaljuk. Bizonyos valtozdk
példaul, mint a vilagitas, a szell6zés és a zaj bizonyos feltételek mellett stresszt idéznek eld, ami viszont
negativ hatdssal van a termelésre (Evans & Cohen, 1987). Ezen érv ellentéte viszont azt tartja, hogy egy
olyan kdrnyezet, amely a munka teljesitésére nézve hasznos, javitja a teljesitményt és a moralt. (Dewulf
& Van Meel, 2003)

A munkakérnyezet pszichoszocialis dimenzidja

A masodik kategdria a munkakornyezetek pszichoszocialis dimenzioi.

A pszichoszocidlis tényez6k a munkahelyen a munkakdrnyezet, a munkatartalom, a szervezeti feltételek
és a dolgozdk kapacitasai, sziikségletei, kulturai, személyes, munkahelyen kivili elképzelései kdzotti
interakcidkra vonatkoznak, amelyek az érzékelés és a tapasztalat altal befolydsolhatjak az egészséget, a
munkavégzési teljesitményt és a munkahelyi elégedettséget.

Az alapvet6 egyéni tényez6k kozé tartozik a dolgozdonak az allds kovetelményeihez kapcsolodd
képességei és korlatai, valamint a szikségletek és elvarasok. A munkafeltételek és a munkakornyezet
magukban foglaljdk magat a feladatot, a munkaterileten levé fizikai feltételeket, a
dolgozdi/munkatarsi/felettesi viszonyokat és vezet6i gyakorlatokat. A munkahelyen kivili, de
munkahelyi pszichoszocialis problémakhoz kapcsoléddan relevans tényez6k kozé tartoznak a csaladi,
vagy magdanélettel kapcsolatos problémak, a kulturalis elemek, a taplalkozas, a kdzlekedés kdonnylisége,
és a haztartas.

Pszichoszocialis tényezék a munkahelyen: olyan INTERAKCIOKRA utal, mint |:> Munkakoérnyezet,
Munkatartalom, Szervezeti feltételek, Dolgozdi kapacitasok, sziikségletek és elvardsok, Szokasok és
kultdra, Személyes munkan kivili kérilmények, amelyek befolydssal lehetnek I:> a Munkahelyi
teljesitményre, a Munkahelyi elégedettségre, az Egészségre.

Eréforrasok a munkahelyen



oA fizikai inaktivitas lehet a munkaiddnek, a fitnesszlétesitmények vagy fitnesszfelszerelés
koltségének, a sziinettartas idGpontjaval és mértékével kapcsolatos rugalmassag hianyanak
kovetkezménye.

P

A nem megfelel6 étrend oka lehet az egészséges harapnivalokhoz vagy ételekhez valé
hozzdajutas hianya a munkahelyen, az, hogy nincs id6 ebédsziinetre, az egészséges ételek
tarolasdra szolgalod hiités hidnya, az egészséges étkezéssel kapcsolatos ismeretek hianya.

*A dohanyzast engedélyezheti, vagy lehet6vé teheti a munkahelyi kérnyezet.

*Az alkoholfogyasztast, vagy a tulzott alkoholfogyasztast batorithatja, toleralhatja, vagy
lehetdvé teheti a a munkahelyi gyakorlat.

*A gyenge mindGségli, vagy csekély mennyiségli alvas lehet munkahelyi stressz,
munkaterhelés, vagy miiszakos munkavégzés eredménye.

oA betegségek a hozzaférhetd, és/vagy megfizethet6 egészségiigyi alapellatas hianyaban
diagnosztizalatlanok vagy kezeletlenek maradhatnak.

oA szexualis uton terjed6 betegségek megel6zésével kapcsolatos ismeretek vagy eréforrasok
hianya magasszint(i HIV fert6zést, vagy mds vérrel, szexualis tton terjed6 betegségeket
eredményezhet.

oFitnesszlétesitmények biztositasa a dolgozoknak, vagy pénziigyi tamogatas fitnesszorakra,
vagy felszerelésre.

*A munkatevékenységek soran, amikor csak lehetséges az aktiv kozlekedés 6szt6nzése a
passziv kozlekedéssel szemben, a munkaterhelés és a folyamatok igazitasa altal.

eTegye lehet6vé és tamogassa az egészséges élelmiszerek valasztasat a cafeteridban és az
értékesit6 automatakban!

eTegye lehet6vé a munkasziinetek id6zitésének és hosszanak rugalmassagat annak

P

érdekében, hogy lehetdvé tegye az edzést!



eVVezesse be a nemdohanyzé politikat és érvényesitse azt!

eTartson reklamkampanyokat vagy versenyeket annak érdekében, hogy testedzésre,
egészséges étkezésre, vagy mas szérakoztato tevékenységekre buzditson a munkahelyen.

eAdjon tajékoztatast az alkoholrdl és a drogokrdl, nyljtson munkavallalé segité tanacsadasi
szolgaltatasokat!

eKinaljon dohanyzasrodl leszoktaté programokat (tajékoztatas, gyogyszerek, torekvések), hogy
segitse a dohdnyosokat a dohanyzasrél valé leszokasban!

eKészitsen egészséges miiszakpolitikat, tegye lehet6vé, hogy amennyire csak lehetséges, a
dolgozo valaszthassa ki a miiszakokat és tegyen javaslatot a pihentet6 és hatékony alvasra!

eNytjtson bizalmas orvosi szolgaltatasokat, mint pl. egészségiigyi értékeléseket, orvosi
vizsgalatokat, orvosi feliilvizsgalatot (pl. hallasvesztés mérése, vérélomszint-mérés, HIV
fert6zés vizsgalat), valamint orvosi kezelést, amennyiben az nem hozzaférhet6 a koz6sségben
(pl. antiretrovirus kezelés HIV-re)!

eTartson bizalmas tajékoztatast és adjon er6forrasokat (pl. 6vszer) a nemi uton terjedé
betegségek megel6zésével kapcsolatban!

Vallalkozéi k6z6sség bevonasa
A vallalkozasok kozosségekben léteznek, befolydsoljak a kozosséget és befolyasolja Gket a kozdsség.

Mivel a dolgozdk a kozosségekben élnek, egészségiliket befolydsolja a kdzOsség fizikai és tarsas
kdrnyezete.

e rossz levegéminGség a kozosségben;

e szennyezett vizforrasok a k6z6ésségben;

e az egészséggel vagy biztonsaggal kapcsolatos szakismeret vagy tudas hianya a k6zosségben;
¢ a dolgozok és csaladjuk szamara az egészségiigyi alapellatashoz valé hozzaférés hianya;

¢ a n6k vagy mas kiszolgaltatott, veszélyeztetett csoportok jogait védo orszagos, vagy regionalis
jogszabalyok hianya;

e az irastudds hianya a dolgozdk és csaladjaik kérében;

e kozosségi katasztréfak, mint aradasok, féldrengések;



¢ helyi nonprofit vallalkozasokhoz vagy ligyekhez kapcsol6dé finanszirozasok hianya

e magasszint(i HIV fert6zés a k6zosségben, és csekély mértékii hozzaférés a megfizethetd
megel6zéshez vagy kezelési er6forrasokhoz;

¢ az aktiv munkaba, és munkabdl torténd, valamint a szabadid6 soran folytatott aktiv
kozlekedés batoritasahoz kapcsolodo kozosségi infrastruktira és biztonsag hidanya

A vallalkozas donthet gy, hogy tdmogatast és erd6forrasokat nyujt példaul:

eIngyenes, vagy megfizethets egészségiigyi alapellatast nyujt dolgozdinak, beleértve azok
csaladtagjait, a kis,- és k6zépvallalkozasok munkavallaloéit és informalis dolgozéit.

¢ Kezdeményezhet nemek kozotti egyenldségi irdnyelveket a munkahelyen beliil, hogy védje és
tamogassa a ndket, vagy kialakithat mas veszélyeztetett csoportokhoz kapcsolédd
véddiranyelveket, amikor ezekre nincs jogilag sziikség.

¢ Ingyenes, vagy megfizethetd kiegészité miiveltségi képzést nyujt a dolgozdknak és
csaladjuknak.

¢ A munkahelyi egészséggel és biztonsaggal kapcsolatos vezetGi szerepet és szakismereteket
nyujt a k6zosségben az ilyen er6forrasokkal nem rendelkezé KKV-knak.

e Onkéntes ellendrzéseket hajt végre a vallalkozas altal a levegébe vagy a vizbe kibocsatott
szennyez6 anyagokkal kapcsolatban.

¢ Iranyelveket és gyakorlatokat hajt végre azzal a céllal, hogy testi-fizikai vagy mentalis
fogyatékkal él6 dolgozdkat foglalkoztasson, s igy befolydsolja a kozésségben a
munkanélkiiliséget és a kulturalis kérdéseket.

P

¢ Arra biztatja és lehetdvé teszi a dolgozéknak, hogy munkaidében nonprofit szervezeteknél
onkénteskedjenek.

e Pénziigyi tamogatast nyujt az arra érdemes kozosségi célokra anélkiil, hogy a vallalkozas
elvarna az azzal egyiittjaré rekldmot, vagy megkovetelné a vallalkozas termékeinek kdzosség
altali megvasarlasat.

e Koz6sségi tervezbkkel dolgoznak annak érdekében, hogy kialakitsak és biztositsak a
kerékparutak, jardak, a tomegkozlekedés rendszerének biztonsagat, valamint a fokozott
biztonsagot.



10.3. Toborzasi és atvilagitasi folyamat
Felkésziilés a toborzasra

A hatranyos megkilonboztetés tilalmanak elvét a toborzasi folyamat sordn mindvégig be kell tartani
annak érdekében, hogy biztositsdk a munkaltaté szamdara a maximadlis hasznot, a fogyatékkal él6 és a
nem fogyatékos jeloltek szamara pedig az egyenld, méltanyos lehet6ségeket.

Oktatas

Atvilagitas (GEUUEIERCIEENELTY Tapasztalat
Specifikus készségek

Szakmai kompetenciak

Tesztelés, l::somtpfteén:ia;‘ ) Tarsas kompetenciak

mérés vele m ; ye Szervezési
kompetenciak

’ Személyi

Ertékelés y Személyes profil

kovetelmények

Célok és attitiid
Mentalis képesség

Megfelelé palyazé

A toborzas és atvilagitas folyamata

A munkaltatdknak biztositaniuk kell, hogy a toborzasi folyamat minél tobb fogyatékkal él6 szakképzett
emberhez jusson el. Ezt elérhetik példaul ugy, hogy egyeztetnek a fogyatékkal élGkkel foglalkozd
foglalkoztatasi szolgdlatokkal, vagy mas specialis Gigynokségekkel oly mddon, biztositjak szamukra azt,
hogy a meglresedett alldshelyeket olyan formatumban teszik kozzé, amely akadalymentesen
hozzaférhet6 a kiilonb6z6 fogyatékkal él6 emberek szdmara — nyomtatdsban, radidban az interneten
—kiilonboz6 formatumokban rendelkezésre bocsatva az allas palyazati anyagait.

Ahol a munkaltatdk az Gigyndkségekre tdmaszkodnak a toborzas levezénylésével kapcsolatban, ott az
illetékes hatdsagok egyuttmikodhetnek a munkaltatdk szervezeteivel, a fogyatékkal él8k illetékes
szervezeteivel, valamint rekldmszovetségekkel annak érdekében, hogy olyan hirdetési gyakorlatokat
dolgozzanak ki, amelyek vonzzdk a fogyatékkal éI6 allaskeres6k palyazatait. Az illetékes hatésagok
segithetik a munkaltatékat azaltal, hogy a hatékony munkakdzvetitd szolgdltatdsok igénybevétele altal
el6segitik a fogyatékkal él6 személyek toborzdsat. Az illetékes hatésagok tovabba sziikség szerint
elésegithetik a szakmai tanacsadds megszervezését és egyéb mas torekvéseket is. A munkaltatok és a
dolgozdk szervezetei, valamint az illetékes hatésagok adott esetben irdnyelveket készithetnek a
fogyatékkal él6 személyek varosi és vidéki terileteken torténd foglalkoztatasanak segitésével
kapcsolatban. Ezen irdnyelveknek tiikroznie kell a nemzeti és dgazati sajatossagokat.

A munkaltatéi szervezetek tamogathatjadk a fogyatékkal él6 dolgozdék toborzasat azaltal, hogy
szolgaltatd tgynokségekkel, foglalkoztatasi szolgalatokkal dolgoznak, gy, hogy tapasztalati szakértét,
vagy fogyatékkal él6 emberek szervezeteit kérik fel arra, hogy biztositsdk, hogy a nyujtott
szolgaltatasok hatékonyan kielégitik a munkaltatéi szlikségleteket, igényeket. Egy fogyatékkal é16
munkavallalonak egy konkrét allasra valo elbiralasakor a munkaltatoknak nyitottaknak kell lennie arra,
hogy — ha szikséges — moddositasokat tegyenek a munkahellyel, a munkadllomassal, vagy a
munkafeltételekkel kapcsolatban annak érdekében, hogy maximalizaljak e jelolt képességét a munka
ellatasa érdekében.



A megfelel6 mddositasokkal kapcsolatos tanacsadasért és utmutatasért
foglalkoztatasi szolgalatokhoz vagy szakember-ligynokségekhez fordulhatunk,
ideértve a fogyatékkal él6 személyek szervezeteit, vagy a fogyatékkal él6
személyekkel foglalkozé szervezeteket. A mdodositasokat sziikség szerint a
fogyatékkal él6 és a nem fogyatékkal él6 dolgozékkal egyeztetve kell eltervezni, s
azokat a dolgozok képviselGinek, a tapasztalati szakért6nek és az érintett fogyatékkal
é16 dolgozd(k)nak az egyetértésével kell végrehajtani.

10.4. Az allas elemzése

Az 3llas elemzése az allassal kapcsolatos informacidk dsszegylijtésének folyamatat jelenti. Ez
a folyamat két adatsort jelent:

1. Allasleiras
2. Alldsspecifikacio

Miel6tt belemennénk e két adatsor targyaldsaba, beszéljiink az Allaselemzés néhany definiciéjarol.

e Az Alldselemzés egy konkrét &llassal kapcsolatos informacidk 6sszegydijtésének és
vizsgalatanak mddszerét jelenti. Magaban foglalja egy konkrét alldssal kapcsolatos
mUveleteket és feladatokat.

o Az Alldselemzés egy masik jelentése az egy 4llas keretében végzett tevékenységek teljeskor
vizsgdlata. Ez tekinthet6 egy olyan szakmai eljarasnak, amely arra hasznalhaté, hogy
osztalyozzuk egy allas kotelezettségeit és felelGsségeit.

o Az Alldselemzés tgy is meghatarozhatd, mint olyan feladatok egy csoportja, amelyek
egyetlen munkavallalo altal is elvégezhetbk, egészen egy szervezet egyes szolgdltatdsainak
vagy termékeinek elGallitasaig.

A tapasztalati szakértSt konkrétan értelmezve, az Alldselemzés az alabbi lIépéseket foglalja magaban:

- Egy allashoz kapcsolddd informacidk rogzitése és 6sszegylijtése!

- Az allasinformaciok pontossaganak ellenérzése!

- Osszegy(ijtott adatonként jegyzetelje le az Allasleirast!

—> Haszndlja az adatokat a konkrét allashoz sziikséges készségek és ismeretek
meghatarozasahoz!

— Az 6sszegy(jtott informacidk id6rél id6re torténd frissitése.
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Allasleiras
Az allaselemzés modszerei

A legdltaldanosabb alldaselemzési mddszereket az aldbbiakban targyaljuk:

1. Megfigyelési moédszer: E mdédszer soran az allaselemzé megfigyeli a munkavallalé munkajat és
rogzit minden elvégzett feladatot, valamint azokat a feladatokat is, amelyeket nem végzett el. Ez
az allaselemzés konnyld modszerének tlinhet, de ez a legnehezebb. Ennek f6 oka, hogy minden
ember masképpen figyeli meg a dolgokat, amely személyes elfogultsaggal, tetszésekkel és
nemtetszésekkel jarha, amely nem hozza a kivant eredményeket.

2. Interjus médszer: E mddszer soran a létszamot meginterjuvoljak. A munkavallalé e médszer
soran kiilonboz6 otleteket vet fel munkastilusaval kapcsolatban, az altala tapasztalt problémakkal,
bizonytalansagokkal kapcsolatban. Segiti a szervezetet abban, hogy az pontosan megismerje, hogy
a munkavallaldk mit gondolnak a munkajukrol. Ez segit a hibak minimalizalasaban, mivel nemcsak
egy munkavallalét interjuvolnak meg, hanem mindenkit a szervezetnél.

3. Kérdbives médszer: Ez az Allaselemzésnek egy masik elterjedt médszere, amely egy, a
munkavallalok altal kitoltend6 kérddivet alkalmaz. Ennek kérdéseinek megfogalmazdasa soran
gondosan kell eljarni, mert a médszer a felettesek irdnyaba szintén elfogult. Mindig jobb az, ha a
munkavallaldkkal megfelel6 mdédon kozlik, hogy az adatgydjtés az 6 javukat szolgalja. Itt a
kiilonbo6z6 fokozatokhoz kiilonbozd tipusu kérddiveket készitenek, amely szintén id6igényes.

Amint azt korabban emlitettiik, az allaselemzés két részre oszlik. Engedje meg, hogy most
atbeszéljik e két fontos részt:

Allasleiras

Ez egy nagyon fontos dokumentum, amely rendszerint értelmezé jellegli. Egyarant tartalmaz
szervezeti, valamint mulkodési informdacidkat. A tapasztalati szakért6 tajékoztatast nyudjt a
tevékenységek jellegérél, az alldas munkakorérél és felel6sségi koreirdl. Nagyon vilagos képet ad a
munkavallaléknak azzal kapcsolatban, hogy mit varnak el t6lik annak érdekében, hogy teljesitsék az
allas célkitlizéseit. Egy jo allasleirdsnak a kovetkezokbdl kell allnia:

(i). Tartalmaznia kell az allas természetét és munkakorét az elszamoltathatdsaggal egyditt.

(ii). Egy j6 Allasleirasnak vilagosnak kell lennie a pozicidval, a felelGsségekkel és a
kotelezettségekkel kapcsolatban.

(iii). Az allas 6sszetettsége.




(iv). A konkrét allas altal megkovetelt készségek szama.
(v). Mennyire fliiggnek 6ssze a problémak?
(vi). A dolgozé felelGsségének szintje a munka egyes fazisaiban.

Az Allgsleirds tartalmai

Az Allasleiras altalaban a kévetkezékbél all:

- Alldsbesorolds: Magaban foglalja az allas titulusat, ha van, akkor alternativ titulusat,
allaskddjat, csoportjat, vagy részlegét. A munkakor megnevezése megfeleléen kijeldli az allast, a
csoport vagy részleg pedig megfelelGen jelzi, hogy mely részlegen és helyszinen dolgozik a
munkavallalé.

- Alldsésszefoglalds: It két célt szolgal; Az egyik az, amikor a munkakdr megnevezése nem
elegendd, akkor tovabbi informaciot ad a munkardl. A masik pedig leirébb tajékoztatast ad a
konkrét allasrol.

- Kotelezettségek és felel6sségek: Ez felsorolja egy allas Osszes kotelezettségét és felelGsségét.
Néha a kotelezettségeket és a felelGsségeket az egyes készségekhez ds azok elfordulasuk
elterjedségéhez kapcsoldddan is felsoroljak.

- Kapcsolodds mds dlldsokhoz: Ez egy meglehetsen jo képet ad a munkavallaldknak a beosztas
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Allasspecifikacio

Az Allasspecifikacié az allasleirdst az ahhoz a munka elvégzése soran sziikséges végzettségekre
konvertdlja. Ez altaldban egy nyilatkozat, amely altaldban azokbdl a végzettségekbdl, jellemzdSkbdl,
személyiségjegyekbdl all, amelyekkel egy munkavallalé rendelkezik annak érdekében, hogy el tudja
[atni a kotelezettségeit. Itt az els6 teend az, hogy el kell késziteni az 6sszes allas katalégusat, majd a
kdvetkez6 Iépés pedig az, hogy irni kell egy beszamolét minden egyes allasrol.

Az Alldsspecifikacié az alabbiakat tartalmazza:

-> Fizikai tulajdonsdgok: Ezek a tulajdonsagok vagy specifikacidk minden allds esetében masok és
masok. A fizikai tulajdonsagok nem mdsok, mint a munkavallalok adottsagai.Ezek kozé tartozik a
magassag, a suly, a hallds, a 1atas, a gépek kezelése, stb.

- Mentadlis tulajdonsdgok: Ez magaban foglalja az adatok, a szamitsok értelmezésének
képességét, a tervezés képességét, az altalanos tudast, a dontést, a memoriat, stb.

-> Tdrsas és érzelmi meghatdrozdsok: Ez |étfontossagl a VezetSk és a Felligyel6k szerepe
szempontjabdl. Magaban foglalja az érzelmi stabilitdst és a rugalmassagot. Magaban foglalja az
Oltozkodésik modjat, a személyiségliket és a viszonyaikat.

-> Magatartdsi tulajdonsdgok: Ez a tulajdonsig a magasabb vezetdi szinteken nagyon fontos a
munkavallalok kivalasztdsa soran. Ez a specifikacid arra kér, hogy irja le a vezet6k cselekedeteit,
nem pedig arra, hogy irja le azokat a jellemvonasokat, amelyeket okozzak e cselekedeteket. Ez
magaban foglalja a kreativitast, a kutatdst, az érettség szintjét, a dominanciat, stb.

10.5. Médositasok

A fogyatékkal él6 munkavallalok toborzasa vagy megtartdsa soran a munkaltatoknak egyes esetekben
egy vagy tobb moddositast vagy mddositdsokat kell eszk6zolniik annak érdekében, hogy lehetévé
tegyék az egyén szamara azt, hogy az hatékonyan el tudja végezni a munkat. Az egyszer(iség kedvéért
a lehetséges moddositdsok kiilonboz6 tipusaihoz kapcsolddd intézkedéseket e fejezetben




Osszecsoportositva soroljuk fel. Hangsulyozzuk azonban, hogy sok esetben ilyen mddositasok nem
kotelezGek.
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Modositas
10.6. Adaptaciok

Az ALKALMAZKODOKEPESSEG az a képesség, amikor valaki
képes arra, hogy véltozzon, (vagy véltoztasson magén)

annak érdekében, hogy megfeleljen a

megvéltozott korilményeknek.

Alkalmazkodoképesség

Lehet, hogy adaptdcidkat kell tenni a munkaallomason annak érdekében, hogy képessé tegye a
fogyatékkal é16 dolgozét arra, hogy hatékonyan el tudja végezni a munkdjat. A adaptdacidk tervezése
soran a munkaltatdknak egyeztetnilik kell az érintett, fogyatékkal él6 dolgozdval és a dolgozd
képvisel8ivel, valamint a tapasztalati szakért&vel.

» Lehet, hogy adaptacidkra van sziikség az eszkdzokon és a felszereléseken annak érdekében,
hogy el6segitsék az optimalis munkateljesitményt. A fogyatékkal él6 dolgozdval és a
dolgozd képviselSivel folytatott egyeztetés soran ezeket is meg kell tervezni.

» Egyes fogyatékkal él6 dolgozdknal lehet, hogy uUjra at kell nézni az allasleirdst és
valtoztatdsokat kell tenni — példaul el kell torélni a munkanak azt a részét, amit az illetd
nem képes elvégezni, és ezt mas feladattal, vagy feladatokkal kell helyettesiteni.

» A munkaltemezések rugalmassaga jelentds tényez6 lehet azzal kapcsolatban, hogy
képessé tegylink egyes fogyatékkal élGket arra, hogy kielégit6 mddon ellassanak egy
munkat. Ezt megintcsak az érintett munkavallaldkkal és azok képviselGivel egyeztetve kell
atgondolni.

» A teljesitménykovetelményeket lehet, hogy az érintett munkavallalokkal és azok
képviselGivel egyeztetve felil kell vizsgdlni, kiléndsen a toborzas utani korai szakaszban,

vagy miutan egy jelenlegi munkavallalo fogyatékkal élévé valt.




A munkaltaté alkalmazkodasi folyamata

Alkalmazkodasi folyamat

1. Van egy kijelolt iroda és egy felelGs kozponti személy, aki megvalaszolja a palyazoktol,
munkavallaldktdl és azoktodl a felettesektdl érkezett elhelyezési kérdéseket, akik ilyen
kérelmet kaptak.

2. Egy, eseti alapon mikodé alkalmazkodds van érvényben és azt kommunikalja az egész
szervezet, lehet6ség szerint irasbeli irdnyelvként.

3. A méltanyos szervezeti alkalmazkodasi eljarast id6szakonként fellilvizsgaljak annak
érdekében, hogy megbizonyosodjanak afel6l, hogy tovdbbra is jol miikodik.

4. Van egy bevett jogorvoslati eljards az indokolt alkalmazkoddasi problémak megoldasara,
amely megfelel6 eljarasi kovetelményeket foglal magdaban.

Akadalymentes létesitmények és kommunikacié

1. A meglevé létesitmények mobilitdsi és kommunikacios fogyatékkal él6 palyazdk és
munkavallalok szamara is megkozelithetSk. (pl. rampak, ahol indokolt, Braille jelek, stb.)

2. A parkoléteriiletek és a kozlekedés megkozelithet6 a fogyatékkal él6 palyazok és
munkavallalok szamara.

3. Aszervezet megkdzelithetd létesitményeket valaszt ki és azokban tartja kozosségi
rendezvényeit.

4. Minden haldzati HR informacio hozzaférhet6 és/vagy elérhetd alternativ formatumokban
(nyomtatva, nagybetlkkel szedetten, Braille, szamitogépes lemez, hangkazettan)

Humaneré6forras iranyelvek és gyakorlatok

1. Aszervezet a fels6vezetés részérdl kifejezetten elkotelezett a fogyatékossag
megkilonboztetésmentességének elémozditasa irant.

2. Aszervezet HR részlege rugalmas a HR iranyelvek alkalmazasaval kapcsolatban, amikor
madositasra van szikség (pl. rugalmas munkaidd, fogyatékossagi szabadsag
meghosszabbitdsa, a megiresedett beosztas Ujbdli betoltése, stb.)

3. Aszervezet adatokat tarol a mddositasokkal kapcsolatban annak érdekében, hogy
dokumentdlja a szervezet mddositasi eréfeszitéseit és el6segitse a hasonld kérésekre adott
id6beni valaszt a jovSben.

4. A szervezetnek irdsbeli allasleirdsai vannak, amelyek meghatdrozzak az alapvet6
allasfunkcidkat.




5. A munkakat és az konkrét feladatokat gy osztjak fel, hogy a fogyatékkal él6 munkavallalok
ne szigetel6djenek el a tobbi munkavallalétdl

6. Amikor a fogyatékkal é16 munkavallalénak adott konnyitésként egyes mellékes feladatokat
egy masik munkavallaléra ruhaznak at, akkor a tobbi dolgozé olyan mdédon valik érintetté,
amely fenntartja a méltanyossag és az egyenldség érzetét.

Személyzet képzése és tajékoztatasa

1. Asokszinliséggel kapcsolatos képzés és tajékoztatas a fogyatékossagi kérdéseket azok
kritériumai alapjan vizsgalja.

2. AvezetlSket kiképezték az ADA kovetelményeivel, az alkalmazkodasi folyamattal, az
alkalmazkodasi kérelem elkészitése soran betoltott szerepiikkel, a vezetdi szerepiikkel
kapcsolatos szemléletiikben bekovetkez6 esetleges valtoztatasokkal kapcsolatban, amikor
arra sziikség van (pl. irasbeli utasitasok szobeliekkel torténd helyettesitése, stb.)

3. Az egészségligyi és biztonsagi személyzetet kiképezték az ADA kdvetelményeivel, az
alkalmazkodasi folyamattal, az alkalmazkodasi kérelem elkészitése soran betoltott
szereplkkel kapcsolatban

4. A fogyatékossag kezelésével foglalkozé munkatarsakat kiképezték az ADA
kovetelményeivel, az alkalmazkodasi folyamattal, az alkalmazkodasi kérelem elkészitése
soran betoltott szerepiikkel kapcsolatban

5. A munkavallalékat tamogaté munkatarsakat kiképezték az ADA kdvetelményeivel, az
alkalmazkodasi folyamattal, az alkalmazkodasi kérelem elkészitése soran betoltott
szereplkkel kapcsolatban

6. A kommunikaciés/informatikai személyzetet kiképezték az ADA kovetelményeivel, az
alkalmazkodasi folyamattal, az alkalmazkoddsi kérelem elkészitése soran betdltott
szereplkkel kapcsolatban

7. Afoglalkozdsegészségiigyi személyzetet tajékoztattak a szervezet ADA-nak vald
megfelelésérdl és annak alkalmazkodasi kbvetelményeirdl.

8. Az egészségligyi, tartds fogyatékossdggal, betegszabadsdggal, munkahelyi
sériiléssel/dolgozdi kartéritési tervekkel foglalkozo kulsé Ugyintézéket tajékoztattak a
szervezet ADA-nak valéd megfelelésével és annak megfelelési kdvetelményeivel
kapcsolatban.

9. A beszerzéssel foglalkozd személyzetet tajékoztattak annak fontossagarol, hogy milyen
akaddlymentességi jellemzéket kell szem el6tt tartani a fogyatékkal él6 személyek
felszereléseinek kivalasztdsa soran




A megfelel6 er6forrasok ismerete

1. Aszervezet meghatarozta azokat az eréforrasokat, amelyek segitenek a munkahoz, vagy a
munkakornyezethez hasznalt felszerelés/eszk6z6k beszerzéséhez, elsajatitasahoz.

2. Aszervezet meghatarozta azokat az er6forrasokat, amelyek segitenek a munkahoz, vagy a
munkakoérnyezethez hasznalt felszerelés/eszkdzok beszerzéséhez, elsajatitasahoz.

3. Aszervezet meghatarozta azokat az er6forrasokat, amelyek a palyazoknak és a
munkavallaléknak a weboldalak, szdmitégépek és az informacidtechnoldgia
akaddlymentességét érinté problémainak megoldasaval kapcsolatban nydjtanak
segitséget.

4. A szervezet meghatdrozta azokat az eréforrasokat, amelyek a menta
pszichiatriai problémakkal él6 dolgozdk segitésével kapcsolatosak.

is egészségi és

5. Aszervezet meghatarozta azokat az er6forrasokat, amelyek sziikség esetén a fogyatékkal
¢él6 személyek szakmai rehabilitacids, tamogatott foglalkoztatassal/allascoachinggal,
szallitasi és lakhatasi szempontjaival kapcsolatosak.




11. A pszicholdgiai és pszichopedagogiai értékelés

A vizsgdlatok lefolytatasa soran fontos, hogy figyelembe vegyik a fogyatékkal él6 egyén és a
kornyezete kozotti interakciot. E interakcid tulajdonsagai kdzé tartozik az, hogy az egyén hogyan
boldogul az id6 soran, a kiilénb6z6 helyzetekben, és hogyan reagal a valtozé kérnyezeti elvarasokra.
(Bruyére & Peterson, 2005; Bruyére et al., 2005; Peterson, 2005; Radnitz, Bockian, & Moran, 2000;
Reed et al., 2005; Scherer, 1998; Simeonsson & Rosenthal, 2001).

Példaul a munkatarsak attitlidjeinek, a csaladtagok reakcidinak, a munkahely arculati elemeinek,
vagy a munkahelyi elhelyezés hatasainak megértése fontos a fogyatékkal él6 egyének
értékelésében. (Bruyere & Peterson, 2005; Bruyere et al., 2005; Chan et al, 2009; Hurst, 2003 &
Szvmanski. 2000 (mindkettdre hivatkozik Reed et al 2005):; Peterson, 2005:; Reed et al., 2005).
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Szlikség szerint, az értékelés céljaival 6sszefliggésben, a tapasztalati szakérto rakérdezhet:

az illet6 fogyatékossdganak tipusara és eredetére

az egyén észlelése a fogyatékossagat illet6 erGsségeivel és korlatozasaival kapcsolatban
az Ggyfélnek a fogyatékossag kapcsoléddan érzékelt erGsségeire és korlataira

az illet6 fogyatékossaganak funkcionalis hatdsdara

madsoknak az illet6 fogyatékossagara adott reakcidira

a szlikséges segédeszkozokre (Olkin, 1999b; Vane & Motta, 1987).

VV VYV VYV

Fontos, hogy ne csak az illet6 fogyatékossaganak kiilsé megnyilvanulasait vegyiik észre,

mint pl. viselkedési modorossdgokat, beszédnehézségeket és az orvosi tiineteket vagy

0 testi-fizikai anomdlidkat, hanem a funkciondlis teriiletek fogyatékossaganak széles

spektrumat is (pl. az éberség, a nyelv, a pszichomotoros és motoros funkcidk, az

egyuttm(ikodés, az interperszondlis készségek, a megismerés, a hangulat, az érzelem és az érzelmi
allapot, a frusztracidtolerancia, a tulélés és a ralatas). (Vanderploeg, 2000).

Testi-fizikai Beszéd-
anomalidak nehézségek

Orvosi
tiinetek

Az lgyfél fogyatékossaganak kiils6 megnyilvanulasai



A személy és a kornyezet kozotti
interakciét a tarsas kapcsolatok
befolydsa  altal  kialakitott  és
maddositott meggy6z6déseket jelenti.

Az lgyfél személyek  kozotti
interakcidit, magatartasat az illetd
gondolatai és tettei befolyasoljak.

\/ A kornyezet és a magatartas kozotti

interakcid az illet6 személy azon
magatartdsat jelenti, amely
meghatdrozza annak  kdrnyezetét,
amely viszont befolydsolja illet6
magatartdsat.

Mi hatarozza meg a személyiséget?

A Funkcionalis értékelés azt méri, hogy egy személy milyen viszonyban van a kdrnyezetével, és a vald
életben haszndlatos készségek azon kiilonb6z6 teriileteire fokuszal, amelyek lehetévé teszik az illetd
szamadra, hogy 6nalléan boldoguljon a kdérnyezetében. (Halpern & Fuhrer, 1984 ahogy azt Crewe &
Dijkers Chapter idézik, Bedell, 1994-nél ; NASP, 2000; Shriver, Anderson, & Proctor, 2001). Ez az
értékelés a tarsas magatartasra, a mindennapi élet tevékenységeire,a csaladi, az iskolai vagy
munkahelyi viselkedésre, kommunikaciéra, motoros készségekre és funkcionalis szakmai készségekre

koncentral és lehet6vé teszi az értékelési kornyezetben a fogyatékossaghoz kapcsoldddan tett
maodositdsokat.
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A fogyatékkal é16 Ugyfelek értékelése sordn multidiszciplinaris szempontokat vesziink figyelembe.
Példaul egy sulyos agysérilést szenvedett személy munkaval kapcsolatos kommunikacios és tarsas
készségeinek funkcionadlis értékelése egy pszicholdgusbdl vagy neuropszicholdgushdl, egy beszéd és
nyelvterapeutdbdl, egy foglalkozasterapeutdbdl, és szakmai rehabilitacidos tandacsaddbdl és mads




szakemberekbdl all annak érdekében, hogy elGsegitsék a megfelel6 eszkozkivalasztast, Ggyintézést és
kozvetitést.

11.1. Szakképzés — egy sikeres Ut a flggetlenséghez

Annak meghatédrozasa, hogy On hogyan hatarozza meg sajat személyiségét, komoly kihivast jelenthet.
De annak ismerete, hogy milyen a személyisége, hozzasegitheti Ont ahhoz, hogy jobban megértse
Onmagat és madsokat. Személyisége meghatdrozasa sordn elgondolkodhat azokon a pozitiv
tulajdonsagain, amelyek j6 emberré teszik Ont, és eltdprenghet azokon, amelyeken esetleg még
dolgoznia kell. Mindenkinek vannak pozitiv és negativ tulajdonsagai, s az On személyiségének
meghatdarozasa segithet Onnek megnevezni azt, amiben kiting, és azt, amiben esetleg még fejl&dni
akar. Kénnyen definidlhatja személyiségét, ha meghatdrozza, hogy hogyan irja le 6nmagat és
megvizsgdal néhany, a személyiség meghatarozasaval foglalkozd népszeriibb és kutatott rendszert.

Annak meghatdrozasa, hogy hogyan irja le 6nmagat

1. Készitsen egy listat jellemvondsairél! A jellemvonésok az On azon részei, amelyek rendszerint
nem sokat valtoznak az id6 muldsaval. Ezek olyan jellemz6k Onnel kapcsolatban, amelyek lehetnek
pozitivak, mig masok lehetnek kissé negativabbak. Az On személyisége mindezen vondsok és
jellemz8k dsszessége, és ez az, ami egyedivé teszi Ont.

Az On személyiségjegyeinek felsorolasa segithet Onnek személyisége meghatarozasaban.

e Példaul irhatja azt, hogy On érzékeny, gondoskodd, makacs, hatarozott,
ambicidzus, szorgalmas és megbizhatd

e Hasznaljon olyan szavakat, amelyek leirjak, hogy On altaldban hogyan
gondolkodik, viselkedik és érez!

e Hasznaljon olyan szavakat, amelyek leirjak, hogy On &ltaldban hogyan
gondolkodik, viselkedik és érez!




e Példaul beleirhatja a listajaba, hogy nyugodt, hogy éjszakai bagoly, hogy
tdrsasagkedveld, hogy j6 tervezd, vagy hogy segit6kész. Nézze meg azokat az
online személyiségjegy-felsorolasokat, amelyeket mdsok hasznaltak arra, hogy
leirjak dnmagukat! Vizsgdlja meg, melyek azok, amelyek Onre is taldléak, majd
egészitse ki sajat szavaival!

Vizsgalja meg attitlidjét és tetteit!

2. Vizsgdlja meg attitiidjét és tetteit! Egyes vizsgalatok szerint az On személyisége befolydsolja azt,
hogy hogyan 4ll hozz4 a helyzetekhez és milyen az On életszemlélete. Mas kutatadsok azt sugalljak,
hogy a személyiségjegyek befolydsoljak a magatartast.

Vizsgdlja meg hozzaallasat és tetteit, hogy megértse, hogy hogyan hatdrozhatja meg
személyiségét!

e Vizsgalja meg a valtozashoz valé hozzaallasét! irjon egy nagyobb véltozasrél az On
életében! Példaul irhatja azt, hogy ideges volt és aggddott, amikor koltozott.

e Gondoljon arra, hogyan kezeli a kihivdsokat és az akadalyokat! Aztan gondolja
végig, hogy mennyire valdszinl az, hogy On kockazatot vallal, és hogyan reagal a
kudarcra, vagy az akadalyokra. irja le azokat a személyiségjegyeket, amelyek
eszébe jutnak.

e Példaul gondoljon arra, hogyan reagél On akkor, amikor valaki goromba Onnel!
irhatja azt, hogy ,Higgadtan kozldm veliik, hogy hagyjék abba, és megprébalom
kideriteni, hogy mi a baj.




e Gondoljon azokra a dolgokra, amiket csinal! Ugy irna le azokat, mint egyéni
tevékenységeket, vagy mint kozosségieket?

o Pl. a kertészkedés, az olvasas, a festés egyéni tevékenységek. K6zosségi
tevékenységek pl. a csapatsportok, vagy a klubokban, vagy szervezetekben vald
részvétel.
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Valasszon ki harom olyan jellemzét, amelyek dsszefoglaljak Ont!

3. Valasszon ki harom olyan jellemzét, amelyek 6sszefoglaljak Ont! Gondoljon hdrom olyan széra,
amelyek hasznalhatdk arra, hogy leirjak a legtobb olyan dolgot, ami rajta van az On listajan! Ez a
harom sz6 segit majd Onnek abban, hogy meghatarozza a személyiségét.

Nézze at a listajat és keresse meg azokat a szavakat, amelyek szinonimaként hasznalhatdk,
vagy hasznalhatdk arra, hogy leirjak a tobbi szavak valamelyikét!

e Példdul az’ambicidzus’ (térekvd) szé hasznalhato arra, aki hatarozott, szorgalmas,
és célorientalt.

e Masik példaképpen az energikus, viddmsagkedveld, fliggetlen és az izgalomhajhdsz
leirhatd a ’kalandor’ széval..

e Hatarozza meg azt a harom (de legfeljebb 6t) szét, amit elmondana valakinek
altaldban 6nmagardl, aki csak ennyit tudna.

e Meghatarozhatja, hogy On tarsasagkedvel6, aktiv és lezser, példaul.

A Szakképzési Program célja, hogy lehetGséget kindljon a fiataloknak — az Eurépai Unid
allampolgarsaganak referenciakdvetelményei szerinti — 06ndllé élet elsajatitasara, bar 6k a



veszélyeztetett csoporthoz tartoznak. Ez az oOnallésdg azt jelenti, hogy munkakészségeiknek és
képességeiknek megfeleléen allashoz és fizetéshez juthatnak.

A flggetlenséghez vezetd sikeres Ut alapja egy strukturalt tanterv, amely kiterjed az iskolapadtdl a
munkdba allasig tarté dtmeneti id6szakra.

Az iskolapadbdl a munkaba allds dtmenetének lehet6vé tétele érdekében az oktatasi struktura
bizonyos mddszereket és eszkdzoket igényel, amelyeknek segitségével a szakemberek alakithatjak a
fiatalokat. A Szakképzési program kilonb6z6 eurdpai orszdgokban miikédik annak érdekében, hogy
felszamolja a kiilénb6z6 veszélyeztetett kategdridkba tartozd személyek szegregacidérzetét.

A szegregacio okai nem kindlnak lehetdséget e fiatalok szamara arra, hogy megtapasztalhassanak egy
jovedelmez6 munkakornyezetet, igy 6k a tarsadalmi kirekesztés aldozataiva valnak.

A Szakképzési Program célkitlizése elsGésorban a fiatalokra iranyul, tekintet nélkil azok
veszélyeztetettségének tipusdra, hogy azok készen alljanak a foglalkoztatasra, illetve masodsorban
pedig, hogy a munkaltatok pedig a nyitds és az elfogadas altal partnerek legyenek azok
alkalmazasaban.(Banga Erzsébet, 2016)

11.2. A szakmai értékelés alapjai

Mi az a szakmai értékelés?

A szakmai értékelés az egyén érdekl6désének, képességeinek, adottsdgainak és készségeinek
meghatdrozasanak folyamata annak érdekében, hogy meghatarozzak szakmai er6sségeit,
szlikségleteit és karrierlehet&ségeit.

A szakmai értékelés kiilonb6z6 standardizalt (pl. tesztek) vagy nem standardizalt megkéozelitéseket (pl.
interjuk, emberek megfigyelése) hasznalhat. A szakmai értékelés a szakmai tanacsadasi folyamat része
és altalaban képzéssel vagy foglalkoztatdssal kapcsolatos ajanlasokat eredményez.
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Miért végezziink szakmai értékelést?

A szakmai értékelés arra hasznalhatd, hogy meghatdrozzak egy személy potencidljat, a szakképzési
program tartalmat, az illetd foglalkoztathatésagat, vagy képességét azzal kapcsolatban, hogy tud-e
alkalmazkodni a kiilénb6z6 munkakoérnyezetekhez.

A szakmai értékelés segiti az egyént abban, hogy az érdekl6dési kdrein, adottsagain és képességein,
valamint az allaspiac realitasain alapuld valés munkahelyi képzési és pdlyavalasztasi dontéseket
hozzon.




A tapasztalati szakértének a szakmai értékelés folyamatdaban végzett segitségének azoknak a
képességeknek és erésségeknek a felismerésére kell 6sszpontositania, amelyek hasznalhatok képzési
és munkahelyi helyzetekben. A tapasztalati szakért6nek és a szakembernek 6ssze kell hasonlitania
ezeket a megfeleld allaskovetelményekkel és ajanlasokat kell tennie. Fogyatékkal él6 emberek szamara
az ajanlads lehet tdmogatd szolgaltatasok, segédeszkozok, olyan mads, fogyatékossagspecifikus
problémakat megoldé elhelyezések, amelyek tovabb bdvitik az illeté képzettségét vagy el6segitik
annak munkahelyi sikerét.

MUNKAFOLYAMAT

1. Az allasra jelentkez6 profilja

Tajékozddas
Els§ interju
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terv a munkahelyen

2. A munkaltato profilja
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A munkahelyi kotelezettségek értékelése

3. Fittségi Elemzés
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Kapcsolatok kialakitasa
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11.3. A pszicholdgiai és pszicho-pedagdgiai értékelés

Az értékelés a palyazé profiljanak legfontosabb eszkdze. Ezt szem el6tt tartva, ezen eszkdz alapjan
hatarozzak meg azokat a jellemz6ket, amelyekre a munkahelyi integraciét és medidciét alapozzak
majd. A Profil célja a foglalkoztatast keresé személyek azon készségeivel kapcsolatos informacidk
Osszegylijtése, amelyek esetlegesen bévithetdk, s amelyeket pszichopedagdgiai
programok/beavatkozasok utan fejleszteni lehet.

Ertékelni fogjak:
o A munkaképesség meghatarozasa céljabdl a jelenlegi intelligenciaszintet.

o Aképességek/tarsas készségek valds élethelyezetekben, intervencios
programokkeretében végzett megfigyelését.

o Az egészségi dllapot mérését.
o Azt aszocialis kozeget, amiben a palyazé él.
o A csaladi/intézményi kdrnyezetet kapcsolddasi szempontbdl.

o A palydzé munkahellyel kapcsolatos észrevételeit, inditékait, torekvéseit,
preferencidit.

A pofil alkotéelemei:

Az intelligencia és a megértés szintjének kialakitasa

e Anamnézis

e Szocidlis életkorilmények feltérképezése

e Ajelenlegi jogallas meghatarozasa
o Fejlettségi szint az értékelés pillanataban

o Kovetkeztetés, javaslatok

Az intelligencia fokdanak meghatarozasahoz hasznalt moédszerek:

o Megbeszélések, interju

o

Megfigyelés

o Az értékelési eszkdzok haszndlata: kérdGivek, tesztek, a figyelem, koncentracid,
képességek, készségek szintjének meghatarozasa

o Szakemberek iranyitasaval végrehajtott gyakorlati tesztek — azzal a céllal, hogy
elképzelésiik legyen a neuromotoros készségek kognitiv készségekkel vald
viszonyaval kapcsolatban.



A tapasztalati szakért6 valamilyen sport, vagy jatéktevékenységek soran megfigyelheti a
foglalkoztatashoz jutas sziikséges készségegeit: (a pontossagot, a szabalykovetést, a
tarsasagi viselkedést, a baratok kérében tanusitott magatartast, a kritikus helyzetekben
adott reakciot, a személyi higiéniat, a tisztasagot - ruhdk sporttevékenységek utan). Az ilyen,
gyakorlati tevékenységek soran végzett megfigyelések bemutatjak szamunkra, hogy a jelolt

hogyan viselkedik maid egy leendé munkahelyen.
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A tarsas készségek fejlettségi szintjének megallapitasa

A veszélyeztetett személyek kiilénb6z6 kategdridit szem el6tt tartva kiilonbséget kell tenniink a
tdrsas készségek értékelése soran.

Az értelmi, vagy tarsult fogyatékkal él6 személyeknek:
o Kommunikacids nehézségeik vannak

o Onismereti nehézségeik vannak

Nehézséget jelent szamukra vagyaik és személyes torekvéseik meghatdrozasa

o

o Nehézséget jelent egyes viszonykérdések megoldasa

o Nehézséget jelent egyes viszonykérdések felismerése és elemzése

Azoknak a személyeknek, akik hatranyos szocidlis kornyezetbdl jonnek:

o Onismereti nehézségeik vannak

o Nehézséget jelent szamukra vagyaik és személyes torekvéseik meghatarozasa
o Torzult énképpel rendelkeznek

o Affektiv éretlenség

o Nehézséget jelent a problémamegoldas

o Onkontrollal kapcsolatos nehézségek

Egészségi allapot megallapitasa

Az egészségi allapot megallapitdsa fontos az allashoz jutas érdekében, ez meghatarozza az egyéni
ténykedés korlatait. Minden palydzé a hivatkozott intézmények altal kiadott dokumentumokkal
rendelkezik (orvosi beutald, a fogyatékossagrél szé16 okiratok, csalddgondozod).

o Az egészségi dllapot: fizikai, szomatikus, hallas, |atds, értelmi, és asszociativ

o A jelentkez6 dokumentumai mellett minden, az egészségi allapothoz kapcsolédd
funkciotertletet értékelni fognak annak érdeklében, hogy meghatarozzanak minden a
csalad, a palyazo vagy az eltartottak altal észre nem vett nehézséget.



A tdrsas kérnyezet értékelése — azt a szocidlis asszisztens végzi, egy szocialis vizsgdlat lefolytatasa altal.

A csalad/intézményi kérnyezet értékelése érzelmi szempontbdl
- Egy szocidlis vizsgalat lefolytatasa keretében tett latogatas sordn végzik el. Ez egy csaladlatogatas, a

csaladtagok megismerése. Specidlis védelmet élvezs fiatal esetén fel kell keresnilink azt az intézményt,
amelyben a fiatal felnétt; keresse meg az intézmény szocidlis asszisztensét.

1. Interju a szakmai tanacsadasi ligyintézovel
2. Munkatapasztalatrdl sz616 jegyz6konyv vizsgalata

3. Iskolai, vagy egyéb, a kapott oktatassal vagy képzéssel kapcsolatos iskolai vagy egyéb
feljegyzések vizsgalata

4. Szakmai tanacsadasi célu orvosi vizsgalat

5. Megfelel6 képességi és alkalmassagi tesztek, valamint, ahol indokolt, mas pszicholdgiai
tesztek

6. Személyi és csaladi kérilmények megallapitasa

7. Adottsagok megadllapitasa és a készségek megfelel6 munkatapasztalatok, munkafolyamatok
és mas hasonld eszk6zok altali fejlédése

8. Szakmai tesztek, sz6ban, vagy masképp, minden olyan esetben, ahol ilyesmi sziikségesnek
tdinik

9. A fizikai kapacitasnak foglalkozas kévetelményeihez képest torténd elemzése és e kapacitas
javitasanak lehetGsége

10.Tajékoztatasnyljtds a széban forgd személy végzettségeihez, fizikai képességeihez,
adottsagaihoz, preferencidihoz és tapasztalataihoz kapcsoléodéan elérhetdé foglalkoztatasi és
képzési lehet6ségekrdl és a munkaerdpiac sziikségleteirdl.

Ki végzi a foglalkoztatasi értékelést?

A szakmai értékelést sok esetben egy olyan multidiszciplinaris csapat végzi, amely a kdrnyezettdl és az
illet6 személy fogyatékossagatol fuggben allhat foglalkozasterapias szakemberekbdl, orvosi vagy
pszichiatriai szakemberekbdl, pszicholégusokbdl, szocidlis munkdsokbdl, szakmai tanacsadokbdl,
oktatdsi és rehabilitacids szakemberekbdl és tapasztalati szakért6bdSl. Munkaltatdkat vagy szakmai
teriiletekrdl jott szakembereket is be lehet vonni.

Egyes orszagokban vagy esetekben (mint példaul egy foglalkoztatasi rehabilitacids intézmény) egy
specialisan képzett szakmai értékeld végzi a szakmai értékelést, aki kiilonb6z6 teriileteken jelentds, az
értékeléssel kapcsolatos ismerettel rendelkezik. Az ilyen értékeléseket altaldban — az illetd
fogyatékossagatdl fliggben — egy pszicholdgus, orvosi stdb, vagy mds szakember 3ltal végzett
értékelésekkel egészitik ki.



A szakmai értékel6 csapatnak tajékozottnak kell lennie a munkaerdpiaccal, az 3llds,- és képzési
lehet&ségekkel kapcsolatban annak érdekében, hogy az dltaluk tett ajanldsok redlisak legyenek. A
fogyatékkal él6 személyt teljes mértékben tajékoztatni kell a folyamatokrdl és azok céljairdl. A
folyamatba a csaldadtagokat, a munkaltatékat az oktatdkat és masokat is be lehet vonni.

Mit értékelnek?

A legszlkebb értelemben véve a szakmai értékelések altaldban az illeté képességei és készségei,
valamint az allas kdvetelményei kozotti 6sszefliggésekkel foglalkoznak. Mivel azonban a készségeken
és az adottsdgokon kivil sok mas tényez6 befolyasolja az 3allds sikerét, a szakmai értékelések
holisztikusabb (széles kor() megkozelitést alkalmaznak.

Egy atfogo szakmai értékelés soran a kovetkezGket értékelik (feltételezve, hogy az orvosi, vagy
pszichiatriai értékelés mar megtortént):

e Torténet, oktatas, foglalkoztatas, hattér, stb.
¢ Pszichoszocialis erésségek és fejlédés
 Ondllo élethez kapcsolédd készségek

e [rastudas

¢ A munka vilaganak ismerete

» Képességek/adottsagok

» Szakmai/allaskészségek

* Altaldnos munkamagatartasok (tarsas, kommunikacids, stb.)
o Allaskeresési készségek

* Munkara valo készenallas

¢ Speciadlis sziikségletek

Milyen technikakat vagy mddszereket hasznalnak a szakmai értékelés soran?

A szakmai értékelés szamos kiilénb6z6 mddszert és technikat haszndl. Ezek koziil néhany standardizilt,
néhany pedig nem standardizalt, vagyis kevésbé hivatalos és inkabb jellemz6 ra az egyéni elfogultsag
vagy a muUvelt megitélés. Amint azt mar megjegyeztiik, a standardizalt mdédszerek kozé tartoznak azok
a kiilonboz6 tesztek vagy munkamintak, amelyeknek normadi vagy atlagai az altaldnos népességhdl
szarmaznak, amellyel Osszevetik az illeté pontszamat, vagy eredményeit. A nemstandardizalt
modszerek kozé tartozik egy személy munka kézbeni megfigyelése. A nemstandardizalt médszerek
fontosak és a modszerek keveréke hozza meg a legjobb értékelést, amelyet végezhet a tapasztalati
szakért6, a szakemberrel parhuzamosan.

A szakmai értékelés a kévetkez6 technikakat és eszkdzoket foglalja magdaban:

e Mas szakemberek és az egyén jelentéseit és hattérinformacioit

¢ Interjukat a fogyatékkal é16 személlyel és esetleg annak csaladjaval, egykori tandraival,
munkaltatdival vagy masokkal

¢ Ellendrzélistakat (szakemberek altal, vagy az értékelt egyén altal tortént6 haszndlatra

e o Szakmai feltdrast és tandcsadast a célok tisztazasa és a folyamat iranyitasanak segitése
érdekében

¢ Papir és toll tesztek, amelyek kdzott kiilonbozé standardizalt pszichometrikus és
pszicholdgiai teszt talalhato (ezek kozil néhanyat szakképzett pszicholdgusnak kell
levezényelnie)

¢ Mintamunkak (munkafeladatok, amelyek azt varjak el az egyénektdl, hogy elvégezzék a
munkat és 6sszehasonlitsak teljesitményiiket a tobbiekével)




* Helyzetértékelés (emberek megfigyelése munkavégzés kbzben vagy képzési koriilmények
kozott)
® Probamunkak

Mik azok a prébamunkak?

A prébamunkak valés, vagy szimulalt munkafeladatok, amelyeket egyarant hasznalnak az értékelés és
az allasfeltarasi folyamatok soran. Az ilyen feladatokkal vald foglalkozas altal az egyén teszteli azt a
képességét, hogy képes-e arra, hogy a feladatokat egy normanak megfelel6en végezze el (egy bizonyos
populdcidé vagy normativ csoport atlagteljesitményérdl 6sszegylijtott adatok). A kézvetlen tapasztalat
segitségével az egyén Osszeveti sajat képességeit és készségeit a feladattal. Az értékeld, a tapasztalati
szakértd§ a megfigyelés és a normakkal torténd Osszevetés segitségével képes arra, értékelést és
véleményt készitsen az illet6 képességeirdl.

Mit értiink szituacios értékelés alatt?

A szituacids értékelés azt jelenti, hogy az illet6t valds munkaszituacidba helyezziik annak érdekében,
hogy értékeljik annak teljesitményét. A szituacids értékeléseket gyakran hasznaljdk olyan
rehabilitacidos intézményekben, amelyeknek mihelyei vannak és azokat jellemz6en arra hasznaljak,
hogy értékeljék a munkahelyi magatartast, a munkatoleranciat, az utasitasok betartasanak képességét,
a masokkal valé munkavégzést, stb. Az ilyen értékelések azonban arra is haszndlhaték, hogy
értékeljenek bizonyos munkakészségeket és képességeket. Ha egy helyzetértékelést konkrét
allaselemzéssel koordindlnak (egyfajta ellenGrzélistaval, amely felvazolja a konkrét allas valamennyi
kovetelményét), akkor az hatékony lehet az illeté altal haszndlt képességek meghatdrozasaval
kapcsolatban.

A képz6kozpontok és az egyén tandrai vagy kisérleti tevékenységei teret adhatnak a
helyzetértékelésnek, valamint a szakmai feltarasnak.

A munkakiprébalas olyan, mint a helyzetértékelés, de altaldban az értékelési folyamat végére valik az
egyén meglehetGsen biztossd azzal kapcsolatban, hogy mit akar csinalni, s akkorra rendelkezik
valamennyi elvart adottsaggal, képességel és készséggel. A tapasztalati szakért6 megszervez egy rovid
munkakiprébalast, hogy kideritse, hogy az illets el tudja-e végezni a munkat és jol teljesit-e abban.

Hogyan hasznaljak a modszereket az értékelésben?

Egy képzett és tapasztalt értékel6 a jelzett moddszerek egyvelegét hasznalja, dgy, mint
hattérinformaciok attekintése, interjuzas, szakmai feltdrasi tapasztalatok biztositdsa, tesztek és
ellendrzélistak, valamint mintamunkak hasznalata, szituacids értékelés, munkakiprébalasok, és akar
egyénre szabott feladatok is annak érdekében, hogy segitse az illet6t a karrierlehetGségek és az irany
meghatdrozdsdban. Az aldbbiak jo dltaldnos megkozelitések az értékelés egyes f6 terileteihez.

Hogyan értékeli a relevans pszichoszocialis kérdéseket?

A pszichoszocidlis tényez6k azokra a magatartasokra, attitlidokre és életmadd-feltételekre
vonatkoznak, amelyek hozzajarulhatnak az illeté képzésen, vagy a munkahelyen aratott sikeréhez.

E tényez6k koziil néhany

¢ Motivacio

e Onbecsiilés

e Tarsas és kommunikacids készségek
¢ Csaladi helyzet




e Tarsasagi élet

e Személyes stabilitas és erGsségek
o Személyiségjellemz6k

¢ Problémamegoldo készségek

* Eletcélok

* Gazdasagi és pénziigyi helyzet

Sok ilyen tényez6 és azok munkahelyi jelent&sége kulturadlisan meghatarozott. Azok azonban dénté
fontossaguak lehetnek egy munkahely sikeréhez.

Ezek értékelhetdk:

o Interjukészitési technikdk

e Ellenérzélistak (a kereskedelemben elérhetd, vagy igényekhez igazitott)
o Személyiségtesztek és készletek

e Pszicholdgiai és alkalmassagi tesztek

e Hattérinformacidk attekintése

Note that many personality or psychological tests are culture bound and require administration by a
trained psychologist.

How do you assess independent living skills?

» Ongondoskodas

e Apoltsag

® Az id6 kozlésének és az id6beosztasnak a képessége
* A pénzigyek kezelésének képessége

» A kozlekedés hasznalatanak képessége

e Egy otthon fenntartasanak képessége

e Stb.

Ezek kilonb6z6 mddszerek segitségével értékelhetdk:

e Interjukészitéssel

o Ellenérz6listakkal

e Papir és toll alapu tesztekkel
e Specidlis tapasztalatokkal

e Megfigyeléssel

11.4. Az integracié elméleti alapjai tamogatott foglalkoztatasi mediacio altal

Mi a tamogatott foglalkoztatas?

A Tamogatott Foglalkoztatas egy nemzetkozi specidlis integracidos szolgaltatas egy munkahelyen,
amelyet azzal a céllal valdsitanak meg, hogy elGsegitsék a kiszolgaltatott személyek kategoéridjaba



tartozok foglalkoztatashoz jutasat, akik egy atmeneti, az iskolapadbdl munkahelyre kerilési id6szakot
toltenek, vagy egy tartdsabb inaktiv id6szak utan allnak djra munkaba.

A Tdmogatott Foglalkoztatds tekinthet6 az integraciés megkdzelités egyik formdjanak, mert minden
személynek a méltésdghoz, a szabad valasztds jogahoz, a biztonsdghoz és a teljes jogu allampolgarként
torténd beilleszkedéshez vald jogat hangsulyozza.

A Tamogatott Foglalkoztatasi K6zpontok el a foglalkoztatds, a tdmogatasnyuljtds, a tandcsadas és az
egyuttmikodés altal kivanjak elésegiteni az integracios és fejlesztérendszer megvaldsitasat azoknal az
intézményeknél, amelyek a kiszolgaltatott csoportba tartozé személyek integracidjaval foglalkoznak.

A cél az, hogy elGsegitsék az integracids szolgaltatasok harom iranyban torténé fejlesztését:

> kiszolgaltatott személynek nyujtott szolgaltatasok
» tanacsadasi szolgaltatasok és képzés cégeknek
» szakemberek képzése és segitése tamogatott foglalkoztatasban

A f6 célkitlizés a fogyatékkal él6 emberek integracidja a szakképzés integralt mddszertana alapjan,az
érintettek integralasa és monitorozasa egy munkahelyen, amely szdmos szerepl6 bevonasaval.

A kiszolgaltatott személyeknek nyujtott integracios szolgdltatasok egy, a szakképzési rendszerrel
kapcsolatos eurdpai modszertanon alapulnak két orientacio szerint:

1. Képez (Képzés) - Elhelyez (Elhelyezés) - Fenntart (TAmogat)

2. Elhelyez (Elhelyezés) - Képez (Képzés) - Fenntart (Tdmogat)

1. AT.P. M médszertan: Képez — Elhelyez — Fenntart

Képzés — Elhelyezés (Foglalkoztatas) — Tamogatas

Azon az alapon, hogy az altalanos vasarlasok is nagyon nehezek/nehezen megvalésithatdk az értelmi
fogyatékkal élGk vagy azok szamara, akik koran kiléptek az oktatdsi rendszerbdl, a munkahelyen pedig
ezeknek az embereknek tobb idére van sziikségiik az egyszer( feladatok ellatasahoz, mint amit egy
munkaltatd el tud fogadni. Ez a megkozelités arra tesz kisérletet, hogy egyazon folyamatba vonja be
mind:

% aképzést,

< mind pedig a munkahelyen valo felkészulést, tamogatott foglalkoztatas keretében.

E megkozelités kapcsolatot prdobal teremteni a tamogatott foglalkoztatassal folytatédd képzési
eljarasok kozott, igy - a jobb integraciot szem el6tt tartva - tolti ki az iskolabdl a munkaba torténd
atmenet idGszakat.

A képzés:

*»* egy tanulasi nehézségekkel kiizd6 embereknek sz6lé6 egyénre szabott szakmai képzésbdl
(kdbnnyen olvashatd, konnyen értheté mddszerek) és

R/

% tdmogatott foglalkoztatasbdl és monitorozasbal all.



Ebben a folyamatban az egyes szakaszok stagndlds, vagy hosszu koztes id6szakok nélkili teljesitésérél
beszéliink. Csak akkor beszélhetiink a TPM-rél, amikor a szakaszok egymast kovetik, ami azt jelenti,
hogy az alldsnak van egy kovetelménye, vannak bizonyos meghatdrozott felelGsségek, amivel
kapcsolatban egy képzést tartanak annak érdekében, hogy a teljesitési er6forrast biztositani tudjak.

A TPM mddszertan hatranya egy szakképzés segitségével kiképezett osztalynal mutatkozik meg. Itt a
biztositott foglalkoztatdsnak azonos Iétszamunak kell lennie a végz&sok szdmaval. Abban az esetben,
ha jelent6s kiilonbségek vannak a felkészitett emberek szama és azok szama kozott, akik elfoglalnak
majd egy munkahelyet, akkor a tanult készségek elvesznek, hogy a felkészités egy hosszabb inaktivitas
utan mar nem lesz annyira hatékony.

2. A PTM modszertan Elhelyez — Kiképez — Fenntart

Elhelyez (Elhelyezés) - Kiképez (Képzés) - Fenntart (Tamogat)

Els6 |épésként a szakképzés kivaltasa és a készségek, valamint a képességek kozotti megfelelés alapjan
javasolt munkahely kozvetitésének hangsulyozasa; kés6ébb a képzés a munkahelyen torténik. A
készségek altalanositdsa ebben a rendszerben nem olyan fontos, mert az illeté megismeri az 4llas
pontos kovetelményeit. Ez a megkozelités ,segitett foglalkoztatas”, vagy tamogatott foglalkoztatds
néven valt ismertté.

E tamogatott foglalkoztatas:

+»+ a munkahelynek a munkavallalé neuro-motoros készségeihez vald hozzaigazitasat
+» egy segédeszkozt
K/

+» aszakembert6l a munkahelyi felel6sségekkel kapcsolatban kapott tdmogatast jelenti a
munkahelyen

Miutan az illet6t foglalkoztatasba vették és integraltak, e tAmogatas fokozatosan egyre kevesebb lesz,
de a munkavallalé bekerill egy monitorozasi rendszerbe, amelynek célja, hogy megakadalyozzon
barminem konfliktust és a foglalkoztatas elvesztését.

Mindkét orientacional a legfontosabb elem a kiszolgdltatott emberek tarsas integracidjaban az az, hogy
hasznos munkat végezzenek.

F6bb szempontok a Tamogatott Foglalkoztatas folyamataban:

Tényleges fizetett munka (valds felelsségek)
Tényleges munkahelyek

Allasok a szabad piacon

Teljes Elfogadas — nulla visszautasitas

Egyéni karriertervezés

Egyéni Ertékelés

YVVVVVY

A Tamogatott Foglalkoztatds Mddszere (SE - Supported Employment — Tamogatott Foglalkoztatas) ,,a
fogyatékossag tarsadalmi modelljének” elvét hirdeti, amely altal azt allitja, hogy: ,Nem a
fogyatékossag az oka azoknak a problémaknak, amelyek ebben a tekintetben megjelennek, hanem a
tdrsadalom, amely nem taldlja meg az eszkdzt, amellyel segitheti a fogyatékkal él6 embereket abban,
hogy annak szerves részeivé valjanak.”



A Tamogatott Foglalkoztatas eljarasanak elemei:

- Integracid

- Egyénre szabott segitség

- Képességekkel kapcsolatos segitségnyujtds id6korlatozas nélkil

- Tervek kidolgozasa a személyes valasztashoz és az 6nképviselethez

-Egyenld viszonyok

- Képességekkel kapcsolatos segitségnyujtas - a foglalkoztatdshoz jutdshoz sziikséges 6nalld
szakmai és szocialis készségek fejlesztése

A témaban végzett kutatds, valamint a tapasztalati szakért6nk altal megosztott tapasztalatunk azt
mutatja, hogy a fogyatékkal él6 munkavallalék egyforman produktivak és a szabad munkaer&piacon
dolgozd kollégaikhoz hasonld hatékonysaggal rendelkeznek, ha el tudnak végezni egy, a készségeiknek
és a képességeiknek megfelel6 munkat, ennek megfelel6en egyéni specidlis tdmogatdast kapnak (IPS -
Onallé Elhelyezési Tamogatas). A tamogatott foglalkoztatas (SE — Tdmogatott Foglalkoztatds) altal a
munkaltatd egy értékes, megbizhatd és hliséges munkavallaléora tesz szert, ha biztositja egy
fogyatékkal él6 személy szamdra szlikséges feltételeket.

11.5. A tamogatott foglalkoztatdas munkaeszkézoei
Ki a szakember a Tamogatott Foglalkoztatasban?

A szakember a tdmogatott foglalkoztatdsban, a medidciés munkdja daltal részesévé valik a
kiszolgdltatott személynek a tarsadalmi integracioval kapcsolatos aggalydnak, s a kiszolgdltatott
személy altalanos, és kifejezetten annak a munkahelyén torténd integraldsanak. A tdmogatott
foglalkoztatasban érintett szakember célja, hogy javitsa az integracié helyzetét és elGsegitse a harmas
viszonyat:

MUNKALTATO

Kiszolgaltatott

emberek K6z6sség

A tamogatott foglalkoztatasban dolgozé szakember(nek):

> szakmai attit(idoket kell alkalmaznia a kétértelm( helyzetekben

> tudnia kell, hogy hogyan avatkozzon bele egy konfliktusba annak érdekében, hogy el6segitse
a felek kozotti kommunikaciot, mikdzben biztositja az érintettek iranti tisztelet és
semlegesség meglrzését.

> ismernie kell a gyermekek, a kiszolgaltatott fiatalok jogaihoz és védelméhez kapcsolédd
jogszabalyokat



ismernie kell a munkaltaté és a munkavallald kdzotti foglalkoztatasi jogviszonyok jogaival és
kotelezettségeivel kapcsolatos jogszabdlyokat, és segitenie kell a jogosultsagoknak vald
megfelelés biztositasat.

Ugy kell tdjékoztatdst és tanacsadast nyudjtania mind a munkaltaténak, mind pedig a
munkavallaldnak, hogy a felek kozotti lehet6 legjobb egylittmUikodést tartsa szem el6tt
specialis képzettséggel rendelkezik a szocialis segitségnyujtas, a pszicholdgia, a
pszichopedagdgia teriiletein a veszélyeztetetett emberek sziikségleteivel kapcsolatos
ismeretek vonatkozdsaban.

egy multidiszciplinaris csapat része, amelyben a munkat egy hatékony esetkezelés érdekében
végzik.

A Tamogatott Foglalkoztatasi Kozpontokban dolgozé szakemberek:

Y/
0'0

Y/
0'0

Y/
0'0

tdjékoztatdst nydjtanak az integracié megvaldsitasaval, a veszélyeztetett személyek
jovedelmez6 kornyezetben torténd foglalkoztatasaval kapcsolatban

a szervezet / vallalkozés / cég értékelésével kapcsolatos szakmai szolgaltatasokat nyujtanak
abbdl a célbdl, hogy elismerjék a veszélyeztetett személyek integraldsanak lehetdségeivel
kapcsolatos akaddlymentesség szintjét.

tdjékoztatdst nyudjtanak a fizikai lehet6ségekkel, kommunikacids akaddlymentességgel és
foglalkoztatassal kapcsolatban

a pszicholégiai értékelési szolgalatok segitségével elkészitenek egy szakmai profilt annak
érdekében, hogy kiderithessiik, hogy kik a megfelel6 emberek egy bizonyos munkara

a  munkahelyek  akadalymentességét  Ertékel6  Szolgéltatdsokat  nyljtanak a
szervezetekben/véllalkozasokban/cégeknél

tdjékoztatdst nyujtanak azzal kapcsolatban, hogy hogyan tehet§ akadalymentessé egy
munkahely egy fogyatékkal é16 személy szamdra.

gondoskodnak a szervezet/vallalkozds/cég munkaltatéjdnak személyes/csoportos fejlGdési
tevékenységeinek szervezésér6l annak érdekében, hogy a munkaltatd tajékozottabba és
elfogaddbba valjon a kiszolgaltatott embereknek a munkakdrnyezetben torténé elfogaddsaval
kapcsolatban

A foglalkoztatast kovet6en a monitorozas segitségével nyujtanak segitséget annak érdekében,
hogy a foglalkoztatasra térekvs személy — a szervezet / vallalkozés / cég — és a szakemberek
kozott a kapcesolat ne szakadjon meg a prébaidd@szak, vagy a foglalkoztatds utan.

Hogyan értékeli az oktatdkat és a munkaltatokat?

Mivel a kormdny arra toérekszik, hogy a szakképzés, a foglalkoztatasi szolgaltatasok és a munkahelyek
féaramaba integralja a hallgatokat, ezért azt gondolom, hogy dont6 fontossagu, hogy értékeljik
azokat az intézményeket és szervezeteket, amelyek fogadjak Gket, mint hallgatdkat, lgyfeleket,
vagy dolgozokat. A fogyatékkal él6 emberek szakiskoldakban és szolgdltaté kdzpontokban torténd
beilleszkedésének sikere e szervezetek munkavallaldinak tudatossagatol, befogaddokészségétsl és
készségeitdl figg. DOontS fontossagu, hogy ki legyenek képezve, legyenek eszkozeik, és megkapjak a
megfelel6 tamogatast ahhoz, hogy fogyatékkal él6 hallgatdkkal dolgozzanak.



12. Személyes fejlodés és a munkaerdpiac szamara sziikséges
készségek fejlesztése

Az elmult évtizedekben, puha képességek, (amelyeket nem-kognitiv készségeknek is neveznek) egyre
nagyobb jelent6sége van a munkaerG-piacon. A puha képességek kdzé tartozik a magabiztos viselkedés
a munka sordn, az Uj személyekhez és kornyezethez vald alkalmazkodds képessége, a gyors
dontéshozatali képesség, a problémamegoldd képesség, a jo el6adoi készség, motivacio és érdeklGdés,
Uj ismeretek elsajatitasara vald hajlanddsag, a csapatmunkaban vald részvétel képessége, pozitiv
gondolkodasmdd, kommunikacids készség, oOnbecsiilés, rugalmassdg, diplomatikus viselkedés,
hatdrozottsag, folyamatos oOnfejlesztés stb. Ezek azok a készségek, képességek, amelyeket a
“szokasos”szakmai kompetencidkon kivil elvar a munkaltatd.

12.1. A fogyatékkal él6 emberek személyes erésségeinek és képességeinek
felismeréséhez kapcsolddd dnismeret, Johari ablak

A munkaer8-piachoz térténd alkalmazkodasnak és annak, hogy On a célkit(izései felé vezetd Uton
sikeres legyen, a legjobb mddja az, ha On tisztdban van sajat képességeivel és tudja, hogy hogyan
haszndlja azokat megfelelGen.

A tapasztalati szakért6nek segitenie kell a fogyatékkal éI6 embereket az Onmeghatarozas
folyamataban, abban, hogy azok felismerjék a személyiség er@sségeit és gyengeségeit, és
megtervezzék a célkitlizések eléréséhez vezets késGbbi lépéseket.

Ahhoz, hogy On megértse a sajat és masok érzéseit, jol kell ismernie személyes erdsségeit,
gyengeségeit, belsd eréforrasait, s talan legfontosabbként a korlatait. A Johari-ablak —amelyet Joseph
Luft és Harry Ingham alkottak meg 1955-ben — egy egyszer( és hasznos eszkéz az Onismeret
megértéséhez. A Johari-ablak bemutatdsa az alabbiakban olvashaté:

Ismert az egyén szamara Ismeretlen az egyén szamara

VAK EN

Eszrevétlen az egyén szdmara, de ismert masok szdmara

Ismert masok szamara

Ismeretlen masok szdméra

Johari -ablak



Két tényezd miikdédik a Johari ablakon beliil. Az els tényezé az, amit On tud dnmagardl. A masodik
tényez6 az, amit masok tudnak Onrél. A modell négy négyszog alaku teriilet felhasznaldsaval miikddik.
Minden, amit On tud 6nmagérdl, és hajlandé azt megosztani, az az On nyilt teriiletének részét képezi.
Az emberek ugy erésithetik a bizalmat egymds kozott, hogy informacidkat osztanak meg egymassal, és
masokrol is megtudjak azokat az informacidkat, amiket cserébe 6k is elarulnak magukrdl. Minden olyan
tényez6, amit On nem tud énmagardl, de amir8l masok a csoporton beliil tudomast szereztek, az az
On vak teriilete. A masoktdl kapott visszajelzés segitségével On megismerheti néhdny pozitiv és negativ
tulajdonsagat dgy, ahogy azt masok érzékelik, és leklizdheti néhdny olyan személyes problémdjat,
amelyek gatoljak az On személyes, vagy csoportdinamikajat a csapaton beliil. Vannak olyan tényezék,
amikkel On tisztdban van énmagéval kapcsolatban, de lehet, hogy nem akarja, hogy masok megtudjak
Onrél, ez a negyed az On rejtett teriilete. Mar csak egy teriilet maradt, amely egyarant ismeretlen
Onnek, vagy barki masnak — az ismeretlen teriilet.

Gyakorlati szempontbdl, a tapasztalati szakértének a fogyatékkal él6 allampolgarral a Johari ablak
végrehajtdsa kapcsan végzett munkdja soran tisztaban kell lennie azzal, hogy:

Minél nagyobb a nyilt terlilet, anndl tdgabb a kommunikacids teriink és a kornyezetiink, annal jobban
ismernek majd benniinket masok. A masoktdl kapott visszajelzés képessé tesz benniinket arra, hogy
jobban megismerjik 6nmagunkat és ezaltal er6siti 6nbizalmunkat.

Napjainkban a felgyorsult élet akadalyoz benniinket abban, hogy 6ntudatosak legyilink. A nem kell6
mértékl onismeret és Ontudatossag azt okozhatja, hogy az emberek kénnyebben manipulalhatok. Az
embernek valaszokat kell tudni adni az alabbi kérdésekre:

Mi az, amit megtehetek? - készségek, feltételeések és kompetencidk
Mit és miért akarok tenni? - attit(idok, értékek, inditékok és vagyak

Ki is vagyok valdjaban? — attitlidok, érdeklédési korok, életorientacidk, személyiségdinamika



Allporte szerint az érett személyiség jellemzéi:

\

‘ szivélyes kapcsolatok masokkal, szeretetteljes viszony 6nmaga, a csalad és a baratok irant;

‘ megjelenés és humor, képesség arra, hogy objektiv tudjon lenni 6nmagaval és masokkal

érzelmi biztonsag;

redlis érzékelés, feladatok megolddsanak képessége;

szemben, valamint arra, hogy meglelje az 6romet és a nevetést;

‘ egyedi életfilozdfia, értelmes élet.

12.2. Onismereti tényez8k az életpdlya épitésben

Az 6nismeret Ugy hatdrozhaté meg, mint olyan elsajatithaté tudas, amely az On személyiségének
kiilonboz6 rétegeihez, igy az erGsségeihez, a gyengeségeihez, a megggy6z6déseihez, az
érdeklédéseihez, a motivacidjahoz, valamint az On érzelmeihez kapcsolddik. Ez az a folyamat, amely
hozzasegiti Ont ahhoz, hogy jobban megismerje dnmagat, és felismerje karriersziikségleteit. Ez
altaldban egy idGigényes folyamat és egész élete sordn allanddénak kell lennie. Alapos dnelemzést
igényel, és nem érhetd el egy kdnyv, vagy egy blogposzt elolvasasaval. Eppen ellenkezdleg: ha
Ontudatosabbd akar valni, akkor le kell tudnia szallni, és végeznie kell valamilyen kemény munkat.
Amikor karrierrél beszéliink, akkor ez az els6 lépés, amit valakinek meg kell tennie a felfedezése
utazasanak kezdetén. Az Ontudatossaghoz sziikséges, hogy rdszanja az id6t arra, hogy igazan
megismerje 6nmagat, és ez azt jelenti, hogy felfedezze, hogy milyen is On, mi az, amit szeret, mi az,
amit nem, hogy meghatarozza erésségeit és gyengeségeit, hogy mi az, amiben On j6, és mi az, amin
dolgoznia kell. EbbSl a szempontbdl az 6ntudatossdg lehetévé teszi Onnek, hogy megismerje
természetes tehetségét és szenvedélyét, és személyes, illetve szakmai fejl6désre késztesse Ont. Abban
is segit, hogy h( maradjon dnmagahoz, vallja és gyakorolja sajat moralis értékeit. Ez fontos, mivel
megmutatja az Onben rejlé igazi lehet8ség felé vezetd utat. Az dnismerettel egyiittjar az dnfejlédés,
de Gszintén érdeklGdnie kell azirdnt, hogy fejlessze 6nmagat. Ilyen médon nagyobb valdszinlséggel
tesz olyan lépéseket, amelyek kihivast jelentenek Onnek, és kihivas elé allitjak Ont és segitik Ont abban,
hogy fejlessze készségeit. Az 6ntudatossag ajtét nyit az Uj lehet&ségek, tapasztalatok, és fejl6dés felé.

Az 6ntudatossag talan legnagyobb ellensége a valtozas. Bar a valtozas elkerilhetetlen azok szamara,
akik életiik barmely teriiletén jobbakka akarnak valni, ez pedig az, amitdl a legtébb ember fél. Mint
ilyenek, konnyebbnek taldljak, hogy ragaszkodjanak ahhoz, amit mar tudnak, anélkil, hogy kell6en



keményen megprdébalnak sokkal mélyebben feltarni énjiket. Az igazsag az, hogy a valtozas a kockdazat
szinonimaja, és az egy olyan jellegl veszélyt ir le, amely miatt kellemetlendl érezheti magat. Ez azért
torténik igy, mert arra kényszeriti Ont, hogy szembenézzen félelmeivel, felismerje gyengeségeit és arra
készteti, hogy nullarél kezdjen mindent. Ha tehat On nem akar véltoztatni, vagy legaldbb |épéseket
tenni a valtozas iranyaba pl. dontést hozni egy életpalyardl, akkor nem fogja tudni jobban megismerni
0nmagat és nem fogja elérni a vagyott eredményt.

Az dnismeret feltétlenll hatassal van a karrierépitésre. Egy életpalya kivalasztasakor egy személynek
az aldbbi kérdéseket kell feltennie magdanak és kovetnie kell azt.

Melyek azok a Mi az,
dolgok, amiben j6 Mi az,

amelyekre vagyok? amiben

buszke vagyok kozepes

Mely sajat magammal vagyok?

dolgokat kapcsolatban?
értékelem

az

életben?

Mi az,
amiben
rossz
vagyok?

Mit gondolok Mi az, ami
onmagamrol? faraszt?

Hol latom
magamat
5,10, 20 és
30 év
mulva?

Melyek az
életem
legfontosab
b alapelvei?

Kérdések,
amelyek

javitjak az On Kik a

Onismeretét legfontosabb
emberek az

életemben?

Mi az, ami Mennyi
boldogga alvasra van
tesz? sziikségem?

Mi az, ami

Mi az, ami
stresszel?

elszomorit?

Milyennek
akarom, hogy Mi az, ami
ldssanak engem Milyen pihentet?
masok? tipusu
dolgozé
vagyok
én?

Mi az én
sikerdefiniciom?

Kérdések, amelyek javitjak az On onismeretét

Az Onismeret javitdsdhoz a megfelel6 eszkdz, amit a tapasztalati szakérté az tgyféllel folytatott
munkaja sordn hasznélhat, a SWOT analizis (er&sségek, fejlédési lehet6ségek, kornyezeti lehetdségek



és kornyezeti veszélyek). A SWOT analizisazon a feltételezésen alapul, hogy a siker gy érhet6 el, hogy
maximalizadljuk az eszkozoket és a lehet6ségeket, és minimalizdljuk a fenyegetéseket és a
hidnyossagokat. Az erGsségek meghatdrozasa motivacids értékkel és az a foglalkoztatas kereséséhez
vezethet.

A nyujtott tdmogatas segitségével, a fogyatékkal él6 emberek er&sségeikre fdékuszalhatnak,
mérsékelhetik a gyengeségeket és a fenyegetéseket és kihasznalhatjak jelenlegi lehetGségeiket.

Gyengeségek

¢ Nem vagyok jé abban,
hogy...

e Nem érzem
magabiztosnak abban,
hogy...

e Negativ munkavégzési
szokdsaim, hogy...

Lehetoségek Fenyegetések

(példak) (példak)

® J6 haldzat » Gazdasagi valsag
Képzés/oktatas e Negativ munkaeré-
Tapasztalat piaci helyzet

12.3. A fogyatékkal él6 emberek dnelfogadasanak és dnbizalmanak fejlesztése

Az 6nelfogadds a magabiztosabb élet egyik sarokkove. Ez azt jelenti, hogy realis elvardsai legyenek sajat
magaval és az élettel kapcsolatban. Az dnelfogadas képessé teszi Ont arra, hogy felismerje erésségeit
és gyengeségeit. Lehetévé teszi Onnek, hogy megtestesitse erésségeit, hogy olyan életet éljen, amely
dsszhangban van az On alapvet6 meggy6z8déseivel, értékeivel és prioritasaival.



Amikor nem bizunk sajat magunkban, akkor hajlamosak vagyunk arra, hogy megadjuk magunkat sajat
félelmeinknek, és kétségbe vonjuk énmagunkat, amikor arra keril a sor, hogy Uj lehetéségek utan
nézziink életlinkben. Kezdjik megkérdGjelezni, hogy megvan-e benniink mindaz, amire szikségiink
van ahhoz, hogy elérjiik vagyott céljainkat. Erzékenyebbek vagyunk masok negativ véleményével
kapcsolatban, amikor ellene beszélnek annak, amit mi el akarunk érni. Hagyjuk, hogy a
korulményeinkkel kapcsolatos korlatozé meggy6z6déseink a jelenlegi helyzethez kossenek benniinket.
Gatoljuk el6érehaladasunkat, mivel nincs erés onértékelésiink.

A magabiztos emberek tisztaban vannak azzal a torténettel, amit 6k maguk mondanak el azzal
kapcsolatban, hogy kivé valhatnak, mit csinalhatnak, mi az, amihez kell6en erések, hogy tudjak kezelni,
és azt, hogy aminek a megtapasztaldsara érdemesek, az formalja identitdsukat, érzéseiket és
viselkedésiiket. Azért magabiztosak, mert az erés 6ntudatot taplalja az a feljogositd tudat, hogy 6k kik,
mi mellett allnak ki, és kivé hiszik, hogy vélhatnak. Egy magabiztos identitds kialakitdsa nem az On
fajarél, nemérdl, jelenlegi kordlményeir6l vagy multbeli tapasztalatairél szél. Azokrdél a
megy&z6désekrd| szdl, amelyekbdl dsszedll az a térténet, amit On elmesél Snmaganak 6nmagardl, és
arrdl a batorsagroél, amelyrdl tanubizonysagot tesz azzal, hogy Uj lehetSségeket keres az életében.

Az egészséges Onbizalom kialakitasaban talan a legfontosabb tényez6 az ismeretlen helyzetekkel
kapcsolatos tervezés és azokra torténd felkészilés. Ahhoz, hogy az emberek képesek legyenek arra,
hogy elérjék célkitlizéseiket az életben, konkrétaknak kell lenniiik. A SMART mddszer segitheti a
Tapasztalati Szakért6t abban, hogy az lgyféllel egylittmikodve meghatarozza a célkitlizést:

S - SPECIFIKUS (SPECIFIC) — a lehet6 legrészletesebben hatarozza meg a céljat

M — MERHETO (MEASURABLE) — konkretizalja és hatdrozza meg a minéségi indikatorokat

A - ELERHETO (ACHIEVABLE) — gondolja végig azt, hogy hogyan akarjuk elérni a célt

R- REALISZTIKUS — (REALISTIC) tlzzon ki egy olyan célt, amely redlis

T- IDOHOZ KOTOTT —(TIME BOUND) hatdrozza meg az id6keretet — a kezdetet és a befejezést

Minél inkdbb képes az illet6 arra, hogy id6ben gondolkodjon, tervezzen, annal messzebbre tud Iatni,
annal sikeresebb az életben.

Fogyatékkal él6 emberek

A fogyatékossag elfogaddsa, amely a fogyatékossag elfogadasat segitd korlilményt értékesnek tekinti,
és az, ha valaki a sajat helyzetét el6térbe helyezi masokkal szemben, az képessé teszi 6t arra, hogy
belemeriljon olyan tevékenységekbe, amelyek jobban megfelelnek szamara, de a szokdsos normak
altal nem elfogadottak. A fogyatékossdg elfogadas erGsitheti a fogyatékkal él6 személyek azon
meggy6z6dését, hogy ugy tekintenek rajuk, mint a tarsadalom tagjaira. Ez novelni fogja tarsas
magabiztossagukat és lehetGvé teszi szamukra, hogy azonosuljanak a fogyatékkal él6 emberek egy
nagyobb csoportjdval annak érdekében, hogy mérsékeljék annak korlatait, hogy a tdrsadalom
féaramaba tartozzanak. Azok a fogyatékkal él6 személyek, akik pozitiv onattitliddel, kompetencidkkal
rendelkeznek és elfogadtak fogyatékossagukat, képesek kitalalni 6nmagukat, és jobban, aktivan részt
venni a gazdasagban.



Ugyanilyen moddon, azok a fogyatékkal él6k, akik egészséges, vagy pozitivabb o6nbizalommal
rendelkeznek, képesek arra, hogy ugy fogadjak el 6nmagukat, “ahogy vannak”. Ez azt jelenti, hogy
elismerik, hogy mindannyiunknak vannak er&sségeink és gyengeségeink — és ez igy van rendjén! Az
egészséges, vagy pozitiv dnbizalom nem jelenti azt, hogy valaki felfuvalkodott, vagy onelégilt
onmagaval kapcsolatban. Tovabbi kihivast jelenthet a fogyatékkal él6 szdmdra az, hogy els6ként ugy
tekintsen 6nmagara, mint emberre. A fogyatékossdg csak az egyik oldala az embernek. A fogyatékkal
él6 embereknek tehat fontos, hogy ugy tekintsenek fogyatékossagukra, hogy az az életliknek csupan
az egyik komponense, nem pedig az egyetlen Osszetevdje.

Sok kutatas bebizonyitotta, hogy a magasszintli Onelfogaddssal és oOnbecsiléssel rendelkezé
fogyatékkal él6 személyek az élet minden teriiletén jobban beilleszkedtek a tdrsadalomba.
Termelékenyebbek a gazdasagban, aktivabbak a sportokban, jobban belefolynak a politikai
dontéshozatali folyamatokba, stb. Az 6nelfogadas és az 6nbizalom fejlesztése tehat ennyire fontos a
fogyatékkal él6k szamara.



Hogyan fejlessziik a fogyatékkal él6k o6nelfogadasat és Onbizalmat? Az alabbi javaslatok
nagymértékben hozzajarulnak:

« Ertékelje 6nmagat - 6nmaga egészét! Ez az On fogyatékossaganak értékelését is jelenti.Lehet,
hogy vannak id6szakok, amikor azt gondolja, hogy inkabb bosszantd, mint értékelendd, de
osszpontositson fogyatékossaganak pozitiv vonatkozasaira. Ennek egyik médja, hogy
készitsen egy listat erésségeirdl, amely magaban foglalja azt is, hogy az On fogyatékossaga,
vagy az azzal valé megbirk6zas modszerei hogyan valhatnak eszkozzé.

« Maximalizalja a pozitivat és minimalizalja a negativat! Fokuszaljon a képességeire jobban,
mint a korlataira! Mindenkinek vannak képességei és korlatai egyarant.Ezzel nem azt akarjuk
mondani, hogy On nem ismeri el, hogy fogyatékossaga van, hanem azt, hogy azéltal, hogy On
a képességei fejlesztésére 6sszpontosit és fejleszti azokat, igy jol érezheti magat minden
olyan dologgal kapcsolatban, amit meg tud csinalni.

¢ Keriilje az irredlis 6sszehasonlitasokat! Ne ragadjon le ott, hogy az almdkat a narancsokhoz
hasonlitja! Mindenkinek egyarant vannak erdsségei és korlatai. Egy mozgasszervi fogyatékkal
él6 személy nem lehet képes arra, hogy jéghokiban versenyezzen az Olimpian, de
versenyezhet a Paralimpiai Szankéhokiban.

o Realis célokat tiizzon ki maganak! Mivel mindenkinek vannak korlatai, nem tisztességes, ha
azt varja el 6nmagatdl, hogy valami irrealisat tegyen.Ez jelentheti azt, hogy meg kell engednie
maganak azt, hogy plusz id6t szanjon arra, hogy elolvasson egy anyagot, és meg kell
jutalmaznia magat a kitartasaért. Nem lehet redlis azt varnia magatél, hogy ugyanannyi idé
alatt olvasson el valamint, mint az, aki nem olvasasi fogyatékkal él.

*Ne altalanositson tul!Ha van valami, amit a fogyatékossaga eredményeképpen nem tud
megtenni, akkor nem tisztességes, hogy arra a kovetkeztetésre jut, hogy On egy kész
csédtomeg. Sok mindent meg tud csinalni. Ne vetitse ki onértékelését egyetlen jellemzére,
vagy eseményre! Csupan azért, mert pocsék szakacs, az nem jelenti azt, hogy On altaldban
véve is semmirekellG.

eKeriilje a a "kellene"-vel kezd6d6 kijelentések hasznalatat!Példaul egy ADHD-s tanul6 azt
mondja: "Be kellene tudnom fejezni ezt a vizsgat 50 perc alatt, mint mindenki mas az
osztalyban."Ez egy olyan példa egy "kellene"-vel kezd6d6 kijelentésre, ami nem pontos. Az
olyan alkalmazkodasok, mint az, hogy plusz id6t kapjon a felmér6knél, fontos eszkdze az
esélyegyenl6ség megteremtésének, hogy a tanulok megmutathassak, hogy mit tudnak.

12.4. Kommunikacios készségek, munkaeré-piachoz kapcsolddo készségek

A puha készségeknek egy masik jelentds eleme a kommunikacids készségek. A “Kommunikacid” sz6 a
latin “communicate”-bél ered, amely azt jelenti, hogy “k6z0ssé tenni”, vagy “megosztani”’. Ez az
Otletek, informacidk és lizenetek megosztasanak folyamata. Lehet verbalis (iras, beszéd), nonverbalis
(testbeszéd, gesztusok), vagy vizualis (pl. képek, vided). A kommunikaciét mindig a kildé és a fogadd
személyes valdsagai alakitjak.
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szandékolt erzekelt
jelentése ‘ jelentése
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Kommunikacio

“A” és “B” személynek is van sajat tapasztalatai, elképzelései felfogasa stb. alapjan alkotott valésaga.
Ebbdl kovetkez6en mindketten masképp érzékelik, tapasztaljak és értelmezik a dolgokat. Ugyanazt az
eseményt mindig mindenki masképp érzékeli. Vagyis egy j6 kommunikatornak figyelmbe kell vennie a
beszél6 személyes helyzetét.

A kommunikacio létfontossagu életkészség, az On kommunikacids készségeinek fejlesztése hasznara
valhat életének minden teriletén, a szakmai életét6l kezdve a tarsas Osszejoveteleken at, az
lgyfelekkel és a kollégakkal folytatott hatékony lizleti kommunikacidig ez az egyik legfontosabb
készség, amivel egy jel6lt rendelkezhet. Egy 2016-0s felmérés soran a munkaltatdk “a szervezeten belll
és azon kivili személyekkel folytatott verbdlis kommunikacié képességét” rangsoltak, mint olyan

els6szamu készséget, amelyet egy jeloltnél keresnek.

A j6 kommunikdcié az az olaj, ami a munkahelyi gépezetet egyenletesen mikodteti. Az, hogy valaki
képes arra, hogy figyelmesen hallgasson, vildgosan beszéljen és megnyugtasson masokat, az barmely

szervezetnél értékes, és szamos készséget magaban foglalhat:

e Masok figyelmes meghallgatasat, és érdekl6dést mindaz irdnt, amit mondanak

e Azt, hogy megfelel6 mddon kezelje a telefonbeszélgetéseket

e Azt, hogy csapataban masokat is érdeklédésre és interakcidra biztasson

e Azt, hogy ki tudjon fejezni egy véleményt, vagy azt, hogy vilagosan és tomoren fel tudjon tenni
egy kérdést

e Azt, hogy képes legyen arra, hogy meggy6zz6n masokat a sajat érvelésmentérd|



Annak érdekében, hogy biztosan jél kommunikaljanak, a tapasztalati szakért6knek figyelembe kell
venniiik az alabbiakat:

Hallgassa meg azt a személyt, akihez beszél!

sFigyeljen és hagyja beszélni a masik személyt anélkil, hogy félbeszakitana! Az emberek
szeretik tudni, hogy halljak 6ket.Kérje meg 6t, hogy magyarazza el, annak érdekében,
hogy elkeriilje a félreértéseket. Abban a pillanatban az Onhéz beszélé személy kell, hogy
a legfontosabb legyen az On életében. Egy masik fontos szempont az, hogy egyszerre
egy emberrel beszéljen. Ez azt jelenti, hogyha valakivel telefonon beszél, akkor ne
vdlaszoljon egy e-mailre, vagy ne sms-ezzen ugyanakkor. A masik személy tudni fogja,
hogy birtokolja az On osztatlan figyelmét.

Szamit az, hogy On kihez beszél!

eHasznalhat betliszavakat, vagy informalis nyelvezetet, amikor egy baratjaval
kommunikal, de ha a fénokének kiild e-mailt, vagy SMS-t, akkor a "Hey" ("Hé"), "TTYL" (a
"Talk To You Later", vagyis a "Majd beszéllink kés6ébb" roviditése) -nek, vagy egyéb mas
informalis nyelvezetnek semmi keresnivaldja nincs az On izenetében.Nem
feltételezheti, hogy a masik személy tudja, hogy mit jelentenek ezek a mozaikszavak.
Egyes mozaikszavak mast és mast jelentenek a kiilonb6z6 embereknek, azt akarja, hogy
félreértsék? A hatékony kommunikatorok célozzdk tizenetiiket az alapjan, hogy éppen
kihez beszélnek, gondoljon tehat a masik félre, amikor lizenetét célba szeretné juttatni.

Szamit a testbeszéd!

eSzemélyes értekezleteken és videdkonferenciakon fontos a testbeszéd.Ellendrizze, hogy
érthet6-e, testbeszéde tehat legyen nyitott! Ez azt jelenti, hogy ne tegye keresztbe
karjait, és tartson szemkontaktust annak érdekében, hogy a masik személy tudja, hogy

figyel.

Ellendrizze lizenetét miel6tt a kuildésre kattint!

¢ A helyesirasi és nyelvtani ellenérzék életment6ek, de nem lizembiztosak. Kétszer is
ellendrizze le, amit irt, hogy megbizonyosodjon afel6l, hogy szavai azt az Gizenetet
kozvetitik, amit szandékozott!

Legyen rovid, am mégis konkrét!

*Az irasbeli és szobeli kommunikacié soran legyen révid, mégis kell6képpen konkrét
annak érdekében, hogy elegendd informacidt adjon a masik embernek ahhoz, hogy
megértse, hogy On mit akar mondani. Ha pedig e-mailre valaszol, akkor olvassa végig az
egész e-mailt, miel6tt elkésziti valaszat! Kell6 gyakorldssal megtanulhatja, hogy hogyan
ne kalandozzon el, vagy ne adjon tul sok informaciot.

irja le a dolgokat!

eJegyzeteljen, mikbzben egy masik személyhez beszél, vagy amikor egy értekezleten van,
és ne hagyatkozzon a memdridjara! Kiildjon ellenérzé e-mailt, hogy megbizonyosodjon
afelél, hogy megértette, amit a beszélgetés sordn mondtak!



Gondolkodjon miel6tt beszél!

eMindig tartson sziinetet, miel6tt beszél, ne az elsé dolgot mondja, ami eszébe jut! Alljon
meg egy pillanatra és figyeljen gondosan arra, amit mond és arra, hogy hogyan mondja!
Ez az egyetlen szokas lehet6vé eszi Onnek, elkeriilje azt hogy zavarba jojjon.

Mindenkit egyforman kezeljen!

*Ne beszéljen tul senkit, mindenkihez tisztelettel forduljon! Onnel egyenléként kezelje a
tobbieket!

Hozzalldasa maradjon pozitiv és mosolyogjon!

*Mosolyogjon még akkor is, amikor te]gfonon beszél, mert pozitiv h‘ozzéllésa atragyog és
a masik személy tudni fogja! Amikor On“gyakran mosolyog, akkor On pozitiv attitlidot
araszt, és az emberek pozitivan fognak Onnek valaszolni.



13. Az allaskeresési stratégia eszkdzei és technikai
13.1. Az allaskeresés |épései

Az dllaskeresés |épései az interjuig:

céldllas meghatarozasa

allasok felkutatasa

Onéletrajz elkészitése

kapcsolatfelvétel a céggel, 6néletrajz tovabbitdsa
részvétel az allasinterjun

ukhwn R

Az allaskeresés soran az egyik legfontosabb, mindent megel6z6 1épés, a célallas meghatdrozasa. Az
Ggyfélnek (a tapasztalati szakért6 segitségével) el kell dontenie, hogy milyen munkakort, milyen
feladatot kivan ellatni a jovGben.

Ennek eldontéséhez az ligyfélnek tobb kérdést kell végig gondolnia az elhelyezkedéssel kapcsolatban.

A dontésben a kovetkezd, célzott kérdésekkel tudja a tapasztalati tanacsado segiteni.
Hasznaljon kartyakat, melyekre egyesével felirja a kérdéseket, amit a kliens felolvas és valaszt

ad ra:
El tudom képzelni magam ezen a szakterileten, vagy valamely részteriletén, szakirdnyban?
Mennyire fontos ez nekem?

Megtalaltam a szakmai kihivast? Vannak kérdéseim, otleteim a szakteriilethez? Mennyire fontos
ez nekem?

Legalabb egy , minimalisan megfelel6” anyagi szinvonalat el szeretnék érni, vagy magasabbat?
Mennyire fontos ez nekem?

A lakéhelyemhez kozel szeretnék dolgozni, vidéken szeretnék dolgozni, vagy a févarosban?
Esetleg kiilfoldon? Van ott igény a munkamra? Mennyire fontos ez nekem?

A munkahelyi légkor, a f6nokom személyisége a meghatarozé szamomra? Miért fontos ez
nekem? El tudom engedni ennek a fontossagat?

Egészségi dllapotomat befolydsolja a munkaterileten alkalmazasom? Elfogadhaté ez szamomra?
A munkaterilet atalakithato-e fizikai képességeimhez?

A célallds meghatdrozdsa, megalapozhatja az allaskeresési folyamat sikerét. Az allaskeresés soran az
Ugyfél modosithatja, bdévitheti a célallasok korét, ezzel az elhelyezkedési esélyei is ndvekednek. A
céldllas meghatarozasanak szempontjai a képzettség, felkésziiltség, de tovabbi tampontokat adhatnak
pl. a szakmai gyakorlatok, a kedvelt targyak, az idegen-nyelvismeret, illetve a kordbbi szakmai- és
munkatapasztalatok, még abban az esetben is, ha a fogyatékossag, betegség kapcsan. ezek a
szakteriletek jelen allapotban nem elldthatdak.

Koévetkezd szempont a rokon teriiletek szamba vétele:
Vagyis annak felsoroldsa, hogy adott felkésziiltséggel melyek azok a rokon teriletek, amelyek

betanitdssal, tovabbképzéssel, utdnajarassal betolthetéek. Ezt a tapasztalati szakért6 egytitt gondolja
at az Ggyféllel, de hagyja, hogy az ligyfél fogalmazza meg ezeket a teriileteket.



Ugyanakkor nem szabad azt sem figyelmen kivil hagyni, milyenek a munkaerd-piaci igények. Vagyis
mekkora a kereslet és kinalat az adott szakterileten, milyen anyagi szinvonal varhaté el? Terileti
mobilitassal megfelelébb allast taldlhaté-e? Erdemes szamitasba venni a jovét, az ligyfél késSbbi
terveit is. Mindezek egylttesen hatdrozzak meg, befolyasoljak a célallds megnevezését.

A céldllas megfogalmazasa utan kovetkezé feladat az allasok felkutatasa minden lehetséges forumon
- példaul online portalok, allasborzék, személyzeti tanacsaddk, a vallalatok sajat karrier oldala stb.

Az lgyfél személyes kapcsolatainak feltérképezése is fontos, hiszen az alldsok egy részét nem hirdetik
meg sehol, a rejtett allaspiac lehetGségeinek kiaknazdsahoz pedig csak az ismer6sok segithetnek hozza.

A kapcsolati halo feltérképezéséhez a kovetkez6 modszert hasznaljak. Az abra mindegyik részébe
irjanak neveket. Az ugyfél 6nallé feladata legyen, hogy a nevekhez tartozé elérhetGségeket
Osszegydijti.

Szik
csalad

Rokonok,
kozeli baratok

Ismerdsok, korabbi munkatarsak,
szomszédok

Az allaskeresés kezdeti szakaszaban sziikséges, hogy az ligyfél allasinformacids kore és ismerete
bbviiljon. A tapasztalati szakértd segitségével az lgyfél készitsen egy listat, honnan tud informdaciét
szerezni arrdl, milyen allashelyek varnak az elkdvetkez6 id6szakban betdltésre.



Az alabbi allasinformacios forrasokat fontos elkiiloniteni! Ellenérizzék az elkészitett listat az

s

alabbi felsorolas segitségével, egészitsék ki az itt szerepl6 informacios forrasokkal, bovitsék
tovabbi sajat otletekkel!

Tajékozdodas a munkaiigyi szervezettél.

Kapcsolati hald: csaldd, baratok, rokonok, ismerésok, szomszédok.
El6z6 munkaaddk; korabbi tanarok, pedagdgusok, szakoktatdk.
Allashirdetések az ujsagban.

Az Ujsagok Uzleti rovatai. Szakfolydiratok cikkei.

Uzleti telefonkdnyv.

Szaknévsor, vallalatok jegyzéke.

Bevasarlokozpontok hirdetései.

Szakmai szervezetek (kamarak, alapitvanyok).

Hirdetd tablak.

Internet.

Az dllaskeresés soran fontos informacio a tapasztalati szakérté és ligyfele szamdra, hogy a munkaltatdok
hogyan, milyen mddszerekkel igyekeznek betdlteni a megiliresed allashelyeket.

Az lgyfél szamdra érthet6vé kell tenni, hogy a munkaltatdi szokdsok megismerése, megértése,
elfogaddsa az allaskeresés soran jelentésen novelheti esélyeit.

Az alabbi ugynevezett ,forditott piramis” a munkaltatok és munkavallaldk ellentétes keresési szokasait
szemlélteti, melynek bemutatasa, elmagyarazasa, gyakorlatban torténd osszeallitdsa segitségiil szolgal
a tapasztalati szakért6 szamara, ahhoz, hogy megvaltoztassa ligyfele allaskeresési attit(idjét.



Allaskeresési szokasok és alkalmazasi eljarasok a munkaeré-piacon

Korabbi munkahelyek,
cégnél dolgozok
felkeresése

Bels6 munkaerd-piacrol
torténd kivalasztas

Ismerdsok
felkeresése Adott cégnél dolgozdk
megkérdezése
Szakmai
szervezetek,
folyéiratok Szakmai szervezetek ajanlasai

7
Onéletrajz, kozvetlen
megkeresés, spontdn

Sajat honlap és Facebook oldal

munkakeresés
Kozvetito cég, Allami munkaiigyi
munkaero6-kolcsonzo, szervezeten keresztiil

fejvadasz cég

Magan koézvetit6 irodan,
fejvadasz cégen keresztiil

Allami munkaiigyi szervezeten keresztiil

Ujsag és egyéb hirdetések

Ujsag és egyéb hirdetések

Munkavallaldk allaskeresési szokasai Munkaadadk altal alkalmazott modszerek

Rejtett allasok 70-80 %

Nyilt allasok, 20-30 %




A tényleges allaslehetdségek 70-80%-a nincs meghirdetve a médidkban vagy a munkakozvetitékben.
Ezeket hivjuk rejtett alldasoknak. Ezek az allasinformacidok csak a spontdn alldskeresés maddszereivel
érhet6k el, a kapcsolati halé élénken tartasaval, munkaltatok direkt megkeresésével.

A SMART terv

Az allasinformacids forrasokat nem csak szamba venni, hanem , hasznalni” is tudni kell!

A tapasztalati szakérté feladata, hogy az tigyfele szdmara megtanitsa, hogy a SMART (okos) mddszerrel
hogy tudja hatékonyan megtervezni és beosztani az idejét annak érdekében, hogy az elképzelésekbdl
tettek legyenek.

A feladat az, hogy az ligyfél sajat maga készitsen irasos tervet!

A SMART terv haszndlatakor az iigyfél haszndljon naplot vagy fiizetet, amiben pontosan
dokumentalja a Iépéseket, amiket tervez, és amiket mar megtett az elhelyezkedés érdekében.

A tervet a tapasztalati szakértGvel a soron kovetkezé talalkozason megbeszélik, és sziikség szerint
korrigaljak azt.



1. Specific, azaz KONKRET tevékenység

elhatdrozds. Az dlldskeresés irdnydba mutat,
részletes és konkrét.

Nem egy kodds, lres mondat, hanem
megfoghatd, behatdrolhatd, értelmezhetd

Pl.: Felhivom XY bardtomat, akit a kapcsolati
halémba beirtam, hogy tud-e megliresedett
allasrol!

2. Measurable, azaz MERHETO
Tudni lehet, hogy sikeres-e a megtett Iépés, illetve
mit ért el vele.

Pl. XY baratom arrél tajékoztatott, hogy a
cégnél ahol 6 dolgozik, van betéltetlen 4llas.

3. Attainable, azaz ELERHETO
Elérhets, kis lépésekben tervezzen. Ez fontos
azoknak az ligyfeleknek a szamdra, akik kevésbé
hatékonyak, a siker ugyanis épiti az 6nbizalmukat,
mig a kudarc lerombolhatja azt. Segithet, ha a
tervet kellGen kis részekre osztjdk fel.

Pl.: els6 l|épésben aktualizdlnom kell az
Onéletrajzomat és a kisérélevelet.

Masodik |épésben ki kell deritenem, hogy mi
acég HR vezetSjének neve és az elérhetbsége.

4. Relevant, azaz RELEVANS
Olyan cél legyen, ami az ligyfélnek tényleg fontos.
Ez nagyon fontos pont. Az irant tudnak csak
elkotelez6dni, ami foglalkoztatja 6ket, vagynak ra.

Pl.: a baratom altal emlitett allas az
elmondottak alapjan megfelelne a
szamomra, szeretnék abban a munkakorben
dolgozni.

5. Time-bound, azaz IDOBEN BEHATAROLT
Itt kell pontos id6pontokat megallapitani, hogy az
agyfél mikor teszi meg.
Minél tdvolabbi az a jov6é, annal nagyobb a
kockdzata annak, hogy a tervet atirjdk az élet
eseményei.

E.g.: on Thursday at 9 o’clock | will telephone
the HR manager.

A SMART nem csodaszer, hanem egy célkit(izés-rendszer. De éppen az egyszerliségében rejlik a

hatdsossaga! Segit a tervek mederben tartasaban, mérheté és ellenérizheté. Nem engedi idGben a

tavol jov6be csuszni a feladatokat.

Kapcsolatfelvétel a munkaltatéval

A munkaltatéval a kapcsolatfelvétel torténhet telefonon vagy internet segitségével. Célja, hogy
személyes taldlkozd j6jjon Iétre a munkaadod és az allaskeres6 kozott.

A tapasztalati szakért6 segiti a kliensét annak eldontésében, hogy melyik kapcsolat felvételi médszert
haszndlja. Gondoljak at kozosen az el6nyoket, hatranyokat, személyes beallitddast és a munkaltatok

altal haszndlt eljarasokat.



A telefonalas el6nyei A telefonalas hatranyai

e gyors e nincs id6 a hibak kijavitasara,
helyreigazitasra, toprengésre
e sok potencialis munkaltato és e el6fordulhat, hogy a kliens a telefonalaskor
ismerds érhetd el altala nem jut tul a portaszolgalaton,
telefonkdzponton
e abeszélgetés kozben a kliens e varatlan kérdést is kaphat a telefonald,
haszndlhatja az el6re elkészitett amelyre leginkdbb csak interju keretében
jegyzeteit; szeretne valaszolni
o személytelen, a hivott fél nem latja e a munkaltaté a hang alapjan alkot els6
nonverbalis reakciokat benyomast
e ahivo fél a kezdeményez6, 6 e fontos, hogy a telefonalld tisztdban legyen
irdnyitja a beszélgetést azzal, miért telefonalt, mit akar elérni,
milyen kérdésekre var valaszt

Hogy késziti fel a tapasztalati szakért6 az ligyfelet a telefonos kapcsolatfelvételre? Beszéljék at a
beszélgetés kotelezé elemeit, készitsenek irasbeli mankét a beszélgetéshez, szimulacios gyakorlat
keretében prébaljak el elére a beszélgetést.

Az internetes allasportalok az allaskeresés koltséghatékony eszkozei. A legtobb oldalon egy rovid,
ingyenes regisztracidt kovetGen az alldskeresé mar valogathat az aktudlis ajanlatok kozott, de vannak
olyan rendszerek, amelyekbe sajat adatait, 6néletrajzat is feltoltheti, annak reményében, hogy a
rendszert haszndlé munkaaddk ez alapjan valasztanak.

Az internetes allaskeresés stratégidja két alapvet6 elemet tartalmaz:

- Gondoskodni kell arrdl, hogy a potencialis munkaadé felfigyeljen a leendé munkavallalé képességeire,
ennek érdekében onéletrajzot érdemes elkildeni a legforgalmasabb, illetve a szakmai végzettséget,
munkatapasztalatokat érint6 specidlis adatbazisokba.

- Az interneten sziikséges aktiv informdacido-kereséssel felkutatni az aktualis munkalehet6ségeket,
megpalyazni a kinalkozd pozicidkat. Nem elég arra varni, hogy a leadott informacidk alapjan az
allaskeresét felkeresse a munkaadd, érdemes céltudatosan informacio utan szérfozni.



13.2. Az 6néletrajz (CV), kisérdlevél, motivacios levél
Az Onéletrajz

Az o6néletrajz az allaskeresdrdl szolo hirdetés, amely Gsszefoglalja a sziikséges informaciokat a
munkaaddk szamara. Az 6néletrajz legfontosabb célja, hogy felkeltse a munkaado figyelmét, hogy
meggy6zze a munkaadot arrdl, hogy az donéletrajz elkészitGjét érdemes behivnia allasinterjura. Az
Onéletrajzot érdemes ugy alakitani, hogy pozitiv képet fessen az dallaskeres6r6l a munkaadé el6tt.
Erdemes kiemelni azokat a tapasztalatokat, képességeket és készségeket, amelyekre leginkabb sziikség

van annak a poziciénak a betéltéséhez, amelyre palyazott az allaskeresd tgyfél.

Az Onéletrajziras legfontosabb eleme a felkésziilés, informacidgylijtés, adatrendezés. A kévetkezd
abra segitségével gyljtse Ossze a kliens dnmagardl, valamint a megpalyazandd allasrél az 6sszes
adatot, informaciot.

Kulcskérdések, amelyeket a tapasztalati szakért6nek fel kell dolgoznia az ligyfelével:

Hasznaljon kartyakat, melyekre egyesével felirja a kérdéseket, amit az ligyfél felolvas és valaszt

ad ra:

Miért palyazom?

Miért érdekel, mi nyerte el tetszésemet az allaskiirasban?
Miért tartom magam alkalmasnak erre az allasra?

Kezdjen alaposabb nyomozasba, ha sziikséges, beszélgessen az adott cégnél, vagy hasonld
munkakorben dolgozd ismerdseivel. Fogalmazza meg a céljait.

Személyes adatok

- Név
Elérhet6ségek

Szakmai tapasztalatok

Tanulmanyok
- Munkahelyek - Iskolai képzés
- Munkakorok - Tanfolyam
- Feladatok - Munkahelyi
képzés
Személyes A megpalyazott allas Egyéb Informaciok
kompetenciak informacioi - Jogositvany
- Képességek - Melyek az elvardsok? : gyllelvl:n;sgak ot
- Készségek - Milyenek a feltételek? epex hasznalata
y . - Tamogatottsag
- Erésségek - Milyenek a

munkakorilmények?



A tapasztalati szakért6 abban az esetben tud hatékony segitséget nyujtani az ulgyfele
Onéletrajzirdasahoz, ha megalapozott informdacidkkal, tudassal rendelkezik az ©néletrajziras
elméletérdl.

Az elméleti osztdlyozas szerint az 6néletrajzoknak harom alapvetd (klasszikus) tipusa van:

1. funkcionalis 6néletrajz, amit neveziink teljesitmény 6néletrajznak is, illetve szerepkdzpontu
Onéletrajznak;

2. kronologikus 6néletrajz, azaz idérendi;

3. kombinalt, azaz hibrid 6néletrajz, amely az el6z6 két formanak az el6nyo6s tulajdonsagait
Otvozi.

1. Funkciondlis ,teljesitmény” onéletrajz

A funkciondlis 0néletrajz részletes leirast ad a megcélzott alldshoz kapcsolédd képességekrél, elért
eredményekrdl és teljesitményekrdl. Nem sorolja fel az 6sszes korabbi munkaaddt és munkaviszonyt,
hanem azt foglalja 6ssze, hogy az allaskeres6é milyen alldsokat toltott be, anélkil, hogy kiemelné hol,
mikor és kinél dolgozott. A funkciondlis 6néletrajz a pdlyazé altal meghatdrozott csoportositds,
rendszerezés mentén a megpdlyazott munkakoérhoz elengedhetetlentl fontos tudasra, személyes
készségekre, képességekre, tapasztalatokra koncentral.

JAl hasznalhato ez az 6néletrajz: Nem el6nyos forma:

e ha a tapasztalatok nem kapcsolédnak a e ha az dllaskeres6 egymasra épiilé
kiszemelt allashoz; tapasztalatokat, karriert jart végig a

e ha ajelentkez6nek kiilonféle rovid munkaerdpiacon, és a kovetkez6
id6tartamu allasai voltak; megpalyazott allas is elémenetelt

e ha ajelentkezének a kordbbi jelentene szdmara.

munkaviszonya nem kapcsolddik a
jelenlegi céljahoz;

e haajelentkezd mar tobb éve
munkanélkuli, vagy még nem allt
alkalmazasban.

El6ny6k Hatranyok

o A palyazo eddigi allasairdl sz6l6 e Szamos munkaadd konkrétabb
informacidk funkcionalis készségek informdcidkat akar a palyazé eddigi
szerint szerkeszthetdk. munkatapasztalatairdl.

o A hangsuly a teljesitményekre és a o Kovetkeztetni lehet a csekély
kivalasztott teriletre esik. munkatapasztalatra.

o Segit elfedni a hézagos munkaviszonyt, e Azt a latszatot keltheti, hogy a palyazé
vagy azt, hogy az allaskeresé kevés eltitkol valamit.
tapasztalattal rendelkezik a megcélzott e A hagyomanyos munkaaddk normainak
munkaterileten. nem felel meg.

o |ehet6séget nyUjt arra, hogy a palyazé
jelentéktelennek tiintesse fel azokat a
teriileteket, amelyeket nem akar
kihangsulyozni.

A t6bbi 6néletrajzhoz képest a funkcionalis CV elkészitése hosszasabb id6t igényel. Amennyiben ezt a
format valasztja a kliens, a tapasztalati szakért6 segitse 6sszegyd(ijteni elGszor a megpalyazott allassal



kapcsolatos meglév6 tapasztalatokat, készségeket. Majd kozosen csoportositsak Gket, alkossanak
csoportneveket.

2. Kronoloégikus “id6rendi” onéletrajz

A leggyakrabban haszndlt 6néletrajz tipus. A hagyomanyos kronolégikus oOnéletrajz az iskolai
végzettségeket és a munkaviszonyokat Osszegzi. Arrél informdlja a leend6 munkaaddt, hogy a
munkavallalé (pdlyazd) hol, mikor és kinél dolgozott eddig, azonban azt tilsagosan nem hangsulyozza
ki, hogy milyen tevékenységet végzett. Jellemz8, hogy ez a tipusu Onéletrajz forditott idérendi
sorrendben sorolja fel a datumokat a képzettség, és a munkatapasztalat tekintetében.

JAl hasznalhato ez az 6néletrajz: Nem el6nyos forma:
® ha az allaskeresd hosszu ideig és e ha, az allaskeres6 palyat valtoztat;
folyamatosan allt munkaviszonyban e az utdbbi id6ben nem dolgozott;
és részesllt olyan képzésben, amely e vagy korabban kiilonféle, vagy bizonytalan
kovetkezetesen egy megcélzott allasokat toltott be.

allasra iranyult

El6ny6k Hatranyok
e Viszonylag konnyU elkésziteni. o Felfedi a megszakitasokat a munkaviszonyban.
e Széles korben elterjedt és kbzérthetd. e Kiemeli a tapasztalatlansagokat
o Alegtobb munkaadd ismeri ezt az e Olyan munkateriileteket emel ki, amelyek
Onéletrajzi stilust. esetleg nem kapcsolédnak az adott allashoz.
e Kihangsulyozza a kiegyensulyozott o Nehezen érzékelhet6k a szakismereti teriiletek
munkaviszonyt. és az eredmények

3. Kombinalt 6néletrajz

A kombinalt 6néletrajz kompromisszum a kronolégiai és a funkcionalis 6néletrajz kozott, és az a célja,
hogy kikliszobdlje mindketté hatranyait. Legjobban ugy jellemezhetd, hogy nem mas, mint egy
funkcionalis 6néletrajz, melyet kiegészit a palyazo a kivalasztott allasokkal. Tetszés szerint belevehet6k
az iskolai végzettség, a munkaviszony id6pontjai és olyan személyes informacidék, mint pl. a
foglalkozashoz kapcsolédd érdekl6dési korok. Ennek a tipusd Onéletrajznak valéjaban a
rugalmassagaban rejlik az eréssége. A funkcionalis 6néletrajzhoz hasonlithatd, mivel a képességeket
emeli ki. Akkor szerepelnek, és kapnak nyomatékot benne az iskolai végzettségek, korabbi allasok, az
érdeklédési kor specidlis oldalai, ha a célokat alatamasztjak.



Jol hasznalhato ez az 6néletrajz:

e ha a palyazo széleskor(i tapasztalatokkal rendelkezik, de Uj irdnyba tekint;

e ha kulonféle allasai voltak, és/vagy munkaviszonya t6bbszér megszakadt és
képességeit egy adott cél szerint kell elrendeznie.

El6nyok Hatranyok

+ 1 Eurdpai “EuroPass”6néletrajz

Az EU-ban legelterjedtebben hasznalt EuroPass 6néletrajz. Lényege, hogy egy el&strukturalt sablonnak
megfelelen “feltoltjuk” az adatainkkal.

Az eurdpai 6néletrajz formatum atfogd, standardizalt attekintésben tartalmazza a palyazo- allaskeresé
altal megszerzett tapasztalatokat, végzettségeket, ismereteket. Amennyiben eurépai multinacionalis
cég palyazatdra jelentkezik, érdemes ezt a formatumot valasztani.

El6nyok Hatranyok




Tovabbi informacidk az EuroPass dnéletrajzokrol: http://europass.hu/

A leird jellegl 6néletrajzi forma mdra gyakorlatilag kiszorult a munkaerGpiacrdl, csak elvétve lehet ra
szlikség, valamely mvészeti vagy a muvészethez kozeldlld pozicid kapcsan. Viszont az “Gjszerd”
(gerilla) 6néletrajz megjelenési formak, egyre szélesebb kérben terjednek:

e Vided Onéletrajz

e  http://videocv.arta.hu/#3; https://www.youtube.com/watch?v=x9TkBNKzB-Q

e Munkavaéllaléi portfélié (pl ha palyakezd6, hallassérilt virdgkots allaskeresé az altala
elkészitett csokrokrol, virdgkombinaciokrdl képes portfoliot készit)

e Kreativ Onéletrajz

e https://stat.profession.hu/static/img/cv_sample/download/kreativ_marketing cv.pdf
e Prezi

e KoOzbsségi oldalakon kialakitott adatlap

A fogyatékosligyi tapasztalati szakért6 segitséget tud nyujtani abban az Ugyfél részére, hogy
értelmezze az allaskeresés sordan felmerllé szakkifejezéseket. Pl. amikor a munkaltatd részletes
szakmai 6néletrajzot kér a palyazoétdl, altaldban olyan kombinalt 6néletrajzra gondol, amelyben a
megpalydzandéd munkakort aldtamasztd munkatapasztalatokat illetve a munkakoérhoz tartozé,
elvégzett feladatokat kell6en részletezni sziikséges.

Altalanos jétanacsok onéletrajzirashoz

Az 6néletrajz rendszerint csak egy vagy két lap terjedelmdi, sziikséges a legfontosabb informacidk
tomor megfogalmazasa. A tapasztalati szakértd kils6 szemlélGként jobban tudja segiteni a
munkavallalét abban, hogy mely informacidkat hagyhat ki az elkészitett anyagabdl. Az Gigyfél gyakorta
elfogult azzal kapcsolatosan, hogy mit tekint 6nmagardl fontosnak.
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Hogyan informalja a leend6 munkaltatét az ligyfél az egészségi problémairol?

Az egészségi problémak szerepeltetése az 6néletrajzban éppoly negativ informaciénak szamithat, mint
a palyakezdd statusz, a nyugdij el6tti életkor, vagy a megfelel iskolai végzettség hidnya. Az 6néletrajz
legfontosabb szerepe, hogy elérje altala, hogy személyes meghallgatdsra hivja be a munkaadd
magahoz. Ennek megfelel6en a benne szerepeltetett informacidkat minden esetben pozitiv oldalrdl
sziikséges megkozeliteni. A megvaltozott munkaképességli vagy fogyatékos statusz el6nyt jelenthet a
munkaltaték szamdra, hiszen bérkoltség tdmogatast, vagy ,addkedvezményt” vehet igénybe az
alkalmazas esetén. A szazalékos mingsitésiinkrél egyéb informaciok kozott tegyen emlitést, tamogatva
azzal az informacidéval, milyen elénnyel jar az alkalmazdsa ebben az esetben. A munkaltatdk jelentés
része, még most sem tajékozott az altala igénybe vehet6 tdmogatasokrdl, legyen 6n az elsd, akik segiti
ebben 6ket!

A tapasztalati szakértonek fel kell hivnia az ligyfele figyelmét arra, hogy a betegsége kapcsan ne a
munkaltatétol varjon otleteket, megoldasokat. Legyen felkésziilt! Az onéletrajz megirasa el6tt, a
céldllas megfogalmazasakor sziikséges atgondolni, mit bir fizikdlisan, és mit nem, milyen helyzetek
athidalhatok (pl lifttel és akadalymentesitett mosdoéval felszerelt iroda, Ul6 munkavégzés, tobb
munkakdzi szlinet biztositasa...), és melyek nem (kotott munkarend, tulszabalyozott tizem...). Kizarélag
olyan céldllast szabad megfogalmaznia, amelynek elérése realis célkit(izés!

Kisérdlevél, motivacids levél

Az 6néletrajz mellé a palydzdnak kisérGlevelet, motivacids levelet kell csatolnia. Az 6néletrajz tényeket,
adatokat sorol fel, a kisérélevél, motivacids levél ezzel szemben személyes informacidkat tartalmaz a
jelentkez6rél, az 6néletrajz szerves tartozéka.

@ D

A kisérélevél szerepe, hogy kiemelje a palyazé kilonds adottsdgait, és azt a benyomast keltse

olvasdjaban, hogy a palydzé adott allas betdltésére vald felkésziltsége, ratermettsége
kétségbevonhatatlan, és ez alapjan mindenképpen a kiemelt jeloltek kozott tartandd szamon. A
kisérélevél célja a kommunikacié megkezdése. Olvasasanal rogton egy kép alakul ki a feladérdl, a
fogalmazasi stilusrdl, tapasztalatrél, és nem utolsé sorban arrdl, hogy a sorok mennyire tiikrozik

e

sajat meggy6z6dését, elhivatottsagat. A motivacios levél, kiséré levél az 6néletrajz bevezetdje.

. 4

A kisérélevél tartalma:
e Cimzett (név és titulus), feladd, megszélitas
e - Figyelemfelkeltd rész: , hivatkozas”, miért ir, honnan tudja, hogy munkaerét keresnek.

o - Legf6bb tapasztalatok, el6nyok, erésségek, képességek, tapasztalatok kotetlen bemutatasa:
,indoklas” (azaz indokolja, miért épp 6n, miért épp oda palyazik).

e - Mi motivalja az allas megpalyazdsaban: ,,motivacid”.




e - Hogyan szeretne kapcsolatba lépni a céggel: , kapcsolattartas” (Pl. néhany nap mulva
felhivja Gket).

A kiséré6levél formai kévetelményei 6sszecsengnek az 6néletrajzéval. Legyen mindig rovid, jol tagolt,
szellGs, legfeljebb egy oldal terjedelmd. Fontos a pontos cimzés, a poziciénak megfelel§ megszélitas.
Ennek érdekében ne sajndlja az internetes keres6kre forditott faradsagot, kutatémunkat! Végsé
megerGsitésként kérje udvariasan, hogy szamit valaszukra. Eredeti aldirassal zarédjon.

Ugyeljen a nyelvi igényességre, keriilje a kdzhelyeket.

Mit nem szabad beleirni egy kisérélevélbe, motivacids levélbe?

Ne ismételje meg 6néletrajzunk tartalmat.

Ne hasznaljon toltelékszavakat, ne bonyolddjon kérmondatokba, képzavarba.

Csak igazat allitson magardl.

Keriilje a sablonokat, kdzhelyeket (pl. agilis, kreativ, intelligens, j6 megjelenésu, dekorativ,

0nallé, j6 kommunikacios készségl, stb). Torekedjen sajat szavaival megfogalmazni

tulajdonsagait. Keltse fel az érdeklédést, hogy 6néletrajzat majd kivancsian olvassak el.

e Soha neirjon arrdl, amire nem képes, és ne sajnalkozzon nem létez6 képzettségei,
adottsagai, gyakorlatai miatt.

o Igyekezzen keriilni a tagadd, és a feltételes médu mondatokat.

o Ne csak a pdlyazati kiirasban megfogalmazott elvardsokhoz igazodjon, hanem képzelje el,

hogy 0n szerint mindenre van sziikség az adott pozicidban.

Motivacios levél mintak:

http://www.tesk.hu/motivacios-level-minta

https://www.profession.hu/motivacioslevel

13.3. Alldsinterju, telefonos interjd
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Sikeres kapcsolatfelvétel esetén létre johet az allasinterju, a személyes talalkozds a munkaltatoval.
Annak érdekében, hogy az ligyfél j6 benyomast gyakoroljon a felvételiztetére, elézetesen fel kell
készllni az interjura, ismereteket kell begyljteni a cégrél, magdn az interjun pedig megfelel6
testbeszéddel és 6ltozettel kell részt vennie.

Az allasinterju soran a felvételiztet6k alapvetGen az alabbi harom kérdésre kivancsiak:

o Képes elvégezni az adott munkat? Alkalmas a megjelolt munkakér betoltésére?
o El akarja végezni azt a bizonyos feladatot? Motivalt a munkavégzésre?

e Be tud illeszkedni a szervezetbe? Hosszu tdvon szeretne a cégnél dolgozni?

A lehetséges kérdések, amelyek elhangzanak az interjuik soran, latens médon minden esetben e
harom kérdés egyikét feszegetik.

A kovetkez6 kérdéseket az allasinterju el6tt a tapasztalati szakért6nek at kell beszélni az tigyféllel.
A legcélravezetSbb médszer a szerepjaték, azaz egy allasinterju eljatszésa:

o Mit szeretne elmondani magaroél?

o Miért szeretne nalunk dolgozni?

e Meséljen a legutdbbi/jelenlegi munkajarol!

o Miért lépett ki az el6z6 munkahelyérél?

o Milyen akadalyozé tényez6k hatraltatjak, hogy teljes korlen el tudja Iatni a munkakorét?

e Beszéljen a rossz tulajdonsagairdl!

e Van barmilyen kérdése?

A szerepjaték alatt figyelje meg az ligyfél viselkedését és adjon visszajelzést arrdl, hogy mit csinalt
helytelenil!




Az allasinterjun barki lehet sikeres, ha elengedd id6t, energiat fektet az alapos tervezésbe,
felkészilésbe. AZ lgyfélnek meg kell terveznie az oltozékét, amelyben az interjun megjelenik.
Amennyiben nem megfelel6 6ltozéket valasztana, a tapasztalati szakértének a kovetkezékre kell
felhivni a figyelmét:

/Az interjun, miel6tt megszélal az oOltozkédésével is alaposan hozzajarul az elsé benyomés\
kialakitdsahoz. Megjelenése legyen rendezett! Fontos, hogy ruhazata illeszkedjen a céghez, ahova
készil. Az apoltsagi aranyszabalyok kozé tartozik: tiszta, rendezett haj, vagott tiszta korom, nem
hivalkodd, visszafogott smink, tiszta ruha, kitisztitott cip6, visszafogott parfiim, visszafogott
aftershave, nem nedves, nem ragacsos kéz (amennyiben izzadékony, gondoskodjon arrél, hogy az
interju el6tt gondosan megtorolje a kezét, homlokat...). Ruhdazata a hétkdznapi 6ltozékéhez képest
legyen elegdnsabb, csinosabb, de sose 6ltozze tul a leend6 munkaltatdjat. A legfontosabb, hogy
kényelmesen, mindenféle feszélyezettség nélkil tudja viselni a felvett ruhadarabjait, cipgjét.

\Magéval vinni az 6néletrajza egy példanyat, egy kisebb jegyzetfiizetet, tollat, kicsi taskat érdemesj

A tapasztalati szakértGnek arra is fel késziteni az ligyfelét, hogy MIT NE tegyen az interju soran:

o Ne fészkel6djon, és ne babrdljon semmivel!

e Ne hagyja elkalandozni a gondolatait!

o Ne felejtse el megkdszonni beszélgetGpartnerének, hogy fogadta dnt, id6t szakitott 6nre!

e Ne hasznaljon szlenget!

o Ne beszéljen negativan se emberekrél, se cégrél. Ne kritizalja korabbi munkaaddjat!

e Ha nem volt lehetdsége felkésziilni a cégrél, ne akarjon a cégre vonatkozd intelligens
kérdéseket feltenni. Ha valaki az alapinformdcidkat sem ismeri, az nyilvanvaléan
érdektelenséget fejez ki.

o Ne beszéljen tul sokat, mert 6hatatlanul olyan informacidkhoz juttathatja az
interjukészitéket, amelyeket amugy nem szeretett volna kiadni. Emellett bizonytalansagot
vagy a koncentracids képesség gyengeséget jelenthet.

e Ne legyen zarkdzott és tul révid a valaszaiban, mert az érdektelenséget tiikrozhet.

o Ne viselkedjen illetlendl!

o Ne tdvozzon az interjurél anélkil, hogy nem allapodtak meg a dontés id6pontjardl és az
értesités maodjardl.

Egy allasinterju videdja:
https://www.youtube.com/watch?v=TTrACNOuBiM

Mivel az els6 benyomast a megjelenésen kivul a pontossag/pontatlansag is alakitja, az tigyfél elzetes
feladata még, hogy tervezze meg az Utvonalat az interju helyszinéhez. Amennyiben erre az uligyfél
6ndlléan nem képes, a tapasztalati szakért6nek is részt kell vennie a tervezésben.

A telefonos interju

A telefonos interju az allasinterju specialis formdja. Alkalmazhatd elGszlir6ként is, a személyes
taldlkozdst megel6z6en azért, hogy a telefonos interjuk alapjan dontsék el, kik azok, akiket a személyes


https://www.youtube.com/watch?v=TTrACN0uBiM

interjura behivnak. Koltség- és idGtakarékossagi szempontokat érvényesitve azonban az is jellemzd,
hogy a teljes interjut telefonon bonyolitjak le.

Mire érdemes odafigyelni a telefonos allasinterju sikeressége érdekében:

e Biztositson nyugodt korilményeket a beszélgetéshez, vonuljon egy csendes helyiségbe, és
hagyja abba, amit éppen csinal, hogy a beszélgetésre tudjon koncentralni.

e Ha nem megfelel6 id6pontban telefondl az interjuztatd, jelezze ezt és kezdeményezzen
egy olyan id6pont egyeztetését, amely megfelel6.

e - Legyen a keze lGgyében toll, papir, viz, lehet6leg zarja ki a kiils6 zajokat és ellenérizze,
hogy nincsen lemerilve a telefonja és van térer6. Készitsen maganak egy pohar vizet.

e - Beszéljen tisztan, érthetGen, ne sdhajtozzon, ha varatlan kérdést kap.

e - Légyen aktiv, ne féljen kérdezni, ha valamit nem ért, vagy ugy gondolja, hogy kevés
informaciét kapott.

e - Miel6tt letenné a telefont, tisztazza a kovetkez6 lépéseket, a kovetkezd kapcsolattartas
helyét, id6pontjat.

A tapasztalati szakértének ki kel térnie a kovetkez6kre is az tgyféllel valé beszélgetés soran: Sikeres
felvételi eljaras esetén az egyén alkalmazasra keril a megpalydzott munkahelyen. Az allashely
megszerzése onmagaban azonban még nem biztositéka a munkahelyen valé megfelelésnek, a
bevalasnak. Az Udjonnan belépé dolgozdénak szakértelmével, alkalmazkoddképességével,
magatartdsaval bizonyitani kell alkalmassagat, hogy hosszu tdvon szamitsanak munkajara.

13.4. Halozatépités az allaskeresés, elhelyezkedés érdekében

A sziikségleteknek megfelel6 munkahely, munkakér megtaldldsa, a tartds elhelyezkedés zdloga a
spontan, és az aktiv allaskeresés. A nem meghirdetett, betdltendd alldsokrél az informdacidk
begy(ijtése, kielemzése, a megfelel§ onéletrajz elkészitése, a munkaltatdk hatékony felkeresése és az
interjun vald gyakorlott fellépés érdekében sziikséges megfelel6 kapcsolati halézattal, segitSkkel
rendelkeznie az allaskeresének.

P’

Az el6z6 fejezetben leirtakon kiviil a nyilt allasinformacidk megszerzéséhez a napi sajtd és
médiafigyelés, Internet-bongészés, munkakozvetiték gyakori felkeresése javasolt.

A zart (nem meghirdetett) allasinformaciok megszerzéséhez kapcsolatépités sziikséges!

A kialakitando, és folyamatosan apolast igényl6 kapcsolati halé résztvevai:

e munkaligyi szervezet ligyintéz6i;

e foglalkozasi rehabilitacids szaklgyintézdk;

e megvaltozott munkaképességl, fogyatékos személyek elhelyezkedését segité tanacsadok,
allaskozvetitbk;

o 3llaskozvetits tanacsadok;

o érdekképviseleti szervek tanacsadoi;

o fogyatékos személyek, pszichiatria és szenvedélybetegek részére miikddtetett nappali
ellatok; csaladgondozdék;



e akkreditalt foglalkoztatdknal elérhetd rehabilitacids tanacsadd, mentorok;
e megvaltozott munkaképességl, fogyatékos személyeket segit6 szervezetek
baratok, rokonok, ismerdsok

szomszédok, utazétarsak

el6z6 munkaltaték

korabbi munkatarsak

e fodraszok, kozmetikusok, m{ikormaosok

o kereskedelmi egységek alkalmazottai

o vendéglatd egységek alkalmazottai

e miivel6dési hazak

o helyi civil szervezetek

e  jatszoterek, parkok, terek

e interneten kozosségi forumok

A kapcsolati halordl szintén érdemes irdsos dokumentaciot készitenie az Gigyfélnek. Ha az llaskeresés
elhtzadik, 2-3 hdnap tavlatabdl mér nehéz visszaemlékezni, hogy kikkel vettiik fel a kapcsolatot, mit
beszéltink meg veliik, hol és milyen informaciot hallottunk, amivel érdemes valamit kezdeni.

Kivel beszéltem? ElérhetGsége Mi hangzott el? Mi a teend6m vele?
fodrasz takaritot keresnek a Egyel6re nincs vele
fodrasz szalonba teenddm, alacsony a

bérezés. Amennyiben

A tapasztalati szakért6 feladatai kozé tartozik az is, hogy az esetleg sikertelen allasinterju utan az
tigyféllel megbeszélje a sikertelenség okait, és hogy hogyan lehet azokat Kkikiiszobolni a
tovabbiakban. Ezt a beszélgetést az allasinterjut kovet6 2 napban meg kell ejteni, mivel az lGgyfél
igényelheti a segitséget a kudarc miel6bbi feldolgozasaban. Ha az tigyfél hosszabb idére egyedil marad
a kudarc utdn, elveszitheti motivaltsagat.



14. Az allas megtartdsa (fenntartasa)

14.1. Beilleszkedés az Uj munkahelyen

A Tapasztalati Szakértének azért kell egylttmlkodnie az Ugyféllel, hogy felkészitse 6t az Uj
foglalkoztatas megkezdésére. Ennek abbdl a szempontbdl van jelent6sége, hogy foglalkoztatasban kell
tartani a fogyatékkal él6 munkavallalét. Nagyobb kihivast jelent6 helyzetekben a munkaltatd
megkeresése és a mediatori szerepvallalas is hozzajarulhatnak a foglalkoztatas fenntartasahoz.

A fogyatékkal éI6 allaskeres6t a kovetkezd ajanlasok szerint lehet felkésziteni a reintegracidra:

Miutan elkezdte az Uj munkat, a munkavallalonak meg kell prébdalnia megismernie annak az adott
munkdnak a kovetelményeit, a munkatdrsakat és azt, hogy hogyan miikédnek a dolgok a szervezetnél,
valamint a szervezet adott részlegének aktudlis munkamennyiségét. Fogyatékkal él6ként
egyértelmien ki kell deritenie, hogy mit varnak téle. A munka elsé napjaiban/hdnapjaiban, az Uj
munkavallalonak a kbvetkez6 javaslatokat kell szem el6tt tartania:

Tartsa tiszteletben, hogy a szervezet, hogyan jutott el oda, ahol most tart!

Prébalja meg megérteni, hogyan jutott el a szervezet oda, ahol most tart. Melyek azok a dolgok,
amelyek sikeresek voltak a multban, és melyek azok, amelyek nem annyira.

A 4

Feltételezze, hogy a multbéli dontések megalapozottak voltak!

Ez egy remek mddja annak, hogy tiszta lappal indgljon egy Uj csapattal. Természetesen egyetlen
szervezet sem tokéletes, de jobban szolgalja Ont, ha a jovére fokuszal, mintha a multra.

A 4

Ismerje el, hogy néhany remek 6tletét korabban mar valésziniileg kitargyaltak!

Nagyszer(i dolog az, ha valaki elGre és Uj 6tletei vannak, sokkal tobb értelme van annak, hogyha el6szor
megkérdezziik, hogy az emberek beszéltek-e mar ezekrdl a dolgokrdl a multban és mit csindltak eddig.

\ 4

Nem kell, hogy a legjobb baratok legyenek a Minél kellemesebben érzik magukat Onnel az emberek,
munkatarsakkal, de torekedjen arra, hogy megismerje Gket annal valdszinlibb, hogy Onho6z fordulnak, amikor
és azt mi motivalja 6ket! sziikséguik van valamire.

Inkabb kérdezzen, ... mint sem valaszokat adjon!

Szinte biztos, hogy van valaki a szervezetnél, aki tébbet tud a markardl és a kultdrardl, mint On. Ne
féljen segitséget kérni! Az nem a gyengeség jele, hanem az erGsségé.



Persze az, hogy egy Uj munkavallalé mit tegyen és mit ne, nemcsak ezekre a cselekedetekre
korlatozdédik. Az Ujoncok pl. bemutathatjak tuddsukat és készségeiket; de szerénynek is kell lennilik.
Senki sem szereti az arrogdns embereket. Ezenkivil pedig altalaban vannak olyan munkavallaléok a
cégnél, akik jobbak, mint 6k. Tegyenek fel kérdéseket a tapasztalt munkavallaldknak, de ne
kérdezzenek tulsdgosan sokat! Nem szabad, hogy az emberek azt gondoljak, hogy az Gjonc képtelen és
alkalmatlan a munkara. S6t, az GUjoncoknak pozitivan kell hozzaallniuk a munkahoz, a kollégdkhoz és a
munkaltatdhoz. A negativ hozzaallas sosem segit. S6t, legyenek tisztelettuddak, mindenkinek
koszénjenek, s a mosolygds arc pedig elényt jelent az Ujoncnak az lzleti életben.



14.2. Személyes és tarsas kompetencidk, amelyek lehet6vé teszik az Uj csapatba torténd
beilleszkedést és hozzajarulnak az allas megtartasahoz, a csapatmunkahoz

Az On &ltal végzett munka megtartdsa és a csapatmunkahoz valé hozzéjarulas legalabb olyan fontos,
mint az elhelyezkedés. Annak érdekében, hogy valaki egy Uj szervezet sikeres része legyen, tartsa be a
kovetkez6 tippeket:

7’

e ElGszor is, mindenekel6tt 6szpontositson a munkajara
Végezze el amunkat! vagy amiért fizetik! Ez az egyik leghatékonyabb média
annak, hogy On megtartsa a munkahelyét.

e Amikor elbocsatdssal kapcsolatos dontésre keriil sor, és a

Dolgozzon cégnek valasztania kell, akkor a munkaltaté a
szorgalmasan! legtermelékenyebb munkavallalékat tartja meg. Legyen On
az egyikiik!

e Azokat a munkavallalékat, akik hosszu ebédsziineteket
Legyen pontos! tartanak, rengeteg betegszabadsagot vesznek igénybe, vagy
minden nap korabban tavozik, nem szeretik a munkaltatok.

e Legyen On az a munkavallald, aki jél kijon mindenkivel, aki
Legyen nem vesz részt a munkahelyi pletykalasban, aki felajanlja a

csapatjatékos! segitségét a munkatarsaknak! A pozitiv hozzaallas és a

kedvesség hosszitavon a munkatarsak bizalmahoz vezet.

e A rugalmassag az On allasanak egyik dsszetevéje lehet. Amikor
az On cégének sziiksége van valakire a miiszakok elcseréléséhez,

Legyen rugalmas! hétvégi munkavégzéshez, tuléra vagy Uj feladatok véllalasa
miatt, akkor vegye fontoldra a jelentkezést, amennyiben
személyes napirendje megengedi.

» Senki sem szereti a panaszkodokat tekintet nélkiil arra, hogy
arra, hogy mennyire jogosak a panaszok. Az egyik legjobb

Ne panaszkodjon! maddszer ennek abbahagydsara, a hala gyakorlasa ugy, hogy azt

mondjuk, elvégezhetek valamit ahelyett, hogy azt mondanank, el

kell végeznem valamit.

o Az dllasbiztonsag megszerzésének (megtartasanak) egyik
legjobb madja az, ha 6nként jelentkeziink az Uj
kezdeményezésekre, felajanljuk, hogy segitiink a
projektekben, és nagyobb felel6ssséget vallalunk.

Ajanlja fel segitségét!

Valassza szét a ® Még, ha utdlja is munkadjat, tartsa azt meg maganak vagy megbizhatd
TR ST csaladtagjainak és baratainak! Ne posztolja ki elégedetlenségét a
kOZOSSEgI me,dlat ésa kozosségi médidba, mert mindig van ra esély, hogy azt nem a megfeleld
munkat! emberek latjak! Ez pedig 5nmagaban véve az On allasaba keriilhet.

oA pozitiv hozzaallas nagyon ragadés, és munkahehelye
megtartasanak alapvet6 6sszetevdje. A pozitiv attitlid
fenntartasa még a nehéz id6kben is hozzajarul ahhoz, hogy
megkdnnyitse az On és munkatarsai életét.

Legyen pozitiv!

. o ® Prébaljon meg munkahelyen kivili szabadidds programokon
Legyen tarsasagi részt venni munkatarsaival! Mindenki azokat az embereket

lény! szereti (és azokkal érzi j6l magat), akiket ismer és ezt teszik
lehet6évé a szabadidés tevékenységek.




Ezeken kivil, munkavallaloként tartsa észben a kdvetkez6 ajanlasokat annak érdekében, hogy

mintamunkavallalé legyen:

‘Tegyen meg mindent annak érdekében, hogy j6 viszonya legyen
felettesével!

Jojjon ki jol a tobbiekkel!
Soha ne beszéljen a fizetésérdl masokkal!

Tisztelettel viszonyuljon tigyfeleihez!

‘Minden feladata legyen rendezett és atlathato!

Beosztasaban legyen innovativ és kreativ!
Fogadja el a visszajelzést!

'‘Maganéletét hagyja otthon!

Mindig t(injon profinak!

Szeresse a munkat, amit csinal!

' Szakmailag fokyamatosan képezze magat tovabb!

Legyen bels6 motivacidja és tudjon feliigyelet nélkiil dolgozni!

Csapatmunka:

Egy sikeres munkavallaldnak rendelkeznie kell azzal a képességgel is, hogy részt tudjon venni, és

nagymeértékben hozza tudjon jarulni a csapattevékenységekhez. A csapatmunkdban valé részvétel

fenti tevékenységeket, illetve néhany tovabbi Utmutatdast foglal magdban azzal kapcsolatban, hogy
mit tegylink, és mit ne. ime, néhany tipp a sikeres csapatmunkahoz:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Fejlessze a csapatszellemet! ”En” helyett gondolkodjon ,,mi”-ben!

Legyen nyitott baratai otleteire!

Legyen tisztelettel a tobbi csoporttag irdnt. Hallgassa meg Gket és ne vagjon a szavukbal!
Legyen olyan, akihez az emberek szivesen fordulnak! Amikor az emberek Onhéz fordulnak,
mosolyogjon, tartsa a szemkontaktust, s hasznaljon pozitiv szavakat, pozitiv testbeszéddel!
Legyen segit6kész!

Soha ne szalassza el, hogy megossza otleteit! Ne jojjon zavarba: minden 6tlet jelentds!
Legyen példakép! Viselkedjen ugy, ahogy azt masoktél elvarjal

Fogadja el a tobbieket olyanoknak, amilyenek!

Ne jutalmazza meg az embereket olyan dolgokért, amik bosszantjak Ont. Viszont tudassa
vellik, ha olyat csinalnak, amit értékel!

10) Unnepelje meg csapata eredményeit!



11) Jatsszon pozitiv szerepet a csapatértekezleteken! Az értekezletek remek alkalmak arra,
hogy megoldjdk a problémadkat, szemt6l szembe kommunikaljanak, terveket dolgozzanak
ki és dontéseket hozzanak. Hatékonyabba teszi az értekezleteket az, ha On:

R/

% szerepet vallal az értekezleteken, mint titkdr, jegyz6kényvvezetd, vagy idbméré
+* atémadra szoritkozik

% nem vag masok szavaba

< nem uralja a megbeszélést

«+ arra biztatja a tobbieket, hogy megosszak ttleteiket

% oOnként jelentkezik az egyes tennivaldkra

12) Tudassa az emberekkel, ha On nem boldog. Ne s6épérje a problémakat a sz6nyeg ala.
Szakmailag foglalkozzon a problémakat, és ne tegye azokat személyessé.

13) A csapatmunka eredményei teljesen ellentétesek lehetnek az On véleményeivel. Ossza
meg véleményét, és ezt kovetGen tartsa tiszteletben a tobbség dontését. Soha ne
viselkedjen laikusként. Ne érzelmi alapon értékelje a dolgokat!

14.3. Eréforrasok az allas hosszutavon torténd megtartasahoz

A munkavallaldnak, miutan megkapta az 4allast és sikeresen beilleszkedett az Uj munkakornyezetbe,
figyelembe kell vennie karriercéljait és terveit is; majd pedig folyamatosan értékelnie kell szakmai
elémenetelét. Egyértelmlien meg kell hataroznia, hogy mit akar, s mit tesz annak érdekében, hogy
megvaldsitsa céljait.

ElGszor is: kutatdsok azt mutatjak, hogy a gyakori allasvdltoztatas az egyik oka annak a karrier
megpecsétel6désének. A munkavallalonak arra kell torekednie, hogy megtartsa allasat, kivéve, ha
alapos oka van arra, hogy felmondjon. A felmondas lehetséges okai:

e A munka tul nehéz.

e A munka tdl unalmas

e Nem jon ki a munkatarsaival.

e A pénz miatt athelyezik Ont egy masik beosztasba.

Minden allasnak (kiilon6sen az igéretes allasoknak) az el6nyeivel egyiitt megvannak a maga nehézségei
és unalmas vonatkozasai. Ne feledje, hogy a kihivast jelent6 munkdk segitik az emberek szakmai
el6menetelét! Ha a nehézségek és az unalmas részek nem haladjak meg az On korlatait, akkor prébalja
meg megtartani az igéretes allast! Ha csak a pénz miatt valt, akkor vegye figyelembe, hogy a fizetésbeli
killdnbségnek elegendének kell lennie arra, hogy révid,- kézép,- illetve hosszutavon fedezze az On
minden veszteségét.

Ahhoz, hogy On hosszu tavon dolgozzon egy munkahelyen, meg kell tennie bizonyos |épéseket, ennek
pedig szdmtalan elénye és néhdny hatranya van. Lsd. az aldbbi dbrat.

Mindenekel6tt soha ne adja fel a folyamatos tanulast, és frissitse fel tudasat és készségeit. Egyes
munkaltatok az On hosszi tdvu foglalkoztatdsdt annak jelének tekinthetik, hogy készségei
megrekedtek egy bizonyos szinten. Bizonyitsa be nekik, hogy nincs igazuk ugy, hogy formalis (iskolai)
oktatds soran, valamint 6nallé tanulas 3ltal folyamatosan felfrissiti ismereteit. Vegyen részt a
munkaltatdja altal tdmogatott, vagy sajat zsebbdl finanszirozott szakmai fejleszté tanfolyamokon!
Készitsen egy Szakmai Fejl6dés szakaszt az 6néletrajzaban, és sorolja fel folyamatban levé képzését.



Madsrészt soha nem adja fel az erkolcsot és az etikat. Egyetlen munkaltaté sem kivan dolgozni egy
megbizhatatlan, durva, rosszindulatu (stb.) személlyel.

Soha ne adja Torolje ki az
fel az elavult
erkolcsot és készségeket és

az etikat! bizonyitasokat!

Tippek egy
allas hosszu

tavu
Készitsen megtartdsara

Jelenitse meg
az
elismeréseket!

karrier- vonatkozoéan
Osszefoglalo
tervet!

- Kovacsoljon
Emelje ki elényt korabbi
céljahoz munkaviszonyai-
kapcsolédé bol!
tapasztalatait!

Tippek egy allas hosszu tavi megtartasara vonatkozdéan

Harmadrészt, maradjon kapcsolatban a korral, amelyben él! A vilag gyorsan valtozik, s a valtozasok
pedig Uj technoldgidkat hoznak. E valtozdsokkal parhuzamosan az allasok Uj készségeket kovetelnek
meg. Az elavult készségek biztos jelei egy dinoszaurusznak, hagyja ki tehat azokat! Ha nem biztos,
kérdezzen meg egy megbizhatd kollégat, vagy egy leendé munkavallald szerz6dtetéséért felelds
vezet6t, hogy egy adott készség még aktualis-e! Erre az informacidra szert tehet Ugy is, hogy atbongészi
az dllashirdetéseket; amennyiben a készség nem szerepel az allaskiirasokban, akkor valdszin(leg
kihdzhatja azt.

Negyedrészt, tiintesse fel eredményeit! Az On foglalkoztatdsa leirdséanak tul kell mutatnia azon, hogy
felsorolja az On &lldshoz kapcsolédd kotelezettségeit! Annak érdekében, hogy észrevegyék Ont a
munkaerépiacon zajld versenyben, az 6néletrajzanak tartalmaznia kell az eredményeknek egy nyomon
kovethet6 jegyzékét. Amennyiben Ugy érzi, hogy jelenlegi beosztdsdban elnyomjak, jelentkezzen egy,
a kulcskompetenciajan kiviil es6é projektre, hogy Uj kihivasokat éljen at és Uj készségekre tegyen szert.

Otodrészt, kovacsoljon elényt korabbi foglalkoztatdsabdl! Hasznalja fel érvekként a magas életkort, az
odaadast, az elkotelezettséget, a hliséget és a kitartast az dnéletrajzaban és az interjuk soran egyarant!
Onnek ebbél olyan el8nye is szdrmazik, hogy elejétél a végéig atlathatova valnak az elismerései.

Hatodrészt, folyamatosan ellenérizze tapasztalatait és karriercéljait. Ha sok éve dolgozik egy cégnél,
esélyes, hogy hosszu eredménylistdval biiszkélkedhet. Onéletrajzanak azonban csak az aktudlis



céljadhoz kapcsolddo tapasztalatat, készségeit és képzését kell bemutatnia. Mivel az 6néletrajz inkabb
marketingeszkdz, mint karriertorténet, ne érezze ugy, hogy annak életpalydja minden egyes részletére
ki kell terjednie! Alakitsa tapasztalatat ugy, hogy onéletrajza megfeleljen az aktualis célallasnak.

Végezetiil készitsen Kkarrier-dsszefoglald tervet! Az On &néletrajzanak elején egy jol megirt
szakképesités-0sszefoglald pozitiv fényben tiinteti fel életpalydjat. Az 6sszefoglald biztositja a kezdeti
er8s hatteret, s bemutatja, hogy On magasan képzett annak érdekében, hogy elérje meghatarozott
céljat.



Hasonlod szervezetnél szerzett tobb éves tapasztalat el6nye
Rangiddsség

eHa On hosszu tdvon marad egy cégnél nagyobb a valésziniiséggel fog feljebblépni a ranglétran,
mint akkor, ha egy Ujabb és Gjabb cégnél kellene kiharcolnia maganak egy erésebb szerepet.

VezetGi lehetGségek

*A rangidGsséggel egyitt jar, az a lehetGség, hogy iranyitson masokat és mentoralja az Gjonnan
érkezetteket az dtmenet soran.
Stabilitas

*Ha On folyton azon aggddik, hogy hol lesz majd jévére, akkor nehéz lesz hosszu tavu terveket
sz6ni. Egy kis stabilitas a karrierjében és a munkahelyén segithet Onnek abban, hogy
hatékonyabban kiizdjon meg azokkal a stresszes helyzetekkel, amelyek élete tobbi teriiletén
el6fordulhat.

Novekvo el6nyok

*Sok cég noveli munkavallaldinak fizetett szabadsagat, ha bizonyos szamu évet egy munkahelyen
maradnak.

Lakastulajdon és nyugdijalapok

*Az allasvaltogatok nagy drat fizetnek a lakaskolcsonok és a nyugdij-megtakaritasok tekintetében.

Onfejlesztés

¢ Ha On megengedi mas embereknek, hogy hosszu idén keresztiil megismerjék Ont, akkor egyre
jobban megbizik mad a tanacsaikban; 6k pedig ramutathatnak azokra a vakfoltokra, amiket soha
nem ismert fel. Rdadasul On sokkal hatékonyabban fogja felismerni és meghatarozni sajat
nehézségeit ha ott marad és megoldja azt, ami zavarja ahelyett, hogy lelépne vagy
elégedetlensége miatt volt kollégait vagy volt fénokét hibaztatja.

Megbizhatdsag
eHa On képes arra, hogy 10.éven &t egy helyen maradjon, az azt mutatja, hogy sok mindent jél meg

tud csinalni.

Rugalmassag

oA cégen beliili és a cégek kdzotti mozgas kozti killdnbség, hogy az elsé esetben On megtartja
statuszat, ugyanakkor szabadon kisérletezhet és kiprébalhat uj dolgokat is.

Kitartas

eKonnyl kilépni egy vélt igazsagtalansag vagy a komoly kihivasok miatt. De sokkal erésebb jellemrdl
tesz tanubizonysagot az, ha az ember kitart és megolddsokat talal a problémdkra, helyre hozza a
kart, és aktivan szerepet vallal a helyzetmegoldasaban.

Beleszélas a cég ligyeibe

o Az évek sordn pozitiv befolyast gyakorolhat a cég iranyitasara, ezt egy olyan pozicidbdl is teheti,
amely tapasztalatot és tudast igényel, amennyibem hajlandé kitartani a cég mellett joban-
rosszban.

Persze annak, hogy valaki ugyanabban a beosztasban marad, hatranyai is lehetnek. A stagnalas és az
adott allas jellemzGi alapjan azt tapasztalhatja, hogy elszalasztja a jobb karrierlehetGségeket.
Folyamatosan ellenérizze karrierterveit, aktualizalja azokat, amikor sziikséges, és térekedjen arra, hogy
megfeleljen azoknak. Ha egy allas nem elégitené ki az On sziikségleteit és latszélag nem felelne meg az



On elvarasainak, akkor jobb, ha fontoldra veszi az allasvaltoztatast. De prébéaljon meg érdemben
valtoztatni alldsan, tartézkodjon tehat az Ujra és Ujra valtoztatastdl. A fentiekben hangsulyoztuk, hogy
a gyakori allasvaltoztatds nem tesz j6t a sikeres karriernek, de ez nem jelenti azt, hogy Onnek érokre
ugyanazon a munkahelyen kell maradnia. Legyen tirelmes, amikor nehézségekkel taldlja szemben
magat; értékelje elvardsait, karrierterveit, az llas jelenlegi koriilményeit, azt, hogy mit igér Onnek ez
a munka, valamint a nehézségeket! Fogadja meg megbizhatd kornyezete tanacsait! Aztan ha Ugy dont,
hogy kilép, prébdljon meg egy igéretesebb allast taldlni; anélkil, hogy megszakitand jelenlegi
munkajat. A munkahelyek kdzo6tti atmenetiid6 legyen a lehet6 legrovidebb, de nem lehet megszakitani
aktudlis feladatait. Ez erkdlcstelen lenne.

Prébalja meg kerllni a kis pénzkilonbséggel jard allasvaltoztatdst. Vannak olyan allasok a
munkaerépiacon, amelyek kiemelked6en kecsegteté lehetGségeket igérnek a jov6ben, de az elsé
években kevesebbet fizetnek. Nem lenne ésszerl otthagyni ezeket az allasokat olyanokért, amelyek
kezdetben tobbet fizetnek.

Végezetil soha ne értékelje alul az élethosszig tartd tanulast a munkajdban! Az, hogy valaki megkapott
egy allast és beilleszkedett, soha nem vet véget a tanuldsnak. Az ember tanulasa a haldlig tart. Ez sok
elénnyel jar. Példdul az id6s munkavallalék nehézségeket tapasztalnak a technikai eszk6zoknek,
beleértve a szamitdgépeknek a munkahelyen torténd hasznalata soran. Ez manapsag gyakori panasz.
A vildg a tudomdnyos és a mlszaki fejl6édésnek kdszonhetéen nagyon gyorsan valtozik. A
munkavallaldnak mindig l1épést kell tartania a teriletén megjelené Uj technolégidkkal. Ezt biztositja a
tanfolyamokon valo részvétel és a munkavégzés kdzbeni egyéb tanuldsi tevékenységek. Az élethosszig
tartd tanulas nemcsak a technoldgiai fejlédés kovetése érdekében fontos, hanem a tarsas készségek
fejlesztése miatt is. Példaul egy testbeszéd kurzus érdekes lenne egy olyan munkavallalé szdmara, aki
sosem olvasott még arrdl. Hasonldképpen egy tarsadalmi konvencidk tanfolyam és egy stilus kurzus is
érdekes lenne. Tanulhat tovabba Uj nyelveket, szamitdgépes programokat és kilonb6z6 mddszerek
segitségével (kurzusok, e-learning) elsajatithatja mas informatikai és kommunikacios eszkdzok
hasznalatat. Ezek mindegyike fejleszti és képessé teszi Ont arra, ha sikeresen épitse karrierjét.
Segitségiikkel kell6képpen képzett lesz alldsaihoz, s elényt biztositanak majd Onnek a
munkaerépiacon.



15. Irodalomjegyzék

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Adenle, C. (2013). 35 Most Powerful Ways to Keep Your Job, Catherine's Career Corner,
September 6, 2013.

Adlem, D. (2008), Developing an Effective Individual Education Plan, Coursework Project in
Special Education (9012C) Topic Coordinator-Julie McMillan Department of Special Education
Flinders University, June 2008.

Accessible Ontario Customer Service (OECS), Tips on Serving Customers with Disabilities.

Act No. 5/2004 Coll. on Employment Services. — Zakon ¢. 5/2004 Z.z. o sluzbach
zamestnanosti

A Munkahelyi Gyakorlat program bevezetési és miikédési kézikényve. (2008)
Fogyatékos Személyek EsélyegyenlGségéért Kbzalapitvany.
Budapesthttp://anpd.gov.ro/web/transparency/statistics/trimestrial/

An Employment Action Plan for Persons with a Disability in New Brunswick 2012 — 2017,
http://wwwz2.gnb.ca/content/dam/gnb/Departments/pcsdp-
cpmcph/pdf/publications/EAPReport2012ENG.pdf

Antal, Zs. 2017. Kommunikacio, etikett, protokoll, 2017, notes
Bakalaft, E. - Kopsky, V. (1990). / dospéli si mohou hrat. Praha: MF, 1990.
Bakalat, E. (2004). Dospéli si mohou stdle hrdt. Praha: Olympia, 2004.

Bandura A, (1997). Self-efficacy: The exercise of control. New York, NY: W.H. Freeman and
Company

Banga, E. — Bodoni, T. — Kiss B.L. (2016) Integration with Assissted Employment, Tg. Mures
Banga, E. (2008). Alpha Transilvana Foundation. Work procedures at the Information,
Counseling and Workplace Mediation for Persons with Disabilities. 2008. Targu Mures.

Unedited material.

Barlai, R. — K6vago, Gy. (2004). Krizismenedzsment, kriziskommunikdcio. Budapest, Szazadvég
Kiado. 2004.

Belz, H. - Siegrist, M. (2001). Klicové kompetence a jejich rozvijeni. Praha: Portdl, 2001. 376.
ISBN 80-7178-479-6.

BEST Institit fuer berufsbezogene Weiterbildung und Personaltraining GmbH, The Importance
of Soft Skills at the Labour Market, 2002.

Hammond, B. - Haconu, R. (2006). Gaining and proving Yourself in Social Competence. The
Atlas way, Ed. Garant Antwerpen-Apeldoom.


http://catherinescareercorner.com/2013/09/06/35-powerful-ways-keep-job/
http://catherinescareercorner.com/
http://anpd.gov.ro/web/transparency/statistics/trimestrial/
http://www2.gnb.ca/content/dam/gnb/Departments/pcsdp-cpmcph/pdf/publications/EAPReport2012ENG.pdf
http://www2.gnb.ca/content/dam/gnb/Departments/pcsdp-cpmcph/pdf/publications/EAPReport2012ENG.pdf

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Bergen, A. (2013). Self-efficacy, special education students, and achievement: Shifting the
lens, Program in Leadership and Learning, Rivier University, Rivier Academic Journal, Volume:
9, Number:2.

Blagko, M. (2009). Uvod do modernej didaktiky I. (Systém tvorivo-humanistickej vyuéby).
[online]. Available on Internet:
<http://web.tuke.sk/kip/main.php?om=1300&res=low&menu=1310>.

Capers-Brown, J. (2016). Self-Acceptance: The #1 Key to Building Self-Confidence, Linkedin, 1
August 2016.

Cehelska, D. (2015). Kltcoveé socidlne kompetencie socidlnych pracovnikov v procese
celoZivotného vzdeldvania sa, Univerzita v PreSove, Studia Socialia Cracoviensia 7, 2015. nr 2
(13), 159-167.

Deming, D. J. (2017). The Value of Soft Skills in the Labor Market, the National Bureau of
Economic Research paper, NBER Reporter 2017 Number 4.

Deming, D. J. May 24, 2017. The growing importance of social skills in the labor market.
Harvard University and NBER.

Doyle, A. (2018). Tips for Keeping the Job You Have, The Balance Careers, Career Tips, 28
March 2018.

Dolezal, J. at all. (2016). Projektovy management. Komplexné, prakticky a podle svétovych
standardd. Praha: Grada. 2016. 424.

Eastmond, N. (1994). Assessing needs, developing instruction, and evaluating results in
distance education. In B. Willis (Ed.), Distance Education: Strategies and Tools (87- 106).
New Jersey, NJ: Educational Technology Publications.

Erneker, J. Aplikacnd zrucnost subjektov manaZmentu. Self a time manaZment. (doplnujuci
Studijny materidl len pre Studentov Bratislavskej vysokej Skoly prava). 14. [online]. Available
on Internet:
https://www.google.com/search?q=%C4%8Do+je+sebamana%C5%BEment&ie=utf-
8&oe=utf-8&client=firefox-b

Fabidnova, M. (2010). Teoretické aspekty manaZmentu v socidlnej praci verzus socialny
manazment. PROHUMAN vedecko-odborny interdisciplindrny recenzovany casopis, zamerany
na oblast spoloc¢enskych, socidlnych a humanitnych vied
http://www.prohuman.sk/socialna-praca/teoreticke-aspekty-manazmentu-v-socialnej-praci-
verzus-socialny-manazment

Fekete, S. (2000). Segité foglalkozdsok kockdzatai — Helfer szindroma és burnout jelenség. In:
Kelemen Gabor (edit.): Tele-dialégus. Pro Pannonia, Pécs, 2000. 179-191.

Feuerstein, R. — Feuerstein, R. - Mintzker Y. (2001). The Theory of Mediated Learning
Experience (MLE). Teoria experientei invédtdrii mediate, (2001) Guide for Parents, the

International Center for the Enhancement of Learning Potential. Jerualem. June 2001.

Foroux, D. (2018). 22 Questions That Improve Your Self-Kknowledge, Medium, March 2018.


https://www.google.com/search?q=%C4%8Do+je+sebamana%C5%BEment&ie=utf-8&oe=utf-8&client=firefox-b
https://www.google.com/search?q=%C4%8Do+je+sebamana%C5%BEment&ie=utf-8&oe=utf-8&client=firefox-b
https://www.prohuman.sk/
http://www.prohuman.sk/socialna-praca/teoreticke-aspekty-manazmentu-v-socialnej-praci-verzus-socialny-manazment
http://www.prohuman.sk/socialna-praca/teoreticke-aspekty-manazmentu-v-socialnej-praci-verzus-socialny-manazment

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

GoldenCarers, Client Assessment: Getting To Know Your Client, 2015.

Guenette, F. (2016). The Johari Window for Writers, 31 May 2016, Blogpost.

Gyokér, 1. (1999). Humdneréforrds — menedzsment. M(szaki Konyvkiadd. Budapest. 1999.
Hansen, R. S. Do’s and Don’ts of Keeping Your Job (in Good Times — and Bad), LiveCareer.

Hatvani, A. - Budahazy-Mester, D. - Héjja-Nagy, K. Tandri személyiségfejlesztés és
attitdidformadlds, http://old.ektf.hu/hefoppalyazat/tanszemfejl/index.html

Horvath-Szabd, K. (1991). Az iskolai konfliktusokrdl. In: Mészaros Aranka (szerk): Az iskola
szocialpszicholdgiai jelenségvilaga (egyetemi és fGiskolai tankdnyv) Budapest, ELTE EGtvos
Kiadé. 1991.

Huhman, H. R. (2013). 8 Tips for a Smooth Transition into a New Job, Business Insider,
February 20, 2013.

Irmis, F. (1996). Nauc se zvlddat stres. Praha: Alternativa, 1996. 188. ISBN 80-85993-02-3.
Isaacs, K. Seven Tips to Leverage Long-Term Employment on Your Resume, Monster Article.

Jordan, H. M. (2010). Loving Our Differences Motivation and Special Education, School of
Education, Regent University, Virginia.

Kaur, G. at all. (2014). Perception of People with Disability in Creating Sustainable Public
Policy, Procedia — Social and Behavioral Sciences, Asia Pacific International Conference on
Environment-Behaviour Studies Sirius Business Park Berlin-yard field, Berlin, 24-26 February
2014.

Khan, R. (2017). How can you improve your communication skills?, Quora Article, May 26,
2017.

Klassen, R. M. (2007). Using predictions to learn about the self-efficacy of early adolescents
with and without learning disabilities. Contemporary Educational Psychology, 32(2), 173-187.
doi:10.1016/j.cedpsych.2006.10.001

Kolektiv autorov. (2005). Poradca poradcu. Bratislava : Ustredie prace, socialnych veci a
rodiny, 2005. 112.

Kolektiv autorov. (2000). Vychova a vzdeldvanie dospelych. Andragogika. Terminologicky
a vykladovy slovnik. Bratislava : SPN, 2000. 547.

Langer, T. (2008). Techniky skupinového poradenstvi. Centrum pro védu. Univerzita Jana
Amose Komenského Praha. 2008.

Langer, T. (2006). Andragogické poradenstvi ve sluZzbdch zaméstnanosti. In Andragogika
1/2006.

Langer, T. (2007). Skupinové poradenstvi v nezaméstnanosti. In Andragogika 3/2007.


http://old.ektf.hu/hefoppalyazat/tanszemfejl/index.html

49.

50.

51.

52.

53.

54,

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

Langer, T. (2006). Specifika andragogického poradenstvi v oblasti zaméstnanosti. In
Andragogika 3/2006.

Lavoie, R., (2007). The Motivation breakthrough 6 secrets to turning on the tuned-out child.
Touchstone a Division of Simon and Schuster, NY NY.

Lefever, R. (2007) Kényszeres segités. PTE - Leo Amici 2002 Alapitvany, Pécs

Leonard, K. (2018), Elements of Teamwork in the Workplace

Matousek, O. at all. (2003). Metody a fizeni socidlni prdce. Praha: Portal, 2003.
Miklovic, I. (2013). Lektorské zrucnosti. Bratislava: GtoG, 2013, ISBN 978-80-971420-6-3

Mount, B. & Zwernik, K. (1994). Making futures happen: A manual for facilitators of personal
futures planning. Minnesota Governor's Council on Developmental Disabilities.

Mullen, P.R. - Uwamahoro, O. - Blount, A.W. - Lambie, G.W. (2015). Development of
counseling students' self-efficacy during their preparation program. The Professional
Counselor, 5(1), 175-184. doi: 10.15241/prm.5.1.175.

Multidisciplinary Team Working (2006): From Theory to Practice, Mental Health Commission

OECD (2005). Kariérové poradenstvo: prirucka tvorcov koncepcii. SAAIC-Euroguidance
centrum. Bratislava. 78.

Olcsvari, T. (2014). Asistent personal al persoanei cu handicap grav, Suport de curs
perfectionare, Domeniul: Sanatate, igiena, servicii sociale, Sf. Gheorghe. 2014.

Olexov3, C.- Bosakova, M. (2008). ManaZér a cas. Bratislava: Ekoném, 2008. 178 s. ISBN 978-
80-225 2625-8.

Pacovsky, P. (2006). Clovék a cas. Praha : Grada Publishnig, 2006. 260 s. ISBN 80-247-1701-8.
Papp, A. - J6zsa, |. — Olcsvari, T. ( 2014). Formare pentru profesia de LUCRATOR SOCIAL,
Suport de curs si aplicatii practice, Domeniul : Sanatate, Igiena, Asistenta Sociala, Sf.
Gheorghe. 2014.

Pasiar, L. (2009). Casovy manaZment v cvi¢nej firme. In: SIOV, Zbornik medzindrodnej
vedeckej konferencie, 11.6.2009. Bratislava : Ekonomickd univerzita, NHF, 2009. ISBN 978-80-
225-2762-0.

Pease, B. — Pease, A. A testbeszéd enciklopédidja. 2012.

Phillips K. (2012). The Importance of Workplace Accessibility.

Piacsek, L. Z. A kommunikdcié folyamata. www.pbkik.hu/download.php?id=9137

Plaminek, J. (2004). Seberizeni. Praha: Grada. 2004.


http://www.pbkik.hu/download.php?id=9137

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

Right Management Manpower Group (2015). 10 Ways to Improve Your Communication Skills.
Career+Work, ThoughtWire. 2015.

Raouna, K. (2017). Choosing a Career: The Importance of Self-Awareness, Jan 05 2017, Career
Addict Article.

Rehdkova, H. (2008). Casovy manaZment: Viac ¢asu cez multitasking? In Manaiment. ISSN
1335-17293, 2008. 50. No. 3. 3.

Rehdkova, H. (2010). Manazment ¢asu: Nakolko visite na svojom ¢ase? In Manazment. ISSN
1335-1729, 2010. ro¢. 57. No. 2, 43-44,

Rogers, C. (1985). Személyiség és viselkedéselmélet. In: Takacs Katalin (szerk.):
Személyiséglélektani szoveggyljtemény. Tankdnyvkiadd, Budapest. 1985.

Self-Awareness Blog, Understanding the Johari Window model, 10 November 2013,
http://www.selfawareness.org.uk/news/understanding-the-johari-window-model

Shreve S. D., (2006). Teachers self-efficacy and the social skill development of included
students with special needs in the general classroom setting, University of North Carolina at
Chapel Hill Master of Arts in the School of Education.

Schmidt, Th. (2009). Konfliktuskezelési gyakorlatok tréningvezetéknek. Forditotta: Sz6ke
Zso6fia Eszter Z-Press Kft. Budapest. 2009.

Seipel, K. (2012). Kompetenzbilanz. Prirucka projektu Leonardo TOI, Hodnotenie schopnosti
a zruc€nosti. 2012.

Szekszardi, J. (2008). Uj utak és médok — Gyakorlatok a konfliktuskezelés tanitdsdhoz és
tanuldsdhoz. Dinasztia Tankonyvkiadd. Budapest. 2008.

Supported Employment Handbook (2008). Kézenfogva Foundation. Budapest..Supported
Employment Manual — Budapest.

Tangosova, M. (2011). Faktor ¢asu v prdci manaZéra. Time factor in manager’s position.
Bakalarska praca, 2011. 61.

Tholtova, J. at all. Metodika pre poskytovanie poradenstva v poradenskych centrdch pre
dospelych.

The Job Market. (2017). America’s Job Market for California. Keeping your Job. 2017.

Tremblay, Ph. (2007 ). Team work & Special Needs, Université Librede Bruxelles Tivat,
Montenegro

Tubb, H. (2012). Activation and Integration: Working with Individual Action Plans, Toolkit for
Public Employment Services, The European Commission Mutual Learning Programme for
Public Employment Services, DG Employment, Social Affairs and Inclusion, May 2012.

Tuska, A. (2000). A szervezeti konfliktusokrol és kezelésiikrdl. In: Emberi ErG6forras
Menedzsment Mddszertani Flizetek 3. Budapest. 2000.


http://www.selfawareness.org.uk/news/understanding-the-johari-window-model

85. Voigt, R. J. (2009). Who me? Self-Esteem for People with Disabilities, UW-Eau Claire
Counseling Services, https://www.brainline.org/article/who-me-self-esteem-people-
disabilities, May 11, 2009.

86. Vendel, S. (2008). Kariérni poradenstvi. Praha : Grada publishing, a.s., 2008. 224 s.

87. Vetrakova, M. — Sekova, M. (2004). ManaZérska komunikdcia. Banska Bystrica: Univerzita
Mateja Bela, Ekonomicka fakulta, 2004. ISBN 978-80-8055-974-0.

88. Vyrost, J. at all. (2008). SocidIni psychologie. Praha: Grada. 2008. 404.

89. Wali A. (2010). Blogpost: How to successfully integrate to a new company, 2010.

90. Woodcock, B. Teamworking Skills, University of Kent Careers and Employability Centers.
91. Weimer, M. (2014). 10 Recommendations for Improving Group Work, Faculty Focus, 2014.

92. Williams D. K. (2012). Ten Reasons to Stay a Job for 10 or More Years, Forbes, Sep 29, 2012.

Internet

1. Sari A, Engellilerin Bilmesi Gereken Tim Yasal Haklari ve Detaylari, 5 March 2017.
http://www.diyalizmerkezleri.org/haberler/243/engellilerin-bilmesi-gereken-tum-yasal-
haklar-ve-detaylari.aspx

2. Time management - stafite sa panmi svojho ¢asu. Grafton.
https://www.grafton.sk/pre-uchadzacov/karierna-zona/rady-a-tipy/time-management-
stante-sa-panmi-svojho-casu

3. Virginia Commonwealth University http://www.worksupport.com/



https://www.brainline.org/article/who-me-self-esteem-people-disabilities
https://www.brainline.org/article/who-me-self-esteem-people-disabilities
http://www.diyalizmerkezleri.org/haberler/243/engellilerin-bilmesi-gereken-tum-yasal-haklar-ve-detaylari.aspx
http://www.diyalizmerkezleri.org/haberler/243/engellilerin-bilmesi-gereken-tum-yasal-haklar-ve-detaylari.aspx
https://www.grafton.sk/pre-uchadzacov/karierna-zona/rady-a-tipy/time-management-stante-sa-panmi-svojho-casu
https://www.grafton.sk/pre-uchadzacov/karierna-zona/rady-a-tipy/time-management-stante-sa-panmi-svojho-casu
http://www.worksupport.com/

