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Tevékenység szakmai besziamolo

Tevékenység kodia, eime: V12 Mit? Hol? Hogyan?

Foglallkozasvezetd (k) neve: Ungorné Pigler Zsuzsanna
Szitas Magdolna
Thri Laszloné

Céljar Az onallo életre vaio felkészités, a kapesolatteremics modjanak megismerése. Kommunikdcios
készsépek ¢és szabalyok elsajatitdsa, az lgyintézési készségek fejlesziése. Sajatitsak el a hivatalos
eljarasokhoz sziikséges modokat, tanuljak meg helyesen kitdltenl a sziikséges nyomtatvanyokat.
Hossza tavu célja a programnak az 6nalio életvitel eléréséher szitkséges motivacid, autondmia, az érett
személyiség kialakuldsa mely segiti az 6nalld életvitelre valod alkalmassdp kialakitasdt, fejleszidsét.
Szocialis kompetencidk kialakitdsat, erdsitését is szolgalja, azt a kiemelt c¢élt, hogy az ellatottak dnallo
életvitelre valo alkalmassaga kialakuljon, fejlédjon. A személyiségflejlodést szolpdld lehetdségekkel a
célesoport dnallo életvitelre vald képessége kialakul, fejlodik. A pozitiv neveld hatasok kifejtésének
Ichetdsége gazdagodik. A tematika az életkori sajatossagokra és meglévd kompetencia-hianyossagokra
épit. A pdlyavalasztas elott allo flatal szdmtalan Ggyintézés el6tt all, melyek ismereteire fontos
nagyobb hangstlyt fektetni, onallossagnak fejlesztése érdekében. A tevékenység a céljal mentén
illeszkedik a projekt és az EU operativ program céljaihoz.

Oraszam dsszesen: 8 6ra

A tevékenység idfkerete: 2018. oktdber 05. —2018. oktober 26.

A tevékenység részivevdi kire, és tapasztalat: 7 {6 gyermek

A tevekenység helyszinének bemuiatisa, tapaszialat: Blek, Virdg utca 9. szam alatii lakdsotthon,
ahol a gyermekek mindennapjaikat ¢élik. A lakasotthon kialakitdsa megfelelé a csoportos
foglalkozasok, elméleti foglakozdsok lebonyolitdsdra. A program lebonyolitdsidhoz megteleld helyiség
All rendelkezésre a lakdsotthonban. A lakasotthon teriileti elhelyezkedése viszonylag optimalis, hiszen
Elek varos kézintézményel par perces sétaval megkozelithetdek. Az intézmények meglatogatdsa vdrosi
szinten a kozintézményekben valosul meg.

A tevékenység fematika egységenkénti célja, részéraszama, alkalmazott mddszerek, a
megvaldsitas eredményei, tapasztalatai:

A gyermekek lgyintézési ismercteinek bovitése a hivatalos tigyek, fratok, formai kvetelményeinek
megismertetése. Mit, hol, hogyan tudnak elintézni?

1. tematika egység/téma:

Részdraszdma: 2 ora

Eldadas formajaban, a hivatalos iratok, tigyek ¢s egyéb Gigyek intézése
hogyan, mikor, kell intézziink. Munkaba &llas elétt onéletrajz
készités, melyhez erkdlesi bizonyitvanyt csatolniuk kell. Iskolai
beiratkozds  kovetkeztében diakigazolvany igénylése...,
csaladi  potlék  igénylése. Interakiiv modon Onéletrajz
fipusok megbeszélése, kitdliése.
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Onéletrajz készités, Bgyeb Ggyek fajtdl, intézési helyeik.

Allamkinestar- csaladi potlék igénylés, erkdlesi bizonyitvany igénylcse: postal, Ggyfélkapu 0fjdn
Altémai : hivatalos iratok fogalma, fajtai.

2. tematika egység/téma:

Részoraszania: 2 Ora

Postai figyintézés: A levelezés alapveld szabalyainak ismertetése - boriték cimzése, levelezdlapok
kitoltése, helyes efmzés. Csekkfizetés szabalyai, kitdltése. Magyarazat és gyakorlds Utjan megtanitani a
gyermekeket a levelek helyes megeimzésére, tértivevényes vagy ajaniott levelekhez sziikséges
nyomtatvény kitsliésére, csekkbefizetésre, pénzfeladas nyomtatvanyanak kitolicésére.

3. tematila egység/téma

Részdraszama: 2 Ora

Ugyintézés a bankokban, ennck kommunikdcidja és menete. Mindennapi  életben  hasznalt
folydszamlak  fajtal, epyéb szolpéltatasainak megismerése. folyoszamla, meptakaritdsi - szdmla,
hitelszdmla. ..

4, tematika egység/téma:

Részdraszdma: 2 ora

Kormanyablak Gigyintézcs

Altémai: A kormanyablak fogalma.

Melyek azok az okményok melyet a kormanyablak segitségével igenyelhetiink. Milyen okmaéanyhoz,
milyen hivatalos formanyomtatvany sziikséges. (lakcimkartya igénybejelentd lap, igazolvany,
didkigazolvany igényls lap) Online ligyintézés médja, fajtai — tigyfélkapun keresztiil, elektronikus dton
torténd nyomtatvanyok letsltése..

A feldolgozas sordn alkalmazott modszerek:

1. Szabalytartds kialakitdsa
A szabalyszert, figyiniézési ismeretek elsajatiidsa.
Alkalmazott médszer. frontdlis munka, foglalkozdsvezetdi instrukcis, csoportmunka munkdaltaio
modszer, visszacsatolds
2. Ismerethdvités:
- Hivatalos fratok ismertetése, dnéletrajz kitoltésének ismerete,
Alkaimazott médszer: frontalis munka, foglalkozdsvezetdi instrukeid, csoportmunka

A megvalésitds eredményei: J6 hangulatd, dnfeledt kikapesolodds menteén alakitoft ismeretszerzés
volt. A pyerekek atfogd ismereteket szereztek a hivatalos ligyintézés lehetdségeirdl és meneterdl. A
kapesolodd feladatok révén gyakorolhattédk a sajdt idSbeosztasuk alakitdsat. A gyakorlati feladatok
soran megtanulhattédk a szervezést, tervezést, az idejiik beosztasat, mivel megterveztek az elvégzendd
feladataikat. gy az 6néletrajz clkészitését, az erkdlesi bizonyitvany megszerzését, illetve

postan torténd feladdsat. Az Ugyintézés soran fejlddtek a szocialiskészségek. és
az egyiitimiikodés. A feladatok elvégzésénél pyakorolidk a helyes
kommunikaciot, ezaltal a kifejezd készségiik felodott.
A hidnyossagaik az Ugyintézés teriiletén jelentdsen cstkkentek,
mely tapasztalatokat a késdbbiekben hatékonyan fognak tudni
alkalmazni. Kénnyebben fognak boldogulni ezen ismeretek
révén a munkaba allas, iskolai, tanulmdnyt {igyintézések,
ilietve hivatalos ligyeik intézése sordn. Nem jelent
gondot szamukra munkdba 4lias eldtt onéletrajzot frni a

SZECHENYI

Eurdpai Unio
EurGpal Szocialis
Alap

EFOP 1.2.7-16-2017-00018. ,Utravald” a Békés Megyei
gyermekvédelni szakelldtashan 16 ellatotlak részére
Kedvezményezetl: BM. Szocidlis, Gyermekvédelmi
Kozpont és Tegyesz 5600 Békéscsaba, Degré u, 59.
e-mail: bekes.szgyk@fago.hy, www.fago.hu

MAGYARORSZAG
KORMANYA




SZECHENY

! [z
ax

megadott szempontok szerint, az ehhez sziikséges {ratok megszerzése, folyoszamla nyitasa.

A megvalésitas tapasztalatai: A mindennapi életben szikséges bizonyos elméleti tudassal (levél
feladdsa, csekk befizetése, személyes okmanyok igénylése, banki, postai ligyintézés, ki -be fizetés,
nyomtatvanyok kitditése...) rendelkezni ahhoz, hogy tdjckozottak legylink {igyeink intézésében. Bzt a
tudast akartuk atadni a lakasotthonban él6 gyermekek részére. Lzaltal boviteni az ismereteiket, hogy
megtanuljak mit, hol kell intézni és hogyan. Az elekironikus Ugyintézés a mindennapjaink része,
amivel még a feindttek sincsenck mindig tisztdban. Megismertettiik Oket, hogy az elektronikus Gton
mely lgyek iniézhetdek el, és hogyan ( csaladi potlék igényiés, erkdlesi bizonyitvany igénylése, ado
bevallds...).

Felnbttként, minden formaban képesek legyenek ligyeik intézésére

A projekt soran fejlodtek a szocialis készségek és egylittmitkddési képességek a tarsadalmi elvarasok
tekintetében. Sajat maga szerepének, lehetdségeinek ¢és hatdrainak felismerése, tudatositdsa, redlis
énkép kialakitdsa. A megvaldsiidas soran nagy hangstly helyez6dott a tervezési, szervezési &s
kivitelezési feladatok elsajatitdsara, hogy majd, a mindennapi életben a késébbickben alkalmazni
tudjak.

A feladatok megvaldsitasa soran fontos volt az idObeosztds, szabdlytartds gyakorlasa, mellyel
parhuzamosan fejlédott az egymas iranti tisztelet, tolerancia kialakitasa.

A feladatok révén a kommunikacios készség fejlesziése az etikai normak betartésa révén.

Ujdonsdg volt szdmukra a kormanyablak megismerése, hiszen a felndtt életben 0bb esetben fesz

A

szitkség itt tigyek intézésére.

Gyula, 2018. december 12.

l*o,s:!aikozdsvczcto aiauasa
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Tevékenység szakmai beszamold

Tevékenység kdja, eime: V13 Eligazodds a hivatali élet ttvesztSiben
Foglalkozdsvezets (k) neve: Kiss Mihaly

Célja: Az 6nalld éleire valo felkészités, a kapesolatieremtés modjanak megismerése. Kommunikacios
kdszsépek és szabalyok elsajatitasa, az ligyintézési készségek fejlesztése. Sajatitsak el a hivatalos
cligrasokhoz sziikséges modokat, tanuljak meg helyesen kitdlteni a sziikséges nyomtatvanyokat.

A hivatalos ¢s egyéb tigyek intézésének megtanitdsa, hogy megtanulja hol, mit és hogyan lehet
megvalositani. A mindennapokban vald megfelelé  tdjékozodds, hivatalos tgyek intézése, az
adminisztracios Glveszidben valé tajékozodas az onalléd felnétt élet epyik alappillére. Ugyeink intézése
személyes valamint online mddon tdriénhet. Fhhez szitkséges a verbalis és digitalis kommunikacios
készségek és szabdlyok elsajatitdsa. Meg kell ismertetni a gyermekekkel, hogy hogyan tudjak tigyeiket
intézni. Ennck elsé 1épeséfoka a postai tigyintézés. Tobb tipusa is Ictezik, igy a level, a
pénzkiildemény, csekkbefizetés, az aru- és csomagkiildemény, stb.

Hosszi tavi célja a programnak az 8nallo életvitel eléréséhez szitkséges motivacio, autondmia, az érett
személyiség kialakuldsa mely segiti az 6nallo életvitelre vald alkalmassag kialakitdsat, fejlesztését.
Szocialis kompetenciak kialakitasat, erdsitését is szolgdlja, azt a kiemelt célt, hogy az ellatottak 6nallo
életvitelre vald alkalmassdga kiatakuljon, fejlédjon. A személyiséglejlddést szolgalo lehetdségekkel a
célesoport 6nalld életvitelre vald képessége kialakul, fejlddik. A pozitiv neveld hatasok kifejtésének
lehetdsége gazdagodik. A tematika az életkori sajatossagokra és meglévé kompetencia-hidnyossagokra
épit

Oraszam Usszesen: 6 6ra

A tevékenység idékerete: 2018. november 20 - 2018 november 22.

A tevékenység résztvevii kire, és tapasztalat: 6 16 gyermek

A pilydzatban eredetileg 10 f6 fiatalra lett fervezve, azonban a lakasotthon lakdinak kordsszetétele ezt
nem tette Iehetévé.

A tevékenység helyszinének bemutatisa, tapasztalat:

Az elméleti képzés helyszine a gyermekek lakdsotthondnak éikezdje ¢és tarsalpoja, 30m?%, mely
alkalmas az oktatds lebonyolitasira, asztallal és megfeleld mennyiségli szckkel rendelkezik. Itt
nyugodt koriiimények kozstt tudjak megismerni a levelezés kultirdjanak szabalyait, a nyomitatvanyok
- azok értelmezése — kitohtdsének modjail. Elméletben megismerik a kiilonbozé lgyek intézési

lehetSségeit és hogy mit hol lehet és kell intézni. Online tigyintézés 1épésel. Majd
az elméleti okiatdst kovetden a helyi postara is elmegytink, ahol
syermekeink a gyakorlatban is szdmot adhatnak a tudasukrol,
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A gyermekek {igyintézési ismereteinelk bovitése a hivatalos Gigyck, fratok, formai kovetelményeinek
megismertetése.

1. tematika egység/téma: A levelezés alapvetd szabdlyainak ismertetése

Részoraszama: 2 Ora

A levelezés alapveté szabalyainak ismertetése — boriték cimzése, levelezblapok kitdliése, helyes
cimzés. Csekkiizetés szabdlyai, kitéltésénck menete.

Megismertetés a levéliras modjaival, boritékeimzés, levelezdlap, csekk-kitoltés €s befizetés etikett ¢s
postaforgalmi szabalyokkal.

A gyermek a késébbiekben képes lesz levelet és hozzd tartoz6 kiséré nyomitatvanyt kitdlteni egyaltalan
eldénteni milyen esetben milyen tipust kiildeményként kiildje cl a levelet, képes lesz csekk ¢s
pénzfeladdsra és nyomtatvanyai kit6ltésére,

2. tematika egység/téma: Bank, postai ligyintézés

Részoraszdma: 2 Ora

Bank, postai tigyintézés, nyomiatvanyok kitdltése. Levél feladds - ajanloit, tértivevény,
meghatalmazas, csekkbefizetési lehetdségek: - belfoldre, kulfoldre, Bank szamla nyités modjai,
lehetdséged... A postai tigyintézés kommunikdcioja, online ligyintézés lehetdségei, modjal.
Magyarazat és gyakorlds tjan tanuljak meg a gyermekek a Jevelek helyes megeimzését, tértiveveényes
vagy ajanlott levelekhez szilkséges nyomtatvany kitdliését, csekkbefizetést, pénzfeladast, az ehhez
sziikséges nyomtatvanyoknak a kitoliését.

A helyes kommunikécio gyakorldsa a gyulai postén.

A tovabbiakban képes lesz levelet és hozza tartozé kiséré nyomtatvanyt kitditeni egyéltalan elddnteni
milyen esetben milyen tipust kitldeményként kiildje el a levelet, képes lesz csekk €s pénzfeladdsra és
nyomtatvanyai kitdltésére.

2. tematika egység/téma: Egyéb ligyek intézésének helyszinei és fajtai.

Részoraszama: 2 ora

Az online intézhetd {igyek ismertetése, Fzen tevékenység, lehetdségek szemiéltetése. Magyarazattal
ta4jékozodiak az egyéb tigyek /csaladi potlékigénylés, bérletvasarlds, egészségiigyi €s szocidlis tigyek
intézése / intézésének lehetdségeit.

Az tigyek igénylésének menete az tigyfélkapun keresztiil torténé belépés kovetkeztében szemlélietéssel
tortént, majd a letdltdtt nyomtatvanyok Kkitdltésével folytatddott. A pgyermekek személyesen
probalhattdk ki az lgyintézések ezen lehetdségeit. Az online tigyintézés révén sikerélményher is
jutottak A tovdbbiakban nem jelent akadalyt szamukra a szdmitogép segitségével intézheld feladatok
megoldasa.

A feldolgozas sordn alkalmazott médszerek:

1. Szabdlytartas kialakitasa
- A szabalyszer(, Gigyintézési ismeretek elsajatitasa,
Alkalmazott madszer: frontdlis munka, foglalkozasvezetdi instrukeid, csoportmunka munkaltatd
maodszer, visszacsatolas
2. Ismeretbdvités:
- Hivatalos iratok ismertetése, inéletraiz kitdltésének ismerete.
Alkalmazott médszer: frontalis munka, foglalkozasvezetdi instrukeio,
csoportmunka

e —
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feladatok révén gyakorolhaltdk a sajat idébeosztasuk alakitasat. A gyakoslati feladatok sordn
megtanulhattak a szervezést, tervezést,

Az Ugyintézés soran fejlodiek a szocialiskészségek, és az egylittmikodés. A feladatok elvégzésénél
gyakoroltdk a helyes kommunikacidt, ezaltal a kifejezd készséglik fejlodott.

A hidnyossagaik az Ggyintézés teriiletén jelentSsen csokkentek, mely tapasztalatokat a késébbickben
hatékonyan fognak tudni alkalmazni. Kénnyebben fognak boldogulni ezen ismeretek révén a munkdba
allas, iskolai, tanulményi {igyintézésck, illetve hivatalos Ugyeik intézése sordn. Az ismeretek
megszerzése révén megtanuitdk, hogy mit, hol, hogyan intézhetnek. A postai ismeretek kapcesan
gyorsabban, biztosabban tudnak leveiet feladni, boritékot cimezni, helyesen csekket kitdlteni. A banki
Ugyintézés lehetdségeinek ismerete kovetkeztében olyan tudasra tettek szert, melyet alkalmazni fognak
a késdbbiekben, mint folydszamla nyitas lehetdségel, hitel felvételi ichetéségek, buktatok. ..

A megvalositas iapasztaiatai: A mindennapi életben szitkséges bizonyos elméleti tudassal
rendelkezni ahhoz, hogy tajékozottak legylink Ggyeink intézésében. Dzt a tuddst akartul aladni a
lakdsotthonban é16 gyermekek részére. Ezaltal boviteni az ismereteiket, hogy megtanuljak mit, hol kell
intézni és hogyan. Az elekironikus iigyiniézés a mindennapiaink része, amivel még a felndiiek
sincsenek mindig tisztaban. Megismertettik Oket, hogy az elektronikus Gton mely Ggyek intézhetdek
el, ¢s hogyan. A szerzetl informaciok révén megtanultak pontosan kitélieni a feladni kivant levelekhez
szilkséges nyomiatvdnyokat, ajanlotf, tértivevényes blankettakat. A banki Ugyintézési ismerctek
clsajatitdsa révén atfogd képet kaptak a folydszamla nyitas lehetdségeirdl, menctérdl, a ki és befizetés
modjardl. Az online intézhetd tigyek nyomtatvanyainak letdltési lehetdségeirdl, elérhetdségeirdl. Az
adott ismeretek révén hatdrozottabban, magabiztosabban t(udjak intézni hivatalos Ggyeiket.
Felnéttként, minden formaban képesck legyenek ligyeik intézésére, ne jelentsen gondot szamukra egy -
egy kérelem, nyomtatvany kitdltése, levél feladdsa.

A projekt soran fejlédtek a szocidlis készségek és egyiittmikodési képességek a tarsadalmi elvardsok
tekintetében. Sajat maga szerepének, lehetGségeinek és hatdarainak felismerése, tudatosiidsa, redlis
énkép kialakitasa tortént. A megvaldsitas soran nagy hangsily helyezodott a tervezési, szervezési és
kivitelezési feladatok elsajatitdsara, hogy maid, a mindennapi életben a késdbbiekben alkalmazni
tudjak.

A feladatok megvaldsitdsa sordn fontos volt az id6beosztds, szabalytartds gyakorlasa, mellyel
parhuzamosan fejlédott az egymads irdnti tisztelet, tolerancia kialakitasa,

A feladatok révén a kommunikacios készségek fejlodtek az etikai normak betartasa révén.

Gyula, 2018. december 19.

Foglalkozasvezetd alairasa
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Tevékenység szakmai beszamolé

Tevékenység kodja, cime:  V/14 KALEIDOSZKOP
Foglalkozdsvezetd (k) neve: Feketéné Kiss Aranka

Célja: A program célja a gyermekek ecligazoddsanak segitése a hivatalok Utveszidiben.
Megismerkednek a kiillonféle tgyintézési forméakkal (személyes, irasbeli, telefonos, online). Sorra
vesszik az egyes figyek intézkedéseinek mikéntjeit, illetve azi, hogy mit melyik hivatalnal
intézhetiink. Fontos az Onallésagra nevelés, az lgyintézési készségek fejlesziése, gy mint a
kommunikéacio, szocidlis  kompetencidk, kreativitgs, kooperacid, szabalytudat  fejlesztése.
Alkalmazkodni tudds a hivatali blirokrdcia egyes elemeihez, rugaimas megolddsok alkalmazasa. A
gyerekek Kképesek legyenek kiilonféle nyomtatvanyokat, tirlapokat, csekket kitolieni, levelet
fogalmazni, boritékot cimezni, kérelmet és panaszt irni, valamint szerzédéseket feleldsségteljesen
megkdtni vagy felbontani. Mindez szolgalia az 6nalld életre vald felkészilést, a tudatos és
felelosségieljes onallo  életvitel kialakitast és vezetdst, a sikeres tarsadalmi integraciot, A
programsorozat hozzajarul a palyavalasztds elott allo fiatalok {igyintézési készségeinek fejleszidséhez,
a hianyzé kompetencidk fejlesztéséhez.

Oraszam bsszesen: 10 6ra
A tevékenység idékerete: 2018, december 12. — 2018.december 20.
A tevekenység résztvevdi kire, és tapasztalat: 8 6 gyermek

A tevékenység helyszinének bemutatasa, tapasztalat:

A gyermekek a Békés, Bartok B. 1.sz. alatti lakédsotthon kézos helyiségében megfeleld szami szék és
asztal all rendelkezésre kb 25 m* . Bz a helyiség alkalmasnak bizonyult az elméleti és helyben tartott
gyakorlati 6rdk megvaldsitasara. Egy db szamitogép rendelkezésre allt azonban a 3 fos csapatok
egylittes munkdjihoz sziikséges tovabbi 2 szamitégépet az Intézménytd! kaptunk haszndlatra, mert a
beszerzés cstszott a projektben. A lakasotthonban internet elérhetség biztositott, igy az online
ligyintézés bemutatdsa és kiprobdlasa nem utkozott akadalyba. A kiiltéri helyszinek a varos
adottsagaibol kovetkeznek, a tematikdnak megfelelden keriltek felkeresésre, a postan kozos proba
vasarlast bonyolitottunk le a gyerekekkel, a postan, bankban kormanyhivatalban nem készithettink
totokat, arra engedélyt nem adtak..

A tevékenység tematika egységenkénti célia, részéraszdma, alkalmazott
mbdszerek, a megvaldsitds eredményei, tapasziaiatai:

A mindennapi életben nagyon fontos, hogy tdjékozodni tudjanak a
gyermekek, fiatal felndttek az dgyintézés dtvesztdiéhen.
Tudniuk kell mit akarnak elérni és azt hol és hogyan tehetik
meg. Ebhez  bizonyos alapismeretek  sziikségesek,
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melyeket bemutatdssal, magyardzattal egyéni és csoportos munkéaval és kooperativ technikakkal
probaltam elsajatittatni veliik. Fontos megtanulniuk menedzselni énnon életitket, képessé valjanak a
hivatalos tgyeiket hatékonyan elintézni. Kiigazodni a kiilénbdz6 hivatalok Gtvesztdiben, képessé
valjanak kérelmeket, problémakat megfogalmazni és az a megfeleld helyére a megfeleld médon
eljuttatni. Erdekeiket érvényesiteni, képviselni. A tarsadalom elvédrdsainak megfeleld viselkedés
formakat elsajatitani, ezaltal fejlédik a kommunikdcids és kooperacios készségiik. Toleransabba valnak
a hivatali Ugyintézéssel szemben. Taldlkoztak a killonbdz6 nyomitatvanyokkal, firlapokkal,
adatlapokkal, csekkekkel.

1.tematika egység/téma: Az ligyintézés formai

Részoraszama: 2 dra

A foglalkozas elsé részében rdhangold beszélgetés utan ismeretbdvités tortént. Megbeszéltiik és
bemutattam az ligyintézés kiilonboz6 formdit, definidlva azokat, vizualisan is szemlélieive képekiel,
internetes feliletekkel. Ezt kovetden beszélgetés és egyéni tapasztalataik meghallgatasara keriilt sor
felhivva a figyelmet a fontos dolgokra, veszélyekre, személyes adataink védelmére! A folytatasban
szitucios jatékokat jatszottunk, amely sordn aktivan és lelkesen jatszottak el példaul telefonos
bejelentkezést, hibabejelentést, reklamdcié helyes megfogalmazasat és sajat otleteik bemutatdsat
(Példaul internetfejlesztésre tett javaslatot a szolgdltatondl az egyik gyermek- ennek intelligens modon
16rténd bemutatasat is elprobaltuk) Irasbeli kérelem megfogalmazasa illetve adatlap kitdltése volt még
aktudlis a foglalkozason, ami mar nechezebbnek bizonyult résziikre.

2.tematika egység/téma: Ugyintézés a kormanyablakban
Részéraszdma: 2 dra

Réhangolédas el6zé alkalommal megismert modszerek felelevenitésével. power poinios bemutatén
tovabb haladva a kormanyablak szerepének bemutatésa, az ott intézhetd tgyek felsoroldsa, atbeszélése.
Szituacios jatekokban gyakoroltuk, hogy milyen lgyek hogyan intézhet8k itt, hogyan fogalmazzuk
meg kéréseinket, problémainkat. Nyomtatvanyok egy részének ismertetése kitdltésének menete. Majd
a Békési Kormanyhivatalt kerestiik fel a kis csapattal, ami izgalmas volt a gyermekek szdmara. De fel
kellett hivni a figyelmet arra, hogy hogyan illik viselkedni ilyen hivatalokban. Megismerkedtek az
lgyek felosztasaval- GgyintézOnként, ill. ablakonként, a hivas titemezésével, kiprobaltunk egy
személyl igazolvany igénylés elkezdésél, illetve egy szocidlis timogatas igénylés menetét. Az oft
dolgozo hivatalnokok 6rommel vették ezt a fajta kezdeményezést (elére megbeszéltik az
érkezésiinket) €s szfvesen adtak tdjékoztatdst a fiataloknak. A gyermekek meglepddve tapasztaltak,
hogy mennyi minden szitkséges az iigyintézéshez, nem is gondoltak, hogy erre is fel kell késziilni
iratokkal, alap dokumentumokkal. (Voliak a gyermekeknek olyan &tleteik, hogy 6k most igényelnek
maguknak szocidlis témogatast, de felvildgositast kaptak arr6l, hogy ki igényelhet ilyet és ki nem.) Ez
mind megerfsitett abban, hogy milyen nagy szilkség van arra, hogy a gyermeckeket bevonjuk a
hivatalos tigyintézésbe, czdltal felkészitsiik Sket az 8nallé életre.

3.tematika egység/téma: Postai és banki ligyintézés

Részéraszdma: 2 ora

Az elozé foglalkozdsok tapasztalataival kivancsian vartdk ezt az alkalmat a gyerckek., Az
alapismeretek elsajatitdsa soran kitértiink arra, hogy a postan illetve a bankokban milyen lgyeket
hogyan intézhetiink. A postai latogatds sordn vasaroltak képeslapot, bélyeget, naptérat —természetesen
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elére megbeszéltik milyen keret all rendelkezésre, illetve mire célszerlt kolteni(karacsony
kozeledtével képeslapokat kildtek a csaladtagjaiknak, szeretteiknek). A postardl és a bankbdl is
hoztunk néhany csekket, feladdvevényt, adatlapot, atutaldst kérd okmaényt gyakorlds céljabol.
Visszatérve a lakasotthonba bemutatds és magyarazat utan minden gyermek 10116t ki csekket,
képeslapot cimzett boritékot, toltéttiink ki tértivevényes és ajanlot! blankettat is. Megint voltak olyan
gyermekek akik otletesen kitalaltak olyan dolgot ami szintén megbeszElést igényelt. Az Gtletiik az volt,
hogy kardcsonyra t6ltenek ki sajat maguk részére rézsaszin csekket, és killdetnek maguknak 50.000 ~
forintot. Hagytam, hogy kitéltsék a csekket, mondvan ez is 36 gyakorlat azutan pedig tisztdztuk, hogy
ez sajnos miért nem kivitelezhetd. Kissé csalodottak voltak, de megértették a pénzkiildés Iényegét.
Ezaltal hasznosnak vélem ezt a toriénést is. A t6bbiek szamdra is tanulsagos volt. Fontos téma volt
meég az online bankolds, amit bemutatassal vezettem végig tényleges tranzakeio nélkil. Fokozottan
felbivtam a figyelmet a személyes adatok védelmére is, mivel sziludeios jatékban egy készpénz
felvétel eljatszasakor még mindig eléfordult hogy a személyes kodjukat elarultak a tarsuknak, Emiatt
ezt nyomatékositani szerettem volna.

4.tematika egység/iéma: Palyavalasztas, felvi.hu hagznalata
Részéraszama: 2 Ora

Az élethelyzetiikbdl addddan sokakat érint a palyavalasztas témakére. EFzen az alkalmon a
tovabbtanulasi lehetdségekkel, a szakmék soksziniiségével ¢és a megélhetési  Iehetdségekkel
foglalkoztunk. Nem mindenki tudta még, milyen palyat szeretne valasztani, ezért is hasznos volt az
internetes felitletek at bongészése, valamint a tavlati célok kitlizése. Bemutattam a felvi.hu rendszerét,
bir a kozépfokt tanulményokra vald jelentkezés még nem itt zajlik, vannak olyan jo képességii
tanulok is a lakasotthonban, akik szamdra ez hasznos és fontos informdcié volt. Szintén jatékos
formaban prébéltunk felvételi elbeszélgetésen részt venni, dnmagukat érvényesiteni. Szoba keriilt a
fellebezés lehetdsége, atbeszéltiik ennek menetét, megprobaltak irasban fellebbezést megfogalmazni.
Kitértlink az onéletrajz fontossdgdra a kés6bbickben, interneten kiilonbdzd formdit meg is tekintetitik.
Az Europass nyomtatvanyt mindannyian kitdltotték, hogy ismerkedjenek a formajaval, elmagyardztam
a Iényegét. Lehetdségiik volt arra is egy jaték keretében, hogy egy altaluk vagyott munkakérhoz
keszitsék el az alom onéletrajzot, amivel véleményiik szerint elnyerhetik az allast. Sok segitségre volt
szlkségiik a kitdltésnél, azonban ezt motivaciénak is szantam, mivel igy sajat maguk irtak le a
vagyaikat és az onéletrajzban pedig szerepel az, hogy mennyi mindent kell még megtanulniuk hozzs.
Ezaltal tudatosul benniik, hogy mennyi munkdt és energiat kell, vagy kellene befektetniiik a tanulasba
azért, hogy sikeresek legyenek. J6 hangulatban és nagy reményekkel fejez6détt be ez a foglalkozas is.

S.tematika egység/téma: Szerzddések, programzaris
Részdraszama: 2 6ra

Az utolsé alkalommal mar sokkal magabiztosabban gylltek ossze a gyerekek, késziiltek az Gjabb
ismeretek befogadasara illetve a szituacios gyakorlatokra, Bemutattam nekik eisé sorban egy hallgaiéi
szerzbdést, amit mar az egyes kdzépiskolakban is megkdinek a tanuldkkal. megnéztik a formai és a
tartalmi elemeit, illetve hogy mit is jelent egy ilyen szerz6dés. Ismertettem a dudlis képzés eldnyeit és
az ott kotbit szerz6dések fontossagat. A tovabbiakban a munkaszerzédések formai és tartalmi elemeit
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mutattam be papiron ¢s interneten. Végigmentiink a munkakeresés folyamatan. Jatékosan kiprobaltunk
munkaszerzodést megirni, mindenki kitaladlhatott egy céget és egy munkakdrt, amit be kivan téltetni és
annak elkészitette a szerzédését. Ehhez kapcsoloddan szitudceids jatékban kiprobalhatta mindenki
milyen egy allas interjui, hogyan kell képviselni magunkat. Erdekes igényeket fogalmaztak meg
esetenként, (példaul minibar és televizié az irodaban®) Ez mind alkalmat adott arra, hogy ismertessem
¢s tudatostisam a gyermekekben a munkavallalé kotelességeit, jogait, az elhivatottsag fontossagat, az
elkotelezetiség és a megfelelni akards fontossagdt, valamint a tarsadalmi normaknak megfeleld
viselkedés elengedhetetlen voltat. Fontos, hogy tudjak, hogy elébb bizonyitaniuk kell ahhoz, hogy
igényeket tamaszthassanak a munkdltatdjukkal szemben. Ezutin szdba keriilt a felmondas,
munkaviszony megsziintetés, pdlyamodositas témakore is. Mindenki megprobalt felmondé levelet {rni,
illetve azt dtadni személyesen, eljatszva az adoit helyzefet. A felmeriilé kérdéseket menet kizben
mindig aktudlisan megvalaszoltam, drekedve arra, hogy az informaciok hasznosan beépiilhessenek a
gyermekek ismeretanyagaba. Zarasként beszélpetéssel mondtdk el az élményeiket, tapasztalataikat a
programsorozaital kapcsolatban.

A feldolgozas soran alkalmazoit modszerek:

Az egyes foglalkozisokon alkalmazott médszerck a bemutatds, munkafolyamatok szemléltetése,
magyarazat, gyakorias, csoport munka, egyéni kivitelezés, szitudcios jatékok, kooperativ technikaék,
egyéni segitségnyljtis. A gyermekek az érdeklodésiiknek és képességeiknek megfeleld, a meglévi
tuddsszintet egy lépesodfokkal meghaladd tevékenységeket végeznek és kozben elméleti ismereteik
bivitese is torténik egyszerre. A pozitiv megerdsités ¢és a sikerélmények, az 6nallova valds, dnmaga
kiprobalasanak 6réme motivald hatdssal van a gyermek tovabbi életére is. Az alkalmazott modszerek
megfeleld ismeretanyaggal boviiltek a hivatali ligyintézés, szobeli, frasbeli, és online feliileten t6rténd
ligyek intézése témakodrében.

A megvalositdas eredményei: A kiilonbdzdé korcsoportba tartozd gyermekek egyéni igényeinek és
szlikségletelnek  megfelelé magyardzatot s segitségnytjtast kaptak az onalld és  csoporios
tevékenységek gyakorlasa folyaman. Emellett a csoporton beliill a gyermekek tanulhattak is egymastél,
otleteket gylijthettek, hiszen itt is latszott, hogy a visszahuzddobb gyerck a lakotarsatdl kénnyebben és
szivesebben tanul, mint a felnéttél. Volt aki nehezebben mozdult ki a megszokott kirnyezetébdl, vagy
nem mert egyedil bemenni egy hivatalba, de egymés batoritasaval kozosen athidaliuk ezeket az
akadalyokat. Mindez megfeleléen koordinalt foglalkozdsok keretében pozitiv hatast fejt ki a
gyermekek személyiség fejlodésére. Ertelmi intelligencidja mellett dnallosodtak a gyermekek, a sok
ismerettdl batrabban kezdtek neki a feladatoknak és bizom benne, hogy sok mindent mar kevés
segitséggel, vagy anélkiil el tudnak majd intézni, ha kikeriilnek az allami gondoskodasbol. Ennek a
programnak a hatdsara Gigy gondolom t6bb ligyintézésbe be lehet vonni 8ket, 16bb mindent rdjuk lehet
felelésséggel bizni. Természetesen a keziiket nem engedjiik cl, ¢z egy hosszabb

tanuldsi folyamat a szakmai munkanak fontos része a tovabbi ismeretbdvités
¢s a gyakorlas folyamatossaganak biztositasa az ligyiniézés terén.

J6 hangulatban teltek az egyes alkalmak, a gyermekek szivesen
vettek részt a foglalkozasokon, A gyakorlati feladatok sordn
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megtanulhattdk a munkaszervezést, a feladatok tervezését, a célravezeto praktikus kivitelezést.

A tevékenységek soran fejlodtek a szocidliskészségek, az értelmi €s érzelmi intelligencidjuk és a
kooperativ képességeik. A feladatok elvégzésénél gyakoroltdk a helyes kommunikéciot, ezaltal a
kifejezé készségik fejlodott. A tevékenységgel felkészitettik a gyerekeket arra is, hogy legyenek
célkitlizéseik és tegyenek meg mindent a céljaik megvalOsitasaért.

A megvalositas tapasztalatai: Jo érzéssel tolt el, hogy olyan foglalkozasokba tudtam bevonni az
allami gondoskodasban €16 gyermekeket, amikben jél érezték magukat, sikertilt 6ket kivancsiva tenni,
és hasznos, sokszor kellemes id6toltésre lehetéséget adni nekik. A beszerzendd eszkdzok hosszi tavon
szolgaljak a lakdsotthonban él6k munk4jat, barmikor eldvehetik a késdbbiekben és bizom benne, hogy
kell6 rendszerességgel sajat maguk munkdjaval tudjak egyre tbb tevékenységbe bevonni a fiatalokat,
akik igy oOntudatosabb ¢és talpraesettebb feln6tteké valhatnak. Ezaltal megkaphatjdk az az
UTRAVALOT- amiért ez a projekt is 1étrejott.

Békés, 2018. december 19.

Feketéné Kiss Aranka
Foglalkozasvezetd alairasa
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