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Tevékenység szakmai beszamolo

Tevékenység kddja, cime:  V/42 KALEIDOSZKOP 2 BCS-UGE
Foglalikozdsvezetd (k) neve: Feketéné Kiss Aranka

Céljar A program célja a nagykort, utdgondozoti fiatalok eligazoddsanak segitése a hivatalok
Utvesztbiben. Megismerkednek a killonféle figyintézési formakkal (személyes, frasbeli, telefonos,
online). Sorsa vesszitk az egyes lgyek intézkedéseinek mikéntjeit, illetve azt, hogy mit melyik
hivatalndl intézhetiink. Fontos az dnallosagra nevelés, az tigyintézést készadgek fejlesztése, dgy, mint a
kommunikdcis,  szocidlis  kompetencidk, kreativitds, kooperdcio, szabalytudat  fejleszidse.
Alkalmazkodni tudas a hivatali biirokrcia egyes elemeihez, rugalmas megoldasok alkalmazdsa. A
fiatalok képesek. legyenek kiilonféle nyomtatvanyokat, trlapokat, csekket kitdlteni, fevelet fogalmazni,
boritékot cimezni, kérelmet és panaszt frni, valamint szerzédéseket felel0sségteljesen megkdini vagy
lelbontani. Mindez szolgdlia az ondllé életre valé felkésziilést, a tudatos és feleldssépteljes dnatlo
¢letvitel kialakitdst és vezetést, a sikeres tarsadalmi integrcidt. A programsorozat hozzdjarul a
palyavilasztis el6tt 4ll6, és a mar jé uton haladé fiatalok ligyintézési készségeinek fejiesztéséhes, a
hidnyz6 kompetenciak fejlesztéséhez.

Oraszim sszesen: 10 6ra
A tevékemység idGkerete: 2018, december 13. - 2018.december 31.
A tevékenység résztvevdi kire, és tapasztalat: 8 15 fiatal

A tevékenység helyszinének bemutatisa, tapasztalat:

A fiatalok szamara a Békéscsaba, Degré v, 59. sz alatti gyermekotthon térgyald helyiségében
megleleld szama szék és asztal all rendelkezésre kb, 30 m?. Ez a helyiség alkalmasnak bizonyuli az
elméleti ¢s helyben tartott gyakorlati 6rak megvaiositasara. Szamitoégép nem all rendelkezésre azonban
a 4 [0s csapatok egylities munkajahoz sziikséges 2 szam {togep beszerzése, az Intézménytd] kaptunk 2
db-ot hasznalatra, mert a beszerzés csiiszott a projektben. A gyermekotthonban internet elérhetésée
biztositott, igy az online {igyintézés bemutatdsa és kiprobalasa nem {itkdzott akaddlyba. A kiiliési
helyszinek a véros adotisdgaibdl kovetkeznek, a tematikanak megleleléen keriiltek felkeresésre, a
postdn koz0s prébavésarlast bonyolitottunk le a fiatalokkal, a postan, bankban, kormanyhivatalban
nem készithettiink fotékat, arra engedélyt nem adtak,

A tevékenység tematika egységenkénti célja, részoraszams, alkalmazott
modszerek, a megvalésitis eredményei, tapasztalatais

A mindennapi életben nagyon fonios, hogy tdjékozodni tudjanak a
gyermekek, fiatal felnéttek az Ugyintézés Gtveszidjében.

SZECHENYI

Tudniuk kell, mit akarnak elérni és azi hol és hogyan tehetik
meg.  Lhhez  bizonyos —alapismeretek  szikségesek,
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melyeket bemutatdssal, magyardzattal egyéni és csoportos munkédval és kooperativ technikdkkal
probaltam elsajatittatni veliik, Fontos megtanulniuk menedzselni $nnon életiiket, képessé véljanak a
hivatalos Ugyeiket hatékonyan elintézni. Kiigazodni a kilonbozé hivatalok utvesztdiben, képessé
valjanak kérelmeket, problémakat megfogalmazni és az a megfeleld helyére a megfleleld modon
eljuttatni. Frdekeiket érvényesiteni, képviselni. A tarsadalom elvirasainak megfeleld viselkedés
formakat elsajatitani, ezdltal fejlodik a kommunikacios és kooperacios készségiik, Tolerdnsabba valnak
a hivatali {igyintézdssel szemben. Talalkoztak a  kalénbozé nyomtatvanyokkal, tGrlapokkal,
adatlapokkal, csekkekkel.

Ltematika egység/téma: Az ligyintézés formai
Részdraszéma: 2 6ra

A foglalkozds elsé részében rahangolé beszélgetés utan ismeretbdvités ortént. Megbeszéliiik és
bemutattam az tigyintézés killonbozé formait, definialva azokat, vizudlisan is szemléltetve képekkel,
internetes feliiletekkel. Ezt kovetden beszélgetés és cgyéni tapasztalataik meghallgatisdra keriilt sor
felhivva a figyelmet a fontos dolgokra, veszélyekre, személyes adataink védelmére! A folytatdshan
szitudcios jatékokat jatszottunk, amely sordn el8szor bizonytalanul, késdbb egyre lelkesebben
jatszottak el példaul telefonos bejelentkezdst, hibabejelentést, reklaméci6 helyes megfogalmazasét és
sajat Otleteik bemutatdsat (Példaul kabel 1évé haldzat kiépitésére tett javaslatot (szerinte elég lenne az
utca egyik oldaldn kiépiteni és két haz fizetné az egy dijat) a szolgaltatondl az egyik gyermek- ennck
intelligens modon t6rténd bemutatasat is elprobaltuk, elmagyarazva neki a piaci szereplék és termékek
szerepeit!) Irasbeli kérelem megfogalmazdsa illetve adatlap kitoltése volt még aktualis a
foglalkozason, ami mar nehezebbnek bizonyult résziikre.

2.tematika egység/téma: Ugyintézés a kormanyablakban
Részéraszama: 2 6ra

Rahangolodds el6zé alkalommal megismert médszerek feleleveniiésével. PPT bemutatén tovabb
haladva a kormdnyablak szerepének bemutatdsa, az ott intézhetd ligyek felsoroldsa, dtbeszélése,
Szituacids jatékokban gyakoroltuk, hogy milyen tigyek hogyan intézheték itt, hogyan fogalmazzuk
meg kéréseinket, problémadinkat. Nyomtatvanyok egy részének ismertetése kitdltésének menete. Majd
a Békéscsabai Kormanyhivatalt kerestik fel a kis csapaltal, ami tanulsagos volt a fiatalok szamdra. De
fel kellett hivni a figyelmet arra, hogy hogyan illik viselkedni ilyen hivatalokban. Megismerkedtek az
tigyek felosztdsaval- tigyintézonként, ill, ablakonként, a hivés Gtemezeésével, kiprobaltunk egy ttlevél
igénylés elkezdését, illetve egy szocialis tamogatas igénylés menetét, Az ott dolgozd hivatalnokok
drémmel velték ezt a fajta kezdeményezést (elére megbeszéltiik az érkezésiinket) és szivesen adtak
tdjékoztatast a flataloknak. A fiatal felndtiek meglepddve tapasztaltak, hogy mennyi minden szikséges
az igyintézéshez, nem is gondoltak, hogy erre is fel kell késziilni iratokkal, alap dokumentumokkal.
(Voltak olyan dtleteik, hogy 6k most 1gényelnek maguknak szocialis, vagy lakhatési tAmogatast, de
felvilagositast kaptak arrél, hogy ki igényelhet ilyet és ki nem.) Ez mind megerésitett abban, hogy
milyen nagy szitkség van arra, hogy mér a fiatalabb gyermekeket bevonjuk a hivatalos tigyintézésbe,
ezaltal felkészitsiik Oket az 5nallo életre.
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3.tematika egység/téma: Postai és banki tigyintézés
Részoraszama: 2 6ra

Az el6z6 foglalkozasok tapasztalataival kivanesian vartak ezt az alkalmat a fatalok. Az alapismeretek
elsajatitasa sordn kitértiink arra, hogy a postan illetve a bankokban milyen {igyeket hogyan
intézhetlink. A postal ldtogatds sordn vasaroltak képeslapot, bélyeget, boritékot—természetesen elére
megbeszEltiik milyen keret all rendelkezésre, illetve mire célszerit kolteni (kardcsony kozeledtével
képeslapokat kiildtek a csalddtagjaiknak, szeretteiknek). A postardl és a bankbol is hoztunk néhany
csekket, feladovevényt, adatlapot, atutaldst kérd okmanyt gyakorlas céljabol. Visszatérve a
gyermekotthon targyald helyiségébe bemutatds és magyarazat utdn minden gyermek toltot ki csekket,
képeslapot cimzett boritékot, wltdttiink ki tértivevényes és ajanlott blankettdt is. Megint voitak olyan
fiatalok, akik odeteltek, elmeséltem a masik csoportban tortént esetet, amikor rdzsaszin csekket
akartak killdeni maguknak. Az étletik az volt, hogy kardcsonyra t6lenek ki sajat maguk részére
rozsaszin csekket, és kiildetnek maguknak 50.000 — forintof. Hagytam, hogy kitsltsék a csekket,
mondvan ez is j6 gyakorlat, azutan pedig tisztaztuk, hogy ez sajnos miéri nem kivitelezhetd. Kissé
csalédottak voltak, de megértetiék a pénzkiildés lényegét. Ezaltal hasznosnak vélem ezt a (riéndst is.
A t8bbick szdmdra is tanulsagos volt. Fontos téma voit még az online bankolas, amit bemutatdssal
vezettem végig tényleges tranzakeid nélkiil. Fokozottan felhiviam a figyelmet a személyes adatok
védelmére is, mivel szitugcios jalékban egy készpénz felvétel cljatszasakor még mindig el6fordult
hogy a személyes kodjukat elarultak a tarsuknak. Emiatt ezt nyomatékositani szerettem volna.

4.tematika egység/téma: Palyavilasztas, felvi.hu hasznalata
Részéraszama: 2 ora

Az élethelyzetikb8l adodoan sokakat érint a palyavalasztis témakére. Ezen az alkalmon a
tovibbtanuldsi lehetéségekkel, a szakmdk sokszinlségével és a megélhetési  lehetdségekkel
foglalkoztunk. Nem mindenki tudta még mindig, milyen palydt szeretne valasztani, ezért is hasznos
volt az internetes feliiletek &t bongészése, valamint a taviati célok kitlizése. Bemutattam a felvihu
rendszerét, bar a kézépfoku tanulmanyokra vald jelentkezés még nem it zajlik, vannak olyan jé
képességll tanulok is az utégondozottak kozott, akik szdmdra ez hasznos és fontos informacio volt.
Szintén jatékos formaban probaltunk felvétehi elbeszélgetésen részi venni, Snmagukat érvényesiteni.
Szoba keriilt a fellebezés lehetdsége, atbeszéltiik ennek menetét, megprobaliak irdsban fellebbezést
megfogalmazni. Kitértiink az 6néletrajz fontossdgira a késdbbiekben, interneten kiilonbozd formait
meg is fekinteitiik. Az Europass nyomtatvanyt mindannyian kitoltsttek, hogy ismerkedjenck a
formdjaval, elmagyardztam a lényegét. Lehetdségiik volt arra is egy jaték keretében, hogy egy altaluk
vagyolt munkakorhoz készitsék el az alom onéletrgjzot, amivel véleményiik szerint elnyerhetik az
allast. Sok segitségre volt sziikségiik a kitoltésnél, azonban ezt motivaciénak is szantam, mivel gy
sajat maguk irtdk le a vagyaikat és az onéletrajzban pedig szerepel az, hogy mennyi mindent kell még
megtanulniuk hozzd. Ezéltal tudatosul benniik, hogy mennyi munkat és energiat kell, vagy kellene
befektetnitik a tanulasba azért, hogy sikeresek legyenck. Jé hangulatban és nagy reményekkel
fejezddott be ez a foglalkozds is.
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S.tematika egység/téma: Szerz6dések, programzaras
Részéraszama: 2 dra

Az utolsé alkalommal mar sokkal magabiztosabban gyiltek Sssze a fiatalok, késziiltek az Ujabb
ismeretek befogadasara illetve a szitudcids gyakorlatokra. Bemutattam nekik elsé sorban egy hallgatdi
szerzOdest, amit mér az egyes kdzépiskolakban és a felsGoktatasi intézményekben is megkotnek a
tanuldkkal. megnéztitk a formai és a tartalmi elemeit, illetve hogy mit is jelent egy ilyen szerzédés,
Ismertettem a dudlis képzés elényeit és az ott kitdtt szerzodések fontossagat. A tovdbbiakban a
munkaszerzddések formai és tartalmi elemeit mutattam be papiron és interneten. Végigmentiink a
munkakeresés folyamaidn. Jaiékosan kiprébaltunk munkaszerzédést megirni, mindenki kitaldlhatott
egy céget ¢és egy munkakort, amit be kivdn 8ltetni és annak clkészitette a szerzodését. Fhhey
kapesoloddan szitudcios jatékban kiprobalhatta mindenki milyen egy éllas interjt, hogyan kel
képviselni magunkat. Frdekes igényeket fogaimaztak meg esetenként. (példaul minibar és televizié az
irodaban®) Ez mind alkalmat adott arra, hogy ismertessem és tudatositsam a fiatal felndttekben a
munkavéllalo kotelességeit, jogait, az clhivatottsdg fontossagat, az elkotelezettség és a megfelelni
akaras fontossagat, valamint a tarsadalmi norméaknak megfelelé viselkedés elengedhetetlen voliat.
Fontos, hogy tudjék, hogy eldbb bizonyitaniuk kell ahhoz, hogy igényeket tamaszthassanak a
munkaltatdjukkal szemben. Ezutdn szoba keriilt a felmondas, munkaviszony megsziintetés,
palyamodosiids témakore is. Mindenki megprobalt felmonds levelet irni, illetve azt A4tadni
személyescen, eljatszva az adott helyzetet. A felmeriilé kérdéseket menet kézben mindig aktudlisan
megvalaszoltam, torekedve arra, hogy az informiciék hasznosan beépiilhessenek a fiatalok
ismeretanyagdba.  Zarasként beszélgetéssel mondtak el az élményeiket, tapaszialataikat a
programsorozattal kapcsolatban.

A feldolgozis sordn alkalmazott médszerek:

Az egyes foglalkozasokon alkalmazott modszerek a bemutatds, munkafolyamatok szemléltetése,
magyarazat, gyakorlds, csoport munka, egyéni kivitelezés, szituacios Jjatékok, kooperativ technikak,
egyéni segilségnyijtds. A fiatalok az érdeklddéstiknek és képességeiknek megfeleld, a meglévod
tuddsszintet egy lépesifokkal meghalad6 tevékenységeket végeznek és kozben elméleti ismereteik
bévitése is torténik egyszerre. A poziliv megerosités és a sikerélmények, az énallova valas, Gnmaga
kiprobalasanak Srome motivalé hatdssal van a gyermek tovabbi életére is. Az alkalmazott modszerek
megfeleld ismeretanyaggal boviiltek a hivatali tigyintézés, szobeli, irasbeli, és online feliileten torténé
ligyek mtézése témakdrében,

A megvalositas eredményei: A kiilonbozd koresoportba tartozé gyermekek egyéni igényeinek és

sziikségleteinek megfelelé magyardzatot és segitségnydjtast kaptak az ©nallé és csoportos
tevékenységek gyakorldsa folyaman. Emelleti a csoporton belill a gyermekek tanulhattak

is egymastol, dtleteket gytijthettek, hiszen itt is latszott, hogy a visszahtzddobb
fiatal a kortdrsatél kénnyebben és szivesebben tanul, mint a felnéttél. Volt

aki nehezebben mozdult ki a megszokott kérnyezetéb6l, vagy nem ’
mert egyedil bemenni egy hivatalba, de egymds batoritasdval
kdzdsen aihidaltuk ezeket az akadalyokat. Mindez megflelelden
koordinalt foglalkozdsok keretében pozitfv hatést fejt ki a
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fiatalok személyiség fejlddésére. Ertelmi intelligencidjuk fejlodése mellett dnallésodtak a fiatalok, a
sok ismeretté] batrabban kezdtek neki a feladatoknak és bizom benne, hogy sok mindent mér kevés
segitséggel, vagy anélkiil el tudnak majd intézni, ha végleg kikeriilnek az allami gondoskodasbal.
Ennek a programnak a hatésara gy gondolom, t6bb tigyintézésbe be lehet vonni 8ket, tébb mindent
rajuk lehet feleldsséggel bizni. Természetesen a keziiket nem engedjiik el, ez egy hosszabb tanuldsi
folyamat a szakmai munkanak fontos része a tovabbi ismeretbdvités és a gyakorlas folyamatossdgdnak
biztositasa az ligyintézés terén.

JO hangulatban teltek az egyes alkalmak, a fiatalok szivesen vettek részt a foglalkozasokon. A
gyakorlati feladatok soran megtanulhattak a munkaszervezést, a feladatok tervezését, a célravezet
praktikus kivitelezést.

A tevekenységek soran fejlodiek a szocialis készségek, az értelmi és érzelmi intelligencigjuk és a
kooperativ képességeik. A feladatok elvégzésénél gyakoroltak a helyes kommunikaciot, ezaltal a
kifejezé készségiik fejlodott. A tevékenységgel felkészitettik a fiatalokat arra is, hogy legyenek
célkitizéseik és tegyenek meg mindent a céljaik megvalésitasaért.

A megval6sitds tapasztalatai: J6 érzéssel t6lt el, hogy olyan foglalkozasokba tudtam bevonni a még
allami gondoskodasban 1évé utégondozott fiatalokat, amikben jol érezték magukat, sikeriilt &ket
kivancsiva tenni, és hasznos, sokszor kellemes id6tdltésre lehet6séget adni nekik. A beszerzendd
eszk6zok hosszili tavon szolgaljdk a gyermekotthonban, kiilsé féréhelyeken €16k munkajat, barmikor
elévehetik a késébbiekben és bizom benne, hogy kells rendszerességgel sajat maguk munkdjéval
tudjak egyre t6bb tevékenységbe bevonni a fiatalokat, akik igy ontudatosabb és talpraesettebb
felndtteké valhatnak. Ezéltal megkaphatjdk az az UTRAVALOT- amiért ez a projekt is 1étrejott.

Békés, 2018. december 30.
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Foglalkozasvezetd alairdsa
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