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3.110.
SZAKKEPZESI KERETTANTERV
az
) 55762 06 ) )
SZOCIALIS, GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI UGYINTEZO
SZAKKEPESITES-RAEPULESHEZ
I. A szakképzés jogi hattere
A szakképzési kerettanterv
— anemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
— aszakképzésrol szol6 2011. évi CLXXXVIL. torvény,
valamint
— az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék mddositasdnak
eljarasrendjérdl sz6l6 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet,
— az allam Aaltal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairdl szl
217/2012. (VIIL. 9.) Korm. rendelet, és
— az 55 762 06 Szocialis, gyermek- €és ifjusagvédelmi ligyintézd szakképesités-
raépiilés szakmai és vizsgakovetelményeit tartalmazé rendelet
alapjan késziilt.
I1. A szakképesités-raépiilés alapadatai
A szakképesités-raépiilés azonosité szama: 55 762 06
A szakképesités-raépiilés megnevezése: Szocidlis- gyermek- €s ifjusdgvédelmi iigyintézo
A szakmacsoport szama és megnevezése: 2. Szocidlis szolgaltatasok
Agazati besorolds szama és megnevezése: I1I. Szocialis
Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 1
Elméleti képzési id6 aranya: 50 %
Gyakorlati képzési id6 ardnya: 50 % (az Osszefiiggd szakmai gyakorlat és a szakmai
készségtejlesztés is beleértendo)
III. A szakképzésbe torténé belépés feltételei

Iskolai eloképzettség: érettségi végzettség

Bemeneti kompetenciak: -
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Szakmai eldképzettség: 54 762 02 Szocidlis asszisztens, vagy 54 762 01 Rehabilitacios
neveld, segitd

Eldirt gyakorlat: -
Egészségligyi alkalmassagi kovetelmények: -

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: -

IV. A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek
A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC.
torvény és a szakképzésrodl szo6l6 2011. évi CLXXXVIIL. torvény eldirasainak megfeleld
végzettséggel rendelkezd pedagogus és egyéb szakember vehet részt.
Ezen tdl az alabbi tantargyak oktatisara az alabbi végzettséggel rendelkezd szakember
alkalmazhat6:

Tantargy Szakképesités/Szakképzettség

Kozigazgatasi eljaras és adminisztracié | Jogasz, igazgatasszervezo

Ugyvitel és ligykezelés Igazgatisszervezd

Ugyvitel és iigykezelés gyakorlata Igazgatisszervezo

Az tgyintézGi munka informatikai Gépiras szaktanér, informatika tanar

gyakorlata

e Szocialis munkés, szocialpolitikus,
Szocialis munka

szocidlpedagogus
A szocidlis munka gyakorlata Szoc.i,éllis mu1/1kés, szocialpolitikus,
szocidlpedagogus
A szocialis és gyermekvédelmi Szocidlis munkas, szocialpolitikus,
ellatdsok szocidlpedagogus, igazgatasszervezo
Az ellatasok igénybevételének Szocialis munkas, szocialpolitikus,
gyakorlata szocidlpedagogus, igazgatasszervezd
Mentalhigiéné Mentalhigiénikus, pszichologus

Szupervizor vagy 3 éves gyakorlattal szocialis

Esetmegbeszélés és szupervizid . T ., .
munkas, szocidlpolitikus, szocidlpedagogus

Dontés-elOkészités és szolgaltatas

. .. Jogasz, igazgatasszervezd
szervezés alapjai

Koltségvetés Ko6zgazdasz tanér, kozgazdasz

Dontés-elokészités és szolgaltatas Szocialis munkas, szocialpolitikus,

szervezés gyakorlata szocidlpedagogus, igazgatasszervezd
Targyi feltételek

A szakmai képzés lebonyolitdsahoz sziikséges eszkozok és felszerelések felsoroldsat a
szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye (szvk) tartalmazza, melynek tovabbi
részletei az aldbbiak: nincs

Tantargy Szakképesités/Szakképzettség
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Ajdnlds a szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges tovdbbi eszkozokre és felszerelésekre:
nincs

A szakképesités-raépiilés oraterve nappali rendszeri oktatasra

A szakgimnazumi iskolai képzés Osszes szakmai 6raszama 1 évfolyamos képzés esetén:
1085 6ra (31 hét x 35 6ra)

A szakgimnaziumi képzés Osszes szakmai 6raszdma szabadsav nélkiil 1 évfolyamos
képzés esetén: 976 ora (31 hét x 31,5 Ora)
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1. szamu tablazat

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti 6raszama

Szakmai Tantirevak Elméleti Gyakorlati
kovetelmény-modulok antargya heti 6raszam | heti éraszam
10564-12 Kozigazgatési eljaras és adminisztracié 2
Szocidlis és Ugyvitel és iigykezelés 2
gyermekvédelmi tigyviteli | Ugyvitel és iigykezelés gyakorlata 1
és tigyirat-kezelési o . -
feladatok Az iigyintéz6i munka informatikai gyakorlata 5
Szociélis munka 1
10565-12 A szocialis munka gyakorlata 1.5
Szocidlis és A szocidlis és gyermekvédelmi ellatasok 3.5
gyermekvédelmi Az ellatasok igénybevételének gyakorlata 2.5
ligyintézés Mentalhigiéné 1
Esetmegbesz€lés és szupervizid gyakorlata 1.5
10566-12 D?nte/s-elolfeszues és szolgaltatas szervezés alapjai 2.5
g Koltségvetés 4
Dontés-el0készités és T A p
P £ Dontés-elokészités és szolgdltatis szervezés
szolgéltatasok szervezése 4
gyakorlata
Osszes 6ra 16 15.5

Osszes 6ra

31.5

A 2. szamu téblazat ,,A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok
Oraszama” megadja a fent meghatarozott heti 6raszamok alapjan a teljes képzési idore vonatkozd
Oraszamokat az egyes tantargyak témakoreire vonatkozdan is (szabadsav nélkiili szakmai

Oraszamok).
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2. szamu tablazat
A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok oraszama

Nappali Esti
kﬁvet‘sﬂzilg:l;ino dul Tantargyak/témakorok Eg?zrtl Gy?’)l;;)ll;latl Elms‘ézl;i:rék Gy?il;;ll;latl
szdma szdma szdma
10564-12 Kozigazgatasi eljaras és adminisztracio 62 31
Szocidlis és
gyermelfvé'delmj Az onkorméanyzati rendszer és a szociélis 30 15
tigyviteli és igazgatas
tigyirat-kezelési
feladatok A kozigazgatési eljaras 16 8
A kozigazgatasi eljaras adminisztracidja 16 8
Ugyvitel és iigykezelés 62 31
Ugyviteli és iigyirat-kezelési ismeretek 15 7,5
Szociélis iigyvitel és ligyirat-kezelés 16 8
Gyermekvédelmi tigyvitel és ligyiratkezelés 16 8
Levelezés 15 7,5
Ugyvitel és iigykezelés gyakorlata 31 15,5
Ugyviteli és ligyirat-kezelési gyakorlat 16 8
Levelezési gyakorlat 15 7,5
g;;:iﬁ::ﬁzai munka informatikai 155 775
Gépirasi alapozés 62 31
Gépirasi sebesség fokozasa 15 7,5
Elemi szadmitogépes gyakorlat 31 15,5
Szovegszerkesztés 15 7,5
Tablazat-kezelés, adatbazis-kezelés 16 8
Elektronikus informécié és kommunikécid 16 8
10565-12 Szocialis munka 31 15,5
Szocidlis és
gyermekvédelmi | A szocidlis problémamegoldas 8 4
tigyintézés
Az egyéni esetkezelés 15 7,5
Csaladsegités 8 4
A szocialis munka gyakorlata 46+55 23+27,5
Probléma meghatirozisi médszerek 15 7,5
Egyéni esetkezelési gyakorlat 15 7,5
Csaladsegités 16 8
A szocialis és gyermekvédelmi ellatasok 108+54 104+27
A szocidlis targyu eurdpai unids jogszabalyok 8 4
Szocidlis és munkajogi alapok 15 7,5
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Szocidlis és gyamiigyi igazgatas 15 7,5
Szocialis ellatasok 15 7,5
Gyermekjo6léti és gyermekvédelmi ellatasok 15 7,5
Csaladtamogatisok 16 8
Az ligyintéz6i munka pszicholdgiai 8 4
vonatkozdsai
Az ellaté intézmények rendszere 16 8
Az ellatasok igénybevételének gyakorlata 78 39
A szocidlis ellatdsok igénybevétele 31 15,5
A gyermekjoléti és gyermekvédelmi elldtdsok
. p 15 7,5
igénybevétele
Ugyintézés a személyes gondoskodast nytjtd 16 3
intézményekben
Ugyintézés a szocialis igazgatdsban 16 8
Mentalhigiéné 31 15,5
Elméleti ismeretek 23 11,5
Az ligyintézés mentalhigiénés vonatkozasai 8 4
Esetmegbeszélés és szupervizié gyakorlata 46 23
Esetmegbeszélés 15 7,5
Szupervizié 31 15,5
10566-12 Dont.es.-elokesznes és szolgaltatas szervezés 78 39
alapjai
Dontés-
el6készités és -
szolgéltatdsok A magyar allamszervezet 8 4
szervezése
Szociélis munka csoportokkal és
o 15 7,5
kozosségekkel
Altalanos statisztika 16 8
Haztartas €s szocialis statisztika 23 11,5
Demogréfia 16 8
Koltségvetés 124 62
Az allamhaztartas szerkezete 31 15,5
A Térsadalombiztositasi és Munkaer6-piaci 3] 15,5
alapok
A helyi dnkorményzatok koltségvetése 15 7,5
A koltségvetési szervek és nem allami
- P o 31 15,5
szervek gazdalkodasa, finanszirozas
A szocidlis és gyermekvédelmi intézmények 16 3
koltségvetése
Dontés-elokészités és szolgaltatas szervezés
124 62
gyakorlata
A csoportokkal és kozosségekkel végzett
g 31 15,5
szocidlis munka gyakorlata
Statisztika és demografia gyakorlat 15 7,5
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A szocidlis intézményekben torténd dontés-

el6készités gyakorlata 5 75

A gyermekjoléti és gyermekvédelmi

intézményekben torténd dontés-el0készités 16 8

gyakorlata

Az 6nkormanyzati és a jarasi hivatali dontés-

1 4o 16 8

eldkészités gyakorlata

A szolgéltatasok szervezésének gyakorlata 31 15,5

Osszesen: 496+54 | 480+55 248+27 240+27,5
Osszes orak szdma: 976+109 =1085 488+54,5 =542,5
Elméleti/gyakorlati 6raszdmok %-os ardnya: 50,8 49,2 50,8 49,2

A szakképzésrol szolo 2011. évi CLXXXVIL torvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelden a
tdblazatban a nappali rendszer(i oktatasra meghatarozott tanul6i kotelezé szakmai elméleti és

gyakorlati 6raszam legaldbb 90%-a felosztasra keriilt.

A szakmai és vizsgakovetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat
aranyanak a teljes képzési id6 soran kell teljesiilnie.
A tantargyakra meghatarozott idokeret kotelezd érvényli, a témakorokre kialakitott oraszdam
pedig ajdnlds.
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A
10564-12

Szocialis és gyermekvédelmi iigyviteli és ligyirat-
kezelési feladatok

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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Az 10564-12 azonosito szami a Szocidlis és gyermekvédelmi iigyviteli és iigyirat-kezelési feladatok megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Kozigazgatési Ugyvitel és . . o
g P & P - I P 8y ) Az ligyintéz6i munka informatikai
eljaras és Ugyvitel és ligykezelés | tigykezelés
P gyakorlata
adminisztracio gyakorlata
b ‘= & 3 ‘= g
= 3 < A 3 < = ) )
10564-12 3 I E 7| E S
Y L 2 2 o oo . o 7 & & v} : < v} - S 2 = k2
Szocialis és gyermekvédelmi iigyviteli és 5.0 5| & |f | % |3 x k: Z = g | ¢
. [ €l 5 % | E |2 |2 g 5 .| S| & g B |G
iigyirat-kezelési feladatok SO 2| ze| 3 |2 E B 3 8| ¢ Sl 5] £ <.
£l 5| 3|12 |5 | 8¢ P Bzl 2] 2| 2| % | z¢
g o 2P RE| 2 | = > N w | ° | = 2 & o} i iV
cE| 5| S3| 88| g2, % Q| TE 5| 2| 3 5 21 s .| EE
8| 5| SE|GE|GE|EE| | 2E| el g| &| =| 2| &%
S8 2| ZE| mE| ¢8| 25| 3| mE 5| & & 5 2l 28| 3
<z| «| <B| D2 al| 2| 3|08 4] 0| © ) 2| EL| BE
FELADATOK
Szovegszerkesztd, tablazatkezeld és adatbaziskezeld
1o X X X X X X X
programokat miikddtet
Szakszeriien vezeti a szocidlis és gyermekvédelmi
nyilvantartdsokat, karbantartja és azokbdl adatokat X X X X
szolgéltat
Ugyiratkezelést végez X X x | x| x X
Jegyzdkonyvet, hivatalos leveleket, feljegyzést készit X X X X X X X X X
Idézést és meghivast bocsat ki X X X X X X X X X
Ellendrzi a benyujtott kérelmek, nyomtatvanyok
kitoltésének helyességét, sziikség esetén segiti az ligyfelet, X X X X X
vagy hidnypotlast kér
Téjékoztatast ad az tigyfelek szdméra a szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények valamint X X X X
hatésagok mitkodési rendjérol, tigytélfogadasi rendjérol és
idejérdl
Betartja a munkahely tigyrendjét, a kozigazgatési hatdsagi X X X
eljaras szabalyait
Figyelemmel kiséri a munkakoréhez sziikséges jogszabalyi
P X | X X X X X
véltozasokat
SZAKMAI ISMERTEK
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Kozigazgatési ) Ugyvitel és
eljaras és Ugyvitel és iigykezelés | tigykezelés
adminisztracié gyakorlata

Az iigyintéz6i munka informatikai
gyakorlata

10564-12
Szocialis és gyermekvédelmi iigyviteli és
iigyirat-kezelési feladatok

aras
aras
4cio és

togépes gyakorlat

acidja
acio

ami

Levelezési gyakorlat

Gépirasi alapozas

Ugyviteli és tigyirat-kezelési
Gépirasi sebesség fokozasa

ismeretek
Ugyviteli és tigyirat-kezelési

gyakorlat
Tablazat-kezelés, adatbazis-

Gyermekvédelmi tigyvitel €s
kezelés

Szocialis tigyvitel €s iigyirat-
iigyiratkezelés

Az 6nkormanyzati rendszer és
kezelés

a szocialis igazgatas
A kozigazgatasi elj
A kozigazgatasi elj
Szovegszerkesztés
Elektronikus inform:

adminisztr:
Levelezés
kommunik

Elemi sz

A kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabdlyai

sl
>

A szocialis és gyermekvédelmi intézményrendszer
mitkodése és finanszirozasa

A személyes adatok védelme, az ellatottak és gyermekek
jogai

Ugyiratkezelés, titkos iigyiratkezelés

A kérelmek kovetelményei

A jegyz8konyv kovetelményei

PR
PR
P
PR

Az 1dézés és meghivas kovetelményei

Az ellatasok, szolgéltatdsok igénybevételének feltételei,
igénylésiik rendje

Az ellatasok, szolgéltatdsok igényléséhez sziikséges
dokumentumok kore és kovetelményei

A szocialis és gyermekvédelmi kotelez6 nyilvantartasok
vezetése

Az tigyfélfogadas rendje, kapcsolat az iigyfelekkel X X X X

Levelezés X X

SZAKMAI KESZSEGEK

Koznyelvi és szakmai szoveg megértése, irdsban és széban

v s n P X X X X X X
torténo alkalmazasa,

Gépiras, szovetszerkesztés, tdblazatkezelés X X X X X X

Adatbazis-kezelés X X X X

Kommunikécié X X X X

Informaci6forrasok kezelése
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Kozigazgatasi Ugyvitel és . . -
84262 SRR . -8y < Az tigyintéz6i munka informatikai
eljaras és Ugyvitel és iigykezelés | tigykezelés
P gyakorlata
adminisztracié gyakorlata
6 z . % = ks
. z < O B < = % @
10564-12 8 T |5 |2 E i 2 5 |3
o sye ’ , o e . o 2 i=] N N ol B=1 < ol - S = R3)
Szocialis és gyermekvédelmi iigyviteli és Bo| | & | % 2 B i g 2 7 g E
. . og| B 5 £ it = £ S| 2 g1 =
iigyirat-kezelési feladatok 9 7| zs2| 3 |2 g : 2| % 28 ¢ 4 s
2 < s E=) 2 I E=) 2 &, 4 k] H o) =g
5| 5| S5\ sE|lz.| 52| 8| 82| R 3| =z| S| & &.| EF
23| S| NE| SR S8 EE| 2| £7% 3| | £ o ¥ S8| EE
B3 O ) Qg 2 8 S o 5.8 ) 2 =z > 3 3 g z =0 = é
SE 2| 2E| BE| S3| 2@l 3| BT 3 & & = 2 85| 2§
<=<| < <B| 22| al| O o0& S|l | © m s £L| mE
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Megbizhat6sag X X X X X X X X X
Pontossag X X X X X X X X X X
Felel6sségtudat X | x X X X X X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség X X
Fogalmazo készség X X X X X X
Konfliktusmegold6 készség X X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Ismeretek helyén val6 alkalmazasa X | x X X X X X
Probléma elemzés, feltaras X X X X X
Moédszeres munkavégzés X X X X X X X X
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1. Kozigazgatasi eljaras és adminisztracio tantargy 62 ora

1. A tantargy tanitasanak célja

Az alapképzésben megtanultak alkalmazésa, aktualizaladsa, a valtozdsok értelmezése a
kozigazgatasi és szocialis igazgatdsi ismeretek terén, amelyek segitségével a tanulok
megfeleld Aattekintéssel rendelkeznek az 4allam és Onkorményzatok kapcsolatarol,
hataskoreikrdl és feladatainak rendszerérdl. A kozigazgatisi szervek milkdodésének és a
szocialis igazgatasi eljaras iigymenetének megismerésével alkalmasséa véalnak az tigyintézoi
munka igazgatasi feladatainak ellatasara.

1.1. Kapcsolodo szakmai tartalmak
Az alap szakképzés sordn megismert tarsadalomismereti, jogi, szocidlpolitikai, etikai
ismeretek és gyakorlatok.

1.2. Témakorok

1.2.1. Az onkormanyzati rendszer és a szocialis igazgatas 30 ora
Az 6nkorményzati torvény, az 6nkormanyzati jogok védelme, a helyi dnkormanyzas
alapelvei, az onkorményzatok feladatai, hataskorei, a megyei dnkormanyzat hivatala.
A koltségvetési szervek jogallasa, az Onkorméanyzatok bevételei és kiadasai, az
onkorményzati tarsulas feltételei, az Onkorményzatok szakmai és vagyoni
ellendrzése.

Onkorményzati jogok védelme, a helyi 6nkormanyzatok érdekképviselete.

A nemzetiségi onkormanyzas, és a nemzetiségi 6nkormanyzatok.

A telepiilési onkormanyzat szervei; a képviseldtestiilet, a bizottsagok, a telepiilési
képviseld, a képviselotestiilet, a polgarmester, a jegyz0, a korjegyzOség és az
onkormanyzati tarsulasok mitkodése.

1.2.2. A kozigazgatasi eljaras 16 ora
A kozigazgatési ligy, a hataskor, az illetékesség jellemzdi, az tigyfél, a képviselet, a
tényallas és a hataridok {6 tudnivaldi.

A kozigazgatasi szervek mikodése, a kozigazgatasi eljaras szabalyai, iigymenete, a
hatésagi bizonyitvany, hatésagi igazolviany, hat6sagi nyilvantartds és hatosagi
ellenérzés a kozigazgatasban.

1.2.3. A kozigazgatasi eljaras adminisztracidja 16 ora
A kérelem, a jegyzokonyv, az idézés, az értesités, hatdsagi bizonyitvany és a
hatarozatok formai és tartalmi kovetelményei.
A kozigazgatasban haszndlatos kérelmek, jegyzokonyvek, idézések, értesitések, €s
hatarozatok elkészitése szamitdogépes szovegszerkesztd program segitségével.
A kozigazgatasi eljarasban hasznalt adminisztracids rendszerek.

1.3. A képzés javasolt helyszine (ajdnlds)
Atlagos tanterem, vagy konyvtar.

1.4. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté sajdatos modszerek, tanuloi
tevékenységformdk (ajdnlds)

1.4.1. A tantdrgy elsajdtitisa sordn alkalmazhato tanuloi tevékenységformdk
(ajdanlds)
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Tanuloi tevékenység szervezési
kerete Alkalmazandé
(differencialasi médok) eszkozok és
Sor- Tanuléi tevékenységforma felszerelések
szAm yseg . . (SZVK 6. pont
g t 3 2o v lebontisa,
V5 S = w @ 242
= S £ |3 pontositasa)
) N X
= 3 = o
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
1.1. Olvasott szoveg 6nalld feldolgozdsa X X X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. p X X X
feldolgozasa
13, leasott szoveg feldolgozésa X X X
jegyzeteléssel
1.4. Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel X X X
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. ) X X X
feldolgozasa
1.6. Informéacidk 6ndll6 rendszerezése X
Informéacioék feladattal vezetett
1.7. . X X X
rendszerezése
2 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok
2.1. Irasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irdsban mondatszintli X
o kérdésekre
2.4. Tesztfeladat megoldésa X
2.5. Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel X
3. Komplex informaciok korében
31 Jegyzetkészités eseményrdl kérdéssor X
o alapjan
4. Csoportos munkaformak korében
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Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. . P X
szovegfeldolgozas
49 Informéacidk rendszerezése X
- mozaikfeladattal
1.4.2. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazott sajdtos oktatdsi modszerek
(ajdnlds)
- A tanuléi tevékenysé
Sorszam Alkalr’nazott oktatasi szervezeti keretye i Alkalmazandé eszkoz
modszer neve Py p
egyéni csoport osztaly
1.1 magyarazat X X
1.2 kiseléadés X
1.3. megbeszélés X X
1.4. vita X X
1.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
2. Ugyvitel és iigykezelés tantargy 62 ora

2.1. A tantargy tanitasanak célja
Megismertetni az ligyvitel €s tigykezelés fogalmait és legfontosabb eljarasait.

2.2. Kapcsolodo szakmai tartalmak
Az alapképzés soran megismert tarsadalomismereti, jogi, szocialpolitikai, etikai
ismeretek és gyakorlatok.

2.3. Témakorok

2.3.1. Ugyviteli és iigyirat-kezelési ismeretek 156ra
Adminisztracid, tigyvitel fogalma, feladatrendszere, adatfelvétel, nyilvantartas-
kezelés, értékelési képesség, feldolgozas, informacidk osszeallitasa, adatszolgaltatas,
adatvédelem.

Irat fogalma, jellemzdi, az iigyiratkezelés célja, rendeltetése, szervezete, feliigyelete,
titkos ligyiratkezelés.

Kiildemények érkeztetése, postabontas, kezdd és utdirat megkiilonboztetése, iktatas,
iktatokonyv hasznalata, gyljtészam, gyljtéiv alkalmazasa, el6addi iv vezetése,
hataridé-nyilvantartas, postazas, postakonyv.

Ugyiratkezelés az iigyintézés lezarasa utdn, irattirba vétel.

2.3.2. Szocialis iigyvitel és ligyirat-kezelés 16 ora

Az egyes ellatasokhoz kapcsolddo iigyiratok tartalmi és formai kovetelményei, a
szocialis intézményekben hasznélatos nyilvantartasok, adminisztracids rendszerek.
A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézményekben alkalmazott
dokumentumok, nyilvantartasok elkészitése, vezetése adminisztracids rendszerek
hasznalatdnak gyakorlasa.

Finanszirozasi szabalyok, finanszirozassal kapcsolatos ligyiratok.
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2.3.3. Gyermekvédelmi iigyvitel és iigyiratkezelés 16 ora

Az egyes ellatasokhoz kapcsolodo iigyiratok tartalmi és formai kovetelményei, a
gyermekvédelmi intézményekben hasznalatos nyilvantartisok, adminisztracios
rendszerek.

A személyes gondoskodast nytijtoé gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményekben
alkalmazott dokumentumok, nyilvantartasok elkészitése, vezetése, adminisztracios
rendszerek hasznalatanak gyakorlasa.

Finanszirozasi szabalyok, finanszirozassal kapcsolatos {igyiratok.

2.3.4. Levelezés
A levél és a levelezés jellemz0i

15 ora

Beadvany, kérvény, kérelem, fellebbezés, panasz, bejelentés, javaslat levelezési

szabdlyai, fogalmazasi és szerkesztési kovetelményei

Ertesités, meghivo, hatarozat levelezési szabalyai, fogalmazasi és szerkesztési

kovetelményei

Onéletrajz, szakmai onéletrajz, palyazat levelezési szabdlyai, fogalmazasi és

szerkesztési kovetelményei

Intézmények belso iratai: emlékeztetd, feljegyzés, korlevél

2.4. A képzés javasolt helyszine (ajdanlds)

Atlagos tanterem, vagy konyvtar

2.5. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhato sajdatos modszerek, tanuloi

tevékenységformdk (ajdnlds)

2.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuléi tevékenységformdk

ajdnlds)
Tanuléi tevékenység szervezési
kerete Alkalmazando
(differencialasi médok) eszko6zok és
Sor- Tanuléi tevékenységforma felszerelések
szAm yseg (SZVK 6. pont
- é " 3 lebont}é’sa,
S 2= S« pontositasa)
5 | $E | IE
= o2 C x
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
1.1. Olvasott szoveg 6nalld feldolgozisa X X X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. . X X X
feldolgozasa
13, leasott szoveg feldolgozésa X X X
jegyzeteléssel
1.4. Hallott szoveg feldolgozisa jegyzeteléssel X X X
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X X
feldolgozasa
1.6. Informéaciok 6nallé rendszerezése X
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X X X
rendszerezése
2 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok
2.1. Irasos elemzések készitése X
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2.2. Leiras készitése X
23 Vilaszolas irasban mondatszintii X
o kérdésekre
2.4. Tesztfeladat megoldésa X
2.5. Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel X
3. Komplex informaciok korében
31 Jegyzetkészités eseményrol kérdéssor X
o alapjan
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. .. P X
szovegfeldolgozas
49 Informéaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
2.5.2. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazott sajdtos oktatdsi modszerek
(ajdnlds)
L. A tanuléi tevékenysé
Sorszam Alkalr’nazott oktatdsi szervezeti keret); ° Alkalmazandé eszkoz
modszer neve o -
egyéni | csoport | osztaly
1.1 magyarizat X X
1.2. kisel@adéas X
1.3. megbeszélés X X
1.4. vita X X
2.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
3. Ugyvitel és iigykezelés gyakorlata tantargy 31 ora

3.1. A tantargy tanitasanak célja
Az tigyvitel és ligykezelés legfontosabb eljarasainak gyakorlasa.

3.2. Kapcsolodo szakmai tartalmak
A szakképzés soran megismert tarsadalomismereti, jogi, szocialpolitikai, etikai, iigyviteli
és ligykezelés ismeretek

3.3. Témakorok

3.3.1. Ugyviteli és iigyirat-kezelési gyakorlat 16 ora
Kiildemények érkeztetése, postabontas, kezdd és utdirat megkiilonboztetése, iktatas,
iktatokonyv hasznalata, gyljtészam, gyljtéiv alkalmazasa, el6addi iv vezetése,
hataridé-nyilvantartas, postazas, postakonyv.

Ugyiratkezelés az iigyintézés lezarasa utdn, irattirba vétel.

3.3.2. Levelezési gyakorlat 150ra
Beadvany, kérvény, kérelem, fellebbezés, panasz, bejelentés, javaslat elkészitése
szamitogépen, szovegszerkesztd program hasznalataval.

Ertesités, meghivo, hatdrozat elkészitése szamitogépen, szovegszerkesztd program
hasznalataval.
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Onéletrajz, szakmai onéletrajz, palyazat elkészitése szamitdgépen, szovegszerkesztd
program hasznéalataval.
Emlékeztetd, feljegyzés, korlevél elkészitése szamitogépen, szovegszerkesztd
program hasznéalataval.

3.4. A képzés javasolt helyszine (ajdnlds)
Szamitégépes szaktanterem

3.5. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhato sajdatos modszerek, tanuloi

tevékenységformdk (ajdnlds)

3.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuléi tevékenységformdk

ajdnlds)
Tanuléi tevékenység szervezési
kerete Alkalmazandé
(differencialasi modok) eszkozok és
Sor- Tanuléi tevékenységforma felszerelések
Szam . . (SZVK 6. pont
= £ 2 2o = lebontasa,
o S & w @ sz
22 S5 E E pontositasa)
= 6 = o
1. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
1.1. .« ] X
szovegfeldolgozas
12 Informéacidk rendszerezése X
o mozaikfeladattal
13 Kiscsoportos szakmai munkavégzés X
o irdnyitassal
2% Gyakorlati munkavégzés korében
2.1. Miiveletek gyakorldsa X X X
29 Mun.lfamegfigyelés adott szempontok X X X
alapjan
3. Szolgaltatasi tevékenységek korében
Részvétel az tigyfélfogadason,
3.1 . b X
esetmegfigyelés
39 Onallé szakmai munkavégzés feliigyelet X
o mellett
33 Onallé szakmai munkavégzés kozvetlen X
o iranyitassal
3.5.2. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazott sajdtos oktatdsi modszerek
. . A tanuléi tevékenység
Sorszam Alkalr’nazott oktatasi szervezeti kerete Alkalmazandé eszkoz
modszer neve p=y y
egyéni csoport osztaly
1.1 magyarazat X
1.2 elbeszélés X
1.3. kisel6éadas X
1.4. megbeszélés X
1.5. vita X
1.6. kooperativ tanulds X
1.7. szimulacid X
1.8. szerepjaték X
1.9. hazi feladat X
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3.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

Az iigyintéz6i munka informatikai gyakorlata tantargy 155 é6ra

4.1. A tantargy tanitasanak célja

Kialakitani az ligyintézési és adminisztraciés feladatokhoz, valamint a szamitogép
kezeléséhez sziikséges gépirasi készségeket. A tanulo ismerje meg az egyszerli tigyiratok
és a szocidlis gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos dokumentumok, levelek, e-mailek
fogalmazasi és szerkesztési kovetelményeit és a gyakorlatban tudja alkalmazni azokat. A
korszerti szamitogép-kezelési, informatikai ismeretek elsajatitasa, programok kezelése,
alapvetd feladatok ellatésa.

4.2. Kapcsolodo szakmai tartalmak
A szakképzés soran megismert tarsadalomismereti, jogi, szocialpolitikai, etikai, iigyviteli
és ligykezelés ismeretek és gyakorlati eljarasok.

4.3. Témakorok

4.3.1. Gépirasi alapozas 320ra
Az alapkarakter-készlet elsajatitisa az alaptartasbdl indulva, kotott kéztartassal,
tizujjas vakirdssal a betlik, szdmok, valamint néhany funkcidbillentyli megtanitasa,
mozdulat- €s betlikapcsolasi gyakorlatok, szavak, sorok irasa sortartassal.
Szamjelek, irasjelek gyakorlasa.

A masolasi készség megalapozasa. Mondatok irasa, Osszefiiggd szoveg masoldsa
sortartassal.

4.3.2. Gépirasi sebesség fokozasa 156ra
[rassebesség fokozdsa, a billentyiik kezelésének megszilarditdsa: ujjtechnikai
gyakorlatok, szégyakorlatok, mondatgyakorlatok.

Vakirasos masolas megszilarditasa, 6sszefiiggd szoveg masolasa sortartassal.

4.3.3. Elemi szamitégépes gyakorlat 31 ora

A szamitogép 0 alkatrészei.

Hardver, szoftver fajtai, jellemzai.

Operacios rendszer, rendszerkozeli programok.

Alapfoki szamitogép-kezelés, a szamitégép ilizembe helyezése, iizemeltetése,
virusellendrzés.

4.3.4. Szovegszerkesztés 15 ora
Az MS Word szovegszerkesztd megnyitasa.

Szovegbevitel, szovegek szerkesztése, helyesirdas ellendrzés, szerkesztett szoveg
mentése, nyomtatisa.

Szovegkozi beszurasok (tdblazatok, dbrak, objektumok, stb.) kezelése.

4.3.5. Tablazatkezelés, adatbazis-kezelés 16 ora
Az MS Excel tdblazatkezel® megnyitasa.
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Adatok rogzitése tablazatban, a tablazatkezeld program f6 funkcidinak alkalmazasa.
Adatbevitel, adatbazis-kezeld program alapfunkciéinak hasznélata.
Az ligyintézést segitd tablazatok, adatbazisok hasznélata, adminisztracios

rendszerek mukodtetése.

4.3.6. Elektronikus informacié és kommunikacio
E-mail kiildése, fogadasa, torlése, csatolt allomany kiildése e-mailben.
Internetes honlapok latogatasa, informacidszerzés a vilaghalon.

4.4. A képzés javasolt helyszine (ajdanlds)
Szamitégépes szaktanterem

16 ora

4.5. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhato sajdatos modszerek, tanuloi
tevékenységformdk (ajdnlds)

4.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuléi tevékenységformdk

(ajdnlds)
Tanuldi tevékenység szervezési
kerete Alkalmazandé
(differencialasi modok) eszkozok és
Sor- Tanuléi tevékenységforma felszerelések
SZam . . (SZVK 6. pont
= t 3 2w lebontésa,
o S & w @ sy
2 S s ‘5 E pontositasa)
= 6 = o
1. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
1.1. . p X
szovegfeldolgozas
12 Informéacidk rendszerezése X
o mozaikfeladattal
13 Kiscsoportos szakmai munkavégzés X
o irdnyitassal
2% Gyakorlati munkavégzés korében
2.1. Miiveletek gyakorldsa X X X
29 Mun.lfamegfigyelés adott szempontok X X X
alapjan
3. Szolgaltatasi tevékenységek korében
Részvétel az tigyfélfogadason,
3.1 . h X
esetmegfigyelés
32 Onallé szakmai munkavégzés feliigyelet X
o mellett
33 Onallé szakmai munkavégzés kozvetlen X
o iranyitassal
4.5.2. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazott sajdtos oktatdsi modszerek
(ajdnlds)
. . A tanuléi tevékenység
Sorszam Alkalr’nazott oktatdsi szervezeti kerete Alkalmazandé eszkoz
modszer neve P -
egyéni csoport osztaly
1.1 magyarizat X
1.2. elbeszélés X
1.3. kisel@adéas X
1.4. megbeszélés X
1.5. vita X
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1.6. kooperativ tanulés X
1.7. szimulécid X
1.8. szerepjaték X
1.9. hézi feladat X

4.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC

értékeléssel.

20
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A
10565-12 azonosito szamu

Szocialis és gyermekvédelmi ligyintézés
megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10565-12 azonosité szami Szocialis és gyermekvédelmi iigyintézés megnevezésii szakmai kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és
témakorok oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

A 10565-12 Szocidlis A szocidlis A szocialis és gyermekvédelmi ellatasok Az ellatasok Mentalhigiéné | Esetmegbeszélés
Szocialis és munka munka igénybevételének és szupervizid
gyermekvédelmi gyakorlata . gyakorlata gyakorlata
. sz 2 ° <
ugyintézes Z &
= - ]
o 5 = 3 =
o g g e | E E g g
g @ ” E & © o o) = 2 S
” > 3 3 B ) § |3 |3 g 3 >
] L] = = < = =] ° N > 54 S = @
k= 3 S g 9 ) 0 <= 2 2 X = ) ]
= g | % 21 5|8 B s |2 |5 |2 g N 3
2 5 | 2 =2 g S |8 | & | E > & !
E | @ T | B 2 e B ol O &0 = | 28 2 =
3 83 N &0 5 o 9 1) g ) ) 32 20 = 3
§1%3 |3 e | Z|E | 2|8 |2|E5 | &2 |2 |28 |% |+% 5
ElZls| 2|2 |g |54 E|B |28 |58l 2 |3 |S5|=sE |s |8 8 g
2| S| 85l E|l 3|5 228 6% T |5, 2| 22| = 2 2 59 3 Z 2 ) 8
S| 8| 2| E|8|2|S8 2|2 |25 |S|E8¢g |E Ex | 3E | & | = g 5 =
S |23 | 5|2 |88 S|E |S|8 |2 nd| s g 5% | 22 | E | & E 2
] 1) —_ =) —_ N & Q Q Q b5 — = oo 5 N s 5= = = P} (=¥
“ N 3 <] 2 3 4 ey § S S > 3 N S| N @ 0 562, o g N 2 5
<« < &} ~ m &} < 2 »n 125} 125} 6} &} < 5| < < < D g =) m < m %5}
FELADATOK
Tiszteletben tartja és X x | x| x | x X
alkalmazza az Alaptérvényben
és nemzetkozi
megallapodasokban rogzitett
emberi, polgari, gyermeki és
ellatotti jogokat
Mozgésitja az tigyfelek jogi, X | X X | X X X X X X X X
anyagi, kapcsolati, személyes
és csaladi erdforrasait
Tisztdzza az tigyfelek X | x| x| x| X X X X X X X X
problémdit és a megoldishoz
sziikséges feleldsségvallaldst
Fogadja, tajékoztatja az X | X X | X X X X X X X
tigyfeleket, segitséget nyujt az
ellatasok, szolgaltatasok
igénybevételéhez sziikséges
formanyomtatvanyok
kitoltésében
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Téjékoztatast ad az X X X X X X X X X X
tigyfeleknek a szociélis,
gyermekjoléti,
gyermekvédelmi ellatasok,
szolgaltatdsok korérol

Segitséget nyujt az ellatdsok X X X X X X X
és a szolgéltatasok
igénybevételében

Tajékoztatast ad az X | x X X X X X X
tigyfeleknek a jogorvoslati
lehet8ségekrdl

Elokésziti a kérelmek X X X X X
elbiralasat

Dontés-tervezetet készit X X X

Hataskor gyakorloként
dontéseket hoz

SZAKMAI ISMERETEK

A szocialis munka altalanos X X | X X X X X X X X
alapjai

Az egyénekkel és csaladokkal X | X X | X X X X X X X X
végzendd szocidlis munka
szabdlyai

A szocidlis igazgatas X X X X
szervezete és altalanos
szabdlyai

Pénzbeli és természetbeni X X X X
szocialis ellatasok

Szocidlis alapszolgaltatasok és X | x X X X X
szakositott ellatdsok

A szocialis intézményi X | X | x X X X X
jogviszony szabdlyai

A csalddtamogatasok X X X X X X
rendszere

A gyermekek védelmérol X X X X
sz616 torvény alapvetd
szabdlyai, alapelvei
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A pénzbeli és természetbeni X X X X X
ellatasok a gyermekek
védelme érdekében

A gyermekjoléti alapellatasok X X X X X
rendszere, napkdzbeni
ellatasok, atmeneti gondozas

A gyermekvédelmi szakellatés X X X X X X
rendszere, a gyermekvédelmi
gondoskodas formai

A gyermekvédelmi X X X X X X
gondoskodas rendszere,
hat6sagi intézkedések

A gyamiigyi igazgatas X X X X
szervezete és hataskore

A héizassagrol, a csaladrol és a X X X X X
gyamsagrol sz616 torvény

A kozigazgatasi hatosagi X X X X X X
dontések kovetelményei

A kozigazgatasi hatosagi X X X X X X

eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyai

A gyermekvédelmi és X X X X
gyamiigyi eljaras kiilonos

szabdlyai

A civil szervezetek részvétele X | x X X X X X X X

a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi ellatdsokban

SZAKMAI KESZSEGEK
Jogszabaly ismerete és X | x X | x X X X X X X X X X
alkalmazasa
Szakmai nyelvi irdskészség, X | x| x| x| X X | X | x X X X X X X X X X X
fogalmazas frasban
Informacidforrasok kezelése X | x X X X X X X X
Irodatechnikai eszkdzok
hasznalata
Szoébeli kommunikacio, értd X | x X | x X X X X X X X
figyelem

SZEMELYES KOMPETENCIAK

24




Danké Pista Egységes 6voda — Béleséde, Altalanos Iskola, Kozépiskola, Kollégium és Alapfoki Miivészeti Iskola

Onallésag X | X | X X X X X X X X X X
Dontésképesség X | x| x X X X X X X X X X
Stressztlird képesség X | X | X X X X X X X X X

SegitOkészség X | x X X X X X X X X
Kozérthetdség X X X X X X X X X X X
Konfliktus megoldé képesség X | X | X X X X X X X X

Attekintd képesség X X | x X | x X X X X X X X X X X X
Helyzetfelismerés X X X X X X X X X X X X X
Moddszeres munkavégzés X | X X X X X X X X
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5. Szocialis munka tantargy 316ra

5.1. A tantargy tanitasanak célja
Az {igyintéz6i munka sordn hasznalhaté integralt tudas kialakitdsa a szocialis munka
formairdl, modszereirdl, eszkozeirol.

5.2. Kapcsolodo szakmai tartalmak

A szakképzés soran megismert tarsadalomismereti, jogi, szocidlpolitikai, etikai ismeretek
és gyakorlatok, valamint a sziikségletfelmérés és a problémamegoldas teriiletérdl tanult
ismeretek.

5.3. Témakorok

5.3.1. A szocialis problémamegoldas 8 ora

A szocidlis munka definicidja, szandéka, célja, formai és modszerei, szintere.
Elméletek, ideoldgidk a szocidlis munkaban: altalanos rendszerelméleti, strukturalis,
okologiai, szocialis tanulas, problémamegoldo, szerepelméletre épitd modell.

A szocidlis munka rendszere; a kozvetlen és kozvetett szocidlis munka fogalma;
tevékenységének €s mddszereinek attekintése.

A problémamegold6 folyamat és szakaszai.

5.3.2. Az egyéni esetkezelés 15 ora

Az esetkezelés fogalma; elméleti irdnyzatok: pszichoanalitikus, funkcionilis,
pszichoszociélis, problémamegoldd, viselkedés-1¢élektani, csaladterapias stb.

A problémamegold6 folyamat hdrom szakasza és az abban alkalmazhaté mddszerek.
Az er6forras fogalma, tipusai; a hidnyok és er6forrdsok szambavételének modszerei.
A krizisallapot fogalma, sajatossdga; krizishelyzet kialakuldsa; krizisek
csoportositasa, lefolyasuk, kimeneteliikk; krizisben 1évé személy jellemzoi;
krizisintervenci6 fogalma, 1épései.

5.3.3. Csaladsegités 8 ora
A csalad, mint rendszer, a csaladi alrendszerek, csaladi hierarchia.

A csalad funkcioi.

Csaladi életciklusok, krizisek a csaladban.

A csaladokkal folytatott segitd tevékenység mddszerei.

5.4. A képzés javasolt helyszine (ajdnlds)
Atlagos tanterem, vagy konyvtar.

5.5. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhato sajdtos modszerek, tanuloi
tevékenységformdk (ajdnlds)

5.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhato tanuloi tevékenységformdk

(ajdnlds)
L. . . L . Alkalmazandé
Tanuléi tevékenység szervezési b r .
Sor- L. p p eszkozok és
. Tanuléi tevékenységforma kerete .
szam felszerelések

(differencialasi modok) (SZVK 6. pont
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. lebontasa,
E ‘g & é < pontositisa)
7 5 | 53
= 6 = o
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
1.1. Olvasott szoveg 6nall6 feldolgozisa X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. . X
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa X
o jegyzeteléssel
1.4. Informéacidk 6ndll6 rendszerezése X
15 Informéacioék feladattal vezetett X
o rendszerezése
2 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok
2.1. Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel X
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
3.2 Elemzés készitése tapasztalatokrol X
4. Csoportos munkaformak korében
41 Kiscsoportos szakmai munkavégzés X
o irdnyitassal
4.2. Csoportos helyzetgyakorlat X
5.5.2. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazott sajdtos oktatdsi modszerek
(ajdnlds)
L. A tanuléi tevékenysé
Sorszam Alkalr’nazott oktatasi szervezeti keretye ° Alkalmazandé eszkoz
modszer neve py y
egyéni csoport osztaly
1.1 magyarazat X
1.2 elbeszélés X
1.3. kisel6adas X
1.4. megbeszélés X
1.5. szerepjaték X
1.6. hazi feladat X

5.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

6. A szocialis munka gyakorlata tantargy

6.

1. A tantargy tanitasanak célja

46 ora

Jaruljon hozza a szakmai kovetelmények teljesitéséhez, segitse eld az elméleti tudas, a
gyakorlati készségek €s a szakmai attitlid integraciojat, az elméleti targyak soran tanultak
Osszevetését a mindennapi gyakorlattal.

6.2. Kapcsolodo szakmai tartalmak
A szakképzés soran megismert tarsadalomismereti, jogi, szocidlpolitikai, etikai ismeretek
és gyakorlatok, valamint a sziikségletfelmérés és a problémamegoldas teriiletérdl tanult
ismeretek

6.3. Témakorok
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6.3.1. Probléma meghatarozasi moédszerek 15 ora

Az esetmunkaban alkalmazott problémafeltardsi szintek: az tigyfél altal
megfogalmazott probléma, az esetfelelds altal megfogalmazott probléma, a k6zosen
megfogalmazott probléma.

A problémafa készitésének technikija.

A csaladtérkép készitésének technikaja.

A hal6zati munka moédszertana — halézati kartya készitésének technikaja.

6.3.2. Egyéni esetkezelési gyakorlat 15 ora

Az esetkezelés fogalma; elméleti irdnyzatok: pszichoanalitikus, funkcionilis,
pszichoszociélis, problémamegoldd, viselkedés-1¢élektani, csaladterapias stb.

A problémamegold6 folyamat hdrom szakasza és az abban alkalmazhaté mddszerek.
Az er6forras fogalma, tipusai; a hidnyok és er6forrdsok szambavételének modszerei.
A krizisallapot fogalma, sajatossdga; krizishelyzet kialakuldsa; krizisek
csoportositasa, lefolydsuk, kimeneteliikk; krizisben 1évé személy jellemzoi;
krizisintervenci6 fogalma, 1€pései.

6.3.3. Csaladsegités 16 ora
A csalad, mint rendszer, a csaladi alrendszerek, csaladi hierarchia.

A csalad funkcioi.

Csaladi életciklusok, krizisek a csaladban.

A csaladokkal folytatott segitd tevékenység mddszerei.

6.4. A képzés javasolt helyszine (ajdanlds)
Csaladsegito és/vagy gyermekjoléti szolgalat

6.5. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhato sajdatos modszerek, tanuloi
tevékenységformdk (ajdnlds)

6.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhato tanuloi tevékenységformdk

(ajdnlds)
Tanuléi tevékenység szervezési
kerete Alkalmazando
(differencialasi médok) eszkozok és
Sor- Tanuléi tevékenységforma felszerelések
szAm yseg . , (SZVK 6. pont
3 = \E %’ b lebontasa,
> == - 242
] S 3 N2 pontositasa)
= S = o)
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
1.1. Informéaciok onallé rendszerezése X
12 Informéaciok feladattal vezetett X
- rendszerezése
2 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok
2.1. Irasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
2.3. Tapasztalatok utélagos ismertetése szdban X
Tapasztalatok helyszini ismertetése
2.4. h X
szoban
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3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleirds készitése
3.2 Elemzés készitése tapasztalatokrol
33 Jegyzetkészités eseményrdl kérdéssor
o alapjan
Esemény helyszini értékelése szoban
3.4. 1A ez
felkésziilés utan
3.5. Utélagos szébeli beszamold
4. Gyakorlati munkavégzés korében
41 Munkamegfigyelés adott szempontok
o alapjan
5. Szolgaltatasi tevékenységek korében
51 Részvétel az iigyfélfogadason,
o esetmegfigyelés
5.2 Szolgéltatasi napld vezetése
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53 Onallé szakmai munkavégzés feliigyelet X
o mellett
54 Onéll6 szakmai munkavégzés kozvetlen X
o iranyitassal
6.5.2. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazott sajdtos oktatdsi modszerek
(ajdnlds)
- A tanuléi tevékenysé
Sorszam Alkalr’nazott oktatasi szervezeti keretye i Alkalmazandé eszkoz
modszer neve P p
egyéni csoport osztaly

1.1. elbeszélés X
12. kisel0adds X
1.3. megbeszélés X
1.4. vita X
1.5. szemléltetés X
1.6. projekt X
1.7. kooperativ tanulds X

6.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
7. A szocialis és gyermekvédelmi ellatasok tantargy 108 ora

7.1. A tantargy tanitasanak célja:

Atfogé ismeretek nyujtasa a szocidlis targyd eurépai unids jogszabalyokrdl, munkajogi
alapismeretek elsajatitisa, jogszabalyokban valé tajékozottsag novelése. Megalapozni a
szocidlis és gyermekvédelmi ellatasokrdl szold ismereteket, hozzisegiteni a tanulot
ahhoz, hogy atfog6 képet tudjon alkotni az allam szocialpolitikai szerepvéallalasarol, a
szocialis és gyamiigyi igazgatds, a szocidlis ellatdsok, a csaladtdmogatasok
bemutatasaval. megismertetni a tanuldkat az ellaté rendszerekkel.

7.2. Kapcsolodo szakmai tartalmak
A szakképzés soran megismert tarsadalomismereti, jogi, szocidlpolitikai, etikai ismeretek
és gyakorlatok.

7.3. Témakorok

7.3.1. A szocialis targyua eurépai unios jogszabalyok 8 ora
Az Europai Uni6 1étrejotte, rovid torténete az EU szervezete, mitkodése.

Az Eurépai Unié jogalkotisa és jogalkalmazasa, az EU jogszabalyainak
magyarorszagi hatalya.

Az Eurdpai Szociélis Charta, az Eurdpai Unid szocidlis targyd jogszabalyai, a
személyek, a munkaerd és a toke szabad dramlésa, a tirsadalmi kirekesztés elleni
kiizdelem.

7.3.2. Szocialis és munkajogi alapok 15 ora

A munkaviszony tartalma, 1étesitése, megszlinésének esetei.

A munkaidd, szabadsag, érdekvédelem, érdekegyeztetés.

A munkaviszony, a kdzalkalmazotti és kozszolgalati jogviszony tartalma, 1étesitése,
megsziintetése.
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Kozalkalmazotti besorolas, potlékok.

7.3.3. Szocialis és gyamiigyi igazgatas 156ra
A szocialis igazgatis fogalma, funkcidja, feladatai és a szocialis ellatdsok rendszere
€s csoportositasa.

A dontési kompetencidk rendszere, hataskor €s illetékesség a szocialis igazgatasban.
A kotelezd és vallalhat6 szocidlis ellatasok, a szocidlis igazgatas helyi szabalyozasa,
az Onkormanyzati rendelet sajatossagai.

Kiilonos eljarasi szabalyok a szocidlis igazgatasban.

A gyamiigyi igazgatas szervei, az egyes szervek feladat- és hataskore.

A gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatds fobb szabdlyai, altaldnos és egyéb
illetékesség, egyéb eljarasi szabalyok.

7.3.4. Szocialis ellatasok 15 ora
Az alapszolgaltatasok formai, jellemzdi, céljai, a hozzajutas feltételei.

Szakositott ellatdsi formak és az ellatis igénybevételének moddja, a jogosultsag
feltételei.

A szocidlis intézmények feladatkore, belsd hierarchidja, kapcsolatrendszere, az
intézmények mikodtetésének személyi €s targyi feltételei, az intézményekkel
szemben tdmasztott szakmai kovetelmények.

Szocialis vallalkozas, szerz6déses szocialis ellatasok.

Az intézményi jogviszony keletkezése, altalanos szabdlyai és megsziinése.

Uj intézmény kialakitdsara vonatkozo szabalyok.

7.3.5. Gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatasok 15 ora

A gyermekvédelmi torvényben szabalyozott pénzbeli €s természetbeni ellatdsok
célja, formai, a hozzajutas feltételei.

A személyes gondoskodast nyujtdé ellatdsok altalanos szabdlyai, az ellatasok
igénybevételének ¢és megsziintetésének modja, tajékoztatasi kotelezettség,
kapcsolattartas, érdekvédelem.

A gyermekjoléti alapellatasok célja, formai, intézményei.

A gyermekvédelmi szakellatasok célja, forméi, intézményei.

7.3.6. Csaladtamogatasok 16 ora
A csaladtdmogatasok rendszere, az egyes timogatasok célja, a jogosultsag feltételei.
Gyermeket nevelok kedvezményei, a biztositasi jogviszonyhoz kotott ellatdsok
jellemzoi.

7.3.7. Az iigyintéz6i munka pszicholdgiai vonatkozasai 8 ora

A tarskapcsolatok pszicholdgidja, a kommunikacid, a konfliktuskezelés, az
egylittmiikodés jelentOsége €s az elditéletek pszicholdgidja

7.3.8. Az ellaté intézmények rendszere 16 ora
A szocialis ellatist nyujté intézmények, a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi ellatist

nyujtd intézmények (az aktudlis jogszabaly szerinti kategorizalassal.

7.4. A képzés javasolt helyszine (ajdnlds)
Atlagos tanterem, vagy konyvtar

7.5. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhato sajdatos modszerek, tanuloi
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7.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhato tanuloi tevékenységformdk

(ajdnlds)
Tanuloi tevékenység szervezési
kerete Alkalmazandé
(differencialasi médok) eszkozok és
Sor- Tanuléi tevékenységforma felszerelések
Szam . (SZVK 6. pont
E £ .3 e lebontisa,
@ e = w @ "
% S £ E E pontositasa)
= 5 = o
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
1.1. Olvasott szoveg 6nalld feldolgozdsa X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. . X
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozisa X
o jegyzeteléssel
1.4. Informéacidk 6ndll6 rendszerezése X
15 Informéaciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok
2.1. Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel X
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
3.2. Elemzés készitése tapasztalatokrol X
4. Csoportos munkaformak korében
41 Kiscsoportos szakmai munkavégzés X
o iranyitassal
4.2. Csoportos helyzetgyakorlat X
7.5.2. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazott sajdtos oktatdsi modszerek
(ajdnlds)
‘. A tanuléi tevékenysé
Sorszam Alkalr’nazott oktatisi szervezeti keret); i Alkalmazandé eszkoz
modszer neve py -
egyéni csoport osztaly
1.1 magyarazat X
1.2 elbeszélés X
1.3. kisel6adas X
1.4. megbeszélés X
1.5. szerepjaték X
1.6. hazi feladat X

7.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

8. Az ellatasok igénybevételének gyakorlata tantargy

8.

1. A tantargy tanitasanak célja
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Jaruljon hozza a szakmai kovetelmények teljesitéséhez, segitse eld az elméleti tudas, a

sz

Osszevetését a mindennapi gyakorlattal.

8.2. Kapcsolodo szakmai tartalmak
A szakképzés soran megismert tarsadalomismereti, jogi, szocilpolitikai, etikai ismeretek
és gyakorlatok.

8.3. Témakorok

8.3.1. A szocialis ellatasok igénybevétele 31 ora
A kiilonbozdé szocidlis ellatasok igényléséhez kapcsolddd kérelmek, tirlapok,
nyomtatvanyok elkészitése, kitoltése.

A kérelmekhez kapcsolddd hatérozat elkészitése szamitdégépen, szovegszerkesztd
program hasznalataval.

8.3.2. A gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatasok igénybevétele 15 ora

A kiilonb6z6 gyermekvédelmi ellatasok igényléséhez kapcsol6dod kérelmek, tirlapok,
nyomtatvanyok, dokumentumok elkészitése, kitoltése, nyilvantartasok vezetése.

A kérelmekhez kapcsolddd hatérozat elkészitése szamitdégépen, szovegszerkesztd
program hasznalataval.

A személyes gondoskodast nyujté intézményekben alkalmazott adminisztracids
rendszerek hasznalatanak gyakorlasa.

8.3.3. Ugyintézés a személyes gondoskodast nyiijté intézményekben

16 ora
Adott intézmény ligyintézési rendjének, iigykezelési szabalyainak megismerése,
gyakorlasa, nyilvantartasok elkészitése, vezetése.
A személyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatasokhoz kapcsol6dd nyomtatvanyok,
beadvanyok, kérelmek, dokumentumok beszerzése, kitoltése, megirasa.
Informacionyujtas, tajékoztatis az intézménybe érkezo kliensek szamara.

8.3.4. Ugyintézés a szocialis igazgatasban 16 ora

Az intézmény belso struktirdjanak tanulmanyozasa.

Az intézmény szocialis, gyermekvédelmi rendszerben betoltott helyének
megismerése.

Az intézményben megoldott szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi problémak
és a segitségért fordulo iigyfélkor megismerése.

Folyamatban 1€v0 ligyek kozigazgatasi eljarasi szakaszainak megfigyelése.

Az tigyféllel egyiittmiikodve kérelem, tirlapok kitoltése.

JegyzOkonyv, nyilvantartasok vezetése, hatarozatok elkészitése.

Informécidnyujtés, tajékoztatas a hivatalba érkez¢ tigyfelek szamara.

8.4. A képzés javasolt helyszine (ajdanlds)
Polgarmesteri hivatal, megyei kormanyhivatalok jarasi hivatalai szocialis, gyermekjoléti

és gyermekvédelmi ellatast nyudjtd intézmények.

8.5. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhato sajdtos modszerek, tanuloi
tevékenységformdk (ajdnlds)
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8.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhato tanuloi tevékenységformdk

(ajdnlds)
Tanuldi tevékenység szervezési
Kkerete Alkalmazandé
(differencidlasi médok) eszkozok és
Sor- Tanuléi tevékenységforma felszerelések
SzZam — o . (SZVK 6. pont
3 o =% lebontasa,
2 &g 5 E pontositasa)
= 6 = o)
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
1.1. Informacidk onall6 rendszerezése X
Informéciok feladattal vezetett
1.2. ) X
rendszerezése
2 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok
2.1. Irasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
2.3. Tapasztalatok utélagos ismertetése szoban X
Tapasztalatok helyszini ismertetése
24. h X
sz6ban
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
3.2. Elemzés készitése tapasztalatokrol X
33 Jegyzetkészités eseményrdl kérdéssor X
o alapjan
Esemény helyszini értékelése szoban
3.4. 1A ez X
felkésziilés utan
3.5. Utélagos szébeli beszamold X
4. Gyakorlati munkavégzés korében
41 Munkamegfigyelés adott szempontok X
o alapjan
5. Szolgaltatasi tevékenységek korében
51 Részvétel az iigyfélfogadason, X
o esetmegfigyelés
5.2 Szolgéltatdsi napld vezetése X
53 Onéllé szakmai munkavégzés feliigyelet X
o mellett
54 Onallé szakmai munkavégzés kozvetlen X
o irdnyitassal
8.5.2. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazott sajdtos oktatdsi modszerek
(ajdnlds)
L. A tanuléi tevékenysé
Sorszam Alkalr’nazott oktatdsi szervezeti keret); ) Alkalmazandé eszkoz
modszer neve o -
egyéni | csoport | osztaly
1.2. elbeszélés X
1.3. kisel@adéas X
1.4. megbeszélés X
1.5. vita X
1.6. szemléltetés X
1.7. projekt X
1.8. kooperativ tanulds X

8.6. A tantargy értékelésének modja
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A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

Mentalhigiéné tantargy 31 6ra

9.1. A tantargy tanitasanak célja

A megszerzett ismeretek integracidja, tovabba dj elméleti ismeretek nyujtasa a lelki
egészség meglrzésérol. Az egyéni életvezetés segitése, a személyiséget védo
mechanizmusok kialakitéasa.

9.2. Kapcsolédd, szakmai tartalmak

A szakképzés soran megismert tarsadalomismereti, jogi, szocidlpolitikai, etikai ismeretek
és gyakorlatok, valamint a sziikségletfelmérés, a problémamegoldas teriiletérdl, a
szocialis munka elméletérdl tanult ismeretek és szocialis munka gyakorlata soran szerzett
tapasztalatok.

9.3. Témakorok

9.3.1. Elméleti ismeretek 23 ora
A mentalhigiéné fogalma, szerepe, sziikségessége.

A mentalhigiéné fajtai (egyéni-k6zosségi, preventiv-korrektiv); a kozosségi
mentélhigiéné szinterei.

A mentalhigiénés konzultici6é formai (eset-, pedagdgus-, programkdzpontd, segito).
Az egészség holisztikus szemlélete; a természetes timogato rendszerek, életmdd és
életvezetés.

Az egyéni és kozosségi valsaghelyzetek.

A pedagégiai folyamat pszicholdgija.

A munka pszicholdgigja.

9.3.2. Az iigyintézés mentalhigiénés vonatkozasai 8 ora

A tarsadalmi szolgaltat6 rendszerek mentéalhigiénés vonatkozasai.

A segitok mentélhigiénéje: a segitd kapcsolat csapdai, a szindromas segités
jellemzoi és kialakulasanak okai, a pihenés, rekreacié formai; szabadidds
tevékenység, a kapcsolati és a személyes erdéforrasok feltarasa.

Nevelési stilusok és attitiidok; a neveldi szerep; sikerek és kudarcok a nevelésben.
A munka tarsas vonatkozasai; szervezet-pszicholdgia; vezetok és vezetettek.

A sajat munka szervezése, idogazdalkodas.

A munka- és lelki egészség, a pihenés pszichologidja.

A munkanélkiiliség lelki hatasa.

9.4. A képzés javasolt helyszine (ajdnlds)
Atlagos tanterem, vagy konyvtar.

9.5. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhato sajdatos modszerek, tanuloi
tevékenységformdk (ajdnlds)

9.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhato tanuloi tevékenységformdk
(ajdnlds)
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Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
(differencialasi médok) eszkozok és
sSz(:il;;l Tanuloi tevékenységforma , felszerelések (SZVK 6.
= ‘g Z B < pont lebontasa,
=, &s | €% pontositasa)
= 3 = o)
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
1.1. Olvasott szoveg 6nalld feldolgozasa X X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. P X X
feldolgozasa
13, leasott szoveg feldolgozésa X X
jegyzeteléssel
1.4. Hallott szoveg feldolgozisa jegyzeteléssel X X
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. - X
feldolgozasa
1.6. Informéacidk 6ndll6 rendszerezése X X
Informéacioék feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok
2.1. Irasos elemzések készitése X
2.2. Leirés készitése X
23 Valaszolas irdsban mondatszintti
o kérdésekre
2.4. Tesztfeladat megoldésa X
2.5. Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel X
2.6. Tapasztalatok utélagos ismertetése szoban X
Tapasztalatok helyszini ismertetése
2.7. ) X
sz6ban
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
3.2. Elemzés készitése tapasztalatokrol X
33 Jegyzetkészités eseményrdl kérdéssor X
o alapjan
Esemény helyszini értékelése szoban
34. PR X
felkésziilés utan
3.5. Utélagos szébeli beszamold X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. .. P X
szovegfeldolgozas
49 Informacidk rendszerezése X
o mozaikfeladattal
4.3. Csoportos helyzetgyakorlat X
5. Gyakorlati munkavégzés korében
5.1. Miiveletek gyakorldsa X
59 Munkamegfigyelés adott szempontok X
o alapjan
9.5.2. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhato sajdtos modszerek (ajanlds)
. . A tanuléi tevékenység Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam Alkalr’nazott oktatasi szervezeti kerete felszerelések (SZVK 6. pont
modszer neve - p . P
egyéni csoport | osztaly lebontasa, pontositasa)
1.1 magyarizat X X
1.2. elbeszélés X
1.3. kisel@adéas X
1.4. megbeszélés X
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1.5. vita X

1.6. szemléltetés

1.7. projekt X X X
1.8. kooperativ tanulés X

1.9. szerepjaték X

9.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

10. Esetmegbeszélés és szupervizio gyakorlata tantargy 46 ora

10.1. A tantargy tanitasanak célja

Az esetmegbeszélés timogatja a tanuldt a felkésziilésben és a szakmai felel0sségek
felismerésében. A tanulok tapasztalatot szerezhetnek arrdl, hogy az eseteket, hogyan lehet
tobb szempont szerint értelmezni, s ez szerepet jatszik abban, hogy gondolkodasuk
rugalmasabb legyen, elGitéleteik oldodjanak. A szupervizié lehetdséget biztosit a
tanuloénak, hogy tudja hasznilni a személyiség védelmének eszkozeit a szupervizid
folyamataban és igényelje a szupervizids tdmogatast szakmai személyisége fejlodése
érdekében.

10.2. Kapcsolddé, szakmai tartalmak

A szakképzés sordn megismert tarsadalomismereti, jogi, szocidlpolitikai, etikai,
népegészségi ismeretek és gyakorlatok, valamint a sziikségletfelmérés, a
problémamegoldas teriiletérdl, a szocialis munka elméletérdl tanult ismeretek és szocidlis
munka gyakorlata sordn szerzett tapasztalatok.

10.3. Témakorok

10.3.1. Esetmegbeszélés 15 ora

Az esetmegbeszélése, elemzése (kivalasztas, megfigyelés, elemzés, értékelés stb.).
Az eset bemutatésa.

A személyiségi jogok védelme.

Az ligyintéz0 szerepei, feleldssége a gyakorlatban.

A problémak meghatarozasa.

A kompetenciak tisztazasa.

A személyes érintettség feltarasa.

A megoldas, a kimeneti lehetdségek felvazolasa.

Elvarasok, érzelmek feltarasa.

A nehézségek, felmeriilé problémak.

A munkafolyamatban valo részvétel értelmezése.

A gyakorlat soran felmeriilt etikai kérdések mérlegelése, a dilemmak értelmezése a
tereptanar és a gyakorlohely mas szakembereinek segitségével.

A szociélis munka értékeinek és etikai szabalyainak érvényesiilése a szociéalis ellatés
gyakorlatidban.

A szakmai kompetencia hatarok és az egyiittmiikodés etikdjanak érvényesiilése a
szocidlis ellatas gyakorlataban.

Az emberi értékek és autondmia tisztelete a szocidlis ellatis gyakorlatdban.

A szocidlis munka dilemmainak megoldédsa a szocialis ellatas gyakorlataban.
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31 ora

A szakmai munkat, a kommunikaciét vagy a személyiséget veszélyeztetd tényezok

feltarasa.

A csoportmunka tdmogaté lehetdségének alkalmazasa a szakmai gyakorlat soran.
Onreflexi6 alkalmazasaval megel6zni a kiégést.
A gyakorlat sordn a szakmai terhekkel vald taldlkozas élményeinek feldolgozasa a

csoport védett kornyezetében.

A felkésziilés, a munka és a feldolgozas egységére vald igény kialakitasa.

Tanterem vagy csoportszoba.

10.4. A képzés javasolt helyszine (ajdnlds)

10.5. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhato sajdatos modszerek, tanuloi

tevékenységformdk (ajdnlds)

10.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuloi tevékenységformadk

(ajdnlds)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete
(differencialasi modok)

Alkalmazandé
eszkozok és

S(Zr- Tanuléi tevékenységforma - & ' felszerelések (SZVK 6.
szam = = 3 2 .
:% § % \g % pont lteb?tlltasa,
> 2 2 & >/ pontositasa)
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
1.1. Hallott szoveg feldolgozisa jegyzeteléssel X
1.2. Informacidk 6nall6 rendszerezése X
13 Informaciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok
2.1. Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel X
2.2. Tapasztalatok utélagos ismertetése szoban X
Tapasztalatok helyszini ismertetése
2.3. ) X
szOban
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
3.2. Elemzés készitése tapasztalatokrol X
33 Jegyzetkészités eseményrdl kérdéssor X
o alapjan
Esemény helyszini értékelése szoban
3.4. 14 ez X
felkésziilés utan
3.5. Utélagos szébeli beszamold X
4. Csoportos munkaformak korében
41 Kiscsoportos szakmai munkavégzés X
o iranyitassal
4.2. Csoportos helyzetgyakorlat X
5. Gyakorlati munkavégzés korében
5.1. Miveletek gyakorldsa X
59 Munkamegfigyelés adott szempontok X
o alapjan
6. Szolgaltatasi tevékenységek korében
Részvétel az iigyfélfogadason,
6.1. ) s X X
esetmegfigyelés
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6.2. Szolgéltatasi napld vezetése X
Onallé szakmai munkavégzés feliigyelet
6.3. X X
mellett
Onéll6 szakmai munkavégzés kozvetlen
6.4. NP X X
iranyitassal
10.5.2. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté sajdtos modszerek (ajdanlds)
. . A tanuléi tevékenység Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam Alkalr’nazott oktatasi szervezeti kerete felszerelések (SZVK 6. pont
modszer neve yy p . s
egyéni csoport | osztaly lebontasa, pontositasa)
1.1 magyarazat X
1.2 elbeszélés X
1.3. kisel6éadas X
1.4. megbeszélés X
1.5. vita X
1.6. szemléltetés X
1.7. projekt X
1.8. kooperativ tanulds X
1.9. szimulacid X
1.10. szerepjaték X

10.6. A tantargy értékelésének modja
Miutan a foglalkozasok célja a tapasztalatok feldolgozisa, a szakmai személyiség
fejlesztése, védelme ezért a teljesitmény és az értékelés mindig egyéni. A csoportos
munka sordn a csoportvezetd a valasztott modszernek megtelelden egyéni és csoportos
visszajelzést ad. A fejlodés feltétele a jelenlét, amit a csoportvezetd alairasaval igazol, és
ez megfelel a kovetelmények teljesitésének.
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A
10566-12 azonosito szamu

Dontés-elokészités és szolgaltatasok szervezése
megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10566-12 azonositéo szami Dontés-elokészités és szolgaltatasok szervezése megnevezésii szakmai kovetelménymodulhoz tartozo
tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Dontés-elokészités és i amy g el Aeos
P < e < Dontés-elokészités és szolgaltatas
szolgaltatds szervezés Koltségvetés <
. szervezés gyakorlata
alapjai
- % [}
8 > = 38 38 E
iy 2 5 § :g N =
] N E s E &0 ES] 3 — g
=t %] N5 N = =
S ol =g|¢ > 2|8 E £ s
3 s E ol S2|E |3 EHENEFE >
10566-12 e £ g 2| ES|E |2 218 |8¢ |2, %
v oz PP, . . . g ) e 22| 5 [ g Z 2 z £ .
Dontés-elokészités és szolgaltatasok szervezése < 2 3| g S| 58|18 |28 8|8 S5 | &= 2
o) 5] Q| = A4 V=R B = =3 N g9 N
feladatok S| & g <z gl %S|z & £1%8.|5s |TE 3
2| & 5| 2 S| 2 8| 22 cE| @ FE|¥2 |8m 8
3} 7 Y/ = © o > O S E ~ 5 S|l = » B o N
N o = o= » = = N 2 o 2 g E 5| 0= = 9 @
2} < IS Q W | N < «n O > O R 2| o o I Y e
E|l 2 2 g ERES E| zm=| & =8| 2|2 88 S 2
[=35) = 2 S g = RO ©® @ =) E > = O = @« ]
=| 5 s 8| 5 S| 839|982 25| g|E8x |&¢ 8
5 gﬁ @ 3B 3 s | =2 = S8| 29| 3 E Sl ea| 290 | X s
Sled 8| g| €| E|S S| @557 2188 2EE 538 =
8|82 £| 5| 2| S| fx|l 5| Z2¥|c@ &z BB 5EE| 2L 2
g198| 3| = SRSl T 52189238 Z2|ggl258|858 T
Elgsl & 3 £ S| EE O =| 25| 35|38 2 3£ m\gél\,,g 3
<|wE| < ) A < | <= < <J|<2| <8 | <T| <8 B <D <
FELADATOK
Atlatja az allamszervezet felépitését, megismerkedik az allamigazgatas X
szervezetének rendszerével
Eligazodik a jogszabalyok hierarchidjaban, a dontéshozatal rendszerében
Alkalmazza az altalanos €s helyi jogszabalyokat X X X X X
Ertelmezi a szocialis ligyek ellatasira vonatkozd helyi dontési X X X X
kompetencidkat
Ertelmezi a gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatdsokra vonatkoz6 X X X X X
helyi dontési kompetenciakat
Osszegyiijti a dontés-elokészitéshez sziikséges informéciokat X X X X X
Képet ad a dontéshozok szamara az tigyfélkor szocialis helyzetérol
Informéaciokat szolgéaltat a telepiilésen €16 veszélyeztetett és hatranyos
. ) Py A X X X X
helyzetii csalddokban €16 gyermekekrdl
Ugyfélforgalmi adatok elemzését végzi, statisztikai beszamolokat készit
Kornyezettanulmanyt készit tarsintézmények és hatésagok felkérésére
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Dontés-elokészités és
szolgéltatds szervezés

Koltségvetés

Dontés-el0készités és szolgltatis

szervezés gyakorlata

alapjai
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Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a szocidlis és gyermekvédelmi
igazgatési szervekkel, intézményekkel, a gyermekvédelmi jelzérendszer X X X X X
tagjaival
Adatokat szolgéltat az adatvédelmi szabdlyoknak megfeleléen az X X X X X
adatkezelésre jogosultak szdmara
Mozgésitja a sziikségletek kielégitése érdekében a tarsadalmi erdket,
P .. P X X X X X X X X X X X X
helyi er6forrasokat, onszervezddéseket
Kozremiikodik jelentések, testiileti eldterjesztések elokészitésében X X X
Kozremiikddik szocidlis szolgaltatis-tervezési koncepciok, rendelet-
. X X X X X X X X
tervezetek megalkotasaban
Részt vesz a szocialis és gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltatasok X X X X X
eredményességére vonatkoz hatasvizsgalatokban
Részt vesz 1j szolgaltatasok és intézmények kialakitasaban, valamint a
szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatokat ellatd X X X X X X X X
szolgaltatisok és intézmények ellendrzésében
SZAKMAI ISMERETEK
Magyarorszag allamszervezetének jellemzdi
Az 6nkorményzatok szervezete és feladatai
Altalanos és szocidlis statisztikai alapok X X
Demogréfiai alapok
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A koz06sségi szocidlis munka alapjai X X
Koltségvetés, a szocidlis és gyermekvédelmi szolgiltatasok és X X X
intézmények finanszirozasa
A Térsadalombiztositasi Alap X X
A Munkaerdpiaci Alap
Az intézményi gazdalkodas szabalyai X X X
A nem éllami szervek finanszirozésa
A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények szervezése X X X X
és miikddtetése
Az intézményi nyilvantartasok és adminisztracié X X X X
Az 1j intézmények létrehozasanak szabélyai és adminisztracidja X X X X X X X X
Szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények miikodésének X X X
ellendérzése
SZAKMAI KESZSEGEK
Irodatechnikai eszkozok hasznélata X X X X X X X
Szovegszerkesztés, tdbldzatkezelés és adatbazis-kezelés X X X X
Informaci6forrasok kezelése X X X X X X X X
Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban X X X X X
Diagram, nomogram készitése, olvasasa, értelmezése X X X X X X X X X X X X X
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Dontés-elokészités és szolgaltatas szervezés alapjai tantargy 78 ora

11.1. A tantargy tanitasanak célja

Atfog6 ismeretek nyijtisa az allam szervezetének felépitésérol. Az iigyintéz6i munka
soran hasznalhat6 integralt tudas nyujtdsa a csoportokkal és kozosségekkel végzett
szocialis munka mddszereirdl, eszkozeirdl. A statisztika és demografia alapfogalmainak,
mutatészamainak megismertetése. Képessé tenni a tanuldkat arra, hogy munkajuk soran
alkalmazni tudjdk a statisztikai eszkozoket, kiadvanyokat, és értelmezni tudjak az
adatfelmérésbdl nyert informacidkat. Felkésziteni a tanuldkat a szocidlis problémak
megértésére, az interdiszciplindris tudas mindennapi hasznélatira, és hozzjarulni a
tanulok szocialis érzékenysége fejlodéséhez.

11.2. Kapcsolodé szakmai tartalmak
A szakképzés soran megismert tarsadalomismereti, jogi, szocidlpolitikai, etikai ismeretek
és gyakorlatok.

11.3. Témakorok

11.3.1. A magyar allamszervezet 8 ora
Magyarorszag Alaptorvénye, a hatalmi 4gak megosztésa.

Az allamszervezet intézményei: Parlament, Kormany, Koztarsasagi elnok,
Alkotménybirésag, Allami Szdmvevoszék, torvényszék, birdsag, iigyészség,
ombudsman.

11.3.2. Szocialis munka csoportokkal és kozosségekkel 15 ora
A kozosségi szocidlis munka fogalma, formai és folyamata: szocidlis tervezés,
kozosségtejlesztés, kozosségszervezés, szocidlis akcid.

A sziikségletek és eroforrasok feltarasa, felmérési modszerek kivalasztasa, a felmérés
folyamata.

A koz0osségi gyakorlat taktikdi és technikai.

A csoportmunka alkalmazasdnak lehetdségei a szocidlis munkdban. A szocialis
csoportmunka modelljei és tipusai.

A csoportokkal végzendd szocidlis munkdhoz sziikséges ismeretek, készségek.
Csoporttipusok, csoportdinamikai jelenségek.

A szociélis csoportmunka folyamata €s fazisai, a csoportfejlédés modellje

Csoport tervezése, elinditasa, vezetése, lezarasa.

Onsegité csoportok sajatossagai.

11.3.3. Altalanos statisztika 16 6ra
Statisztika fogalma, mddszertana, statisztikai sorok, tablak, tipusai, az adatgyiijtés
megszervezésének szakaszai.

Viszonyszamok fajtai és kozépértékek, grafikus dbrazolas.

A statisztika allami szabalyozasa (statisztikai torvény, OSAP).

11.3.4. Haztartas és szocialis statisztika 23 ora
Héztartés, csaldd fogalma, a jovedelem-felmérés jellemzdi, a jovedelemkiilonbségek
mérdszamai, a jovedelmi viszonyok alakuldsa hazankban.

Orszagos statisztikai adatgylijtés korébe tartozo szocialis adatfelvételek és
jellemzoik, a pénzbeli ellatdsokra vonatkoz6 adatgytijtés alapadatai, feldolgozasuk.
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Intézményhdldzatra vonatkoz6 adatgylijtés alapadatai, feldolgozasuk, ©Onkéntes
adatgytjtések szervezésével szemben timasztott kovetelmények.

11.3.5. Demografia 16 ora
Demogréfia fogalma, demografiai mutatészamok (termékenység, halalozas,
hazassagkotés), a hazai demografiai folyamatok alakulasa

11.4. A képzés javasolt helyszine (ajdnlds)
Atlagos tanterem, vagy konyvtér (a statisztika €s demografia 6rakhoz szamitogépes

terem).

11.5. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhato sajdatos modszerek, tanuloi
tevékenységformdk (ajdnlds)

11.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuloi tevékenységformadk

(ajdnlds)
Tanuloi tevékenység szervezési
kerete Alkalmazandé
(differencialasi médok) eszkozok és
Sor- Tanul6i tevékenységforma felszerelések
szam » & ' (SZVK 6. pont
3 3 ‘§ % @ lebontasa,
& &5 5 _9:5 pontositasa)
= 6 = o
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
1.1. Olvasott szoveg 6nall6 feldolgozisa X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. . X
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa X
o jegyzeteléssel
1.4. Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel X
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
1.6. Informécidk 6nalld rendszerezése X
1.7 Informécidk feladattal vezetett X
o rendszerezése
2 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok
21 Vilaszolas irasban mondatszintii X
o kérdésekre
2.2. Tesztfeladat megolddsa X
2.3. Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel X
2.4. Tapasztalatok utélagos ismertetése szoban X
3. Komplex informaciok korében
3.1. Elemzés készitése tapasztalatokrol X
39 Jegyzetkészités eseményrdl kérdéssor X
o alapjan
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. .. P X
szovegfeldolgozas
49 Informéaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
43 Kiscsoportos szakmai munkavégzés X
o iranyitassal
4.4. Csoportos helyzetgyakorlat X
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Muvészeti Iskola

11.5.2. A tantadrgy elsajdtitasa sordn alkalmazott sajdtos oktatdsi modszerek

(ajdanlds)

Alkalmazott oktatasi modszer

A tanuléi tevékenység

Sorszam neve szervezeti kerete Alkalmazandé eszkoz
egyéni csoport | osztaly

1.1 magyarazat X X
1.2 elbeszélés X
1.3. kisel6éadas X
1.4. megbeszélés X

1.5. vita X

1.6. szemléltetés X

1.7. kooperativ tanulds X

1.8. szerepjaték X

1.9. hazi feladat X

11.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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12. Koltségvetés tantargy 124 o6ra

12.1. A tantargy tanitasanak célja

Olyan alapvetd gazdalkodassal, koltségvetéssel, pénziigyekkel, finanszirozéassal és
addrendszerrel kapcsolatos ismeretek nyujtasa, amelyek kiegészitik a hallgatok eddig
megszerzett ismereteit, és amelyek segitségével az Osszefliggésekrdl €s kapcsolodasi
pontokrol kialakitott ismeretek elmélyiilhetnek, Gj megvilagitasba keriilhetnek.

12.2. Kapcsolddo szakmai tartalmak
A szakképzés soran megismert tarsadalomismereti, jogi, szocilpolitikai, etikai ismeretek
és gyakorlatok.

12.3. Témakorok

12.3.1. Az allamhaztartas szerkezete 31 éra

Az allamhaztartas szerkezete, alrendszerei, a jovedelmek keletkezése, djraelosztasa.
A kincstir fogalma és szerepe, a kozponti koltségvetés tervezése, felépitése, a
kozponti koltségvetés altal kozvetleniil finanszirozott szocialis ellatasok.

Az ad6zasi alapelvek, az adok tipusai, addjellegli bevételek, a helyi adok szerepe, az
ad6zéds alapfogalmai, a hazai adérendszer fobb jellemzdi, a személyi és csaladi
jovedelemadozas kozotti kiillonbségek, a szocidlis ellatdsok és az adorendszer
kapcsolata.

12.3.2. A Tarsadalombiztositasi és Munkaeré6-piaci Alapok 31 ora

A Tarsadalombiztositasi alapok 4ltal finanszirozott ellatisok, az alapok bevételei.

A Munkaerd-piaci Alap altal finanszirozott szolgaltatasok, ellatasok, és a Munkerd-
piaci Alap bevételei.

12.3.3. A helyi 6nkormanyzatok koltségvetése 15 ora
A helyi 6nkorméanyzatok forrasai, a helyi és kozponti ad6zas kapcsolata, miikodési
bevételek, hitelek szerepe.

Az oOnkorméanyzati koltségvetés felépitése, szerkezete, az allami tadmogatasok
funkcioi, tipusai.

A pénzbeli szocidlis és gyermekjoléti ellatisok finanszirozdsa, a szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatisok allami tdmogatisa, a szakmai
kovetelmények és a koltségvetési lehetdségek 0sszeegyeztetése, a szocialis ellatasok
helyi tervezése.

12.3.4. A koltségvetési szervek és nem allami szervek gazdalkodasa,
finanszirozasa 31 ora

A koltségvetési szervek fogalma tipusai, az agazati osztalyozas, szakagazati rend.

A koltségvetési szervek pénzellatasa, a gazdilkodas pénziigyi folyamata, szamviteli

rendje, belso ellendrzés.

A nem allami szervek fogalma, tipusai, a nem allami szervek ltal végzett szocidlis

és gyermekvédelmi feladatok tdmogatésa.

12.3.5. A szocialis és gyermekvédelmi intézmények koltségvetése 16 ora
A szocialis és gyermekvédelmi intézmények sajatos pénziigyi szabalyai: téritési,
illetve gondozasi dij megéallapitéasa.
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Bevételek kezelése.

Zsebpénzzel, koltdpénzzel kapcsolatos feladatok, az ellatottak pénzének kezelésére
vonatkoz6 szabalyok.

Pélyazatokkal kapcsolatos szabalyok, feladatok.

12.4. A képzés javasolt helyszine (ajdnlds)
Atlagos tanterem, vagy konyvtar.

12.5. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhato sajdatos modszerek, tanuloi
tevékenységformdk (ajdnlds)

12.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuloi tevékenységformadk

(ajdnlds)
Tanuloi tevékenység szervezési
kerete Alkalmazandé
(differencialasi médok) eszkozok és
Sor- Tanuloi tevékenységforma felszerelések
Szam _ & . (SZVK 6. pont
3 58 Z s lebontisa,
& g5 5 E pontositasa)
= 6 = o
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
1.1. Olvasott szoveg 6nalld feldolgozdsa X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. P X
feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozisa
1.3. ) . X
jegyzeteléssel
1.4. Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel X
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
1.6. Informécidk 6nalld rendszerezése X
17 Informécidk feladattal vezetett X
o rendszerezése
2 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok
21 Vilaszolas irasban mondatszintti «
o kérdésekre
2.2. Tesztfeladat megoldésa X
2.3. Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel X
24. Tapasztalatok utélagos ismertetése szoban X
3. Komplex informaciok korében
3.1. Elemzés készitése tapasztalatokrol X
39 Jegyzetkészités eseményrol kérdéssor X
o alapjan
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. .. P X
szovegfeldolgozas
490 Informéaciok rendszerezése X
o mozaikfeladattal
43 Kiscsoportos szakmai munkavégzés X
o irdnyitassal
4.4. Csoportos helyzetgyakorlat X
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12.5.2. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazott sajdtos oktatdsi modszerek

(ajdnlds)
e A tanuléi tevékenysé
Sorszam Alkalmazott oktatasi médszer szervezeti keret); ¢ Alkalmazandé eszkoz
neve egyéni csoport | osztaly

1.1 magyarizat X X
1.2. elbeszélés X
1.3. kiseloadas X
1.4. megbeszélés X

1.5. vita X

1.6. szemléltetés X

1.7. kooperativ tanulas X

1.8. szerepjaték X

1.9. hazi feladat X

13.

12.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

Dontés-elokészités és szolgaltatas szervezés gyakorlata tantargy 124 6ra

13.1. A tantargy tanitasanak célja

Jaruljon hozza a szakmai kovetelmények teljesitéséhez, segitse eld az elméleti tudas, a
Osszevetését a mindennapi gyakorlattal. Az iigyintéz6i munka folyamatanak,
kompetenciahataranak és a véllalhaté felelosségeknek megismerése és alkalmazasa. A
képzés soran szerzett valamennyi ismeret, tudas és készség integralasa.

13.2. Kapcsolodé szakmai tartalmak
A szakképzés soran megismert tarsadalomismereti, jogi, szocilpolitikai, etikai ismeretek
és gyakorlatok.

13.3. Témakorok

13.3.1. A csoportokkal és kozosségekkel végzett szocialis munka gyakorlata

31 ora
Megfigyelési feladatok: csoporttipusok, a csoport belsd viszonyai, a csoportban
kialakult szerepek, a csoportfolyamatok mikodése, a vezetési stilus, a
kommunikicié, a metakommunikicié, kommunikiciés hibak csoportfejlodési
szakaszai.
Részvétel és részfeladatok végzése a csoportfolyamatokban (tervezés, szervezés), a
csoportfejlodés szakaszainak és a csoportszerepek érzékelése, a csoportmunka
lezarasiban val6 részvétel.
A sajat munka és csoportban betoltott szerepértékelési képessége.
A helyi kozosségi szocidlis munka tanulmanyozisa, a helyi tarsadalom
onszervezOddéseinek, Onsegitd szervezeteinek megismerése.
Részvétel kozosségi munkaban.

13.3.2. Statisztika és demografia gyakorlat 156ra
Az altalanos statisztika modszereinek gyakorlasa: tdblaszerkesztés, viszonyszamok,
grafikus abrazoléas.



Danké Pista Egységes 6voda — Boleséde, Altalanos Iskola, Kozépiskola, Kollégium és Alapfoki
Mivészeti Iskola

Statisztikai évkonyvek hasznalata, adatok értelmezése.

A szocidlis teriiletre vonatkoz6 adatok szoveges elemzése, statisztikai felmérés
tervezése egy-egy témakorben.

Demografiai adatok megkeresése, értelmezése.

13.3.3. A szocialis intézményekben torténé dontés-el6készités gyakorlata

15 ora
A szocidlis ellatasokkal kapcsolatos dontés-elokészités folyamatdnak figyelemmel
kisérése.
Kornyezettanulmany készitése, jegyzokonyvek vezetése.
Konkrét, mar lezart esetek tanulmanyozasa, egyének, csaladok el6torténetének
megismerése dokumentumokbol.
Adatgytijtés kliensek szocidlis helyzetérdl, kapcsolatairdl, részvétel erdforrdsok
feltarasaban.
A helyi tarsadalom szocidlis problémainak, szocidlpolitikai célcsoportjainak
megismerése.
A helyi kozosségi szocidlis munka tanulmanyozasa, a helyi tarsadalom
onszervezddéseinek, Onsegitd szervezeteinek megismerése, részvétel kozosségi
munkaban.
Informécidnyujtas, tajékoztatds az intézménybe érkezo kliensek szamara.
Kapcsolattartas mas szocialis feladatokat ellat6 intézménnyel, hatdsaggal.

13.3.4. A gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményekben torténé dontés-
elokészités gyakorlata 16 ora

A gyermekjoléttel,  gyermekvédelemmel  kapcsolatos  dontés-elOkészités

folyamatéanak figyelemmel kisérése.

Kornyezettanulmény készitése, jegyzokonyvek vezetése.

Konkrét, mar lezart gyermekvédelmi tigyek tanulmanyozasa.

Egyének, csaladok eldtorténetének megismerése dokumentumokbdl.

Részvétel eréforrasok feltarasdban.

Informacionyujtas, tajékoztatis az intézménybe érkezo kliensek szamara.

Kapcsolattartds mas gyermekjoléti, gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézménnyel,

hatosaggal, a jelzOrendszer tagjaival.

13.3.5. Az onkormanyzati és a jarasi hivatali dontés-elokészités gyakorlata

16 ora
Az Onkormanyzatoknal tortén0 szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
ellatdsokkal kapcsolatos dontés-elokészités folyamatanak figyelemmel kisérése.
Kornyezettanulmany készitése.
A helyi tarsadalom szociélpolitikai célcsoportjainak megismerése.
Konkrét, lezart szocidlis és gyamiigyi igazgatési ligyek tanulmanyozasa.
Kozremiikodés eldterjesztések, kérelmek megszovegezésében, jogszabalyok
értelmezésében, jegyzokonyvek vezetése.
Informécidnyujtas, tajékoztatas a hivatalba érkezo tigyfelek szamara.
Kapcsolattartas mas szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatokat ellatd
intézménnyel, hatdsaggal.

13.3.6. A szolgaltatasok szervezésének gyakorlata 31 ora
A helyi onkorményzat koltségvetésének tanulmanyozasa.
A szocidlis és gyermekjoléti ellatdsokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok
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tanulmanyozasa.

A szocidlis intézmények pénzforrasi lehetdségeinek megismerése, palyazatokkal
kapcsolatos tigyintéz6i munkalatok.

Ugyfélforgalmi adatok elemzése, szocialis hianyok feltarasdban val részvétel.
Kozremiikodés uj intézmények kialakitasaban, meglévo intézmények ellendrzésében.
A fenti feladatokkal kapcsolatos iigyintézdi, nyilvantartasi, adminisztraciés munka
gyakorlasa.

13.4. A képzés javasolt helyszine (ajdnlds)
Polgdrmesteri hivatal, megyei korményhivatalok jarasi hivatalai szocidlis és

gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények.

13.5. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté sajdtos modszerek, tanuloi
tevékenységformdk (ajdnlds)

13.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuloi tevékenységformdk

(ajdnlds)
Tanuléi tevékenység szervezési
kerete Alkalmazandé
(differencialasi modok) eszkozok és
Sor- Tanuléi tevékenységforma felszerelések
szam yseg . , (SZVK 6. pont
= t 3 2w lebontésa,
N5 (=1 w @ 44 2
2 & g < pontositasa)
) £
= S = o
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
1.1. Olvasott szoveg 6nall6 feldolgozisa X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. . X
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa X
o jegyzeteléssel
1.4. Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel X
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
1.6. Informécidk 6nalld rendszerezése X
1.7 Informécidk feladattal vezetett X
o rendszerezése
2 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok
2.1. Irdsos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
2.3. Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel X
2.4. Tapasztalatok utélagos ismertetése szoban X
Tapasztalatok helyszini ismertetése
2.5. ) X
szOban
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
3.2. Elemzés készitése tapasztalatokrol X
33 Jegyzetkészités eseményrdl kérdéssor X
o alapjan
Esemény helyszini értékelése széban
3.4. P X
felkésziilés utan
3.5. Utélagos szébeli beszamold X
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4. Gyakorlati munkavégzés korében
41 Munkamegfigyelés adott szempontok X
o alapjan
5. Szolgaltatasi tevékenységek korében
51 Részvétel az iigyfélfogadason, X
o esetmegfigyelés
5.2 Szolgéltatasi napld vezetése X
53 Onéll6 szakmai munkavégzés feliigyelet X
o mellett
54 Onéll6 szakmai munkavégzés kozvetlen X
o iranyitassal
13.5.2. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazott sajdtos oktatdsi modszerek
.. A tanuloi tevékenysé;
Sorszdm Alkalrfzazott oktatdsi szervezeti keretJ; ¢ Alkalmazando eszkoz
mddszer neve . p
egyéni csoport osztdly
1.1 magyarizat X
1.2. megbeszélés X
1.3. szemléltetés X
1.4. projekt X
1.5. kooperativ tanulas X

13.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.




