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3.110.
SZAKKEPZESI KERETTANTERV
az
r 155 762’ 06’ 14 oo 14 rr
SZOCIALIS, GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI UGYINTEZO
SZAKKEPESITES-RAEPULESHEZ
. A szakképzés jogi hattere
A szakképzési kerettanterv
— anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
— aszakképzésrdl szol6 2011. évi CLXXXVIL. torvény,
valamint
— az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzeék modositasanak
eljarasrendjérol szolo 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet,
— az éllam A4ltal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairdl szolo
217/2012. (V111. 9.) Korm. rendelet, és
— az 55 762 06 Szocialis, gyermek- és ifjusdgvédelmi ligyintézé szakképesités-
raépiilés szakmai és vizsgakovetelményeit tartalmazo rendelet
alapjan késziilt.
1. A szakképesités-raépiilés alapadatai
A szakképesités-raépiilés azonositoé szama: 55 762 06
A szakkeépesités-raépiilés megnevezése: Szocialis- gyermek- és ifjusagvédelmi iigyintézo
A szakmacsoport szama és megnevezeése: 2. Szocialis szolgaltatasok
Agazati besorolas szdma és megnevezése: III. Szociélis
Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 1
Elméleti képzési id6 aranya: 50 %
Gyakorlati képzési id0 aranya: 50 % (az Osszefliggd szakmai gyakorlat és a szakmai
készségfejlesztés is beleértendd)
I1l. A szakképzésbe torténé belépés feltételei

Iskolai eloképzettség: érettségi végzettség

Bemeneti kompetenciak: -
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Szakmai eloképzettség: 54 762 02 Szocidlis asszisztens, vagy 54 762 01 Rehabilitacids
neveld, segitd

El6irt gyakorlat: -
Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: -

Palyaalkalmassagi kovetelmények: -

IV. A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek
A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény és a szakképzésrdl szold 2011. évi CLXXXVIL torvény eldirdsainak megfeleld
végzettséggel rendelkezd pedagogus és egyéb szakember vehet részt.
Ezen tl az aldbbi tantargyak oktatdsira az alabbi végzettséggel rendelkezd szakember
alkalmazhato:

Tantargy Szakképesités/Szakképzettség

Kozigazgatasi eljards és adminisztracid | Jogasz, igazgatisszervezo

Ugyvitel és iigykezelés Igazgatasszervezd

Ugyvitel és iigykezelés gyakorlata Igazgatasszervezo

Az ligyintéz6i munka informatikai

gyakorlata Gépirés szaktanar, informatika tanar

e Szocialis munkas, szocialpolitikus
Szocialis munka ) p )

szocidlpedagogus
A szocidlis munka gyakorlata Szoqifilis mur}kés, szocialpolitikus,
szocidlpedagogus
A szocidlis és gyermekvédelmi Szocialis munkas, szocialpolitikus,
ellatasok szocidlpedagogus, igazgatasszervezo
Az ellatasok igénybevételének Szocialis munkas, szocialpolitikus,
gyakorlata szocidlpedagogus, igazgatasszervezo
Mentalhigiéné Mentalhigiénikus, pszicholdgus

Szupervizor vagy 3 éves gyakorlattal szocialis

Esetmegbesz€lés és szupervizio . L0 T ., .
munkas, szocidlpolitikus, szocidlpedagogus

Dontés-elokészités €s szolgaltatas

) .. Jogész, igazgatasszervezd
szervezgés alapjai

Koltségvetés Kozgazdasz tanar, kozgazdasz

Dontés-eldkészités és szolgaltatas Szocialis munkas, szocialpolitikus,

szervezes gyakorlata szocialpedagogus, igazgatasszervezo
Targyi feltételek

A szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges eszkozok és felszerelések felsoroldsat a
szakképesités szakmai és vizsgakdvetelménye (szvk) tartalmazza, melynek tovabbi
részletei az alabbiak: nincs

Tantargy Szakképesités/Szakképzettség
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Ajanlas a szakmai képzés lebonyolitasahoz sziikséges tovabbi eszkozokre és felszerelésekre:
nincs

A szakképesités-raépiilés oraterve nappali rendszeri oktatasra

A szakgimndzumi iskolai képzés 0sszes szakmai 6raszama 1 évfolyamos képzés esetén:
1085 ora (31 hét x 35 ora)

A szakgimnaziumi képzés Osszes szakmai Oraszama 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 draszama

Szakmai Tantirevak Elméleti Gyakorlati
koévetelmény-modulok gy heti 6raszam | heti 6raszam
10564-12 Kozigazgatasi eljaras és adminisztracio 2
Szocialis és Ugyvitel és ligykezelés 2
gyermekvédelmi ligyviteli | Ugyvitel és iigykezelés gyakorlata 1
&s ligyirat-kezelési . . . -
° ugf}éllgz atglie et Az ligyintéz6i munka informatikai gyakorlata 5
Szocialis munka 1
10565-12 A szocialis munka gyakorlata 15
Szocialis és A szocialis és gyermekvédelmi ellatasok 3.5
gyermekvédelmi Az ellatasok igénybevételének gyakorlata 25
ligyintézés Mentélhigiéné 1
Esetmegbeszélés és szupervizid gyakorlata 15
10566-12 Dontés-elokészités €s szolgaltatas szervezés alapjai 2.5
R Koltségvetés 4
Dontés-elokészités és SR ST T :
enos . Dontés-elokészités és szolgaltatas szervezés
szolgaltatasok szervezése 4
gyakorlata
Osszes 6ra 16 155
Osszes 6ra 315

A 2. szamu tablazat ,,A szakmai kdvetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok
oraszama” megadja a fent meghatarozott heti 6raszamok alapjan a teljes képzési idére vonatkozé
oraszamokat az egyes tantidrgyak témakdreire vonatkozdan is (szabadsav nélkiili szakmai

oraszamok).
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2. szdmu tablazat
A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok oraszama

Nappali Esti
Kéve tSelZIiIZT;ILo dul Tantargyak/témakorok El()l;lzllftl Gy?ilrfglilatl Elmsézlzrlil;’)rék Gy?’)lrfglrilatl
Szama Szama Szama
10564-12 Kozigazgatasi eljaras és adminisztracio 62 31
Szocialis és
gye.:.rmel.wé.delrni Az onkormanyzati rendszer és a szocialis 30 15
ugyviteli és igazgatas
iigyirat-kezelési
feladatok A kozigazgatasi eljaras 16 8
A kozigazgatasi eljards adminisztracidja 16 8
Ugyvitel és iigykezelés 62 31
Ugyviteli és iigyirat-kezelési ismeretek 15 7,5
Szocialis tiigyvitel és ligyirat-kezelés 16 8
Gyermekvédelmi iigyvitel és tigyiratkezelés 16 8
Levelezés 15 7,5
Ugyvitel és iigykezelés gyakorlata 31 15,5
Ugyviteli és iigyirat-kezelési gyakorlat 16 8
Levelezési gyakorlat 15 7,5
g;aili(%ﬁgzgzéi munka informatikai 155 775
Gépirasi alapozas 62 31
Gépirasi sebesség fokozésa 15 7,5
Elemi szdmitdgépes gyakorlat 31 15,5
Szovegszerkesztés 15 7,5
Tablazat-kezelés, adatbazis-kezelés 16 8
Elektronikus informéacié és kommunikacio 16 8
10565-12 Szocialis munka 31 15,5
Szocialis és
gyermekvédelmi | A szocidlis problémamegoldas 8 4
ligyintézés
Az egyéni esetkezelés 15 7,5
Csaladsegités 8 4
A szocialis munka gyakorlata 46+55 23+27,5
Probléma meghatarozasi modszerek 15 7,5
Egyéni esetkezelési gyakorlat 15 7,5
Csaladsegités 16 8
A szocialis és gyermekvédelmi ellatasok 108+54 104+27
A szocialis targy eurdpai unios jogszabalyok 8 4
Szocialis és munkajogi alapok 15 7,5
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Szocialis és gyamiigyi igazgatas 15 7,5
Szocialis ellatasok 15 7,5
Gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatasok 15 7,5
Csaladtamogatasok 16 8
Az ligyintéz6i munka pszichologiai 8 4
vonatkozésai
Az ellato intézmények rendszere 16 8
Az ellatasok igénybevételének gyakorlata 78 39
A szocialis ellatasok igénybevétele 31 15,5
A gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatasok
. . 15 7,5
igénybevétele
Ugyintézés a személyes gondoskoddst nyujtd
NN 16 8
intézményekben
Ugyintézés a szocialis igazgatisban 16 8
Mentalhigiéné 31 15,5
Elméleti ismeretek 23 11,5
Az ligyintézés mentalhigiénés vonatkozasai 8 4
Esetmegbeszélés és szupervizio gyakorlata 46 23
Esetmegbeszélés 15 7,5
Szupervizio 31 15,5
10566-12 Dont_es_—elokesznes és szolgaltatas szervezés 78 39
alapjai
Dontés-
elokészités és .
szolgaltatdsok A magyar allamszervezet 8 4
szervezése
Szocialis munka csoportokkal és
e 15 7,5
kozosségekkel
Altalanos statisztika 16 8
Haztartas és szocialis statisztika 23 11,5
Demografia 16 8
Koltségvetés 124 62
Az allamhaztartas szerkezete 31 15,5
A Tarsadalombiztositasi és Munkaerd-piaci 31 155
alapok
A helyi 6nkormanyzatok koltségvetése 15 7,5
A koltségvetési szervek és nem allami
. . f 31 15,5
szervek gazdalkodasa, finanszirozas
A szocialis és gyermekvédelmi intézmények 16 3
koltségvetése
Dontés-elokészités és szolgaltatas szervezés
124 62
gyakorlata
A csoportokkal és kozosségekkel vegzett
o 31 15,5
szocialis munka gyakorlata
Statisztika és demografia gyakorlat 15 7,5
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A szocialis intézményekben torténd dontés-

elokészités gyakorlata 15 75

A gyermekjoléti és gyermekvédelmi

intézményekben torténd dontés-elokészités 16 8

gyakorlata

Az dnkormanyzati és a jarasi hivatali dontés-

iig o s 16 8

elokészités gyakorlata

A szolgaltatasok szervezésének gyakorlata 31 15,5

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

A szakképzésrol szolo 2011. évi CLXXXVIL torvény 8.§ (5) bekezdésének megfeleléen a
tablazatban a nappali rendszerii oktatdsra meghatarozott tanuloi kotelezé szakmai elméleti és

gyakorlati éraszam legalabb 90%-a felosztasra kertilt.

A szakmai ¢és vizsgakOvetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat

aranyanak a teljes képzési id6 soran kell teljestilnie.

A tantargyakra meghatarozott idokeret kotelezd érvényl, a témakorékre kialakitott oraszam

pedig ajanlas.
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A
10564-12

Szocialis és gyermekvédelmi tigyviteli és ligyirat-
kezelési feladatok

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

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

Kozigazgatasi Ugyvitel és e . o
eazga ST . -eyVite: ¢ Az iigyintéz6i munka informatikai
eljaras és Ugyvitel és ligykezelés | tigykezelés akorlata
adminisztracio gyakorlata 9y
3 % . % - 5
= 3 5] O 3 = &% "
10564-12 5 T 15|z K g £ 5 |2
crvs 2 . - T 3 3 ) : Z S = ° 2 e
Szocialis és gyermekvédelmi tigyviteli és . E| E | |3 | B o ks 2 ? g | E
w . , . =g T = g —_ = g s @ 2 A
iigyirat-kezelési feladatok $9 2| =2l |2 E Z 2| €| 2| & % 2 S,
Eo|l ¥ RE| o | = N al C L 2| = 2 E 5| % Z S
cE| 5 58| TS| 2 $2| | ©E 8| =z| 3 B 2 3 8
. + = n = (] ©n w0
22| 5| SE| SE|SE|EE| 3| & 2| g| £| e| Z| 2% 2t
SS| S| ZE| BE| S%| 2% 5| &S| 5| 5| & B| 2| 2% 3
<s| < <B|De2| al| &2 3| o8 N NG O o a| EZ| D8
FELADATOK
Szovegszerkesztd, tablazatkezeld és adatbaziskezeld
1 X X X | X X X X
programokat miikodtet
Szakszertien vezeti a szocialis és gyermekvédelmi
nyilvantartasokat, karbantartja és azokbol adatokat X X X X
szolgaltat
Ugyiratkezelést végez X X X | x| x X
Jegyz6konyvet, 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 iigyfelet, X X X X X
vagy hianypotlast kér
Tajékoztatast ad az tigyfelek szamara a szocialis,
gyermekjoléti €s gyermekvédelmi intézmények valamint % | x X X
hat6sagok miikddési rendjérdl, ligyfélfogadasi rendjérdl és
idejérol
Betartja a munkahely ligyrendjét, a kozigazgatasi hatdsagi X X X
eljaras szabalyait
Figyelemmel kiséri a munkakdréhez sziikséges jogszabalyi X X X X X X
valtozasokat
SZAKMAI ISMERTEK




Danko Pista Ovoda, Altalanos Iskola, Kozépiskola, Kollégium és Alapfoku Miivészeti Iskola

Kozigazgatasi Ugyvitel és e . o
84283 R, , -8y . Az ligyintéz6i munka informatikai
eljaras és Ugyvitel és ligykezelés | ligykezelés akorlata
adminisztracid gyakorlata 9y
8 ‘7 - @ 7 §
= . < 0 R < ] &% "
10564-12 3 T |5 |2 E i < 5 |3
erys 7 y o s . o 7 R R o 3 Z 2 - S = )
Szocialis és gyermekvédelmi iigyviteli és Byl E| E | |3 | B o k] % 7 g | £
. . ;. =2 B B g = = £ S| o 8 . =
iigyirat-kezelési feladatok S8 z| =zl s | EO|E, % 2 g ¢ gn S €.
£5 | 3|3 | B | 83 P SE 8] E| 2| 0§ | s%
E » N N B 2x| = z N |l 2. B E & 8 g 4 ~ 4
c=E| § S| 82| 2, 52| R BE ¥ 'z ‘5 N 2| S .| §%8
25| N RE|l S| 25| EE| 8| €8 5| E € = o 8| £
5 Q o) Q= Z o 5o .5 5} 2z X > = = g > = o hv] g
M ZE| BE| 2§ 8% 3| BT el & & k> 2| 88| =5
< | < <B| 02| al| 02| J| 03 S O O 53 | EL| mE
A kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos % | x
szabalyai
A szocialis és gyermekvédelmi intézményrendszer X
miikddése €s finanszirozasa
A személyes adatok védelme, az ellatottak és gyermekek X x x
jogai
Ugyiratkezelés, titkos iigyiratkezelés X X X X X X X
A kérelmek kovetelményei X X X X X
A jegyzOkonyv kovetelményei X X X X X
Az idézés és meghivas kdvetelményei X X X X X
Az ellatasok, szolgaltatasok igénybevételének feltételei, X X
igénylésiik rendje
Az ellatasok, szolgaltatasok igényléséhez sziikséges
g1 . . X X X X X
dokumentumok kore és kdvetelményei
A szocialis és gyermekvédelmi kotelezd nyilvantartasok X X X
vezetése
Az ugyfélfogadas rendje, kapcsolat az iigyfelekkel X X X X
Levelezés X X
SZAKMAI KESZSEGEK
Koéznyelvi és szakmai szoveg megértése, irasban €s szoban
. . X X X X X X
torténo alkalmazasa,
Gépiras, szovetszerkesztés, tablazatkezelés X X X X X X
Adatbazis-kezelés X X X X
Kommunikacioé X X X X X X
Informacioforrasok kezelése X X X
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Ko6zigazgatasi Ugyvitel és e . o
84283 R, , -8y . Az ligyintéz6i munka informatikai
eljaras és Ugyvitel és ligykezelés | ligykezelés
2 gyakorlata
adminisztracio gyakorlata
8 ‘7 - @ 7 §
5 S g 2 3 g g 2 3
10564-12 3 5 |z : 7 i § |
erys . 7 y o s . o 7 & R V] 3 < 2 - S = ‘S
Szocialis és gyermekvédelmi iigyviteli és Byl E| E | |3 | B o k] % 7 g | £
o . < E5| © G & = = R S| = &0 & B . s
iigyirat-kezelési feladatok % oz zE| @ 2 El E 2| S 2 ) 5 & E o
=2 5| 52| 3 5 | B3 3 =~ &l 3 £ £ B ERS
Eez| ¥ NVE| 24| 2 eS| 5| 22| & =| 2 kS el % <
SE| =@ 3| 58| Z2,| e2| S| & S| Z Z @ 4| Sx| EB
2| S| SE| SE| EE| EE| 2| 5| ©| E| E| = e 23| 26
<SS 2| ZE| meg| 2% 2% 2| BS| B3| & &| 5| 2| =% 3
<s| < <B|oD2|al| 2| J|o9O8 =3 < m a| EL| BE
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Megbizhatosag X X X X X X X
Pontossag X X X X X X X X
Felel6sségtudat X X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremt6 készség X X
Fogalmaz6 készség X X X X X X
Konfliktusmegoldo6 készség X X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Ismeretek helyén val6 alkalmazasa X X X X X X X
Probléma elemzés, feltaras X X X
Modszeres 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, aktualizaldsa, a valtozasok értelmezése a
kozigazgatasi és szocialis igazgatasi ismeretek terén, amelyek segitségével a tanulok
megfeleld attekintéssel rendelkeznek az dllam ¢és Onkormanyzatok kapcsolatarol,
hataskoreikrol és feladatainak rendszerérdl. A kozigazgatasi szervek miikddésének ¢és a
szocialis igazgatasi eljaras ligymenetének megismerésével alkalmasséa valnak az ligyintézoi
munka igazgatasi feladatainak ellatasara.

1.1. Kapcsolodo szakmai tartalmak
Az alap szakképzés soran megismert tdrsadalomismereti, jogi, szocidlpolitikai, etikai
ismeretek €s gyakorlatok.

1.2. Témakorok

1.2.1. Az onkormanyzati rendszer és a szocialis igazgatas 30 ora
Az 6nkormanyzati térvény, az onkormanyzati jogok védelme, a helyi dnkormanyzas
alapelvei, az onkorményzatok feladatai, hatdskorei, a megyei dnkormanyzat hivatala.
A koltségvetési szervek jogallasa, az Onkormanyzatok bevételei és kiadéasai, az
onkormanyzati tarsulds feltételei, az Onkormanyzatok szakmai ¢és vagyoni
ellendrzése.

Onkorményzati jogok védelme, a helyi onkorméanyzatok érdekképviselete.

A nemzetiségi onkormanyzas, és a nemzetiségi dnkormanyzatok.

A telepiilési onkormanyzat szervei; a képviseldtestiilet, a bizottsdgok, a telepiilési
képviseld, a képviseltestiilet, a polgarmester, a jegyzO, a korjegyzdség és az
Oonkormanyzati tarsuldsok mitkddése.

1.2.2. A kozigazgatasi eljaras 16 ora
A kozigazgatasi iigy, a hataskor, az illetékesség jellemz0i, az ligyfél, a képviselet, a
tényallas és a hataridok 6 tudnivaloi.

A kozigazgatasi szervek mikodése, a kozigazgatasi eljaras szabdlyai, ligymenete, a
hatésagi bizonyitvany, hatdsdgi igazolvany, hatdsagi nyilvantartds és hatdsagi
ellendrzés a kozigazgatasban.

1.2.3. A kozigazgatasi eljaras adminisztraciéja 16 ora
A kérelem, a jegyzOkonyv, az idézés, az értesités, hatosagi bizonyitvany és a
hatarozatok formai és tartalmi kovetelményei.
A kozigazgatasban hasznalatos kérelmek, jegyzOkonyvek, idézések, értesitések, és
hatarozatok elkészitése szamitdogépes szovegszerkesztd program segitségével.
A kozigazgatasi eljarasban hasznalt adminisztracios rendszerek.

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

1.4. A tantargy elsajdtitisa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformadk (ajdanlds)

1.41. A tantargy elsajdtitasa sordn alkalmazhato tanuloi tevékenységformdak
(ajdanlas)

12
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Tanuléi tevékenység szervezési
kerete Alkalmazandé
(differencialasi modok) eszkozok és
Sor- Tanuléi tevékenységforma felszerelések
szam . (SZVK 6. pont
= T2 . lebontasa,
2, 8 g gL pontositisa)
o0 o o 52
= 8 = o
1. Informaécio feldolgozo tevékenységek
1.1. Olvasott szdveg 0ndllo feldolgozésa X X X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X X X
feldolgozasa
13, leasott §Zéveg feldolgozasa x " «
jegyzeteléssel
1.4. Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel X X X
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X X
feldolgozasa
1.6. Informaciok 6nalld rendszerezése X
Informaciok feladattal vezetett
1.7. i X X X
rendszerezése
2 Ismeretalkalmazasi gyakorlé
' tevékenységek, feladatok
2.1. | Irasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszint(i .
- kérdésekre
2.4. Tesztfeladat megoldasa X
2.5. Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel X
3. Komplex informaciok korében
31 Jegyzetkészités eseményrdl kérdéssor X
o alapjan
4. Csoportos munkaformak kérében
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Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o . X
szovegfeldolgozas
49 Informéaciok rendszerezése X
o mozaikfeladattal
1.4.2. A tantargy elsajatitasa sordan alkalmazott sajatos oktatdsi modszerek
(ajdanlds)
. . A tanuléi tevékenység
Sorszam Alkall’nazott oktatasi szervezeti kerete Alkalmazandé eszkoz
modszer neve Py .
egyéni csoport | osztaly
11 magyarazat X X
1.2. kiseléadas X
1.3. megbeszélés X X
1.4. vita X X
1.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl 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 és ligykezelés fogalmait és legfontosabb eljarasait.

2.2. Kapcsolodé szakmai tartalmak
Az alapképzés sordn megismert tarsadalomismereti, jogi, szocialpolitikai, etikai
ismeretek és gyakorlatok.

2.3. Témakorok

2.3.1. Ugyviteli és iigyirat-kezelési ismeretek 156ra
Adminisztracio, tigyvitel fogalma, feladatrendszere, adatfelvétel, nyilvantartas-
kezelés, értékelési képesség, feldolgozas, informaciok dsszeallitasa, adatszolgaltatas,
adatvédelem.

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

Kiildemények érkeztetése, postabontas, kezdd €s utdirat megkiilonboztetése, iktatas,
iktatokonyv haszndlata, gyiijtészam, gylijtéiv alkalmazasa, eldadoi iv vezetése,
hataridé-nyilvantartas, postazas, postakonyv.

Ugyiratkezelés az iigyintézés lezardsa utan, irattirba vétel.

2.3.2. Szocialis iigyvitel és iigyirat-kezelés 16 ora

Az egyes ellatasokhoz kapcsolodo tigyiratok tartalmi és formai kovetelményei, a
szocidlis intézményekben hasznalatos nyilvantartasok, adminisztracids rendszerek.
A személyes gondoskodast nyjto szocialis intézményekben alkalmazott
dokumentumok, nyilvantartasok elkészitése, vezetése adminisztracids rendszerek
hasznalatanak gyakorlasa.

Finanszirozasi szabalyok, finanszirozassal kapcsolatos iigyiratok.

14




Danko Pista Ovoda, Altalanos Iskola, Kozépiskola, Kollégium és Alapfoki Miivészeti Iskola

2.3.3. Gyermekvédelmi iigyvitel és iigyiratkezelés 16 ora

Az egyes ellatasokhoz kapcsolddo tigyiratok tartalmi és formai kdvetelményei, a
gyermekvédelmi intézményekben hasznalatos nyilvantartasok, adminisztracios
rendszerek.

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

Finanszirozasi szabalyok, finanszirozassal kapcsolatos tligyiratok.

2.3.4. Levelezés 15 ora

A levél és a levelezés jellemzoi

Beadvany, kérvény, kérelem, fellebbezés, panasz, bejelentés, javaslat levelezési
szabalyai, fogalmazasi €s szerkesztési kovetelményei

Ertesités, meghivo, hatdrozat levelezési szabalyai, fogalmazasi és szerkesztési
kovetelményei

Onéletrajz, szakmai 6néletrajz, palyazat levelezési szabalyai, fogalmazasi és
szerkesztési kovetelményei

Intézmények belsd iratai: emlékeztetd, feljegyzés, korlevél

2.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)
Atlagos tanterem, vagy konyvtar

2.5. A tantadrgy elsajatitasa sordn alkalmazhato sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformadk (ajanlds)

25.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato tanuloi tevékenységformak

ajanldas)
Tanuloi tevékenység szervezési
kerete Alkalmazando
(differencialasi médok) eszkozok és
Sor- Tanuléi tevékenységforma felszerelések
szdm yseg (SZVK 6. pont
— & . 5 lebontasa,
S 8= S v pontositasa)
i 3 £ Y=
= O =2 O x
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
1.1. Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa X X X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. . X X X
feldolgozasa
13 leasott szoveg feldolgozasa X X x
jegyzeteléssel
1.4. Hallott szoveg feldolgozéasa jegyzeteléssel X X X
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X X
feldolgozasa
1.6. Informéacidk 6nallo 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 Valaszolas irasban mondatszint{i X
- kérdésekre
2.4. Tesztfeladat megoldasa X
2.5. Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel X
3. Komplex informaciok korében
31 Jegyzetkészités eseményrol kérdéssor X
o alapjan
4. Csoportos munkaformak kiérében
41 Feladattal vezetett kiscsoportos
I . 7 X
szovegfeldolgozas
49 Informéciék rendszerezése X
o mozaikfeladattal
2.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazott sajdtos oktatdsi modszerek
(ajdanlas)
- A tanuléi tevékenysé
Sorszam Alkallrnazott oktatasi szervezeti keret); ) Alkalmazandé eszkoz
modszer neve P .
egyéni csoport | osztaly
11 magyarazat X X
1.2. kisel6adas X
1.3. megbeszélés X X
1.4. vita X X
2.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
3. Ugyvitel és iigykezelés gyakorlata tantargy 31 6ra

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, tigyviteli
¢s ligykezelés ismeretek

3.3. Témakorok

3.3.1. Ugyviteli és iigyirat-kezelési gyakorlat 16 ora
Kiildemények érkeztetése, postabontas, kezdd és utdirat megkiilonboztetése, iktatas,
iktatokonyv haszndlata, gyiijtdszam, gylijtéiv alkalmazasa, eléaddi iv vezetése,
hataridé-nyilvantartas, postazas, postakonyv.

Ugyiratkezelés az iigyintézés lezardsa utan, irattdrba vétel.

3.3.2. Levelezési gyakorlat 156ra
Beadvany, kérvény, kérelem, fellebbezés, panasz, bejelentés, javaslat elkészitése
szamitogépen, szovegszerkesztd program hasznalataval.

Ertesités, meghivo, hatarozat elkészitése szamitogépen, szovegszerkeszt§ program
hasznalataval.
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Onéletrajz, szakmai dnéletrajz, palyazat elkészitése szamitogépen, szovegszerkesztd

program hasznalataval.

Emlékeztetd, feljegyzés, korlevél elkészitése szamitdgépen,

program hasznalataval.

3.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Szamitogépes szaktanterem

szovegszerkesztd

3.5. A4 tantargy elsajatitasa sordan alkalmazhato sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformadk (ajanlds)

3.5.1. A tantargy elsajdtitisa

soran alkalmazhato tanuldi tevékenységformak

ajanlds)
Tanuloi tevékenység szervezési
kerete Alkalmazandé
(differencialasi médok) eszkozok és
Sor- Tanuléi tevékenységforma felszerelések
szdm yseg . . (SZVK 6. pont
= T Z 2 4 lebontasa,
) o = 8- E re
% g s RS pontositasa)
7] » X
= é = o)
1. Csoportos munkaformék korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
1.1. o . X
szovegfeldolgozas
12 Informéaciok rendszerezése x
T mozaikfeladattal
13 Kiscsoportos szakmai munkavégzés x
o iranyitassal
2. Gyakorlati munkavégzés korében
2.1. Miiveletek gyakorlasa X X X
29 Mun.lfamegﬁgyeles adott szempontok X X X
alapjan
3. Szolgaltatisi tevékenységek korében
Részvétel az iigyfélfogadason,
3.1. b X
esetmegfigyelés
Onallé szakmai munkavégzés feliigyelet
3.2. X
mellett
33 Onallé szakmai munkavégzés kozvetlen «
o iranyitassal
3.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazott sajdtos oktatdsi modszerek
. . A tanuléi tevékenység
Sorszam Alkall’nazott oktatasi szervezeti kerete Alkalmazando eszkoz
modszer neve - .
egyéni csoport | osztaly
1.1 magyarazat X
1.2. elbeszélés X
1.3. kiseldadas X
14. megbeszélés X
15. vita X
1.6. kooperativ tanulas X
1.7. szimuléacio X
1.8. szerepjaték X
1.9. hazi feladat X
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3.6. A tantargy értékelésének mddja
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

Az ligyintézoi munka informatikai gyakorlata tantargy 155 6ra

4.1. A tantargy tanitasanak célja

Kialakitani az iigyintézési és adminisztracios feladatokhoz, valamint a szamitogép
kezeléséhez sziikséges gépirasi készségeket. A tanul6 ismerje meg az egyszeri ligyiratok
¢és a szocialis gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos dokumentumok, levelek, e-mailek
fogalmazasi és szerkesztési kovetelményeit és a gyakorlatban tudja alkalmazni azokat. A
korszerli szamitogép-kezelési, informatikai ismeretek elsajatitasa, programok kezelése,
alapvetd feladatok ellatasa.

4.2. Kapcsolodé szakmai tartalmak
A szakképzés soran megismert tarsadalomismereti, jogi, szocialpolitikai, etikai, ligyviteli
¢és ligykezelés ismeretek és gyakorlati eljarasok.

4.3. Témakorok

4.3.1. Gépirasi alapozas 320ra
Az alapkarakter-készlet elsajatitasa az alaptartasbol indulva, kotott kéztartassal,
tizujjas vakirdssal a betiik, szdmok, valamint néhany funkciobillentyli megtanitasa,
mozdulat- és betiikapcsolasi gyakorlatok, szavak, sorok irasa sortartassal.
Szamjelek, irasjelek gyakorlasa.

A masolasi készség megalapozdsa. Mondatok irdsa, Osszefiiggd széveg masolasa
sortartassal.

4.3.2. Gépirasi sebesség fokozasa 156ra
frassebesség fokozasa, a billentyiik kezelésének megszilarditasa: ujjtechnikai
gyakorlatok, szogyakorlatok, mondatgyakorlatok.

Vakirasos masolas megszilarditasa, 6sszefliggd szoveg masolasa sortartassal.

4.3.3. Elemi szamitégépes gyakorlat 31 ora

A szamitogép fo alkatrészei.

Hardver, szoftver fajtai, jellemzoi.

Operacids rendszer, rendszerkodzeli programok.

Alapfoka szamitogép-kezelés, a szamitogép lizembe helyezése, iizemeltetése,
virusellendrzés.

4.3.4. Szovegszerkesztés 15 ora
Az MS Word szdvegszerkesztd megnyitasa.

Szovegbevitel, szovegek szerkesztése, helyesiras ellendrzés, szerkesztett szoveg
mentése, nyomtatasa.

Szovegkozi beszirdsok (tdblazatok, abrak, objektumok, stb.) kezelése.

4.3.5. Tablazatkezelés, adatbazis-kezelés 16 ora
Az MS Excel tablazatkezel megnyitasa.

18



Danko Pista Ovoda, Altalanos Iskola, Kozépiskola, Kollégium és Alapfoki Miivészeti Iskola

Adatok rogzitése tdblazatban, a tdblazatkezeld program f6 funkcidinak alkalmazasa.
Adatbevitel, adatbazis-kezel6 program alapfunkcidinak hasznalata.
Az ligyintézést segitd tablazatok, adatbazisok hasznalata, adminisztracios

rendszerek miukodtetése.

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

4.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szamitogépes szaktanterem

16 ora

4.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajdtos modszerek, tanuloi

tevékenységformadk (ajanlds)

45.1. A tantdirgy elsajdatitasa soran alkalmazhato tanuloi tevékenységformak

(ajdanlas)
Tanuloi tevékenység szervezési
kerete Alkalmazandé
(differencialasi médok) eszkozok és
Sor- Tanuléi tevékenységforma felszerelések
szdm yseg . . (SZVK 6. pont
g g 2 Z % lebontasa,
% g E 5 E pontositisa)
= & = o)
1. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
1.1. o . X
szovegfeldolgozas
19 Informaciok rendszerezése X
T mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai munkavégzés
1.3. o X
iranyitassal
2. Gyakorlati munkavégzés korében
2.1. Miiveletek gyakorlasa X X X
29 Mun.lfamegﬁgyeles adott szempontok X X X
alapjan
3. Szolgaltatisi tevékenységek korében
Részvétel az iigyfélfogadason,
3.1 b X
esetmegfigyelés
Onallé szakmai munkavégzés feliigyelet
3.2. X
mellett
33 Onallé szakmai munkavégzés kozvetlen «
o iranyitassal
4.5.2. A tantargy elsajatitasa sordn alkalmazott sajdtos oktatdasi modszerek
(ajdanlds)
L . A tanuléi tevékenység
Sorszam Alkallrnazott oktatisi szervezeti kerete Alkalmazandé eszkoz
modszer neve -y .
egyéni csoport | osztaly
1.1 magyarazat X
1.2. elbeszélés X
1.3. kiseléadas X
1.4. megbeszélés X
15. vita X
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1.6. kooperativ tanulés X
1.7. szimulacio X
1.8. szerepjaték X
1.9. hazi feladat X

4.6. A tantargy értékelésének méodja

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
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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 szamu Szocialis és gyermekvédelmi ligyintézés megnevezésii szakmai kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és
témakorok oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

A 10565-12 Szocialis A szocialis A szocidlis és gyermekvédelmi ellatdsok Az ellatasok Mentalhigiéné | Esetmegbeszélés
Szocialis és munka munka igénybevételének és szupervizio
gyermekvédelmi gyakorlata gyakorlata gyakorlata
sy = =
ligyintézés 2 2
= - S
5 ° ‘" o ‘E :é) g —:‘"é
5 . ” E B e |2 |3 < 2 5
2 5 - VRN s 2 5 | ¢ 3 g 4 >
=] - - = =) = @
s g = = ER € 5 2 8 £ g ) 5
e 5 = | 8 = & = > 8 0
& % | 3 g | = | @ 2 2 8 85 = o & &
2 k2] S 5 e s g a = ) 3 o 8 s i =
g |8 e | = 3 | 2| = g £ o | = B2 | 22 = =
5|7 s | 3 s |22 |22 |8 |3 3 82 | B | § | % 5
° v} = © 2 g = 2 8 2 = g = =3 8z g 2 g 2
<] o an N = e pad = = - N = RTEEN » O @ = - o
a 21 3 ) S| 8| S« E o s | B & | ©g| g o) S5 < E < a Q N
& 5] L =) = L = ©n @0 =1 = ) N E o By N g N w Re)
B2 — R 2 BT ©» 3| 0 O © he} = L 3| = ] % .ob B9 3 RZ! L o i
S| 5| 2| 2| 8|g|=%l 2|2 |2|% |s|E8lg |= Ex |38 |3 |3 £ 5 =
Sl w| 22| 5|2 8% E|E |2 |2 832 |8 52 | Ee | E | 3 5 g 5
SIS Bl sl 2882 |82 |5|5E 5|2 |BE|eE & E |3 3 5
< < O ~ m @} < .2 » n n 6} &} < 5| < < <7 D oE ) w < m N
FELADATOK
Tiszteletben tartja és X X | x| x | x| X
alkalmazza az Alaptérvényben
és nemzetkdzi
megallapodasokban rogzitett
emberi, polgari, gyermeki és
ellatotti jogokat
Mozgositja az tigyfelek jogi, X | X X | X X X X X X X X
anyagi, kapcsolati, személyes
¢és csaladi eréforrasait
Tisztazza az ligyfelek X | x| x| x]X X X X X X X X
problémait és a megoldashoz
sziikséges felelosségvallalast
Fogadja, tajékoztatja az X | X X | X X X X X X X
J g
ugyfeleket, segitséget nyujt az
ellatasok, szolgaltatasok
igénybevételéhez sziikséges
formanyomtatvanyok
kitdltésében
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Tajékoztatast ad az X | x| X X X X X X X X
igyfeleknek a szocialis,
gyermekjoléti,
gyermekvédelmi ellatasok,
szolgaltatasok korérol

Segitséget nyu;jt az ellatasok X X X X X X X

és a szolgaltatasok

igénybevételében

Tajékoztatast ad az X | x| X X X X X X
igyfeleknek a jogorvoslati

lehetdségekrol

Elokésziti a kérelmek X X X X X
elbiralasat

Dontés-tervezetet készit X X X
Hataskor gyakorloként X X X

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 szocialis munka
szabalyai

A szocialis igazgatas X X X X
szervezete €s altalanos
szabalyai

Pénzbeli és természetbeni X X X X
szocialis ellatasok

Szocialis alapszolgaltatasok és X | X X X X X
szakositott ellatasok

A szocialis intézményi X X X X X X X
jogviszony szabalyai

A csaladtamogatasok X X X X X X
rendszere

A gyermekek védelmérol X X X X
sz016 torvény alapvetd
szabalyai, alapelvei
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A pénzbeli és természetbeni
ellatasok a gyermekek
védelme érdekében

A gyermekjoléti alapellatasok
rendszere, napkdzbeni
ellatasok, atmeneti gondozas

A gyermekvédelmi szakellatas
rendszere, a gyermekvédelmi
gondoskodas formai

A gyermekvédelmi
gondoskodas rendszere,
hatdsagi intézkedések

A gyamiigyi igazgatas
szervezete és hataskore

A hézassagrol, a csaladrol és a
gyamsagrol szo16 torvény

A kozigazgatasi hatosagi
dontések kdvetelményei

A kozigazgatasi hatdsagi
eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyai

A gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljaras kiilonos
szabalyai

A civil szervezetek részvétele
a szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi ellatdsokban

SZAKMAI KESZSEGEK

Jogszabaly ismerete és
alkalmazasa

Szakmai nyelvi iraskészség,
fogalmazas irasban

Informacioforrasok kezelése

Irodatechnikai eszkozok
hasznélata

Szoébeli kommunikacio, értd
figyelem

X X X X X X X

SZEMELYES KOMPETENCIAK
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Onallosag X X | X X X X X X X X
Dontésképesség X X | X X X X X X X X
Stressztiird képesség

TARSAS KOMPETENCIAK
Segitokészség X
Kozérthetoség X | x| X X X X X X X X
Konfliktus megoldo képesség X

MODSZERKOMPETENCIAK
Attekint6 képesség X | x| x | x X X X X X X X X X
Helyzetfelismerés
Modszeres munkaveégzeés X X X X X X X X
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5. Szocidlis munka tantargy 3lora

5.1. A tantargy tanitasanak célja
Az ligyintéz6i munka sordn hasznalhato integralt tudas kialakitdsa a szocidlis munka
formairol, modszereirdl, eszkozeirol.

5.2. Kapcsolodo szakmai tartalmak

A szakképzés soran megismert tarsadalomismereti, jogi, szocidlpolitikai, etikai ismeretek
¢s gyakorlatok, valamint a sziikségletfelmérés és a problémamegoldés teriiletérdl tanult
iIsmeretek.

5.3. Témakorok

5.3.1. A szocialis problémamegoldas 8 ora

A szocialis munka definicioja, szandéka, célja, formai és modszerei, szintere.
Elméletek, ideologidk a szocialis munkéban: altalanos rendszerelméleti, strukturalis,
okologiai, szocialis tanulas, problémamegoldd, szerepelméletre épité modell.

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

A problémamegoldé folyamat és szakaszai.

5.3.2. Az egyéni esetkezelés 15 dra

Az esetkezelés fogalma; elméleti irdnyzatok: pszichoanalitikus, funkcionalis,
pszichoszocidlis, problémamegoldo, viselkedés-1¢lektani, csaladterapias stb.

A problémamegoldo6 folyamat hdrom szakasza és az abban alkalmazhaté modszerek.
Az eréforras fogalma, tipusai; a hianyok ¢és eréforrdsok szambavételének modszerei.
A krizisallapot fogalma, sajatossaga; krizishelyzet kialakuldsa; krizisek
csoportositasa, lefolydsuk, kimeneteliik; krizisben 1év0 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 modszerei.

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

5.5. A tantargy elsajatitasa sordan alkalmazhato sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformadk (ajdanlds)

5.5.1. A tantargy elsajdtitisa sordn alkalmazhato tanuloi tevékenységformak

(ajanlas)
L . - Alkalmazando
Tanuloi tevékenység szervezési R
Sor- (e, . eszkozok és
. Tanuloi tevékenységforma kerete .
szam felszerelések

(differencialasi médok)

(SZVK 6. pont
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. . lebontasa,
g £ 2 Z 5 pontositasa)
> o = -~ E
=1 8 (=] (ﬁ ~
= 18] = o
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
1.1. Olvasott szoveg 6nall6 feldolgozasa X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. ; X
feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. ) , X
jegyzeteléssel
1.4. Informéacidk 6nallo rendszerezése X
Informéaciok feladattal vezetett
15. . X
rendszerezése
2 Ismeretalkalmazasi gyakorlé
) 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
Kiscsoportos szakmai munkavégzés
4.1. A X
iranyitassal
4.2. Csoportos helyzetgyakorlat X
5.5.2. A tantdrgy elsajdtitisa sordn alkalmazott sajdtos oktatdsi modszerek
(ajdanlds)
. . A tanuléi tevékenység
Sorszam Alkah,namtt oktatasi szervezeti kerete Alkalmazandé eszkoz
modszer neve P P
egyéni csoport | osztaly
11 magyarazat X
1.2. elbeszélés X
1.3. kiseldadas X
1.4. megbeszélés X
1.5. szerepjaték X
1.6. hazi feladat X
5.6. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeleéssel.
6. A szocialis munka gyakorlata tantargy 46 Ora

6.1. A tantargy tanitiasanak célja
Jaruljon hozza a szakmai kdvetelmények teljesitéséhez, segitse elé az elméleti tudés, a

crer

Osszevetését a mindennapi gyakorlattal.

6.2. Kapcsolodé szakmai tartalmak
A szakképzés soran megismert tarsadalomismereti, jogi, szocialpolitikai, etikai ismeretek

¢s gyakorlatok, valamint a sziikségletfelmérés és a problémamegoldas teriiletérdl tanult
iIsmeretek

6.3. Témakorok
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6.3.1. Probléma meghatarozasi modszerek 15 dra

Az esetmunkdban alkalmazott problémafeltarasi szintek: az {igyfél Aaltal
megfogalmazott probléma, az esetfelelds altal megfogalmazott probléma, a kdzosen
megfogalmazott probléma.

A problémafa készitésének technikaja.

A csaladtérkép készitésének technikaja.

A haélozati munka modszertana — haldzati kartya készitésének technikaja.

6.3.2. Egyéni esetkezelési gyakorlat 15 dra

Az esetkezelés fogalma; elméleti iranyzatok: pszichoanalitikus, funkcionalis,
pszichoszocialis, problémamegoldo, viselkedés-1¢lektani, csaladterapias stb.

A problémamegold6 folyamat harom szakasza és az abban alkalmazhaté méddszerek.
Az er6forras fogalma, tipusai; a hianyok és eréforrdsok szambavételének modszerei.
A krizisallapot fogalma, sajatossdga; krizishelyzet kialakuldsa; krizisek
csoportositasa, lefolydsuk, kimeneteliik; krizisben 1évo személy jellemzoi,
krizisintervencio fogalma, Iépései.

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

A csalad funkcioi.

Csaladi életciklusok, krizisek a csaladban.

A csalddokkal folytatott segitd tevékenység modszerei.

6.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Csaladsegitd és/vagy gyermekjoléti szolgalat

6.5. A tantadrgy elsajatitisa sordn alkalmazhato sajdtos modszerek, tanuloi
tevékenységformadak (ajanlds)

6.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato tanuloi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuloi tevékenység szervezési
kerete Alkalmazandoé
(differencialasi médok) eszkozok és
Sor- Tanuléi tevékenységforma felszerelések
szam _ - . (SZVK 6. pont
g 5 8 5 lebontasa,
2 S5 s E pontositasa)
= 8 = o
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
1.1. Informéacidk 6nallo rendszerezése X
12 Informéaciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok
2.1. | Irasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
2.3. Tapasztalatok utblagos ismertetése szoban X
Tapasztalatok helyszini ismertetése
2.4. . X
szoban
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3. Komplex informaciok korében
3.1 Esetleiras készitése
3.2. Elemzés készitése tapasztalatokrol
33 Jegyzetkészités eseményrdl kérdéssor
o alapjan
Esemény helyszini értékelése szoban
3.4. e,
felkésziilés utan
3.5. Utolagos szobeli beszamold
4. Gyakorlati munkavégzés korében
a1 Munkamegfigyelés adott szempontok
o alapjan
5, Szolgaltatasi tevékenységek korében
51 Részvétel az tigyfélfogadason,
o esetmegfigyelés
5.2. Szolgaltatasi naplo vezetése
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Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet
5.3. X
mellett
54 Onallo szakmai munkavégzés kdzvetlen X
o irdnyitassal
6.5.2. A tantargy elsajatitasa sordan alkalmazott sajdtos oktatdasi modszerek
(ajdanlds)
L . A tanuloi tevékenysé
Sorszam Alkall’nazott oktatasi szervezeti keretye i Alkalmazand6 eszkoz
modszer neve P .
egyéni csoport | osztaly

1.1 elbeszélés X
12. kisel6adés X
1.3. megbeszélés X
1.4. vita X
1.5. szemléltetés X
1.6. projekt X
1.7. kooperativ tanulas X

6.6. A tantargy értékelésének médja

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

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

7.1. A tantargy tanitasanak célja:

Atfogé ismeretek nyujtasa a szocialis targy(i eurdpai unios jogszabalyokrol, munkajogi
alapismeretek elsajatitasa, jogszabalyokban valo tajékozottsag ndvelése. Megalapozni a
szocialis és gyermekvédelmi ellatdsokrol szolo ismereteket, hozzasegiteni a tanulot
ahhoz, hogy atfog6 képet tudjon alkotni az allam szocidlpolitikai szerepvallalasardl, a
szocialis ¢és gyamiigyi igazgatds, a szocidlis ellatdsok, a csaladtdmogatasok
bemutatasaval. megismertetni a tanulokat az ellato rendszerekkel.

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

7.3. Témakorok

7.3.1. A szocialis targyu eurépai unios jogszabalyok 8 ora
Az Eurodpai Unio létrejotte, rovid torténete az EU szervezete, miikodése.

Az Europai Unié jogalkotdsa ¢és jogalkalmazisa, az EU jogszabalyainak
magyarorszagi hatalya.

Az Eurépai Szocidlis Charta, az Europai Unid szocialis targya jogszabalyai, a
személyek, a munkaerd és a tOke szabad aramlésa, a tarsadalmi kirekesztés elleni
kiizdelem.

7.3.2. Szocialis és munkajogi alapok 15 dra

A munkaviszony tartalma, létesitése, megsziinésének esetei.

A munkaidd, szabadsag, érdekvédelem, érdekegyeztetés.

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

7.3.3. Szocialis és gyamiigyi igazgatas 156ra
A szocialis igazgatas fogalma, funkcioja, feladatai és a szocialis ellatasok rendszere
¢s csoportositasa.

A dontési kompetenciak rendszere, hataskor és illetékesség a szocialis igazgatasban.
A kotelezo €s vallalhato szocidlis ellatasok, a szocialis igazgatas helyi szabalyozasa,
az dnkormanyzati rendelet sajatossagai.

Kiilonos eljaréasi szabalyok a szocialis igazgatasban.

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

A gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatds fObb szabalyai, altalanos ¢és egyéb
illetékesség, egyeb eljarasi szabalyok.

7.3.4. Szocialis ellatasok 15 ora
Az alapszolgaltatasok formai, jellemz6i, céljai, a hozzéjutas feltételei.

Szakositott ellatasi formak és az ellatds igénybevételének modja, a jogosultsag
feltételei.

A szocidlis intézmények feladatkore, belsd hierarchidja, kapcsolatrendszere, az
intézmények mukddtetésének személyi és targyi feltételei, az intézményekkel
szemben tamasztott szakmai kdvetelmények.

Szocialis vallalkozas, szerzodéses szocialis ellatasok.

Az intézményi jogviszony keletkezése, altalanos szabdlyai és megsziinése.

Uj intézmény kialakitasara vonatkozo szabalyok.

7.3.5. Gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatasok 15 dra

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

A személyes gondoskodast ny0jté ellatdsok altalanos szabdlyai, az ellatasok
igénybevételének ¢€és megsziintetésének moddja, tajekoztatasi kotelezettség,
kapcsolattartas, érdekvédelem.

A gyermekjoléti alapellatasok célja, formai, intézményei.

A gyermekvédelmi szakellatasok célja, formai, intézményei.

7.3.6. Csaladtamogatasok 16 ora
A csaladtamogatasok rendszere, az egyes tdmogatasok célja, a jogosultsag feltételei.
Gyermeket nevel6k kedvezményei, a biztositasi jogviszonyhoz kotott ellatdsok
jellemzdi.

7.3.7. Az iigyintéz6i munka pszicholégiai vonatkozasai 8 ora

A tarskapcsolatok pszichologidja, a kommunikacid, a konfliktuskezelés, az
egylittmiik6dés jelentésége €s az elditéletek pszicholdgidja

7.3.8. Az ellaté intézmények rendszere 16 ora
A szocialis ellatast nydjto intézmények, a gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatast

nyujto intézmeények (az aktudlis jogszabaly szerinti kategorizalassal.

1.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)
Atlagos tanterem, vagy konyvtar

7.5. A tantadrgy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuloi
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tevékenységformak (ajanlas)

7.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuloi tevékenységformak

(ajdanlds)
Tanuléi tevékenység szervezési
kerete Alkalmazandé
(differencialasi médok) eszkozok és
Sor- Tanuloi tevékenységforma felszerelések
szam . (SZVK 6. pont
E ‘g E % = lebontasa,
2 S = S E pontositasa)
= 8 = o)
1. Informacié feldolgozé tevékenységek
1.1. Olvasott szoveg 0nallo feldolgozasa X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X
feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. ) X X
jegyzeteléssel
1.4. Informaciok 6nalld rendszerezése X
Informaciok feladattal vezetett
1.5. . X
rendszerezése
2 Ismeretalkalmazasi gyakorlé
' tevékenységek, feladatok
2.1. Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel X
3. Komplex informiciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
3.2. Elemzés készitése tapasztalatokrol X
4. Csoportos munkaformék korében
41 Kiscsoportos szakmai munkavégzés X
o iranyitassal
4.2, Csoportos helyzetgyakorlat X
7.5.2. A tantargy elsajdtitisa sordn alkalmazott sajdtos oktatdsi modszerek
(ajdanlds)
L . A tanuléi tevékenysé
Sorszam Alkah’nazott oktatasi szervezeti keret}:e i Alkalmazandé eszkoz
modszer neve P P
egyéni csoport | osztaly
11 magyarazat X
1.2. elbeszélés X
1.3. kiseldadas X
1.4. megbeszélés X
1.5. szerepjaték X
1.6. hazi feladat X
7.6. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
8. Az ellatasok igénybevételének gyakorlata tantargy 78 6ra

8.1. A tantargy tanitiasanak célja
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Jaruljon hozza a szakmai kdvetelmények teljesitéséhez, segitse elé az elméleti tudés, a

cres

Osszevetését a mindennapi gyakorlattal.

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

8.3. Témakorok

8.3.1. A szocialis ellatasok igénybevétele 31 ora

A kiilonb6z6é szocialis ellatdsok igényléséhez kapcsolddd kérelmek, trlapok,
nyomtatvanyok elkészitése, kitoltése.

A kérelmekhez kapcsolodd hatarozat elkészitése szamitogépen, szovegszerkesztd
program haszndlataval.

8.3.2. A gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatasok igénybevétele 15 dra
A kiilonb6z6 gyermekvédelmi ellatasok igényléséhez kapcsolodo kérelmek, tirlapok,
nyomtatvanyok, dokumentumok elkészitése, kitoltése, nyilvantartasok vezetése.

A kérelmekhez kapcsolodd hatarozat elkészitése szamitdogépen, szovegszerkesztd
program haszndlataval.

A személyes gondoskodast nyujtd intézményekben alkalmazott adminisztracios
rendszerek hasznélatanak gyakorlésa.

8.3.3. Ugyintézés a személyes gondoskodast nyiijto intézményekben

16 ora
Adott intézmény iigyintézési rendjének, ligykezelési szabalyainak megismerése,
gyakorlasa, nyilvantartasok elkészitése, vezetése.
A személyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatdsokhoz kapcsol6dd nyomtatvanyok,
beadvanyok, kérelmek, dokumentumok beszerzése, kitoltése, megirasa.
Informacionyujtas, tdjékoztatas az intézménybe érkezd kliensek szamara.

8.3.4. Ugyintézés a szocialis igazgatiasban 16 ora

Az intézmény belsd struktardjanak tanulmanyozasa.

Az intézmény szocidlis, gyermekvédelmi rendszerben betdltott helyének
megismereése.

Az intézményben megoldott szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi problémak
¢s a segitségért fordulo ligyfélkor megismerése.

Folyamatban 1évd ligyek kozigazgatasi eljarasi szakaszainak megfigyelése.

Az tugyféllel egytittmitkddve kérelem, Girlapok kitoltése.

Jegyz6konyv, nyilvantartasok vezetése, hatarozatok elkészitése.

Informécidnyujtas, tajékoztatas a hivatalba érkez6 ligyfelek szamara.

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

¢és gyermekvédelmi ellatast nyujtod intézmények.

8.5. A tantadrgy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformadk (ajdanlds)
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8.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuloi tevékenységformak

(ajdanlds)
Tanuléi tevékenység szervezési
kerete Alkalmazandé
(differencialasi moédok) eszkozok és
Sor- Tanuléi tevékenységforma felszerelések
szam yseg . , (SZVK 6. pont
s s E %’ 3 lebontasa,
s O = N rer
&g g e N e pontositasa)
= é = o)
1. Informacié feldolgozé tevékenységek
1.1. Informéciok 6nallo rendszerezése X
Informéciok feladattal vezetett
1.2. . X
rendszerezése
2 Ismeretalkalmazasi gyakorlé
' tevékenységek, feladatok
2.1. Irasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
2.3. Tapasztalatok utolagos ismertetése szoban X
Tapasztalatok helyszini ismertetése
2.4, : X
szoban
3. Komplex informiciok korében
3.1 Esetleiras készitése X
3.2. Elemzés készitése tapasztalatokrol X
33 Jegyzetkészités eseményrodl kérdéssor X
o alapjan
Esemény helyszini értékelése szoban
3.4. o, X
felkésziilés utan
3.5. Utolagos szobeli beszamold X
4. Gyakorlati munkavégzés korében
41 Munkamegfigyelés adott szempontok X
o alapjan
5. Szolgaltatasi tevékenységek korében
Részvétel az iigyfélfogadason,
5.1. b X
esetmegfigyelés
5.2. Szolgaltatasi napld vezetése X
Onallé szakmai munkavégzés feliigyelet
5.3. X
mellett
54 Onallé szakmai munkavégzés kozvetlen X
o iranyitassal
8.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazott sajdtos oktatdsi modszerek
(ajanlds)
. A tanuléi tevékenység
Sorszam Alkah,namtt oktatasi szervezeti kerete Alkalmazand6 eszkoz
modszer neve Py .
egyéni csoport | osztaly
1.2. elbeszélés X
1.3. kisel6adas X
14. megbeszélés X
15. vita X
1.6. szemléltetés X
1.7. projekt X
1.8. kooperativ tanulas X

8.6. A tantargy értékelésének médja
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A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

Mentalhigiéné tantargy 31 ora

9.1. A tantargy tanitasanak célja

A megszerzett ismeretek integracioja, tovabba uj elméleti ismeretek nyujtasa a lelki
egészség meglrzésérol. Az egyéni ¢letvezetés segitése, a személyiséget védo
mechanizmusok kialakitasa.

9.2. Kapcsolodo, szakmai tartalmak

A szakképzés soran megismert tarsadalomismereti, jogi, szocialpolitikai, etikai ismeretek
¢s 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 mentélhigiéné fogalma, szerepe, sziikségessége.

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

A mentalhigiénés konzultacio formai (eset-, pedagogus-, programkozponta, segitd).
Az egészség holisztikus szemlélete; a természetes tdmogato rendszerek, életmdd és
életvezetés.

Az egyéni és kozosségi valsaghelyzetek.

A pedagogiai folyamat pszichologiaja.

A munka pszicholdgidja.

9.3.2. Aziigyintézés mentalhigiénés vonatkozasai 8 ora

A tarsadalmi szolgaltatd rendszerek mentalhigiénés vonatkozasai.

A segitdk mentalhigiénéje: a segitd kapcsolat csapdai, a szindromas segités
jellemzoi és kialakulasanak okai, a pihenés, rekredcio formai; szabadidds
tevékenység, a kapcsolati és a személyes eréforrasok feltarasa.

Nevelési stilusok ¢€s attitiidok; a nevel6i szerep; sikerek €s kudarcok a nevelésben.
A munka tarsas vonatkozasai; szervezet-pszichologia; vezetok és vezetettek.

A sajat munka szervezése, idogazdalkodas.

A munka- és lelki egészség, a pihenés pszichologiaja.

A munkanélkiiliség lelki hatésa.

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

9.5. A tantargy elsajatitasa sordn alkalmazhato sajdtos modszerek, tanuloi
tevékenységformadak (ajanlds)

9.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato tanuloi tevékenységformak
(ajanlas)
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Tanuléi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
(differencialasi médok) eszkozok és
SSZ:,‘:;] Tanuléi tevékenységforma . felszerelések (SZVK 6.
= €3 2 pont lebontisa,
2 Q= 32 s pontositasa)
o0 8 (= @ X
= 3 = o)
1. Informaécio feldolgozoé tevékenységek
1.1. Olvasott szdveg 0ndllo feldolgozasa X X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X X
feldolgozasa
13 leasott szoveg feldolgozésa X X
jegyzeteléssel
1.4. Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel X X
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
1.6. Informaciok 6nalld rendszerezése X X
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. i X X
rendszerezése
2 Ismeretalkalmazasi gyakorlé
' tevékenységek, feladatok
2.1. | Irasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii
- kérdésekre
24, Tesztfeladat megoldasa X
2.5. Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel X
2.6. Tapasztalatok utdlagos ismertetése szoban X
2 Tapasztalatok helyszini ismertetése
. . X
szoban
3. Komplex informéciok 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. AR X
felkésziilés utan
3.5. Utolagos szobeli beszamold X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o , X
szovegfeldolgozas
492 Informéaciok rendszerezése X
o mozaikfeladattal
4.3. Csoportos helyzetgyakorlat X
Bl Gyakorlati munkavégzés korében
5.1. Miiveletek gyakorlasa X
59 Munkamegfigyelés adott szempontok X
o alapjan
9.5.2. A tantargy elsajdtitisa sordn alkalmazhato sajdatos modszerek (ajdanlds)
L . A tanuléi tevékenység Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam Alkallrnazott oktatisi szervezeti kerete felszerelések (SZVK 6. pont
modszer neve P P . s
egyéni csoport | osztaly lebontasa, pontositasa)
11 magyarazat X X
1.2. elbeszélés X
1.3. kiseldadas X
1.4. megbeszélés X
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15. vita X

1.6. szemléltetés

1.7. projekt X X X
1.8. kooperativ tanulés X

1.9. szerepjaték X

10.

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

Esetmegbeszélés és szupervizio gyakorlata tantargy 46 ora

10.1. A tantargy tanitasanak célja

Az esetmegbeszélés tdmogatja a tanulot a felkésziilésben és a szakmai feleldsségek
felismerésében. A tanuldk tapasztalatot szerezhetnek arrdl, hogy az eseteket, hogyan lehet
tobb szempont szerint értelmezni, s ez szerepet jatszik abban, hogy gondolkodasuk
rugalmasabb legyen, elditéleteik oldodjanak. A szupervizid lehetdséget biztosit a
tanulénak, hogy tudja hasznalni a személyiség védelmének eszkozeit a szupervizid
folyamatdban és igényelje a szupervizids tdmogatast szakmai személyisége fejlédése
érdekében.

10.2. Kapcsolédd, szakmai tartalmak

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

10.3. Témakorok

10.3.1. Esetmegbeszélés 15 ora

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

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, felmeriild problémak.

A munkafolyamatban valo részvétel értelmezése.

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

A szocialis munka értékeinek €s etikai szabalyainak érvényesiilése a szocidlis ellatas
gyakorlataban.

A szakmai kompetencia hatarok és az egylittmiikodés etikajanak érvényesiilése a
szocidlis ellatas gyakorlataban.

Az emberi értékek €és autondmia tisztelete a szocialis ellatas gyakorlataban.

A szocialis munka dilemmainak megoldasa a szocialis ellatas gyakorlataban.
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10.3.2. Szupervizio 31 ora
A szakmai munkat, a kommunikéciot vagy a személyiséget veszélyeztetd tényezok
feltarasa.

A csoportmunka tdmogatd lehetdségének alkalmazasa a szakmai gyakorlat soran.
Onreflexi6 alkalmazasaval megeldzni a kiégést.

A gyakorlat sordn a szakmai terhekkel val6 talalkozas élményeinek feldolgozasa a
csoport védett kornyezetében.

A felkésziilés, a munka és a feldolgozas egységére valo igény kialakitésa.

10.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem vagy csoportszoba.

10.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajdtos modszerek, tanuloi
tevékenységformadk (ajanlds)

10.5.1. A4 tantargy elsajatitiasa soran alkalmazhato tanuloi tevékenységformak
(ajdanlas)

Tanuléi tevékenység
szervezési kerete

(differencialasi modok) Alkalmazand¢
eszkozok és

S‘fr' Tanuldi tevékenységforma - o ' felszerelések (SZVK 6.
szam = c 2z 2 ,
:>;3 §_ E :g g pont lteb(')trttasa,
o 22 g kv pontositasa)
1. Informacié feldolgozé tevékenységek
1.1. Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel X
1.2. Informaciok 6nallo rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.3. . X
rendszerezése
2 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
' tevékenységek, feladatok
2.1. Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel X
2.2. Tapasztalatok utdlagos ismertetése szoban X
Tapasztalatok helyszini ismertetése
2.3. . X
szoban
3. Komplex informéciok 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. o s X
felkésziilés utan
3.5. Utolagos szobeli beszamold X
4. Csoportos munkaformak korében
41 Kiscsoportos szakmai munkavégzés X
o iranyitassal
4.2, Csoportos helyzetgyakorlat X
5. Gyakorlati munkavégzés korében
5.1. Miiveletek gyakorlasa X
52 Munkamegfigyelés adott szempontok X
o alapjan
6. Szolgaltatasi tevékenységek korében
6.1 Részvétel az ligyfélfogadason, X X

esetmegfigyelés
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6.2. Szolgaltatasi naplo vezetése X
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet
6.3. X X
mellett
Onallo szakmai munkavégzés kdzvetlen
6.4. e X X
iranyitassal
10.5.2. A tantargy elsajdtitisa sordn alkalmazhato sajdatos modszerek (ajanlds)
. . A tanuléi tevékenység Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam Alkall,nazott oktatasi szervezeti kerete felszerelések (SZVK 6. pont
modszer neve P . . s
egyéni csoport | osztaly lebontasa, pontositasa)
1.1 magyarazat X
1.2. elbeszélés X
1.3. kiseldadas X
1.4. megbeszélés X
15. 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 médja
Miutan a foglalkozdsok célja a tapasztalatok feldolgozédsa, a szakmai személyiség
fejlesztése, védelme ezért a teljesitmény és az értékelés mindig egyéni. A csoportos
munka sordn a csoportvezetd a valasztott modszernek megfelelden egyéni €s csoportos
visszajelzést ad. A fejlédés 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 azonosité szamu Dontés-elokészités és szolgaltatasok szervezése megnevezésii szakmai kovetelménymodulhoz tartozé
tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Déntés-elokészités és o at . Teoia
s . s . Dontés-elokészités €s szolgaltatas
szolgaltatas szervezés Koltségvetés .
alapjai szervezés gyakorlata
— = .
g ° . 3| 8 e
iy N 5 3 8 N =
2 g Es| & & = =8 2= 2
2 5| SE|2 |2 zle |EL | € 4
% o = | S8 |3 =€ |89 |2 &
10566-12 = = 3 2| ES|E |2 S1E |88 |£ . E
. . . IS 2 = 22| 3 ) < = R .
Dontés-elokészités és szolgaltatasok szervezése = 2 8|3 S| 28|38 |¥s| =8 i £2 2
15 s Q| .= > O s = < . & o N
feladatok 8|5 2 2|z S| %512 |28 5|7 59 | % o
> | & @ 8| = s e g|e S 2 Sl zel e n S 2
5| ¢ S| s 512 > BSIE |25 2|82 25 |2 8§
3|8 2| 8 2z | 5 E| 38| g |84 E|gg|o°= |EE 2
sl 2 2] 8§ 5|2 E| z=|® |52 S|eE 8288 | > 3
SElgC| B @ S| E VE| 2o = AR g2 Z
— = j ﬁ w0 N ) S ° ] O @ :ﬁ = ;% =B 0 e < L S
= | E 7 b < < | = < 2SNl u0| S = v w2 Q =2 <
5 S| 2 = 5 £ S| 28| 8 s|28|82g| Ee| £
Elzd 2| g| €| E|T S| P52l Z|SE|E5E| 5% ¥
852 £| | 2| E|2x| 5| 2¥%|sh ez R|ol 58| 2Ll 2
s|lgd| =| 8| 2| F|8e| ©| 52| % 2| 2|38 258 5 R
E|SR| E| 5| K| S|Eg 2| 255288 E§|2<Z meg JE B
<|lwn2| < T A < | <= < <d| <z <3 n| <o | <EB <D <
FELADATOK
Atlatja az allamszervezet felépitését, megismerkedik az allamigazgatas X
szervezetének rendszerével
Eligazodik a jogszabalyok hierarchidjaban, a dontéshozatal rendszerében | X X X
Alkalmazza az altalanos és helyi jogszabalyokat X X X X X
Ertelmezi a szocialis iigyek ellatasara vonatkozo helyi dontési x X « «
kompetenciakat
Ertelmezi a gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatasokra vonatkozd X x X X X
helyi dontési kompetenciakat
Osszegyiijti a dontés-elokészitéshez sziikséges informaciokat X X X X X X X X X
Képet ad a dontéshozdok szamara az tigyfélkor szocialis helyzetérol X X X X X X X X
Informaciokat szolgaltat a telepiilésen €16 veszélyeztetett és hatranyos X X X X
helyzetii csaladokban €16 gyermekekrol
Ugyfélforgalmi adatok elemzését végzi, statisztikai beszamolokat készit X X X X X
Kornyezettanulmanyt készit tarsintézmények és hatésagok felkérésére X X X X X
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Dontés-elokészités és

Dontés-eldkészités és szolgaltatas

szolgaltatas szervezés Koltségvetés .
alapjai szervezés gyakorlata
— ™ .
& - 3 8 s
z o - |2 |% £ 5 =
2 B E s E o0 o =9 = <
g 5| 2Egle |® 5|2 |ES |E s
. 2| B SEIE |z | E|E |2y || B
10566-12 = é o 25 2 g 5 é % Z| e 0 i’i <= 'é
w7 YL rar , , ) 2 o) ) = 73R~ R
Dontés-elokészités és szolgaltatasok szervezése e 2 8| 3 g g sl |93 8| 5 S S § s 2
feladatok S5 g —% z I Sl €3 = 3 §;g it §
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%) <= Q < | N = v O > R o < 9
ElE| 2| § R: El g2 |8 |52 S(e2E88 | 2§ ¢
S| 5% =] D s g 5 LE| g9 jc w| 8 %l ©2 3 2
= Ei % 3 s S| .8 = 0 N B = o | RVl s 2 =
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Zlog| 5| 5| 2| BIE8| = 2z|82| 88 £|5E 558 %8 %
: = R O N ] o v <] s © 5 2 N ©n
<|af| < | a| <|<w| <| <¥|<E&| <8 aA|<3|<EF<Z| <«
Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a szocidlis €s gyermekvédelmi
igazgatasi szervekkel, intézményekkel, a gyermekvédelmi jelzérendszer X X X X X
tagjaival
Adatokat szolgaltat az adatvédelmi szabalyoknak megfelelden az X « « « «
adatkezelésre jogosultak szamara
Mozgositja a sziikségletek kielégitése érdekében a tarsadalmi eréket,
RO y g X X X X X X X X X X X X
helyi er6forrasokat, onszervezddéseket
Kozremiikodik jelentések, testiileti eldterjesztések elokészitésében X X X
Kozremiikodik szocialis szolgaltatas-tervezési koncepciok, rendelet-
‘o X X X X X X X X
tervezetek megalkotasaban
Részt vesz a szocialis és gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltatasok x X " X X
eredményességére vonatkozo hatasvizsgalatokban
Részt vesz 1 szolgaltatasok és intézmények kialakitasaban, valamint a
szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatokat ellatd X X X X X X X X
szolgaltatdsok és intézmények ellendrzésében
SZAKMAI ISMERETEK
Magyarorszag allamszervezetének jellemzoi X
Az dnkorményzatok szervezete és feladatai X
Altalanos és szocialis statisztikai alapok X X X X
Demografiai alapok X X

42




Danko Pista Ovoda, Altalanos Iskola, Kozépiskola, Kollégium és Alapfoku Miivészeti Iskola

Dontés-elokés
szolgaltatas sz

zités és
ervezés

Koltségvetés

Dontés-eldkészités és szolgaltatas
szervezés gyakorlata
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11. Dontés-elokészités és szolgaltatas szervezés alapjai tantargy 78 6ra

11.1. A tantargy tanitasanak célja

Atfogod ismeretek nyujtasa az allam szervezetének felépitésérdl. Az iigyintézéi munka
soran hasznalhat6 integralt tudas nyujtdsa a csoportokkal és kozdsségekkel végzett
szocialis munka modszereirdl, eszkozeirdl. A statisztika és demografia alapfogalmainak,
mutatdészamainak megismertetése. Képessé tenni a tanuldkat arra, hogy munkéjuk soran
alkalmazni tudjak a statisztikai eszkozoket, kiadvanyokat, és értelmezni tudjak az
adatfelmérésbdl nyert informéciokat. Felkésziteni a tanuldkat a szocialis problémak
megértésére, az interdiszciplindris tudas mindennapi hasznalatara, és hozzajarulni a
tanulok szocidlis érzékenysége fejlodéséhez.

11.2. Kapcsolédo szakmai tartalmak
A szakképzés soran megismert tarsadalomismereti, jogi, szocidlpolitikai, etikai ismeretek
¢s gyakorlatok.

11.3. Témakorok

11.3.1. A magyar allamszervezet 8 ora
Magyarorszag Alaptorvénye, a hatalmi d4gak megosztasa.

Az allamszervezet intézményei: Parlament, Kormdany, Koztarsasagi -elnok,
Alkotmanybirosag, Allami Szamvevdszék, torvényszék, birdsag, iigyészség,
ombudsman.

11.3.2. Szocialis munka csoportokkal és kozosségekkel 15 dra

A kozosségi szocidlis munka fogalma, formai és folyamata: szocidlis tervezés,
kozosségtejlesztés, kozosségszervezeés, szocidlis akcio.

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

A kozosségi gyakorlat taktikai és technikai.

A csoportmunka alkalmazasdnak lehetdségei a szocidlis munkaban. A szocidlis
csoportmunka modelljei és tipusai.

A csoportokkal végzendd szocialis munkahoz sziikséges ismeretek, készségek.
Csoporttipusok, csoportdinamikai jelenségek.

A szocialis csoportmunka folyamata és fazisai, a csoportfejlédés modellje

Csoport tervezése, elinditasa, vezetése, lezarasa.

Onsegité csoportok sajatossagai.

11.3.3. Altalanos statisztika 16 ora
Statisztika fogalma, modszertana, statisztikai sorok, tablak, tipusai, az adatgytijtés
megszervezeésének szakaszai.

Viszonyszamok fajtai és kozépértékek, grafikus abrazolas.

A statisztika allami szabalyozasa (statisztikai torvény, OSAP).

11.3.4. Haztartas és szocialis statisztika 23 ora
Héztartas, csaladd fogalma, a jovedelem-felmérés jellemzdi, a jovedelemkiilonbségek
mérdszamai, a jovedelmi viszonyok alakul4sa hazankban.

Orszagos statisztikai adatgy(ijtés korébe tartozd szocialis adatfelvételek és
jellemzoik, a pénzbeli ellatdsokra vonatkozo adatgytijtés alapadatai, feldolgozasuk.



Danko Pista Ovoda, Altaldnos Iskola, K6zépiskola, Kollégium és Alapfoka Miivészeti Iskola

Intézményhaldzatra vonatkoz6 adatgyiijtés alapadatai, feldolgozasuk, onkéntes
adatgytiijtések szervezésével szemben tamasztott kovetelmények.

11.3.5. Demograifia 16 ora
Demografia fogalma, demografiai mutatoszamok (termékenység, haldlozas,
hazassagkotés), a hazai demografiai folyamatok alakuldsa

11.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Atlagos tanterem, vagy konyvtar (a statisztika és demografia 6rakhoz szamitogépes
terem).

11.5. A tantargy elsajatitasa sordan alkalmazhato sajdtos modszerek, tanuloi
tevékenységformadk (ajanlds)

11.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato tanuldi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuléi tevékenység szervezési
kerete Alkalmazandé
(differencialasi médok) eszkozok és
Sor- Tanuléi tevékenységforma felszerelések
szdm yseg B o . (SZVK 6. pont
g S8 =5 lebontasa,
> o = <5 rox
&g g e e pontositasa)
= & = o)
1. Informacio feldolgozé tevékenységek
1.1. Olvasott szoveg 6nall6 feldolgozasa X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X
feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . X X
jegyzeteléssel
1.4. Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel X
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
1.6. Informaciok 6nallo rendszerezése X
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
' tevékenységek, feladatok
21 Valaszolas irasban mondatszint{i X
o kérdésekre
2.2. Tesztfeladat megoldasa X
2.3. Szdoveges eldadas egyéni felkésziiléssel X
2.4. Tapasztalatok utolagos ismertetése szoban X
3. Komplex informéciok korében
3.1. Elemzés készitése tapasztalatokrol X
39 Jegyzetkészités eseményrol kérdéssor X
o alapjan
4. Csoportos munkaformik kiérében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. .. . X
szovegfeldolgozas
492 Informéciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
43 Kiscsoportos szakmai munkavégzés X
o iranyitassal
4.4, Csoportos helyzetgyakorlat X
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11.5.2. A tantargy elsajdtitdsa sordn alkalmazott sajatos oktatdsi modszerek

(ajanlas)

Alkalmazott oktatasi médszer

A tanuléi tevékenység

Sorszam neve szervezeti kerete Alkalmazandé eszkoz
egyéni csoport | osztaly

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

1.5. vita X

1.6. szemléltetés X

1.7. kooperativ tanulés X

1.8. szerepjaték X

1.9. hazi feladat X

11.6. A tantargy értékelésének médja

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

értékeléssel.
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12. Koltségvetés tantargy 124 6ra

12.1. A tantargy tanitasanak célja

Olyan alapvetd gazdalkodassal, koltségvetéssel, pénziigyekkel, finanszirozassal és
adorendszerrel kapcsolatos ismeretek nyujtasa, amelyek kiegészitik a hallgatok eddig
megszerzett ismereteit, és amelyek segitségével az Osszefiiggésekrdl és kapcsolodasi
pontokrdl kialakitott ismeretek elmélyiilhetnek, (1j megvilagitasba keriilhetnek.

12.2. Kapcsolédé szakmai tartalmak
A szakképzés soran megismert tarsadalomismereti, jogi, szocidlpolitikai, etikai ismeretek
¢és gyakorlatok.

12.3. Témakorok

12.3.1. Az allamhaztartas szerkezete 31 ora

Az allamhaztartas szerkezete, alrendszerei, a jovedelmek keletkezése, Gjraclosztasa.
A kincstar fogalma és szerepe, a kozponti koltségvetés tervezése, felépitése, a
kozponti koltségvetés altal kdzvetleniil finanszirozott szocialis ellatasok.

Az ad6zasi alapelvek, az adok tipusai, addjellegii bevételek, a helyi adok szerepe, az
adozas alapfogalmai, a hazai adérendszer fobb jellemzO6i, a személyi €s csaladi
jovedelemadozas kozotti kiillonbségek, a szocialis ellatasok ¢és az adorendszer
kapcsolata.

12.3.2. A Tarsadalombiztositasi és Munkaeré-piaci Alapok 31 ora

A Tarsadalombiztositasi alapok altal finanszirozott ellatasok, 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 éora

A helyi 6nkormanyzatok forrédsai, a helyi és kozponti ad6zas kapcsolata, miitkodési
bevételek, hitelek szerepe.

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

A pénzbeli szocidlis és gyermekjoléti ellatasok finanszirozésa, a szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdsok allami tdmogatdsa, a szakmai
kovetelmények és a koltségvetési lehetdségek Osszeegyeztetése, 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 dgazati osztalyozas, szakagazati rend.

A koltségvetési szervek pénzellatdsa, a gazdalkodas pénziigyi folyamata, szamviteli

rendje, belsd ellendrzeés.

A nem éllami szervek fogalma, tipusai, a nem allami szervek altal végzett szocialis

¢és gyermekvédelmi feladatok tdmogatasa.

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

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

Palyazatokkal kapcsolatos szabalyok, feladatok.

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

12.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajdtos modszerek, tanuloi
tevékenységformadk (ajanlds)

12.5.1. A tantargy elsajatitisa sordn alkalmazhato tanuldi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuléi tevékenység szervezési
kerete Alkalmazandé
(differencialasi médok) eszkozok és
Sor- Tanuléi tevékenységforma felszerelések
szdm yseg B o s (SZVK 6. pont
5 S 8 =5 lebontasa,
> o = = 5 ror
B¢ Q9 Ng pontositasa)
= é = o
1. Informacié feldolgozé tevékenységek
1.1. Olvasott szoveg 0nallo feldolgozasa X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X
feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. ) X X
jegyzeteléssel
1.4. Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel X
Hallott szoveg feladattal vezetett
15. . X
feldolgozasa
1.6. Informaciok 6nalld rendszerezése X
Informaciok feladattal vezetett
1.7. A X
rendszerezése
2 Ismeretalkalmazasi gyakorlé
' tevékenységek, feladatok
21 Valaszolas irasban mondatszintii X
o kérdésekre
2.2. Tesztfeladat megoldasa X
2.3. Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel X
24. Tapasztalatok utdlagos ismertetése szoban X
3. Komplex informaciok korében
3.1. Elemzés készitése tapasztalatokrol X
39 Jegyzetkészités eseményrdl kérdéssor X
o alapjan
4. Csoportos munkaformak kérében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o . X
szovegfeldolgozas
492 Informéaciok rendszerezése X
o mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai munkavégzés
43. | 00 X
irdnyitassal
4.4. Csoportos helyzetgyakorlat X
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12.5.2. A tantargy elsajatitasa sordan alkalmazott sajatos oktatdsi modszerek

(ajanlas)
L. A tanuldi tevékenysé
Sorszam Alkalmazott oktatdsi modszer szervezeti keretye ® Alkalmazandé eszkoz
neve egyéni csoport | osztaly

11 magyarazat X X
1.2. elbeszélés X
1.3. kiseldadas 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

13.

12.6. A tantargy értékelésének mddja
A nemzeti koznevelésrdl szolo 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 hozzé a szakmai kovetelmények teljesitéséhez, segitse eld az elméleti tudas, a
gyakorlati készségek és a szakmai attitiid integracidjat, az elméleti targyak soran tanultak
Osszevetését a mindennapi gyakorlattal. Az ligyintéz6i munka folyamatanak,
kompetenciahataranak és a vallalhatod felelosségeknek megismerése és alkalmazasa. A
képzés soran szerzett valamennyi ismeret, tudas és készség integralasa.

13.2. Kapcsolédo szakmai tartalmak
A szakképzés soran megismert tarsadalomismereti, jogi, szocialpolitikai, 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 miikodése, a vezetési stilus, a
kommunikécio, a metakommunikaci6, kommunikacidés hibdk csoportfejlédési
szakaszai.
Részvétel és részfeladatok végzése a csoportfolyamatokban (tervezés, szervezés), a
csoportfejlodés szakaszainak és a csoportszerepek érzékelése, a csoportmunka
lezarasaban valo részvétel.
A sajat munka és csoportban betoltott szerepértékelési képessége.
A helyi koOzOsségi szocialis munka tanulméanyozasa, a helyi tarsadalom
onszervezddéseinek, Onsegitd szervezeteinek megismerése.
Részvétel kozoss€gi munkéaban.

13.3.2. Statisztika és demografia gyakorlat 150ra
Az altaldnos statisztika modszereinek gyakorlasa: tablaszerkesztés, viszonyszdmok,
grafikus abrazolas.
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Statisztikai évkonyvek hasznalata, adatok értelmezése.

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

Demografiai adatok megkeresése, értelmezése.

13.3.3. A szocialis intézményekben torténé dontés-el6készités gyakorlata

15 dra
A szocialis ellatasokkal kapcsolatos dontés-el6készités folyamatanak figyelemmel
kisérése.
Kornyezettanulmany készitése, jegyzokonyvek vezetése.
Konkrét, mar lezart esetek tanulmanyozasa, egyének, csalddok eldtorténetének
megismerése dokumentumokbol.
Adatgytjtés kliensek szocialis helyzetérdl, kapcsolatairdl, részvétel eréforrasok
feltarasaban.
A helyi tarsadalom szocidlis problémadinak, szocialpolitikai célcsoportjainak
megismerése.
A helyi kozosségi szocidlis munka tanulmanyozasa, a helyi tarsadalom
onszervezodéseinek, Onsegitd szervezeteinek megismerése, részvétel kozosségi
munkéban.
Informécionyujtas, tdjékoztatas az intézménybe érkezd kliensek szamara.
Kapcsolattartas mas szocialis feladatokat ellato intézménnyel, hatésaggal.

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

A gyermekjoléttel,  gyermekvédelemmel  kapcsolatos  dontés-elOkészités

folyamatanak figyelemmel kisérése.

Kornyezettanulmany készitése, jegyzkonyvek vezetése.

Konkrét, mar lezart gyermekvédelmi tigyek tanulméanyozésa.

Egyének, csaladok eldtorténetének megismerése dokumentumokbol.

Részvétel erdforrasok feltarasaban.

Informacionyujtas, tdjékoztatas az intézménybe érkezd kliensek szamara.

Kapcsolattartas mas gyermekjoléti, gyermekveédelmi feladatokat ellatod intézménnyel,

hatdsaggal, a jelzOrendszer tagjaival.

13.3.5. Az 6nkormanyzati és a jarasi hivatali dontés-elokészités gyakorlata

16 ora
Az Onkormanyzatokndl torténd szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
ellatasokkal kapcsolatos dontés-elokészités folyamatanak figyelemmel kisérése.
Kornyezettanulmany készitése.
A helyi tarsadalom szociélpolitikai célcsoportjainak megismerése.
Konkrét, lezart szocialis és gyamiigyi igazgatasi ligyek tanulmanyozasa.
Kozremikodés eldterjesztések, kérelmek megszovegezésében, jogszabalyok
értelmezésében, jegyzokonyvek vezetése.
Informacidnyujtas, tajékoztatas a hivatalba érkezo ligyfelek szamara.
Kapcsolattartds mas szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatokat ellatd
intézménnyel, hatosaggal.

13.3.6. A szolgaltatasok szervezésének gyakorlata 31 ora
A helyi 6nkorményzat koltségvetésének tanulmanyozasa.
A szocidlis és gyermekjoléti ellatdsokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok
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tanulmanyozasa.

A szocialis intézmények pénzforrasi lehetéségeinek megismerése, palyazatokkal
kapcsolatos ligyintéz6i munkalatok.

Ugyfélforgalmi adatok elemzése, szocialis hianyok feltdrasaban vald részvétel.
Kozremiikddés 11j intézmények kialakitdsaban, meglévo intézmények ellenérzésében.
A fenti feladatokkal kapcsolatos {ligyintézdi, nyilvantartasi, adminisztraciés munka
gyakorlasa.

13.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Polgarmesteri hivatal, megyei kormanyhivatalok jarasi hivatalai szocialis ¢és

gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények.

13.5. A tantdrgy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

13.5.1. A tantargy elsajatitisa sordn alkalmazhato tanuloi tevékenységformak

(ajdanlds)
Tanuloi tevékenység szervezési
kerete Alkalmazandé
(differencialasi médok) eszkozok és
Sor- Tanuléi tevékenységforma felszerelések
szdm yseg . . (SZVK 6. pont
= T Z 2o 4 lebontasa,
5 o & s Q2 ror
% g s RS pontositasa)
7] @£ X
= é = o
1. Informacio feldolgozé tevékenységek
1.1. Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X
feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . X X
jegyzeteléssel
1.4. Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel X
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
1.6. Informaciok 6nallo rendszerezése X
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
' tevékenységek, feladatok
2.1. Irasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
2.3. Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel X
2.4. Tapasztalatok utolagos ismertetése szoban X
Tapasztalatok helyszini ismertetése
2.5. X 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. o ia X
felkésziilés utdn
3.5. Utolagos szobeli beszamold X
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4. Gyakorlati munkavégzés korében
a1 Munkamegfigyelés adott szempontok X
o alapjan
5, Szolgaltatasi tevékenységek korében
Részvétel az iigyfélfogadason,
5.1 b X
esetmegfigyelés
5.2. Szolgaltatasi naplo vezetése X
Onallé szakmai munkavégzés feliigyelet
5.3. X
mellett
54 Onallo szakmai munkavégzés kdzvetlen X
o irdnyitassal

13.5.2. A tantargy elsajdtitdsa sordn alkalmazott sajatos oktatdsi modszerek

Alkalmazott oktatdsi A tanuléi te_vékenység
Sorszam , szervezeti kerete Alkalmazando eszkoz
modszer neve P P
egyéni csoport osztaly
11 magyarazat X
1.2. megbeszélés X
1.3. szemléltetés X
1.4, projekt X
1.5. kooperativ tanulas X

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




