SKILLS TRAINING FOR EFFECTIVE MPRACTICE

Karrier tanacsadas készségek tananyag

Fiiggelék STEP EQF Ismeretek, Készségek és Kompetencia Elsajatitasanak Eredményei

A STEP relevans EQF szintjei:

— Ismeret: ‘L3 A tények, elvek, folyamatok és altalanos fogalmak ismerete munkahelyi vagy tanulmanyi terileten vagy L4 Tényszer( és elméleti
ismeretek széleskorl kontextusban egy munkateriileten vagy tanulmanyi terileten’

— Készségek: L6 ‘Specidlis képességek, amelyek bizonyitjak az elsajatitast és az innovaciot, amelyek dsszetett és kiszamithatatlan problémak
megoldasahoz sziikségesek egy specidlis szakterileten vagy tanulmanyi teriileten’

— Kompetencia: ‘L4 Az 6nmenedzsment a munkakor vagy tanulmanyi kontextusok irdnyelvein belil; de ugyan akkor masok munkajanak a felligyelete,
tovabba a munka vagy a tanulmanyi tevékenységek értékeléséért és javitasaért valo felelGsségvallalas’, vagy" L5 ‘A munka vagy tanulmanyi
tevékenységek osszefliggésében kiszamithatatlan valtozas esetén a gyakorlat irdnyitdsa és felligyelete; Felllvizsgalja és fejleszti az én és mdsok
teljesitményét. ‘

Az L6 kivalasztasa , azt eredményezné, hogy a Ismeretek elsajatitasahoz meghaladnd a szakértGi tandcsado szolgdlat szakképzett kézbesitéséhez sziikséges
szintjét.

Az L3 vagy L4 kivdlasztasa lecsokkenti a sikeres értékeléshez sziikséges készségeket, igy a szakért6i tandcsadd szolgalat szakképzett kézbesitéséhez
szlikséges szint alatt lenne.

A strukturalt és jol iranyitott szervezeti kornyezetben dolgozd tanacsadok felel6sségének és autondmidjanak szintjét az L4 jél jellemzi. Azok a tandcsaddk,
akik nem strukturadlt és etikus szervezeti tamogatdssal dolgoznak, vagy akik valamilyen mértékd felligyelettel birnak mdsok felett, azoknak az L5 vagy annal
magasabb képzettséggel kell rendelkeznilk.

A STEP szabvdnyos megvaldsitasa strukturalt és etikus szervezeti keretek kdzott az EQF 4. szintet ajanlja az egész tanfolyam minimumjaként. A gyakorlatban
azonban az EQF javasolt szintje az L5 vagy L6 lenne, mivel ez a szint a legdltaldnosabb és a nemzeti oktatasi rendszereken belil a foglalkoztatdsi tanacsadasi
terlileteken a képzési programok szdmara megfeleld.
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Azok a szervezetek akik a STEP megvaldsitdsan dolgoznak sajat nemzeti vagy szervezeti keretein belil ajanlott kihasznalniuk rugalmassaguk, hogy olyan
képesitéseket és értékelési intézkedéseket javasoljanak, amelyek tikrozik a szakmai tanacsaddk altal megkovetelt ismeretek, készségek és kompetencidk
egyensulyat.

A készséeek koanitiy iellegtiek (logikus. intuitiv és kreati Ikodssal i4
Az EQF elméleti és / vagy . észségek kognitiv jellegliek (logikus, intuitiv és kreativ gondolkodassal jar), A kompetencia az felelésség

kontextusaban |ténybeliismeretek . , . - e és az autonomia.
y Gyakorlatias (mddszerek, anyagok, eszk6zok és eszkozok hasznalataval)

1. egység: Az
tigyfelek
munkahoz Ismeretek Készségek Kompetencia
kapcsolodé
vélekedései

Az egység sikeres befejezése utan a tanuldk az | Az egység sikeres befejezése utdn a Az egység sikeres befejezése utan a

alabbi ismeretekkel rendelkeznek: tanulék képesek lesznek: tanulék kompetensek lesznek az alabbi
1. kritikus ralatasa van a tamogatast és a 1. azugyfeleknek a "helyes" feladatok ellatasaban:
foglalkoztatas befolyasolé hit és a bizalom kérdéseket feltenni a 1. segiti az lgyfeleket, hogy megértésék
értékétre munkajukkal, a foglalkoztatottsag értékeit
2. felismeri az Ugyfeleket befolyasold munkalehet&ségekkel 2. felel6s a munkafdkuszos interjuk
tényez6ket, tobbek kozott kapcsolatban, valamint a elvégzéséért kilonbozs tgyfelekkel,
- joléti rendelkezések és aktiv munkaerd- kapcsolatos hiedelmeikrél, hogy
piaci politikat gondolataikrol és hozzaallasukrol - feltérja hitliket
- tarsadalmi kornyezetet 2. az ugyfelek hiedelmének a - 0sztondzze 6ket a munkaerdpiac
- kordbbi munkatorténetet vizsgalata a munka mUkodésének megértésére
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- magabiztossag a munkahoz

. Ismerteti a hatrany és, az egyenld

foglalkoztatas kozotti kapcsolatot

. felismeri az egészség és a fogyatékossag

hatdsat a foglalkoztatasra

. felsorolja és részletesen ismeri a

foglalkoztatasra a jolétre, és a

foglalkoztatasi programokra alkalmazandé

szabalyokat

. Ismeri a megfelel6 munka személyes

tarsadalmi és monetaris el6nyeit a helyi

vagy relevans agazati munkaerépiaci

mUkodést:

- azlres allasok és a munkahelyek
forgalma és a kapcsolédo tényez6k

- a munkaltatok altal kézosen hasznalt
munkaeré-felvételi médszerek

- amunkahelyek és a foglalkoztatasi
agazatok példai, tipusa és a kapcsolddo
munkavallaléi kompetencia
kovetelményei

hozzaférhet6ségérdl, valamint
képes segitséget nyujtani az
tgyfeleknek, hogy azok
megtalaljak a
munkalehet&ségeket és a hozza
kapcsolédd informacidkat

az Ggyfeleket arra 6sztonozni
hogy azok kifejezzék a
foglalkoztatottsagbdl szarmazd
el6nylket, és batran jelezzék az
ezzel jaré személyes
korilményeik valtozasat
Fedezze fel az Ggyfelek
képességeit és tapasztalatait

az lgyfelek tamogatasa sajat
tevékenységiik megtalalasdban
mely segiségével felméri a
munkaerdépiac és az azon belili
vagy kivdli alternativakat

képes szelektiv pozitiv
visszajelzést nyujtani a munkarol
a tényszerdtlen, hibas vagy nem
tdmogatott hiedelmek
megkérddjelzése

relevans példak megadasa a
sikerre a munka megtaldlasara és
megtartdsara szoldan

- realisan megvaldésithaté hiedelmek
és torekvések kifejlesztése

- az onbizalmat olyan szintre hozza,
ahol a konkrét |épéseket
magabiztosan meg lehet valésitani.

. az tgyfelekkel 6nalléan dolgozik annak

érdekében, hogy bemutassa és

fejlessze az tgyfelek pozitiv

vélekedéseit:

a lehet6ségre all6 munkardl

a munka hasznossdaga sajat

koriilményeikre és a rendelkezésre

allé munkaer6piacra nézve

- sajat munkaképességik

- akovetelmények (hivatalos
igények, személyes sziikségletek) és
valasztas a j6lét, a munkanélkiliség
és a foglalkoztatas kozott.

. az Ugyfelekkel 6nalléan dolgozni annak

érdekében, hogy segitséget nyujtson

az Ggyfeleknek a dontések

meghozataldaban és a pozitiv a

hiedelmek fejlesztésében:

- személyes interju segiségével

- csoportos megbeszélés altal

- az Ggyfelek tAmogatasa sajat
tapasztalataik és prioritasaik
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9. etikai konfliktusok, mint példdul a attekintése segiségével
személyes valasztas és a joléti - munkaer6-piaci tevékenységek a
jogszabalyok valamint a gondolkodasuk fejlesztése altal

programok igényei kozotti
dilemma szamitasba vétele

10. megkiilonbozteti a pletykakat a
tényektdl, és az ésszerlien
rendelkezésre allé bizonyitékokon
alapszik a dontése

Sziikséges Ezek elsajatithatdk a készségek gyakorlasaval, ami mind itt mind pedig a kovetkez6 részekben fel van tiintetve. A vonatkozd
Ismeretek ismeretek elsajatithatok és megismerheték a készség gyakorlasa valamint a képességek bemutatasa sordn.

6. egység: Interperszonalis kommunikdcids készségek

8. egység: Az ligyfelek dnhatékonysaganak fejlesztése

9. egység: Csoportos rendezvények / tanulds tervezése és megvaldsitasa (amennyiben az megvaldsithatd csoportos kdornyezetben)
11. egység: etika
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2. Egység:
Foglalkozas Ismeretek Készségek Kompetencia
kivalasztasa

Az egység sikeres befejezése utan a tanuldk |[Az egység sikeres befejezésével a tanuld Az egység sikeres befejezése utan a tanuldk

az aldbbi ismeretekkel rendelkeznek: képes lesz arra, hogy: kompetensek lesznek az aldbbi feladatok

1. a helyi vagy érintett dgazati 1. segitsen az lgyfeleknek megbeszélni és | ellatasdban:
munkaerépiacrdl részletes leirdsa feltarni: 1. az tgyfelek azon képességének

2. a kiilénb6z6 munkaszerzédési tipusok - arendelkezésre allé vagy lehetséges fejlesztése, hogy azzal képesek legyenek
felsorolasa munkahelyeket valddi dontéseket hozzni a

3. felismeri a személyes kivansagok és - megfelel6 munkaaddk munkaerépiacon
valasztasok hatdsat a munka - megfelel6 foglalkozasok, alternativak 2. olyan vitak és tevékenységek folytatasa,
kivalasztasara Osszehasonlitasa amelyek

4. megkllonbozteti a munkakorok, - Onfoglalkoztatas és partnerségek, - segitik az tgyfeleket abban, hogy 6nallé
munkakari leirdsok, foglalkozasi szOvetkezetek dontéseket hozzanak a karrierrdl és a
kovetelmények és munkakéri feladatok - a munka tarsadalmi és fizikai munkarol
kozotti kilonbségeket kornyezete, amely megfelel az - Osztbnobzze a helyi munkaerépiacon valé

5. felismerni és leirja a munkakornyezetek egyénnek munka hozzaférhet&ségével kapcsolatos
hatdsdt a munkahely valasztasara - alehetséges munkaszerzddések jellege, alternativak 6sszehasonlitasat

6. Ismerteti a foglalkoztatds nem beleértve a fizetést és a feltételeket - segitséget nyujt az ligyfeleknek olyan
munkavégzési szempontjait, mint példaul | 2. segitsen az ligyfeleknek felismerni és foglalkozasok kivalasztasaban, amelyek
utazas, ruhazat és egyéb hatdsok a értékelni ésszer(ien elérhet6ek a
munkahelyi valasztdsra - atapasztalataikat "munkaerépiacon”

7. Ismerteti a sajatos palyafutas- - a képesitésiiket - az lgyfelek segitséget nyujtanak olyan
tandcsadasi rendszerek és adatbazisok - sajat magukat tevékenységekben, amelyek
megfelel6 haszndlatat és kockazatat. - a készségeiket és tehetségiiket megkonnyitik a munkat

- személyes preferenciak - segitséget nyujt az ligyfeleknek, hogy
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- kortlményeik

3. segit az ligyfeleknek az id6beosztasban, a
hosszabb és a révidebb tavu célok
kialakitasaban

4. Segitsen az ligyfélnek sajat informacioi,
kapcsolataik és forrdsaik
felhasznalasaban, hogy azok segitségével
értékelni tudja a helyi munkaerépiac
lehet&ségeit

5. segiti az Ugyfelet 6nértékelése
kialakitasaban, az altal, hogy
képességiiket a munkaltatd igényeihez,
munkahelyi feladatokkal, és a
munkakdrnyezethez viszonyitva értékeli

6. Osztdnzi az alternativak 6sszehasonlitasat

7. Olyan otleteket vagy informaciokat
szolgdltat, amelyek relevansak lehetnek
az Ggyfelek dontései sordn

8. csak olyan hivatalos vizsgalati vagy
értékelési eljarasokat vallal, amelyeket
magas szinvonalu bizonyitékok
tdmasztanak ald, és amelyekre a
tandacsado képzett

feltarjak személyes készségeiket,
kivansagaikat és tapasztalataikat a
munkalehet8ségekkel kapcsolatban
- tdmogatja az Ggyfeleket a
foglalkoztatasi lehetGségek
megvitatdsaban, mint példaul
o  rovid vagy ideiglenes
munka
o Onfoglalkoztatas, vallalkozdi
tevékenység kialakitasa
o szakmai gyakorlat vagy
tapasztalat szerzése
- kilénb6z6 szempontbdl kozeliti
meg és ezzel tamogatja az
Ugyfeleket a karrierjlikkel
kapcsolatos dontések meghozasat
o személyes interjuk
készitésével
o csoportos megbeszélések
vezetésével
o azugyfelek tdmogatasa
sajat tapasztalataik és
prioritasaik attekintése
segiségével
o munkaeré-piaci
tevékenységek a
gondolkodasuk fejlesztése
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altal
o azlgyfelek tdmogatasa az
informacidkeresés soran

Ezek elsajatithatdk a készségek gyakorlasdval, ami mind itt mind pedig a kdvetkezd részekben fel van tiintetve. A vonatkozé ismeretek
elsajatithatdk és megismerhetdk a készség gyakorlasa valamint a képességek bemutatdsa soran.
6. egység: Interperszondlis kommunikacids készségek

8. egység: Az Ugyfelek 6nhatékonysaganak fejlesztése
9. egység: Csoportos rendezvények / tanulds tervezése és megvaldsitasa (amennyiben az megvaldsithaté csoportos kornyezetben)

Sziikséges
Ismeretek

11. egység: etika
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3. egység:

Elhelyezkedés/allast Ismeretek Készségek Kompetencia

talalni
Az egység sikeres befejezése utana |Az egység sikeres befejezésével a Az egység sikeres befejezése utan a tanuldk
tanuldk az aldbbi ismeretekkel tanuld képes lesz arra, hogy: kompetensek lesznek az aldbbi feladatok
rendelkeznek: 1. segise az ligyfelet a megfelel6 ellatdsaban:

1. a munkaer@piac atfogd ténybeli munkaerépiaci informacidk 1. azugyfelek azon képességének fejlesztése,
ismereteinek bemutatdsara a azonositdsdban a munkajuk mely segitségével hatékonyan gydjthetnek
kovetkez6k tekintetében: valasztasa soran informdcidkat, azok gyokorlati
- haldzatépités 2. 0Osztonzi az Ggyfél sajat kapcsolati alkalmazasaval az elhelyezkedéset a
- informacioforrasok azonositasa haldzatainak és munkaerépiac
- allaskeresési technikak informdaciéforrasainak 2. olyan megbeszélések és tevékenységek

felsorolasa fejlesztésében és azok végzése, amelyek lehet6vé teszik az tgyfél
- a helyi vagy érintett dgazati hasznalatara: szamara
munkaerépiac kutatdsa - hivatalos foglalkoztatasi a) amegfelel6 munkaerG-piaci informaciok
- az Ures allashelyek és a haldzatok, példaul szakmai szakmai valasztasa szerinti azonositast,
munkahelyek forgalmanak tarsasagok, klubok valamint tdmogatja a redlis 6n- és
megértése és a kapcsolddd - az informalis kapcsolattartd munkaeré-piaci értékelés kialakitasat
tényezb6k halézatok ilyen a baratai b) munka keresése
- a munkaaddk altal kozésen tdrsasdag és csaladtagok - kulonféle médiumok hasznalataval
haszndlt munkaeré-felvételi 3. Segitséget nyujt az tGgyfélnek - személyes kapcsolatok segitségével
maddszerek felsoroldsa olyan munkakeresési rendszer - formalis és informalis halézatok
- felsorolja a munkahelyek és a bevezetésével, amely magaban felhasznalasaval
foglalkoztatasi agazatok példait, foglalja a c) részletes tajékozédas a munkarol:
tipusait és a kapcsolddd - Kapcsolatokat - aszlkséges képesitési ismeretek és
munkavallaléi kompetencia - megkozelitéseket lehet&ségeket tapasztalatok
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kovetelményeit és valaszokat - feladatok
2. atfogo tényszer( ismereteket - az Ures allashelyekre vonatkozé - tarsadalmi és fizikai kornyezet
szerezni az allaskeresési informacidforrasokat - szerz8dés és fizetés
technikdkat illetéen. - keresett munka - felvételi eljarasok
3. dontést hozznak arrdl, hogy - lehetG6ségek megtaldlasa d) Felismeri a fejl6dést, értékeli a kitartast
mikor és hogyan sziikséges - intézkedés és a folyamatos erGfeszitéseket tesz
tényszer( informacidkat nyujtani - az egyes munkak e) Noveli a tudast és fellilvizsgalja a
annak érdekében, hogy az jol alkalmassaganak értékelése valasztasokat és a tapasztalatokat
felhasznalhato legyen az Ggyfél 4. olyan tevékenységet, képzést 3. a munkaltatékkal fennallé szakmai
szamara vagy tapasztalatokat biztosit, kapcsolatok fenntartasa annak érdekében,
amelyek lehet6évé teszik az Ggyfél hogy munkaadatokat szerezzen meg,
szamara, hogy hatékony valamint értesiiljon az Ures allashelyekrél
munkakeresést hajtson végre a 4. informacido megosztasa csapattagokkal a
szamukra Ujszerd médiumokkal munkaerépiac megértésének fokozasa
5. segiti az Ggyfelet a munkaerdpiaci érdekében

informacidkkal és dtmutatassal,
amelyet 6k aztdn sajat keresési
igényeikhez igazithatnak

6. tudatos figyelemmel kisérése a
helyi munkaer&piacot

7. segitséget nyujt az Ugyfeleknek
abban, hogy elkészitsék és
elvégezzék a belfoldi, kozlekedési,
egészséglgyi, pénziigyi vagy
egyéb személyes kérdések
megvalaszoldsara iranyulo tervet

Sziikséges Ismeretek |Ezek elsajatithatok a készségek gyakorlasaval, ami mind itt mind pedig a kdvetkez8 részekben fel van tlintetve. A vonatkoz6
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ismeretek elsajatithaték és megismerhet6k a készség gyakorlasa valamint a képességek bemutatasa sordn.

6. egység: Interperszondlis kommunikacids készségek

9. egység: Csoportos rendezvények / tanulds tervezése és megvaldsitasa (amennyiben az megvaldsithatd csoportos
kornyezetben)

11. egység: etika

8. egység: Az ligyfelek dnhatékonysaganak fejlesztése

10. egység: A tanacsadodk sajat munkaerépiaci er6forrasainak fejlesztése

7. egység: Tervezés
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4. egység:
Versenyben
a munkaért

Ismeretek

Készségek

Kompetencia

Az egység sikeres befejezése utan a tanuldk

az alabbi ismeretekkel rendelkeznek:

1. a munkaerG@piac atfogd ismeretét:

toborzasi médszerek

haldzatépités

informacidforrasok

allaskeresési technikak

a helyi vagy érintett agazati

munkaerépiac

2. tudatos haszndlata a kognitiv
gyakorlatoknak és a gyakorlatnak, hogy
azok hasznalataval a
teljesitményfesziltséget minimalizalja és
felkésziiljon egy esetleges kudarcra

3. ismeretek arrdl, hogy mikor és hogyan
szlikséges tényszer( informdcidkat
nyujtani az Ggyfelek, hogy azok jol
felhasznalhatdk legyenek

4. a pszichometriai és mas formalis vizsgdlati
eljardsok alapismerete, mert ezeket a
munkaaddk esetlegesen hasznalhatjak

5. a hatalyos munkaerd-felvételi és
foglalkoztatasi jogszabalyok alapveté

Az egység sikeres befejezésével a tanuld
képes lesz arra, hogy:

1. kilénb6z6 tdmogatast nydjt az
ugyfeleknek, hogy azok képesek legyenek
azonositani a moédszert, eljarasokat és a
munkakor kivalasztasaban résztvevéket
még az ismeretlen szakmak és dgazatok
szamara is
2. szamos tdmogatdst nyujt az ligyfeleknek,
hogy azok képesek legyenek hatékonyan
bemutatni magukat az olyan
versenyképes alkalmazasokban, amelyek
magukban foglaljak
- levelezés
- Onéletrajz elkészitése
- hivatalos vagy informalis interjuk és
taldlkozdék

- halézatépités

- tarsadalmi események

- szamitdgépes tesztek, szakképzettségi
tesztek, pszicholdgiai profilok,
prezentaciok elGkészitése

- ruhdk kddja és személyes megjelenés

Az egység sikeres befejezése utan a tanuldk
kompetensek lesznek az alabbi feladatok
ellatasaban:

1. lehet6vé teszi az ligyfelek szdmdra, hogy
azok kidolgozzanak egy személyre
szabott cselekvési tervet, amelynek
kozéppontjaban a munka all, magdban
foglalja a valasztott feladathoz tartozé
verseny minden aspektusat és a
szlikséges személyes felkésziilést

2. az ligyfelek munkahelyi
versenyképességének gyakorlasa,
beleértve a jelentkezést (interju stb.)
felkésziilést, tAmogatast és
visszajelzéseket

3. azugyfelek tanuldsanak, gyakorlasanak
és az emberi haldzatba szervez6désnek a
tamogatasa a munkahelyi verseny
részeként

4. tamogatja az Ggyfelek tanuldsat és
gyakorlé tesztelési rendszerek haszndltat
a munka kivalasztasaban

5. arugalmassag és a kitartds 6sztdonzése,
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ismeretei 3. segitse az ligyfeleket bizonyos kognitiv amennyiben az ligyfél nem tud munkat
6. atanuldsi stratégidk ismerete az tgyfelek események gyakorlasaban vallalni
megfelel6 versenyképességének 4. segitse az lgyfeleket a nehezebb 6. a proaktiv munka 0sztonzése és a
kialakitasa érdekében (példaul tesztekre vagy a versenyekre vald munkaaddék haldzatba szervezésében
haldzatépités, interju készségek, teszt- felkészilésben 7. a munkaltatokkal vald egylttmikodés
kompetencia és masok) 5. felkésziti az Ggyfeleket az esetleges Osztonzése.
7. karrier informacids forrasok, munkaerd- visszaesésekre és a folyamatos
piaci adatok és informacidk ismerete. erGfeszitésre

6. felllvizsgalatot, onértékelést és
készségfejlesztési tervek kidolgozasa az
ugyfelekkel valé versenyben.

7. arugalmassagot és a kitartdsitast
Osztonzése, miutan az tgyfél nem tud
munkat vallalni.

Sziikséges |Ezek elsajatithatok a készségek gyakorlasaval, ami mind itt mind pedig a kdvetkezd részekben fel van tiintetve. A vonatkozd ismeretek
Ismeretek |elsajatithatok és megismerhet6k a készség gyakorlasa valamint a képességek bemutatadsa soran.

6. egység: Interperszondlis kommunikacids készségek

9. egység: Csoportos rendezvények / tanulds tervezése és megvaldsitasa (amennyiben az megvaldsithaté csoportos kérnyezetben)

11. egység: etika

8. egység: Az Uigyfelek 6nhatékonysaganak fejlesztése

10. egység: A tanacsaddk sajat munkaerépiaci er6forrasanak fejlesztése

7. egység: Tervezés

3. egység: Allaskeresés

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

The European Commission support for the production of this publication does not constitute an endorsement of the contents which reflects the views only of
the authors, and the Commission cannot be held responsible for any use which may be made of the information contained therein.



SKILLS TRAINING FOR EFFECTIVE MPRACTICE

5. Egység: Az allas
megtartasa

Ismeretek

Készségek

Kompetencia

Az egység sikeres befejezése utan a tanuldk az

alabbi ismeretekkel rendelkeznek:

1. megérteni a munkanélkiiliségtél a
foglalkoztatdsig terjedd személyes,
tarsadalmi és foglalkozasi tényezbket.

2. tudjak a foglalkoztatasi jogszabalyokat és a
munka-bevezetd gyakorlatokat.

3. demonstraljdk a munka vagy a feladat
gyakorlati ismereteit

4. ismertetik a rendelkezésre allé tamogatasi
és képzési szolgaltatasokat.

5. demonstraljak ismereteket a
munkatempdrél, a munkaképesség
megteremtésére szolgald technikai
ismereteketrd|

6. demonstralja a munkakdrnyezet és az élet
tarsadalmi vonatkozasainak fontossagat az
integracidra, a bizalomra és a munkaban
valo teljesitményére nézve.

Az egység sikeres befejezésekor a tanuld

képes lesz arra, hogy:

1. segitséget nyujtson az lgyfélnek a
munkdjahoz és igényeihez igazodva

2. segitséget nyujtson az Ggyfeleknek a
munkahelyre valé atmenet sordn
felmerulé belfoldi, kozlekedési,
egészségligyi, pénzlgyi vagy egyéb
személyes problémak megoldasara

3. felllvizsgalja a munkaadodk és az
Ugyfelek el6rehaladasat a
kortilményeknek megfeleléen, és
biztositsa az ehhez szlikséges
tdmogatast

4. egylttesen mérlegelje a sziikséges
munkahelyi valtoztatdsokat a
munkaltatokkal és az ligyfelekkel,
valamint gondoskodjon azok
biztositasardl

5. olyan eszkdzoket biztositson amelyek
tdmogatjdk a munkahelyi tanul3st,
gyakorlatot korlatozott id6vel vagy
anélkiil, szlikség szerint

6. képes iranyitani az tgyfeleket és a
munkaltatdkat, ha sziikséges

Az egység sikeres befejezése utan a
tanuldk kompetensek lesznek az alabbi
feladatok ellatdsaban:

1. segitséget nyljtanak az Ggyfélnek a
munkdba valé atmenetre
vonatkozo terv elkészitéséhez és
végrehajtasahoz

- aszemélyes életben
bekovetkezd valtozdsok
kezelése, mint példaul a
pénziigyek, kozlekedés,
megjelenés, viselkedés, alvas
és pihenés, kapcsolatok,
lakhatds

- szlikséges készségek vagy
kompetencidk megszerzése

2. az ugyféllel és a munkaltatdval vald
kapcsolattartds az atmenet alatt és
utan, a koriilmények altal
megkovetelt mddon, a sziikséges
tdmogatas biztositdsa révén

- edzés

- munkahelyi kiigazitasok
targyalasa

- vezetGk és felugyel6k
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- egyéb tdmogatasi vagy képzési
szolgaltatdsokhoz valé

hozzaférés.
Sziikséges Ezek elsajatithatdk a készségek gyakorlasdval, ami mind itt mind pedig a kdvetkezs részekben fel van tiintetve. A vonatkozé
Ismeretek ismeretek elsajatithatdk és megismerhet6k a készség gyakorlasa valamint a képességek bemutatasa soran.

6. egység: Interperszondlis kommunikacids készségek

7. egység: Tervezés

9. egység: Csoportos rendezvények / tanulds tervezése és megvaldsitasa (amennyiben az megvaldsithaté csoportos kérnyezetben)
11. egység: etika

8. egység: Az Ugyfelek 6nhatékonysaganak fejlesztése

10. egység: A tanacsaddk sajat munkaerépiaci er6forrasanak fejlesztése
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6. egység:
Interperszonalis
kommunikacids

készségek

Ismeretek

Készségek

Kompetencia

Az egység sikeres befejezésekor a tanuldk

képes lesznek arra, hogy alapvet6 elméleti

tudasara alapozva, Utmutatast nyujtson a

mindennapi gyakorlatban:

1. kapcsolatait a tisztelet és bizalom
jellemezze

2. lgyfélkdzpontu tandcsadas és
Utmutatas

3. aktiv tanulas

4. kommunikacids eszk6zok hasznalata a
hatékony interakciéhoz, mint példaul
az aktiv hallgatasi technikak, empatia,
személyes tudatossag.

Az egység sikeres befejezésével a tanuld
képes lesz arra, hogy:

1.

megfelel6 mdédon haszndlja az alabbi

kommunikacids készségeket

a. Hallgatva, megbecsiilve, nem tul
sokat beszél
Nyilt kérdéseket feltevé
Egyszerd, kétoldalas vagy
empatikus tiikrozés hasznalata a
pozitiv hatas fokozasara
- készségek
- attitlidok és meggy6z6dések
- cselekedetek
- tudas

d. Osszefoglalva, attekintve

e. Megvizsgalja és feltdrja

f. A negativ helyzetek Ujragondoldsat
a pozitivum megtaldlasahoz

g. Hangsulyozza az eréfeszitést
annyira, mint az eredményeket

h. A kudarc elmagyarazasa gyakorlat

Az egység sikeres befejezése utdn a
tanulok kompetensek lesznek az alabbi
feladatok ellatasaban:
1. azlgyfelekkel valé hatékony,
munkafdkuszalt interjuk elvégzése
- fejlett aktiv hallgatas és feltaras az
Ggyfelek helyzetének és igényeinek
megértéséhez
- tdmogatja az Ugyfelek felkészitését
és a munkaval kapcsolatos
tevékenységek végrehajtasat
- az Ggyfelek tajékoztatdsa hasznos,
elfogadhatd és hasznalhaté médon
- kifogasok és problémak konstruktiv
kezelése, valamint egylttm(ikodés
nehéz emberekkel
2. aszlikséges eset / Ugyfél nyilvantartasok
kezelése, titoktartas és kdzzététel
3. kapcsolattartas és egylttm(ikodés mas
munkavallalokkal és szakemberekkel
(példaul egészségligy, szocidlis
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és eréfeszitésként. Konkrét és munkasok)

azonnali visszajelzés, valamint 4. ahol a munkamddszerek megkovetelik,
szelektiv visszajelzést a munka az egyuttm(ikodé munkacsoportokban
kozéppontjaba helyezve vagy csoportokban az lgyfelek

i. Korrekcios visszajelzést adva, amely | kialakitasanak vezet6 csoportjai.
figyelmet fordit:

- esemény / tevékenység A tanuld képes lesz:
- nem a személy 5. hogy a foglalkoztatdsra és a
-tajékoztatas foglalkoztatassal kapcsolatos kérdésekre
- nem kritizalva 0sszpontositson, mikdzben felismeri a
2. kommunikalni olyan médon, hogy az személyes ligyek és az egyéni eltérések
Ugyfelek sajat el6készileteit, terveit, jelent6ségét.

bizalmat, képességét és rugalmassagat
kognitiv préba révén fejlesztik (a
tevékenységeken, a lehet6ségeken és az
eseményekre adott valaszokon
keresztul)

3. informdcié nyujtas, azoknak az
Ggyféleknek akik arra igényt tartanak

4. kifogasok és problémak konstruktiv
kezelése, valamint egylittm(ikodés nehéz
emberekkel

5. szemtdl szemben vagy telefonos
mddszerek hasznalata

6. szakemberekkel valé egyuttmikodés
(példaul egészségligy, szocialis
munkasok)
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7. alkalmazza az el6készileteket, a
tervezést, az interjut, a célokat, a
feltarast, az értékelést, a tervezést
(PIGEEP) és a munkafdkuszalt interjukat

Ezek elsajatithatdk a készségek gyakorlasaval, ami mind itt mind pedig a kovetkez6 részekben fel van tiintetve. A vonatkozd
ismeretek elsajatithatok és megismerhet6k a készség gyakorlasa valamint a képességek bemutatasa sordn.

8. egység: Az ligyfél dnhatékonysaganak fejlesztése

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a 8-as és a 6-0s egység egymasra épll, igy mind a kettd sziikséges: az elméleti és készségfejlesztési

bevitelek hasznosak lehetnek a mindkét egységre kiterjed6 tanuldsi munkamenetek szamara.
9. egység: Csoportos rendezvények / tanulds tervezése és megvaldsitasa (amennyiben az megvaldsithaté csoportos kornyezetben)

Sziikséges
Ismeretek

11. egység: etika
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7. Egység:
Tervezés

Ismeretek

Készségek

Kompetencia

Az egység sikeres befejezésekor a tanulé

képes lesz arra, hogy bemutassa a kévetkezé

gyakorlati Utmutatot:

1. dltaldnosan hasznadlt eszkdzok és

madszerek a személykozi

akcidtervezésben

a célbeallitas értéke

a tul nehéz célok kockazata

viszonyitas a valdsaghoz

az elérhet6 és kozeli célok felhaszndlasa

Onhatékonysagi intézkedések

alkalmazasa az elérhetdség és az

er6feszitések becsléséhez

7. SMART tervezés komplex, hianyos
informdacidval és bizonytalansaggal

ouhkwnN

Az egység sikeres befejezésekor a tanuld

képes lesz arra, hogy:

1. Osszegylijtse és elemzi tudja az
informdcidkat az ligyfelekkel

2. figyelemmel kisérje a munka és a
munkaerépiacot, mikdzben figyelembe
veszi az ligyfelek dontéseinek személyes és
tarsadalmi befolydsé tényez6ket

3. bizalom kialakitasa, az tgyfelek személyes
problémak elemzésére és megolddsara

4. problémak felosztasa kezelheté
darabokra, sziikség szerint oldja meg vagy
késleltesse a nehéz kérdések meghozasat

5. nem tényeken alapul6 otletek és
hiedelmek megkérdéjelezése anélkil, hogy
a bizalom elvesszen

6. lehet6ségek megvizsgalasa,
tevékenységeket és rovid tavu célok
kidolgozasa

7. fokozatos tervezési feladatok az tGgyfél
bizalmi szintjének kielégitésére

8. segiteni az Ggyfeleknek a terveik
megvaldsithatésdban vagy

Az egység sikeres befejezésekor a tanuldk
felelGsséget vallalhatnak a munkafdkuszu
interju vagy csoportmunka hasznalataért,
interperszonalis kommunikacids készségeket
alkalmazva, hogy segitsenek az tGgyfélnek
Iétrehozni, végrehajtani és attekinteni a
személyes terveket a munkakeresés barmely
aspektusdnak segitésére, Beleértve az
Ugyfelek segitését
- felismerik helyzetik kilénb6z6
hatdsait és aspektusait
- dontéseket hoznak a redlis és
elérhet6 célokrél, ellenGrizve a valds
igényeket és koriilményeket
- azonositja azokat a tevékenységeket,
amelyek megvaldsithatok és
hasznosak a céljaikhoz
- meg tervezik, mit kell tennilik a célok
elérése érdekében
- |épéseket tesznek a
dontéshozatalhoz sziikséges
informacidk megszerzéséért
- gondolkodasukat és tervezésiiket
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megvaldsithatdsdganak ellenérzésében foglalkoztatasi eredményekre
9. segiti az Ugyfeleket a célok Osszpontositsak
kivalasztasaban - acélok elérése soran felmerilé
10. tamogatdst nydjt az bizonytalan problémak feltdrasa és megolddsa
tgyfeleknek - kidolgozzak és kiigazitjak céljaikat és
11. tajékoztatast nyujt az Ugyfelek stratégiaikat, hogy elérjék 6ket az id6
dontéshozataldban és a tapasztalatok terén
12. segiteni az lGgyfeleknek olyan SMART - -amunkahoz valé alkalmazkodas és a
tervek kidolgozasaban, amelyek szintén munkahelyi tdmogatas
rugalmasak és alkalmazkodnak a
valtozasokhoz
13. segiti az ligyfeleket az el6rehaladas
attekintésében és a tevékenységlik
modositdsaban

Sziikséges |Ezek elsajatithatok a készségek gyakorlasaval, ami mind itt mind pedig a kdvetkez6 részekben fel van tiintetve. A vonatkozo ismeretek
Ismeretek |elsajatithatdk és megismerhet6k a készség gyakorlasa valamint a képességek bemutatasa soran.

6. egység: Interperszonalis kommunikdcids készségek

8. egység: Az ligyfelek dnhatékonysaganak fejlesztése

9. egység: Csoportos rendezvények / tanulds tervezése és megvaldsitasa (amennyiben az megvaldsithatd csoportos kérnyezetben)

11. egység: etika
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8. Egység: Az
.. tfgyfelel’( , Ismeretek Készségek Kompetencia
onhatékonysaganak
fejlesztése
Az egység sikeres befejezése utan a tanuldk az |Az egység sikeres befejezésekor a Az egység sikeres befejezése utan a
alabbi ismeretekkel rendelkeznek: tanuld képes lesz arra, hogy: tanulék kompetensek lesznek az

1. az eredményes 6nhatékonysdgot mintaz |1. értékelje az Ggyfelek és a tanuldk aldbbi feladatok ellatasaban:
elért eredmények és az er6feszitések jelenlegi 6nhatékonysagat a 1. az 6nhatékonysagot fejleszt6
bizonyitékaként szemléli relevans feladatokban a Likert- technikak alkalmazasara a

2. képes kiilonbséget tenni az skalak vagy tarsalgdsi valaszok munkafdkuszos interjuk soran, az
Onhatékonysag és mas személyes segitségével dgyfelek és a munkaltaték kozott
jellemzG6k kozotti, mint az 6nbizalom, az 2. segitse az tgyfeleket azon - segit az ugyfeleknek értékelni
Onbecsllés, az 6nellendrzést, a tevékenységek és célok képességeiket és tehetségiket
személyiségjegyeket, tovabba a tanuldk azonositasaban, amelyek - segit az tgyfeleknek az
altal felsoroltakat megvaldsithatdk azonnali célok és tettek

3. az 6nhatékonysag legfontosabb 3. Segitse az ligyfeleknek a nehéz kivalasztasdban
befolydsold tényezéi feladatok kisebb, megvaldsithaté - segiteni az Ggyfeleket sajat

4. Likert-skaldk hasznalata beszélgetés feladatokba vald bontasaban képességeik fejlesztésében
kozben 4. lehetBséget nyujt a gyakorlati és/ - visszajelzést add a munkajuk

5. a Likert skala-kérdésekre / javaslatokra vagy gondolati gyakorlasra és Utmutatassal szolgdl a
vonatkozd nem skalazott valaszok 5. fokozatos tanulasi / progressziv jovére nézve az lgyfeleknek
haszndlata kozelitési tapasztalatokat és tovabbi 2. A tanuldk az Ggyfelek és a

6. az Onhatékonysagi itéletek alkalmazasa az gyakorlati tevékenységeket biztosit munkaltaték kirtériumait haszndlva
alternativ cselekvési folyamatok a tudas elsajatitasahoz képesek lesznek azt felhasznalni,
megkilonboztetésére vagy az elérheté 6. az lgyfelek altal végzett hogy fokozzak dnhatékonysaguk,
feladatok meghatdrozasara. Onhatékonysagi értékeléseket 0nallé és magabiztos cselekvésiiket
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SKILLS TRAINING FOR EFFECTIVE MPRACTICE

megfelel6 visszajelzésekkel értékelje - az ugyfelek munkakeresés
7. modellek és utmutatok szokasai alkalmaval
biztositasaval segitse az lgyfeleket - munkahelyi verseny sordn
8. olyan anyagok biztositdsa, amely - afellépések tervezése és
Osztonzi a tanulas vagy az ligyfelek fellilvizsgalata sordn
altal kinalt tevékenységekben vald - avisszaesések és az
részvétel fontossagat elGitéletek elleni rugalmassag
9. felismeri és kialakit egy tdmogaté fokozasa érdekében
tarsadalmi és kornyezeti kdzeget az - amunkahelyre valé atmenet
Ggyfelek szamara. és a munkalehetdség
megtervezése soran
- aszemélyes képességek és
lehet&ségek javitasa.

Sziikséges Ismeretek |Ezek elsajatithatok a készségek gyakorlasaval, ami mind itt mind pedig a kdvetkez6 részekben fel van tiintetve. A vonatkozo
ismeretek elsajatithatok és megismerhet6k a készség gyakorlasa valamint a képességek bemutatasa sordan.

8. egység: Az ligyfél dnhatékonysdganak fejlesztése

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a 8-as és a 6-0s egység egymasra épll, igy mind a kettd sziilkséges: az elméleti és
készségfejlesztési bevitelek hasznosak lehetnek a mindkét egységre kiterjed6 tanulasi munkamenetek szamdra.

9. egység: Csoportos rendezvények / tanulds tervezése és megvaldsitasa (amennyiben az megvaldsithatd csoportos
kornyezetben)

11. egység: etika

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

The European Commission support for the production of this publication does not constitute an endorsement of the contents which reflects the views only of
the authors, and the Commission cannot be held responsible for any use which may be made of the information contained therein.



SKILLS TRAINING FOR EFFECTIVE MPRACTICE

9. egység: Csoportos
rendezvények/ tanulas
tervezése és
alkalmazasa

Ismeretek

Készségek

Kompetencia

Az egység sikeres befejezésével a tanuld
képes lesz demonstralni:

1. atanul3s, a tandij és a visszacsatolds
ismerete az informdlis csoportos
tanulasi kornyezetben, beleértve a
kovetkezbket:

- atanulasi szikségletek
elemzésének célja és alkalmazasa

- hibamentes tanulas

- csoport visszajelzés

- arészvétel és a vita 0sztonzése

- azalacsonyabb vagy magasabb
bizalommal rendelkezé egyének
tdmogatasa

- gyakorlati készségfejlesztés.

2. az aldbbiak ismerete és hasznalata:

- Tanul3si sziikségletelemzés

- -csoportos tgyfelek szdmara
tanulasi és felfedezési események
kialakitasa

Az egység sikeres befejezésekor a

tanulé képes lesz arra, hogy:

1. a megfelel6 Ggyfelekkel kivalasszak
és felvegyék veliik a kapcsolatot

2. Alapvetd Tanuldsi Sziikségletelemzés
elvégzése, amely felméri a meglévé
képességeket és tapasztalatokat

3. csoportos tevékenységek soran
készségeket és kompetencia
hasznalata

4. irdnymutatdssal szolgal arra
vonatkozdan, hogy miért
szlikségesek ezek feladatok és
készségek

5. alkalmazza a hibatlan tanulasi
elveket

6. visszajelzést egyéni és csoportos
munka soran

7. magaba foglalja: a gyakorlaton
alapulé készségek elsajatitasanak
kozvetlen tapasztalatait, a
képességek megfigyelése

Az egység sikeres befejezése utan a
tanuldk kompetensek lesznek az aldbbi
feladatok ellatasaban:

1. létrehozni, megtervezni és vezetnia
csoportos lgyfelek a kooperativ
munkaval kapcsolatos
tevékenységekben
- tanulasi vagy munkakornyezet az

tgyfelek szdmadra
- csoportok a kélcsénos tdmogatas
OsztOnzéséért és motivacidjaért

2. egy egyszer( tanulasi
sziikségletelemzés készitése

3. tanulasi és felfedezési események
kialakitasa az tgyfelek csoportjai
szamdra

4. acsoport irdnyitdsa egy strukturalt
és kolcsonosen tdmogatd kdzegben
amely a foglalkoztatdsra 6sszpontosit

5. kilonb6z6 készségek és
bizalomépitési mddszerek
alkalmazasa a csoport igényeinek
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SKILLS TRAINING FOR EFFECTIVE MPRACTICE

10

11.

12.

13.
14.

15.

16.

modelleken vagy az elsajatitandd
viselkedés él6 példakon keresztiil,
logikat,érvelést és szocialis
tdmogatast

. mikro-készség haszndlata, hogy

komplex készségeket hozzon létre,
amely a valé életben kerdl
hasznalatra

. figyelemmel kiséri és reagal az

Ugyfelek magabiztossagara és
teljesitményére

. biztositja az Ugyfelek aktiv
személyes és tanuldsi részvételét
tdmogatjak az alacsony
onhatékonysagu egyedeket a
csoportban

felismerik és tdmogatja a magas
Onhatékonysdagu egyedeket a
csoportban

egyéni Utmutatdst nyujt

allando vagy félig dllandé
cselekvési tanuldsi készlet
feldllitasa és kivitelezése
figyelemmel kiséri a csoportok,
egyének készségfejl6dését és
tanulasat a kiilonb6z6 fazisokban
magaban foglalja: tapasztalatat,

megfelel6en

egyedi igény( (példaul fogyatékkal
€16 emberek, bevandorldk)
csoportok tervezése és kivitelezése
a csoportos tevékenységek
hasznalatanak és
eredményességének attekintése és
felépitése.

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

The European Commission support for the production of this publication does not constitute an endorsement of the contents which reflects the views only of

the authors, and the Commission cannot be held responsible for any use which may be made of the information contained therein.
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onértékelés, elméleti tudas
bbvitése csoportos események
soran

17. 0sztondzzék a tanult készségek
vagy tervek valds alkalmazdasat

18. csoporton kivili tdmogatas és
fellgyelet biztositasa

19. egy kdnnyen hozzaférhetd
kornyezetet és csoport biztositsa,
amelyek az egyéni és csoportos
szlikségletekhez igazodik

20. tartalmazza az lgyfelek értékelést

Sziikséges Ismeretek Ezek elsajatithatdk a készségek gyakorldsaval, ami mind itt mind pedig a kovetkezs részekben fel van tiintetve. A vonatkozé
ismeretek elsajatithaték és megismerhet6k a készség gyakorlasa valamint a képességek bemutatasa sordn.

6. egység: Interperszondlis kommunikacids készségek

8. egység: Az Uigyfelek 6nhatékonysaganak fejlesztése

11. egység: etika

Azon E-oktatasi eszkdzok és metodikak kidolgozdsa és hasznalata amelyek jelenleg nem képezik ennek az anyagnak a részét.
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10. Egység: A tanacsadok
sajat munkaerdpiaci Ismeretek Készségek Kompetencia
er6forrasainak fejlesztése
Az egység sikeres befejezésével a Az egység sikeres befejezésekor a tanuld |Az egység sikeres befejezése utan a
tanuld képes lesz demonstralni: képes lesz arra, hogy: tanuldk képesek lesznek felelGsséget
1. ismereteiket a helyi vagy dgazati | 1. szamos munkahelyére elldtogasson |vallalni az 6nallé munkavégzésért, és egy
kapcsolatokrél, lizleti, szakmai és azokat megfigyelje és tanuljon tanacsadadi csapat részeként:
vagy foglalkozasi csoportokrél bel6le 1. kapcsolatok és tudas kialakitasa,
és a kapcsolddd haldzatokrdl 2. személyes kapcsolatot kiépitése a tovabba kapcsolatfelvétel és
2. ahelyi és az dgazati munkaaddkkal részvétel valédi vallalkozasokban
munkaerépiac 3. Ontudatossagot a munkakeresés 2. kifejleszteni és fenntartani az
valtozatossagainak megértése soran, a munkaaddkkal szemben és a érdelkl6dést, tudast a helyi
3. a statisztikai forrasok korlatait a munkahelyen munkaerépiac miikodését és annak
pontos helyi vagy dgazati 4. részvétel a munkaaddk haldzataiban sokszinlségérdl
munkaeré-piaci informacidkra és tarsadalmi csoportosuldsaiban 3. a munkaaddk kilonb6z6
4. a hivatalos és a munkaltatoi 5. ismerje meg a munkaadodk igényeit, agazatokban és foglalkozasokban
dokumentdcio korlatait a a személyzetet és a kapcsolédd alkalmazott toborzasi modszereinek
munkahelyekrdl és a valddi kérdéseket az ismerete
munkahelyi feladatokrdl, 6. haszndljon kiilonbozé 4. a munkaaddkkal egylttmikodve
tevékenységekrél informacidforrasokat nyujtson felvételi lehet&ségeket az
5. a munkakoéri profilok, 7. munkaadodkat tdmogatdsa a ugyfeleknek
osztalyozasok, az adatbazisok és személyes tandcsadassal torténd 5. Uzleti javaslatok kidolgozasa az
a palyavdlasztasi tandcsok, felvétel sordn ugyfeleknek a munkaltatok
Utmutatdsok és a 8. segitséget nyujtanak a munkaaddk a foglalkoztatasara
személyiségvizsgalat korlatait felvétel sordn, az alabbiakban: 6. munkahelyek értékelése az
6. azalapvetd jogszabalyok csoportos toborzas, képzés, ugyfelekkel és a munkaltatdkkal
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ismerete az oktatds és a foglalkoztatas el6tti el6készités és 7. gyakorlati és foglalkoztatasi
foglalkoztatds terén hasonlé projektek javaslatokat tesz
9. értékelje a munkaerdépiac 8. Atmeneti és folyamatos munkahelyi
elérhet@ségét a helyi tdmogatast nyujt az tgyfeleknek és a
munkaerépiacon, dgazatonként, munkaltatoknak.

foglalkozasonként és munkaltatoként
10. elemezzék a munkahelyeket a
kozvetlen megfigyelésekbdl és az
elsé kézbdl szarmazo
jelentésekbdl, valamint a
dokumentacidbdl
11. hasonlitsa 6ssze az egyes ligyfelek
képességét és tehetségét az
értékelt munkahoz
12. irdnymutatast nyujt a
munkaaddknak a munkaeré-
toborzas, a munkahelyi tdmogatas
és a kiigazitasok tekintetében
13. az alabbiak ismerete és tanacsadas:
- nagyvallalatok
- kozszolgaltatdsok
- kisvallalkozasok
- Onfoglalkoztatas és informalis
foglalkoztatas
- -kulonboz6 tipusu

munkaszerzddések
Sziikséges Ismeretek Ezek elsajatithatdk a készségek gyakorlasaval, ami mind itt mind pedig a kovetkez6 részekben fel van tiintetve. A
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vonatkozd ismeretek elsajatithatok és megismerhet6k a készség gyakorlasa valamint a képességek bemutatasa sordan.
6. egység: Interperszondlis kommunikacids készségek

9. egység: Csoportos események / tanulds tervezése és alkalmazasa (ha csoportos kornyezetben dolgozik)
11. egység: etika
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11.egység:
Etika

Ismeretek

Készségek

Kompetencia

Az egység sikeres befejezése utan a tanuldk
képesek lesznek a kbvetkezSkre vonatkozd
tudatossag bemutatasara:

1. az emberi jogok egyetemes nyilatkozata
(UDHR)

2. azorszag joghatdsaga ala tartozé
egyének személyes és demokratikus
jogait, ideértve a kovetkezdket:

- azegyének személyes dontéseket
megillet6 joga

- azegyének azon jogai, hogy
hozzaférhessenek informacidkhoz és
tapasztalattal rendelkezzenek a
dontéseik megismeréséhez

- azegyének és a munkaltatdk
kotelezettségei

- tandcsadodk feladata az Ggyfelek és a
munkaltato felé

- azon korilmény, amikor a jogok és a
kotelezettségek Osszelitkozésbe
kerillnek, igy a valasztds és a
tevékenység korlatozhaté

- akulturalis és szocialis tényezdk

Az egység sikeres befejezésekor a tanuld

képes lesz arra, hogy:

1. tiszteletet és megértést tanusitson a
kiilonboz6 kulturdk és nézetek irant

2. tiszteletet és fontossagot tulajdonit az
egyéni emberi jogoknak

3. sajat szakmai kompetencidin belil
tevékenykedik

4. alkalmazza a bizonyitékokon alapuld
gyakorlatot

5. tegye az ligyfél érdekeit és el6nyeit
masok elé, a biztonsag és a tisztelet
hatarain belul

6. 0Osztonobzze és tdmogassa a tajékozott
dontések meghozasat

7. kerilje a lehetséges karos
tevékenységeket

8. figyelmet tulajdonit az
Osszeférhetetlenségnek

9. kezelje a titoktartast

10. kezelje a személyes biztonsaggal és a

vagyontdargyakkal kapcsolatos
kockazatokat

Az egység sikeres befejezésekor a tanuldk
felelGsséget vallalnak egy olyan
foglalkoztatasi tanacsadasi szolgaltatas
biztositasaért, amely:
1. tiszteletet és bizalmat tanusit
- maganszemélyek felé
- amunkaltatok felé
- minden tdrsadalmi, kulturalis, faji és
egyéb kilonbségeknek
- azalapvet6 egyéni jogok tiszteletben
tartasa
2. sajat szakképzettségein és
kompetenciajan belll 1t el feladatokat
3. az ligyfél érdekl6dését és igényeit mdasok
folé helyezi
4. 0Osztdnzi és tdmogatja a tajékozott
dontéseket az ligyfél altal
5. etikusan foglalkozik az érdekellentétekkel
6. elismeri és foglalkozik etikai szempontbdl
az ugyfelek, szervezetek és szolgaltatasok
kozotti érdekellentétekkel
kezeli a titoktartast
8. kezeli a személyes biztonsagot és a

N
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hatdsa a munkaltatdkra, a 11. tartsa szem el6tt a személyiséget mind vagyont érint6 kockdzatokat
tanacsaddkra és az Ggyfelekre a sajat cselekvések, mind a masokkal 9. a bizonyitékokon alapuld gyakorlatot
3. a kilonbozb és egymadst atfedd szakmai vald foglalkozds soran alkalmazza
csoportok, képesitések és gyakorlatok, 12. értékelje a nyujtott szolgaltatas etikai 10. fontos szamara nyujtott szolgdltatds
amelyek munkahelyi tanacsadoként normait. fejlesztése

Osszelitkdzésbe keriilhetnek
4. a hatékony, hatastalan vagy kdros
beavatkozds fogalma az ligyfelek életében
5. atanacsadadi viszonyban |év6 személyes,
tdrsadalmi és szervezeti vagy jogalkotéi
hatalomi jellege és tulajdonjoga.

Sziikséges |Ezek elsajatithatok a készségek gyakorlasaval, ami mind itt mind pedig a kévetkezd részekben fel van tiintetve. A vonatkozd ismeretek
Ismeretek |elsajatithatdk és megismerhetSk a készség gyakorlasa valamint a képességek bemutatasa soran.

6. egység: Interperszondlis kommunikacids készségek

9. egység: Csoportos események / tanulds tervezése és alkalmazasa (ha csoportos kornyezetben dolgozik)

12. egység: elmélet

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a 11-as és a 12-es egység egymasra épll, igy mind a kettd szikséges: az elméleti és készségfejlesztési
bevitelek hasznosak lehetnek a mindkét egységre kiterjed6 tanuldsi munkamenetek szamdra.
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12. egység: A
fog’lalkoztatasjl hatr,any Ismeretek Készségek Kompetencia
és a fogyatékossag
elmélete
Az egység sikeres befejezése utan a Az egység sikeres befejezésekor a tanuld | Az egység sikeres befejezésével a tanuld
tanulék képesek lesznek a kovetkezékre |képes lesz arra, hogy: képes lesz 6nalldan:
ismeretek bemutatasara: 1. egy raciondlis és megvédhet§, etikai [ 1. meghatarozni és megvitatni a
1. az 6nhatékonysag mint az meghatdrozas alkalmazasa a fogyatékossag és a hatranyos helyzet
eréfeszités és a megvaldsitas hatranyos helyzetre a nyujtott fogalmat a foglalkoztatdsban
mechanizmusa, valamint az egyének szolgaltatason beldl 2. megérti mind a fogyatékossag, mind
onhatékonysaganak befolyasoldsaa | 2. az dnhatékonysag koncepcidjan a hatranyos helyzet tarsadalmi
foglalkoztatdsi kérnyezetben alapuld érvelés alkalmazasa az jellegét
2. apszicholdgiai és karrierépitési Ugyfelek részére nyujtott 3. megérti a fogyatékossag és a
rendszerekhez és a foglalkoztatas- szolgaltatdson belil hatranyok gyakorlati vonatkozasait,
tanacsaddsi szolgdltatasokhoz 3. ismerje fel a bizonyitékok kétes és annak befolyasat a munkaeré-piaci
kapcsolddo kritikak kovetkeztetéseit képességekre
3. a"holtteher", a "helyettesités", a 4. alapvet6 statisztikai gondolkodast [4. megérti és alkalmazza a
"krémesités", a "parkolé" fogalmak, alkalmazasa a bizonyitékok bizonyitékokon alapulé gyakorlat
és a szolgaltatds nyujtasara kritikdjanak értékelésére és fogalmat, hianyos bizonyiték
4. a bizonyitékok, a rendelkezések, a megfogalmazdsara felismerése és a meglévé informdacid
gyakorlat és az elmélet kdzotti 5. alkalmazza a kritikai gondolkodast a legmegfelel6bb felhasznaldsa
kiilonbségek felismerése kijelentésekhez, elemzésekhez, 5. felismerik a programok, promécids
5. a bizonyitékok minGségének politikakhoz, bizonyitékokhoz és anyagok és szakértdi vagy jelenlegi
kiilonboz6 szintjei promaciékhoz vélemények befolydsolasanak és
6. a nyujtott szolgaltatds alapjat 6. alkalmazza a bizonyitékokon bizonyitd erejének kritikus vagy
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képez6 tarsadalmi és politikai okok alapulé gyakorlatot és szkeptikus elismerését
alkalmazkodik az uj, j6 min&ség 6. kritikusan értékelik a relevans
bizonyitékokhoz statisztikakat és politikakat hivatalos
7. alegfontosabb hivatalos statisztikai forrasokbdl is
forrasok megkeresése és 7. megérti és hozzdszol a
felhasznalasa a szolgaltatds foglalkoztatasi szolgdlatok
nyujtasanak gondozdasara és biztositasaval kapcsolatos vitdkhoz
fejlesztésére, mikozben kritikus és [ 8. sajat magatartdsat és gyakorlati
fliggetlen marad tevékenységét Uj bizonyitékokra
8. kifejezett allaspontok és alapozza, amelyek hatassal lehetnek
vitaférumok a foglalkoztatasi - sajat hiedelmek
szolgalatok politikairdl, - az ugyfeleknek nyujtott
kialakitasardl és nyajtasardl, programok
bizonyitékok és etika segitségével, - szabalyozas
amelyek tdmogatjdk a néz6pontot. - anyagok és médszerek
9. megérti, hogy a nem megfelel6
beavatkozdsok az ligyfelekkel vald
kapcsolatra kdrosak lehetnek.

Sziikséges Ismeretek Ezek elsajatithatdk a készségek gyakorlasaval, ami mind itt mind pedig a kovetkez6 részekben fel van tiintetve. A vonatkozd
ismeretek elsajatithatok és megismerhet6k a készség gyakorlasa valamint a képességek bemutatasa sordn.

6. egység: Interperszonalis kommunikdcids készségek

9. egység: Csoportos események / tanulas tervezése és alkalmazasa (ha csoportos kornyezetben dolgozik)

11. egység: etika

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a 11-as és a 12-es egység egymadsra épll, igy mind a kett6 sziikséges: az elméleti és
készségfejlesztési bevitelek hasznosak lehetnek a mindkét egységre kiterjedd tanuldsi munkamenetek szamara.
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Ertékelési Eljaras

Készségek értékelése

A STEP Program a készségek elsajatitasaval és bemutatdsdval foglalkozik, hogy tanacsaddéként jarhasson el az
Ugyfelek és a munkaltatok felé. A kompetencia értékelését a készségek terén nyujtott teljesitmény mutatja A
hallgaték/jeloltek konkrét bizonyitékot mutatnak be az értékel6nek, hogy az megitélje kompetencidjuk
alkalmas-e arra, hogy a vald életben tandcsadasi helyzetekben dolgozzanak

Az egyes tanulasi egységekben a Készségkimenetelekhez és a Mindségbiztositasi Keretrendszerhez
kapcsolédd kijelentések teremtik azokat a kovetelményeket, amelyeket a kompetencia értékelése sordn
hasznalnak.

A STEP program értékelése akkor kezd6dik el, amikor a jelolt rendelkezésre bocsatja a bizonyiték elsé
darabjat, és akkor fejezédik be, amikor az utolsé darabot is dtadta, és az értékel6 a modulok mindegyikében
levonta kompetencidval kapcsolatos kovetkeztetéseit és visszajelzést adott a jel6lt szamara.

A jelolteknek nem kell megvarniuk, hogy 06sszegylijtsék és benyujtsak a bizonyitékot, bar megtehetik,
amennyiben a kurzusuk és a munkajuk lehet6vé teszi.

Az értékel6k kérhetik a jel6lteket, hogy bizonyos idénként kildjék el, vagy bocsdssak rendelkezésre
bizonyitékukat, illetve, hogy keruljék a késlekedést.

A jelolteknek nem kell részt vennilk a képzésen annak érdekében, hogy benyuljtsak a kompetencidjuk
bizonyitékat.

A STEP program
— nem egy olyan képességértékelés, amelynek célja, hogy konkrét kérdésekre adott valaszokbdl allé
vizsgdkon feleljenek meg a hallgaték.
— nem egy tudomanyos vizsgalat végrehajtasara valo képességet értékel
— nem egy kutatds, vagy mas tudomadnyos dolgozat bemutatasanak képességét értékeli
— nem egy meghatdrozott idejl képzésben vald részvétel képességét értékeli
— nem egy oktatdkurzuson valé konkrét megjelenést rogzit
— nem méri az iraskészséget, kivéve azt, ami a munkdhoz szikséges: példdul esettorténetek,
esetfeljegyzések
— -nem az alapvet6 manipuldldsanak népességének mérésére irdnyul,
és e kovetelményeket, bar azok elé6fordulhatnak mds rokon mindsitések soran, nem lehet figyelembe venni a
jelolt STEP dijhoz kapcsolédd kompetencidjanak értékelésekor. Ezek a képességek kétségtelenil segitik a
hallgatékat abban, hogy elsajatitsdk a készségeket és kifejezzék 6nmagukat. Azok azonban nem képezik az
értékelés targyat, és a hallgatdoknak minden lehetGséget meg kell adni arra, hogy anélkil mutathassak be
célkészségeiket, hogy akadalyozna, vagy tévesen itélnék meg Gket a tudomanyos készség hidnya miatt.

A hallgatokat arra kérik, hogy mutassanak bizonyitékot képességikrél, nekik tehat nyilatkozatokat és
esettanulmanyokat kell 6sszeallitaniuk, és parbeszédet kell folytatniuk értékelGjikkel, mikézben vallaljak
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képességeiket kritikus értékelését. Azok a hallgatok, akik nem ismerik, vagy nem jartasak az ilyen
eljarasokban, elképzelhetd, hogy nehéznek taldljdk a bizonyitékok rendszerezését és bemutatasat, de mégis
rendelkeznek a szlikséges készségekkel.

A tutoroknak és az értékel6knek meg kell adniuk a sziikséges tdmogatdst és tandcsaddst, hogy képessé
tegyék a hallgatokat arra, hogy be tudjak mutatni legjobb bizonyitékukat Ggy, hogy — az értékelési eljarast
felhasznalva - nem adnak nekik bizonyitékot, sem korrekcids oktatasként, sem pedig a valédi, sajat elGallitasu
bizonyiték helyettesitSjeként.

Az értékelés mddszerei
A STEP Program értékelésének mddszerei azok, amelyek a leginkdabb képessé teszik az értékel6t arra, hogy
megitélje jelolt valés kompetenciajat. Ez magaban foglalja:

In vivo értékelés

A jeloltek ‘munkavégzés kozben’ , munkaltatokkal és tigyfelekkel torténé megfigyelése az, ami a leginkdbb
kivanatos formaja az értékelésnek, mert az valds kérnyezetben, kdzvetlen bizonyitékot ad.

A személyes megfigyelésen kivil jo6 minGségl vided,- és hangfelvételt lehet hasznalni.

Az in vivo (él6) értékelést az Ggyfél és a munkaltatdja, vagy azok jogi képvisel6jének irasos beleegyezésének
kell kisérnie, ahogy azt az eset megkoveteli. Az informacidknak és a beleegyezés-kérés formadinak
tartalmazniuk kell a titoktartas explicit garanciait.

Szimulacio haszndlata

Szimuldciét ott lehet haszndlni, ahol az in vivo értékelés nem lehetséges. A szimulacidonak a valds
munkakornyezethez lehet6 legkdzelebbinek kell lennie, és abba egy kompetens szerepl6t kell bevonni, aki az
értékel6 megfigyelése mellett parbeszédet folytat a hallgatokkal/jel6lttel. A szerepld részére egy megfelel6
"hattérleiratot’ és magatartasi utmutatét bocsatanak rendelkezésre.

A szimuldcié hasznalhatd készségkimeneti nyilatkozatokbdl és minGségbiztositdsi keretrendszerekbdl konkrét
tételek meghatdrozasara, de amennyiben ez torténik, akkor kell, hogy térténjen legaldbb egy olyan komplex,
vagy atfogd készséghemutatasi szimulacid, ami életszer(ibb korilmények kdzott torténik.

Esettanulmdnyok

A jelolt hozhat esettanulmanyokat, hogy tovabbi gyakorlati bizonyitékkal szolgdljon megértésérdl és
érvelésérdl a gyakorlat sordn. Az esettanulmanyok értékelhet6k 6nmagukban, vagy kiegészitve egy értékels-
jelolt megbeszéléssel, vagy vizsgalattal.

Ertékeldi vizsgdlat
A bizonyitékok benyujtdsanak lezarultaval az értékeld elddntheti, vagy a jelolt kérheti, hogy beadvanyat egy
formalis vizsgalat soran tekintsék at. Az értékel és a jelolt képesek lesznek:

— tisztazni a bizonyitékok megértését

— értelmet adni a bizonyitékoknak

— ellen6rizni a bizonyiték kilonb6z6 készségkimeneti megallapitdsokra és MinGségbiztositasi

Keretrendszerekre torténd alkalmazasanak megfelelGségét
— dontést hozni arrdl, hogy milyen tovabbi bizonyitékra lehet sziikség
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Ertékeli kotelezettségek
Az értékelSk kotelesek
— megbizonyosodni arrdl, hogy a bizonyiték, amit értékelnek, eredeti a jelolt szamara. A jelolt
aldirasa, annak felettesével vagy mas rangos személlyel, mint tanukkal egytt dltalaban elegendé.
— személyesen szamba venni a bizonyitékot
— alkalmazni a Készségkimeneteli Nyilatkozatokat és a MinGségbiztositasi Keretrendszereket.
— amegadott Grlapokon rogziteni tapasztalataikat
— ajelolt részére rendelkezésre bocsatott, illetve, amennyiben kéri, a jelolt altal a tutorok
rendelkezésére bocsatott (rlapokon megtenni irasbeli kovetkeztetéseiket
— visszajelzést adni az értékelés minden szakaszaban a jel6lteknek, hogy segitsék Gket
o kidolgozni a gyengeségeik fejlesztésére iranyuld terveket
o megérteni, hogy hol van szlikség tovabbi bizonyitékokra
o kidolgozni, hogy hogyan tudnak legjobban bizonyitékot szerezni, illetve bemutatni azt
— altaldnos, nem egyéni (kivéve, ha azt a jelolt kéri) visszajelzést adni a tutoroknak és a
kurzustervezéknek
— kertlni az atfedést a tanitasi és az értékelési kotelezettségek kozott, és ahol az elkerilhetetlen,
ott

o lehet6ség kell, hogy legyen a jeloltek szamara arra, hogy kikérjék a tutor pdrtatlan
mdasodvéleményét
o kilsé, fliggetlen, mindsitett személynek kell megvizsgalnia az értékel6k munkajat.

Mas mindsitésekkel egyltt torténd hasznalat

//////

jelolt:

— egy meghatarozott minimalis id6tartamon at tanulmdanyokat folytasson

— rendelkezzen egy bizonyos szintl jelenléttel

— esszék, feleletvalasztds kérdGivek, tételek segitségével tegyen le vizsga(ka)t

— teljesitse az oktatas rogzitett kovetelményeit, mint pl. egy magasabb végzettséget, vagy elismert

szakképesitést

Ezek a kovetelmények nem feltétlenil mutatjdk a STEP programban tanult készségek alkalmazasanak
képességét, kivéve, ha a programot és annak mindségligyi kdvetelményeit a programban teljes mértékben
teljesitették a kurzus folyaman.

......

programot hasznaljak:
— STEP okleveleket adnak azoknak a hallgatoknak, akiket a STEP min&ségellenérzések mellett mas
mindsités kovetelményei alapjan is értékeltek,
— vagy akik mas mindGsitések keretei kozé beemelték a STEP minGségellenbrzéseket,
— illetve mindkét esetben olyan kompetenciaértékelést alkalmaznak, amely a tényleges teljesitmény
hiteles értékelését a STEP tanuldsi célkitlizéseivel veti 6ssze.

ElGzetes ismeret és képesség

Azoknak, akik kompetensek a STEP készségek hasznalatdban, a fentiekben meghatarozottak szerint itélhetik
oda a STEP oklevelet:
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—  barmilyen mingsitéstél vagy értékeléstdl elkiilonitve

— egy masik mindgsités, vagy értékelés keretein belil, feltéve, hogy eleget tesznek a STEP
kovetelményeinek

— olyan tovabbi képzések nélkil, amelyeknek soran a hallgatok az értékelés olyan bizonyitékot
tudnak felmutatni, amely azt mutatja, hogy mar rendelkeznek a sziikséges készségekkel.

Az, ha a jelentkez6k mar rendelkeznek egy madsik minGsitéssel, nem menti fel a 6ket a STEP értékelési
kovetelményei aldl.

Az, ha a jelentkez8k egy konkrét beosztassal, vagy munkahellyel rendelkeznek, nem menti fel 6ket a
STEP értékelési kovetelményei aldl.

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

The European Commission support for the production of this publication does not constitute an endorsement
of the contents which reflects the views only of the authors, and the Commission cannot be held responsible
for any use which may be made of the information contained therein.



SKILLS TRAINING FOR EFFECTIVE MPRACTICE

STEP Bizonyitas és megfigyelések

El6terjesztett bizonyitékok és megfigyelések

[Ennek, vagy egy ehhez hasonlo trlapnak kell rogziteni az 6sszes, a jelolt altal benyudjtott anyagot. Itt kell régziteni a
Készségkimenetekkel kapcsolatos megallapitasok minGségével és relevanciajaval kapcsolatos megjegyzéseket,
valamint a Min8&ségbiztositasi Keretrendszerrel kapcsolatos bizonyitékok min8ségét és relevancidjat.]
Képz6kozpont:

Datum: tol: ig: | helyszin

Vizsga szama: Vizsgaztato

Jelolt:

Cime: Keresztneve Vezetékneve

Hivatkozas, Leiras Megjegyzések
datum

Valo6 életbdl meritett megyfigyelés(ek)

Szimulaciok / szerepjaték(ok)

Esettanulmany(ok)

Vizsgaztatoval torténd feliilvizsgalat

Egyebek

El6zetes ismeret és tapasztalat

Altalanos megjegyzések

Vizsgaztato aldirasa Datum
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STEP Ertékelési jegyz6konyv

STEP Ertékelési jegyzokonyv
[ Ezt, vagy egy ehhez hasonld firlapot kell hasznalni a bizonyitékok (1-t61 12-ig terjedd) Tanegységek szerinti
rogzitéséhez. Az értékeloknek hivatkozniuk kell arra, hogy a készségkimenetek megallapitasai és a Mindségbiztositasi
Keretrendszerekre, ahogy azok a hallgatokra vonatkoznak.]

Jelolt neve:

Egység

Nyujtott
kapcsolodé
Mindségbiztositasi Keretrendszerekkel
megjegyzésekkel

bizonyiték, a készségkimenetekhez

megallapitasokkal, valamint a

kapcsolatos

Az egység
kovetelmény
einek
teljesitéséne
k datuma

1. Az igyfelek munkahoz
kapcsolodé
vélekedései

2. Foglalkozas
kivalasztasa

3. Elhelyezkedés

4. Versenyben a
munkaért

5. Az allas megtartdsa

készsége

6. Interperszonalis
kommunikacios

k

7. Tervezés

8. Aziigyfelek
o6nhatékonysaganak
fejlesztése

9. Csoportos
rendezvények/tanulas
tervezése és
megvalodsitasa

10. A tanacsadok sajat
munkaerd-piaci
er6forrasainak
fejlesztése

* * %
* B
* *

* 4 *
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11. Etika

12. Elmélet

Vizsgaztato alairasa Datum
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