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Munkavállalói ismeretek és gyakorlatok

Évfolyam: Másodképzés 1 -2.

Cél:

Megismertetni a munkába álláshoz köthető jogokat és kötelességeket.

Megismertetni a dolgozói, alkalmazotti státussal együtt járó jogi terminusokat.

Fejleszteni a verbális kommunikációt és az információszerző képességet.

Feladat:

Munkaviszonnyal kapcsolatos kifejezések és tartalmak megismerése.

Az iskolai és munkahelyi elvárások közötti különbségekhez való alkalmazkodás.

Az elvégzendő munka folyamatos megújításának képessége.

Balesetveszély elkerülése. Balesetvédelmi oktatás ismereteinek betartása.

Munkarend, munkahelyi hierarchia megismertetése. A munkabér és a végzett munka összefüggéseinek tudatosítása.

Elvárt teljesítmény:

Legyen tisztában a munkaviszony fontosságával, ismerje saját adottságait, ismerje a számára elérhető munkalehetőségeket.

Munkahelyi szabályok és szokások betartása elfogadása. Munkahelyi viselkedéskultúra: kommunikációs képesség, munkatársi kapcsolatok értelmezése.

(alá és fölérendeltség).

Értékelés:

Év végén .érdemjeggyel, félévente szöveges tájékoztató, évente P.A.C. mérőeszközös mérés.

Taneszközök:

Személyes dokumentumok, űrlapok, ismertetők, prospektusok, a mindennapi élet adminisztrációs kellékei.

A tanterv teljesítéséhez javasolt óraszámok

	Évfolyamok
	Mk. 1.
	Mk. 2.

	Heti óraszám
	4
	4

	Éves óraszám
	148
	148


A tantárgy témáinak feldolgozására javasolt időkeret.

	Témakör / Évfolyam
	Mk. 1.
	Mk. 2.

	1. Közlekedési ismeretek 
	20
	16

	2. Személyhez kapcsolódó okmányok köre
	20
	20

	3. Munkával kapcsolatos jogi ismeretek 
	28
	20

	4. Munkavégzéshez kapcsolódó ismeretek 
	24
	24

	5. Munkahelyi beilleszkedés
	24
	12

	6. Munkabér beosztása
	16
	20

	7. Munkahely keresés
	8
	28

	8. Káros szenvedélyek kialakulásának megelőzése
	8
	8


Évfolyam: Másodképzés 1.

Cél:

Megismertetni a munkába álláshoz köthető jogokat és kötelességeket.

Fejleszteni a verbális kommunikációt és információszerző képességet.

Feladat:

A koncentráció, a kitartás, a figyelem, a céltudat, a munkavégzés fontosságának tudatosítása.

A verbális kommunikáció és az információ szerző képesség fejlesztése.

A munkahelyi kapcsolatok megismerése és a helyi szokások betartása.

Elvárt teljesítmény:

Legyen tisztában a munka és munkaviszony fontosságával.

Munkahelyi viselkedéskultúra: kommunikációs képesség, munkatársi kapcsolatok értelmezése (alá és fölérendeltség).

Értékelés:

Év végén érdemjeggyel, félévente szöveges tájékoztató, évente P.A.C. mérőeszközös mérés.

Taneszközök:

Személyes dokumentumok, űrlapok, ismertetők, prospektusok, a mindennapi élet adminisztrációs kellékei.

Évfolyam: Mk. 1.

	1. Témakör: Közlekedési ismeretek 
	Óraszám: 20



	Tananyag
	Elméleti feldolgozás
	Gyakorlati alkalmazás


	Módszerek

	Bérlet, vonaljegy. 

Munkába járás megszervezése, kellő idő biztosítása az utazásra – a késés elkerülése.

Felkészülés váratlan helyzetekre.


	Közlekedési eszközök, szabályok, útvonalak.

Segítségkérés, pihenés.

Munkaidő betartása. Szabályok.


	Szituációs helyzetgyakorlatok.

Alternatív közlekedési útvonalak megismerése.

Pánik elkerülése. Segítségkérés gépjárművezetőtől, utastársaktól.
	Magyarázat

Beszélgetés

Megbeszélés

Elemzés


Évfolyam: Mk. 1.

	2. Témakör: Személyhez kapcsolódó okmányok


	Óraszám: 20

	Tananyag
	Elméleti feldolgozás
	Gyakorlati alkalmazás


	Módszerek

	Személyi adatok, személyi iratok.

Hivatalos ügyintézés.
	Születési anyakönyvi kivonat, személyi igazolvány, lakcímigazoló kártya, TB kártya, adókártya, nyugdíjpénztár,

bizonyítvány.

Bankkártya, bankszámlaszám


	Űrlapok kitöltés

Dokumentumkezelés (megóvás sérüléstől, pótlás)

Aláírási jog fontossága

Helyszíni ügyintézés: Önkormányzat, rendőrség, APEH, Bank, stb.
	Szemléltetés

Megbeszélés

Csoportosítás

Értékelés


Évfolyam: Mk. 1.

	3. Témakör: Munkával kapcsolatos jogi ismeretek
	Óraszám: 28



	Tananyag
	Elméleti feldolgozás
	Gyakorlati alkalmazás
	Módszerek



	Munkaviszony létesítése, fenntartása, megszüntetése.

Munkanélküliség.
	Munkaszerződés, próbaidő, kinevezés, szabadság, munkaidő, étkezési utalvány, munkaruha.

Érdekvédelmi szervezetek.

Kollektív szerződés.
	Önéletrajz írása, bemutatkozás. 

Szituációs játék.

Külső megjelenés formái.

Számlakérés.

Látogatás érdekvédelmi szervezeteknél.
	Beszélgetés

Cselekedtetés

Értékelés


Évfolyam: Mk. 1.

	4. Témakör: Munkavégzéshez kapcsolódó ismeretek
	Óraszám: 24



	Tananyag
	Elméleti feldolgozás
	Gyakorlati alkalmazás
	Módszerek



	Munkaidő, teljesítmény.

Munkakör.
	Munkaidő betartása, késés, túlóra, jelenléti ív, betegállomány.

Teljesítmény értékelése.

Munkavezető, munkatárs.
	Szituációs játékok.

Űrlapok kitöltése.

Külső megjelenés a munkahelyen.
	Beszélgetés

Cselekedtetés

Értékelés



Évfolyam: Mk. 1.

	5. Témakör: Munkahelyi beilleszkedés
	Óraszám: 24



	Tananyag
	Elméleti feldolgozás
	Gyakorlati alkalmazás
	Módszerek



	Munkahelyi viselkedés.

Konfliktuskezelés.

Teherbíró képesség.


	Konkrét teendők napi munkába lépéskor, pontos megjelenés, ruhaváltás, munkaidő megfelelő kihasználása, munkatársi kapcsolatok, feladatkérés, teljesítmény ellenőrzésének kérése.

Munkaszünet tartalmas kitöltése.

Távozás előtt rendrakás.


	Szituációs gyakorlatok.

Űrlapkitöltés.

Önkiszolgálás szintjének teljes önállósítása.

Kritikai érzék fejlesztése.

Takarékoskodás az energiával.


	Beszélgetés

Cselekedtetés

Értékelés


Évfolyam: Mk. 1.

	6. Témakör: Munkabér beosztása
	Óraszám: 16



	Tananyag
	Elméleti feldolgozás
	Gyakorlati alkalmazás
	Módszerek



	Kiadások és bevételek közötti összefüggés.
	Bevételek összesítés, várható kiadások, költségvetés.

Lakhatás, háztartás, ruházat, közlekedés. Hitelfelvétel,

hiteltörlesztés, takarékosság.
	Havi munkabér próbabeosztása.

Felesleges és szükséges kiadások tudatosítása.

Banki műveletek végzése, bankkártya automata használata, csekk kitöltése, feladása.
	Beszélgetés

Cselekedtetés

Magyarázat

Szemléltetés

Bemutatás


Évfolyam: Mk. 1.

	7. Témakör: Munkahely keresés
	Óraszám: 8



	Tananyag
	Elméleti feldolgozás
	Gyakorlati alkalmazás


	Módszerek

	Lakóhelyhez közeli munkahelyek feltérképezése.
	Igények és lehetőségek összehangolás munkahelyválasztásnál.
	Látogatás munkaügyi központnál.

Apróhirdetés olvasása és feladása.
	Beszélgetés

Megbeszélése

Bemutatás

Cselekedtet


Évfolyam: Mk. 1.

	8. Témakör: Káros szenvedélyek kialakulásának megelőzése
	Óraszám: 8



	Tananyag
	Elméleti feldolgozás
	Gyakorlati alkalmazás


	Módszerek

	Dohányzás, alkoholfogyasztás, kábítószer használat veszélyei.
	Egészséges életmód, testedzés, egészséges étkezés 

Rossz szokások elkerülése.


	Szituációs játékok.

Videofilmek megtekintése. Tájékoztatók, előadások a témával kapcsolatban.
	Beszélgetés

Bemutatás

Megbeszélés


Évfolyam: Másodképzés 2.

Cél:

Megismertetni a munkába álláshoz köthető jogokat és kötelességeket.

Megismertetni a dolgozói, alkalmazotti státusszal együtt járó jogi terminusokkal.

Fejleszteni a verbális kommunikációt és az információszerző képességet.

Feladat:

A koncentráció, a kitartás, a figyelem, a céltudat, a munkavégzés fontosságának tudatosítása.

A verbális kommunikáció és az információ szerző képesség fejlesztése.

A munkahelyi kapcsolatok megismerése és a helyi szokások betartása. Munkarend, munkahelyi hierarchia megismertetése.

Balesetveszély elkerülése, balesetvédelmi oktatás ismereteinek betartása.. Munkabér és a végzett munka összefüggéseinek tudatosítása.

Az elsajátított ismeretek folyamatos megújítására való képesség fejlesztése.

Elvárt teljesítmény:

Legyen tisztában a munka és munkaviszony fontosságával.

Munkahelyi viselkedéskultúra: kommunikációs képesség, munkatársi kapcsolatok értelmezése (alá és fölérendeltség).

Ismerje a számára elérhető munkalehetőségeket.

Fogadja el és tartsa be a munkahelyi szabályokat.

Értékelés:

Év végén érdemjeggyel, félévente szöveges tájékoztató, évente P.A.C. mérőeszközös mérés.

Taneszközök:

Személyes dokumentumok, űrlapok, prospektusok, ismertetők, a mindennapi élet adminisztrációs kellékei.

Évfolyam: Mk. 2.

	1. Témakör: Közlekedési ismeretek
	Óraszám: 16



	Tananyag
	Elméleti feldolgozás
	Gyakorlati alkalmazás


	Módszerek

	Bérlet, vonaljegy 

Munkába járás megszervezése, kellő idő biztosítása az utazásra – a késés elkerülése

Felkészülés váratlan helyzetekre


	Közlekedési eszközök, szabályok, útvonalak.

Segítségkérés, pihenés.

Munkaidő betartása. Szabályok. 


	Szituációs helyzetgyakorlatok.

Alternatív közlekedési útvonalak megismerése.

Pánik elkerülése. Segítségkérés gépjárművezetőtől, utastársaktól.
	Magyarázat

Beszélgetés

Megbeszélés

Elemzés


Évfolyam: Mk. 2.

	2. Témakör: Személyhez kapcsolódó okmányok


	Óraszám: 20

	Tananyag
	Elméleti feldolgozás
	Gyakorlati alkalmazás


	Módszerek


	Személyi adatok, személyi iratok 

Hivatalos ügyintézés
	Születési anyakönyvi kivonat, személyi igazolvány, lakcímigazoló kártya, TB kártya, adókártya, nyugdíjpénztár,

bizonyítvány.

Bankkártya, bankszámlaszám.


	Űrlapok kitöltése.

Dokumentumkezelés (megóvás sérüléstől, pótlás)

Aláírási jog fontossága.

Helyszíni ügyintézés: Önkormányzat, rendőrség, APEH, Bank, stb.
	Szemléltetés

Megbeszélés

Csoportosítás

Értékelés


Évfolyam: Mk. 2.

	3. Témakör: Munkával kapcsolatos jogi ismeretek
	Óraszám: 20



	Tananyag
	Elméleti feldolgozás
	Gyakorlati alkalmazás
	Módszerek



	Munkaviszony létesítése, fenntartása, megszüntetése.

Munkanélküliség.
	Munkaszerződés, próbaidő, kinevezés, szabadság, munkaidő, étkezési utalvány, munkaruha.

Érdekvédelmi szervezetek.

Kollektív szerződés.
	Önéletrajz írása, bemutatkozás. 

Szituációs játék.

Külső megjelenés formái.

Számlakérés.

Látogatás érdekvédelmi szervezeteknél.
	Beszélgetés

Cselekedtetés

Értékelés


Évfolyam: Mk. 2.

	4. Témakör: Munkavégzéshez kapcsolódó ismeretek
	Óraszám: 24



	Tananyag
	Elméleti feldolgozás
	Gyakorlati alkalmazás


	Módszerek

	Munkaidő, teljesítmény.

Munkakör.
	Munkaidő betartása, késés, túlóra, jelenléti ív, betegállomány.

Teljesítmény értékelése.

Munkavezető, munkatárs.
	Szituációs játékok.

Űrlapok kitöltése.

Külső megjelenés a munkahelyen.
	Beszélgetés

Cselekedtetés

Értékelés


Évfolyam: Mk. 2.

	5. Témakör: Munkahelyi beilleszkedés
	Óraszám: 12



	Tananyag
	Elméleti feldolgozás
	Gyakorlati alkalmazás
	Módszerek

	Munkahelyi viselkedés.

Konfliktuskezelés.

Teherbíró képesség.


	Konkrét teendők napi munkába lépéskor, pontos megjelenés, ruhaváltás, munkaidő megfelelő kihasználása, munkatársi kapcsolatok, feladatkérés, teljesítmény ellenőrzésének kérése. Munkaszünet tartalmas kitöltése.

Távozás előtt rendrakás.


	Szituációs gyakorlatok.

Űrlapkitöltés.

Önkiszolgálás szintjének teljes önállósítása. .Kritikai érzék fejlesztése.

Takarékoskodás az energiával.


	Beszélgetés

Cselekedtetés

Értékelés


Évfolyam: Mk. 2.

	6. Témakör: Munkabér beosztása
	Óraszám: 20



	Tananyag
	Elméleti feldolgozás
	Gyakorlati alkalmazás
	Módszerek

	Kiadások és bevételek közötti összefüggés. 
	Bevételek összesítése, várható kiadások, költségvetés.

Lakhatás, háztartás, ruházat, közlekedés. Hitelfelvétel,

hiteltörlesztés, takarékosság.
	Havi munkabér próba beosztása.

Felesleges és szükséges kiadások tudatosítása.

Banki műveletek végzése, bankkártya automata használata, csekk kitöltése, feladása.
	Beszélgetés

Cselekedtetés

Magyarázat

Szemléltetés

Bemutatás


Évfolyam: Mk. 2.

	7. Témakör: Munkahelykeresés
	Óraszám: 28



	Tananyag
	Elméleti feldolgozás
	Gyakorlati alkalmazás
	Módszerek



	Lakóhelyhez közeli munkahelyek feltérképezése.
	Igények és lehetőségek összehangolás munkahelyválasztásnál.
	Látogatás munkaügyi központnál.

Apróhirdetés olvasása és feladása.
	Beszélgetés

Megbeszélése

Bemutatás

Cselekedtetés


Évfolyam: Mk. 2.

	8. Témakör: Káros szenvedélyek kialakulásának megelőzése
	Óraszám: 8



	Tananyag
	Elméleti feldolgozás
	Gyakorlati alkalmazás
	Módszerek



	Dohányzás, alkoholfogyasztás, kábítószer használat veszélyei.
	Egészséges életmód, testedzés, egészséges étkezés 

Rossz szokások elkerülése.


	Szituációs játékok.

Videofilmek megtekintése. Tájékoztatók, előadások a témával kapcsolatban.
	Beszélgetés

Bemutatás

Megbeszélés
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