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I. Altalinos informaciok

A gyakorlat célja:

> A gyakorlat célja, hogy a résztvevok megismerkedjenek a terepintézménynél foly6 szocialis
munka feladataival, mdodszereivel,

b Iranyitott szakmai tapasztalatokat szerezhessenek résztvevoként (6nallé, iranyitott
feladatvégzés altal);

b Osszegylijtott ismereteiket hatékony moédon legyenek képesek beépiteni késdbbi szakmai
munkavégzésiikbe, a munkaerd-piacon valo sikeres elhelyezkedés és helytallas érdekében;

> Feladataik kapcsolddjanak a képzés alapvetd céljahoz, illetve a képzd intézmény és
terepintézmény/tereptanar altal kozosen meghatarozott gyakorlati kovetelményeihez.

Elsajatitand6 alkalmazasi /rész/készségek és /rész/kompetencidk leirasa:

» altalanos kompetenciak:
= hataridére valo pontos, preciz munkavégzés a feladatok jellegétél figgden onalldan, vagy
egyuttmiikodési készséget tanusitva csapatban; szakmai nyelvezetnek megfeleld kommunikécio;
» szakmai kompetencidk:
=a képzés elméleti ismereteinck, modszereinek a terepgyakorlat soran torténd alkalmazasa
/felhasznalasa/integralsa;

Gyakorlat idétartama: -t61 —ig, XY 6ra, melyek teljesitése alapfeltétele az allamvizs gara val6 bocsatasnak.
Gyakorlat: az a gyakorlati tevékenység, amelyet a képzésben résztvevok végeznek a tereptandr segitségével.

Gyakorlat helyszine: az az intézmény, melynek keretében az adott szakma (szocialis munkas) tanitasanak
gyakorlati része torténik. Funkcidja, a kozvetlen tapasztalatnyujtas, az adott intézményben, szakemberek
bekapcsolodasaval.

Terepkoordindtor: a képzdintézmény munkatdrsa, az elméleti és gyakorlati képzés kozotti kapcsolat
koordinaloja.

Tereptandr:

» a szakmai és vizsgakovetelményekben eldirt szakmai képzettséggel és gyakorlati id6vel
rendelkez6 szakember;

» aki a terepintézményben szakmai irAnymutatissal segiti a résztvevét a feladatok
elvégzésében: figyelemmel kiséri a résztvevd fejlodését; feladatokat ir eld szamara,
megvalositast ellendriz, visszajelzéseivel, értékelésével timogatja a résztvevék elérehaladasat..

Résztvevd: a képzésben résztvevo hallgato (elmélet és gyakorlat).
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II. A képzésben érintettek feladatai, jogai, kitelezettségei

A képzGintézmény/képzési vezetd feladatai, jogai, és kotelezettségei a gyakorlat ideje alatt:

A képzohely felel a képzés teljes egészének megvalositasaért, igy a gyakorlatokkal kapcsolatban az
alabbiakért:

» a képz6 intézmény kotelezettséget vallal vagy lehetdséget biztosit résztvevdi szamara a
15/2002008. (VIIL.13.) a szocialis és munkaiigyi miniszter hatiskérébe tartozo szakképesitések
szakmai ¢és vizsgakovetelményeirdl szolé6 rendeletben megfogalmazott elbirdsok mentén
gyakorlati hely kijel6lésére vagy egyéni megvalasztasara: a résztvevé O6nmaga keres gyakorlati
helyet, melyr6l a képzési vezetével egyeztet;
> a képzd intézmény jogosult a gyakorlat ideje alatt ellendrizni, hogy
= a terepintézmény az egyittmiikodési megallapodasban foglaltak betartasa mellett biztositja —¢ a
gyakorlat megvalosulasat;
= oralatogatds keretein beliil a képzési vezetd és terepkoordinator ellendrizheti &s JegyzOkonyvezi a
terepintézménynél tapasztalt szakmai munkéat, dokumentacids rendszert; a résztvevo(k) az
elvarasoknak megfelelden teljesitik-e a gyakorlatukat;
= a képzési vezetd és a tereptanar kozott folyamatos egyuttmikodés valosul meg, mely kiterjed a
gyakorlattal Osszefiiggd szakmai és adminisztracios feladatok kidolgozasara, a4ttekintésére,
hidnyossagok észlelése esetén azok potlasra;
= tudomasdra jutott észrevételek, panaszok kivizsgalasa és kezelése:;
> folyamatos tdjékoztatas nyujt a képzésben érintettek szamaéra;
> kinevezi a terepkoordinatort;
> kidolgozza és megkoti a sziikséges szerzddéseket:
b lehetOséget biztosit az elméleti és gyakorlati oktatok/tereptanarok rendszeres személyes
talalkozasara; szervezi a team munkét a terepkoordinétorral egylitt;
> a szikséges dokumentacios rendszert 6sszeallitja és ellendrzi;
> a tereptanarral egyutt kidolgozza a gyakorlat képzési programjat/feladattervét:
> tamogatast nyujt a résztvevoknek a képzési folyamat soran.

A gyakorlati hellyel szemben fenndllé kovetelmények:

1) A gyakorlati helynek alkalmasnak kell lennie a gyakorlat céljainak teljesitésére.

2) A gyakorlati hely lehet:
gazdasagi tarsasag, kis-, kozép- vagy nagyvallalat, felséoktatasi intézmény, koézoktatasi intézmény,
minisztérium, 6nkormanyzat, egyéb kormanyzati szerv, kamara, kulfsldi képviselet, nemzetkozi szervezet,
kutatointézet, non-profit szervezet stb, amennyiben az ott folyo tevékenység az adott szakma képzési
teriiletének megfelel és az adott szakteriileten foglalkoztatja;

3) Biztositja a gyakorlat lebonyolitasdhoz szitkséges helyet, eszkozoket, valamint a szikséges szakmai
feligyeletet, iranyitast;

4) A résztvevd részére foglalkoztatasa megkezdése elétt munkavédelmi és tiizvédelmi oktatast tart;

5) A napi foglalkoztatds idtartama a 8 6rat nem haladja meg - a gyakorlohely szokasaihoz igazod6an
ettdl eltér6 munkaszervezést a képzési vezetdvel és a résztvevokkel elére kell egyeztetni;

6) A résztvevok szamara — a sajat munkavallaléival azonos médon - biztositja a munkavédelemrol
sz0l6 1993. évi XCIII. torvényben az egyes munkateriletek vonatkozasiban meghatarozott
védbeszkozoket. A védoeszkozoket a résztvevéi jegyzék szerint veszik at, igy azok rendeltetésszerti
hasznélata, tisztitasa, valamint a Gyakorlati képzés befejeztével az azokkal valé elszamolas a
résztvevo kotelessége.
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7) A résztvevoket az képzo intézmény altal elkészitett képzési program kovetelményeivel 0sszhangban
foglalkoztatja, a meghatarozott feladatok teljesitésében segiti.

8) A gyakorlat végén a résztvevo(k) tevékenységét — beleértve az esetleges mulasztasokat is — irasban
dokumentalja. A teljesitést az »1gazolds a gyakorlat teljesitésérdl” nyomtatvany kitoltésével és
aldirasaval igazolja.

A terepkoordinator jogai, feladatai és kotelezettségei a gyakorlat ideje alatt:

> kapcsolatba 1ép a lehetséges  terepintézményekkel, tajekozodik az ott szerezhetd
tapasztalatokrol;

> megfelel6 szerzodések megkotése;

B tajékozodik a résztvevik igényeir6l a terepgyakorlattal kapcsolatos tanuldsi igényeikrél és
céljaikrol,

> tajékoztatast nyujt a résztvevéknek a terepintézményrdl és a tereptanarokrol, illetve a
gyakorlat menetérél, tudnival6irdl;

¢rzékenyit6 gyakorlat szervezése a gyakorlat szerepldi részére;

koordinalja a gyakorlati képzésben résztvevok munkajat;

a gyakorlat idészakéban folyamatosan tamogatja a résztveviket és a tereptanarokat;

a képzési vezetdvel oralatogatast végez, a tapasztalatokrol feljegyzést/jegyzokonyvet készit;
ertekelést/ajanlast fogalmaz meg arra vonatkozodan, hogy a képzéintézmény a jovében is
igénybe vegye az adott intézmény vagy tereptanar munkdjat, vagy sem.

YyYyYVYYy

Tereptanar:

» a szakmai és vizsgakovetelményekben eléirt szakmai képzettséggel és gyakorlati id6vel
rendelkez6 szakember;

b aki a terepintézményben szakmai irinymutatassal segiti a résztvevét a feladatok
elvégzésében: figyelemmel kiséri a résztvevd fejlédését, feladatokat ir eld Szamara,
megvalositast ellendriz, visszajelzéseivel, értékelésével tamogatja a résztvevok elérehaladasat a
sikeres vizsga teljesitésének érdekében.

A tereptanar jogai, kotelezettségei és feladatai a gyakorlat ideje alatt:

> tdjekozodik és osszedllitia a gyakorlat tervét a képzési vezetdvel kozosen a képzési
programmal 6sszhangban;

> részt vesz a képzdintézmény/terepkoordinator 4ltal szervezett érzékenyité gyakorlaton;

b a sziikséges szerz6dések megkotése;

» gondoskodik hasonl6 szakmai hattérrel rendelkezd helyettesitésrél, illetve errél tajékoztatja a
terepkoordinétort; résztvevoket;

> a gyakorlat folyamatos dokumentéalasa a gyakorlati naploban; feladattervy készitése;

> arésztvevok szamara jelolje ki, iranyitsa az intézmény gyakorlatahoz kapcsolddo faladatokat,
melyeket 6nélloan, vagy tereptanar vezetése mellett végezhet el, majd ellendrizze, értékelje;

pl.: tajékoztatas, felvilagositas nyujtasa; egyszert tigyintézési feladatok elvégzése, részvétel a
dolgozok szamara tervezett foglalkoztatasi programokban, részvétel az intézmény szakmai
programjainak kidolgozéasaban, palyazatok iraséban;

B zarodolgozat tartalmi és formai elemeinek ismertetése a résztvevokkel;
P a zarddolgozat beadasaig szakmai, modszertani iranyitas, 6szinzés és segités a téma 6nallo
feldolgozasahoz, ennek keretében:

“
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= szakirodalom gytijtésének segitése, feldolgoztatasa,
= vazlatkészittetés, valamint ez alapjan az dolgozat készitésének szamonkérése,
= a dolgozat megszerkesztésének, osszeallitasanak folyamatos segitése,

> értckelés elvégzése,

» folyamatos kapcsolattartas a terepkoordinatorral, és képzési vezetovel,

A résztvevo feladatai és kotelezettségei a terepgyakorlaton:

» részt vesz az érzékenyitd gyakorlaton;

» megfeleld szerzodések megkotése;

B informaciogyiijtés az intézmény miikodésérdl, szolgaltatasairdl, eszkozeirdl, modszereirdl,
kapcsolatfelvétel gyakorlasa a terephely dolgozdival, klienseivel,;

# az adott terepintézmény munkavégzéséhez kapcsolddd adminisztracio/adminisztracios
rendszer(ek) megismerése, részfeladatok elvégzése;

» az elméleti képzésben elsajatitott ismeretek (modszerek, technikdk) gyakorlatban valé
alkalmazasa — tereptanar jelenléte mellett;

» a résztvevd a gyakorlat idotartama szerint a tereptanarral koteles egytittmiikodni, feladatait a
tereptanar altal meghatarozott idé-¢s kompetenciakeretben ellatni;

» a gyakorlat sordn megismeri és alkalmazza az adott terep (szakma) etikai kodexét;

» a tereptandr €s a terephelyen dolgozé szakmai személyzet utasitdsait, az adott szakma vele
megismertetett szakmai €s etikai szabalyait betartani;

B a résztvevd a gyakorlati feladat ellatasara alkalmas allapotban koteles ellatni. Tudatmddosito
szerek (ideértve az ilyen mellékhatassal jaré gyogyszereket is) hatdsa alatt gyakorlat nem
teljesithetd;

B a résztvevo az altala segitett személy(ek)tél nem kérhet és nem fogadhat el semmilyen targyi
ellenszolgaltatast;

» arésztvevo a gyakorlat soran tudomasara jutott minden informaciot koteles titokként kezelni;
B a résztvevd az altala megismert személyekr6l senkinek nem adhat olyan informéaciét, ami
alapjan az adott személyek azonosithatéak lennének, ez egyarant vonatkozik személyek
egészségugyi, mentdlis allapotara, élettorténetére, anyagi helyzetére, szokasaira, kapcsolataira
stb. vonatkozo adatokra;

A titoktartasi kotelezettség megsértésének kovetkezmeényei a résztvevot terhelik!

» a résztvevd a gyakorlata soran tudomasara jutott ismeretek alapjan nem kezdeményezhet
onalldan az altala segitett személlyel kapcsolatban semmilyen intézkedést, eljarast. Amennyiben
ilyet sziikségesnek lat, tereptanaranal kell ezt kezdeményeznie. Természetesen kozvetlen élet-,
baleseti vagy anyagi kar bekovetkezésével fenyegetd veszélyhelyzetben a résztvevonk minden
tole elvarhato intézkedést meg kell tennie — pl. adott esetben mentdt, tiizoltét hivni, rendéri
intézkedést kezdeményezni.

b a résztvevd a szdmara ismeretlen helyzetek, problémak kezeléséhez kérje tereptanara
segitségét;

> a gyakorlat hidnyzasi kerete az 6ssz oOraszam 10%-a, hidnyzas esetén a résztvevOnek
értesitenie kell tereptanarat a hianyzas tényérdl, illetve azt igazolnia kell; (pl.: orvosi igazolas,
munkaltatdi igazolas stb.);

» gyakorlatarol gyakorlati napldt vezetni;

b cleget tesz a képzdintézmény és tereptanara, terepkoordinatora altal meghatarozott
kovetelményeknek.
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A gyakorlati munka tapasztalatait felhaszndlva a résztvevik az alabbi irasbeli munkakat készitsék el:

> aterepintézményben megismert informaciok dokumentalasa, gyakorlati naploban;

> Osszefiiggd két hetes munkajellegli projekt bemutatasinak elkészitése minimum 25,

maximum 35 oldal terjedelemben+mellékletek (abra, diagram, statisztikai tablak stb.) leadasi

hatéarideje a gyakorlati képzés utolso napjat kovetd 10 munkanapon beliil a tereptandr, illetve a

képzési vezetd részére, tartalmaban térjen ki a kovetkezokre:

= szervezeti felépitését, kapcsolati halojat; sajatossagait (misszid, szolgaltatasi struktura,
Jogszabalyi hattér; targyi és human eréforrasok, feladatkorok, szervezeti kultara, megjelenése
a helyi tarsadalomban);

= a gyakorld hely kornyezetének foglalkozasi, munkaerd-piaci helyzetét, belsd és kiilsd
foglalkozasi lehetdségeit, értékesitési tevékenységét, €s mindezek adminisztracids rendszerét;

= helyezze el a szocialis intézmények rendszerében;

= a szervezet palyazatirassal és lebonyolitassal kapcsolatos tevékenységét - tervezés,
megvalositas, az On szerepe/feladata a folyamatban, ha erre adodott lehetésége a gyakorlat
1d6tartama alatt);

= az alkalmazott kilonboz6 munkajellegii foglalkozasi formakat: szocioterapia, munkaterapia,

« allaskeresé -esoportfoglalkozds, alkalmazott motivaciés eszkozok; egyéni és csoportos

munkavégzés/foglalkozasok; - sziks¢gletfelmérési modszerek; az On feladatait a
folyamatokban; ' gl

= a gyakorl6 hely munkatarsait/klienskorét tobb szempontbol (pszichikai, egészségi, szocialis
és tarsadalmi megkozelitésben);

= a klienskort — a foglalkoztatdsi formdaja, az aktivitdsi ambiciéit, foglalkozasi és

munkavéllalasi lehetdségeit;

a megismert csoportos tevékenységek kliensekre gyakorolt szocialpszicholdgiai hatasait;

mutassa be munkajellegii foglalkozasi projektjét: az On altal szervezett foglalkozési csoport

tervezési ¢s lebonyolitasi folyamatat, melyben térjen ki a kovetkezokre: jellegére; személyi és

targyi eszkoz oldaldra, alkalmazott sziikségletfelmérési moédszerek-, eszkozok,

adminisztracids rendszer, értékesités folyamata, munka-baleset és tizvédelmi felkészités

adminisztricidja, a csoportos tevékenység értékelése.

= A dolgozat mentése a résztvevd neve megjelolésével word formatumban torténjen (Pl.:
xy_gyakorlat), Times New Roman betiitipussal, 12-es betiimérettel, 1,5-6s sortavolsaggal,
fejezetekre tagolva, tartalomjegyzékkel ellatva. A dolgozat akkor szamit leadottnak, ha a
résztvevd visszaigazoldst kap tereptandratol, ennek hidnyaban mindaddig ismételni kell a
kuldést, amig visszaigazolas nem érkezik részérdl;

438

Amennyiben megillapithaté, hogy a résztvevé nem, vagy nem az el6irtaknak megfelelden teljesitette a
gyakorlatat, akkor a gyakorlat nem Kkeriil elfogadasra!
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III. A gyakorlat szervezésével kapcsolatos informaciok

Elokészités:

kapcsolatfelvétel a terepintézménnyel,

a terepintézmény megnevezése;

tereptanar kivalasztasa/helyettesités kérdése;

a gyakorlati képzés stabjanak megalakitasa, miikodtetetés;

gyakorlat értékelési rendszerének kidolgozasa a résztvevok munkajara nézve;
a résztvevok tajékoztatasa;

érzékenyitd gyakorlat a képzés megkezdése elot.

FYVVYYYY

A gyakorlat idején 1 tereptanar mellett azonos idében a résztvevik szamanak meghatarozasa:

» egyéni
> paros
> csoportos: maximum: 15 0.

Gyakorlat munka formai:

» Megfigyelés: a résztvevok részt vesznek az terepintézmény életében, annak minden
©7 " cseményében, megfigyelik az ott folyé munka minden fazisat;

» Résztvevd megfigyelés;

b Részben o6ndllé munkavégzés: beavatkozasok megtervezése, irdnyitassal torténd

megvalositasa;

» Onall6 munkavégzés;

B Megbeszélés (konzultacio);

» Dokumentumok elemzése;

A gyakorlat folyamata:

P érzékenyitd gyakorlaton valo részvétel;
b felkészilés a gyakorlatra: terv készitése; feladatterv elkészitése;
b arésztvevok fogadasa, tajékoztatas nyljtasa, szerepek és elvarasok tisztazasa;
P lehetséges munkaformak megnevezése:
= eléadas/tajékoztatas
= egyéni munka
= paros munka
= csoportos munka
= projekt munka
= otthoni munka — feladat kiadas.
P a gyakorlat vezetése: a munka folyamatos értékelése (tereptanar, résztvevo);
P gyakorlati naplo vezetése: tereptanar és résztvevo;
b terepkoordinator/képzési vezetd oOralatogatasa a gyakorlat ideje alatt, Oraldtogatasi
Jegyzokonyv felvétele, konzultacio végzése a résztvevokkel;
b folyamatos megerdsités, motivacié fenntartasara valo térekvés a résztvevok iranyaba;
b részletes gyakorlati feladatterv (minta csatolva)
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Szerzodéskotés:

> képzdintézmény és terepintézmeény kozott,
P képzdintézmeény ¢€s terepkoordinator kozott;
P képzdintézmény és tereptanar kozott,

P terepintézmény €s tereptanar kozott;

P tereptandr €s résztvevo kozott.

Szerzodés tartalmi elemei:

szerzOdo felek adatai;

cél meghatarozasa;

a résztvevd fogadasaval osszefiiggd kotelezettségek €s jogok;
tapasztalatok, melyeket a terepintézmény biztosit a résztvevoknek;

a résztvevo foglalkoztatasaért felelos személy/helyettes a gyakorlohelyen;
képzoéintézmény terepkoordinatoranak/képzési vezetdjének megnevezése;
a résztvevo jogait €s kotelezettségeit;

a tereptanari munka dijazasa;

a szerzodés felbontasanak feltételeit;

a szerz6dés érvényességének ideje.

VYVYyVYVYVYVYYYY

A gyakorlat soran hasznialandé dokumentumok megnevezése: mintiak csatolva

Felkéro levél,

Fogado nyilatkozat;

Igazolas a gyakorlat teljesitésérol;

Gyakorlat kovetelménye;

Ertékeldlap a résztvevd gyakorlati munkajarol;

Visszajelzo értékelés a terepintézménytol a képzointézmény felé,;
Jelenléti iv;

Gyakorlati napld;

Egyiittmiik6dési megallapodasok;

VVFYFVYyVYVYVYYY

Gyakorlati terv/feladatterv:

b El6készités: mely soran a tereptanar Ujra attekinti a képzdintézmény és a terepintézmény

kozott 1étrejovo szerz8dés tartalmi elemeit; melynek segitségével felépiti a gyakorlat tartalmat;

P A tereptanar részletes feladattervet készit a gyakorlat idétartamara;

= A feladatterv elkészitése soran kovetend6 szempontok:

* fokozatossag elve: az egyszerii feladatoktol, helyzetekt6l fokozatosan haladni a bonyolultabb
tapasztalatok fel¢;

* a résztvevOnek legyen lehetdsége minden munkateriileten, részfeladatban elmélyiilni, hogy
készségeit kiprobalhassa;

= a differencidlas elvének figyelembevétele: minden résztvevonek egyéni személyisége,
viselkedési, sajatos tanulasi utja van;

* a megfigyelés modszerét kovesse az alkalmazas: azaz a résztvevbnek folyamatos, egyben
fokozatos bekapcsolodast kell biztositani adott munkafolyamatokba;

= partneri kapcsolat elvének érvényesiilése: a résztvevoknek lehetdséget kell biztositani a
célkitlizések, tevékenységek meghatarozasaban;
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" a tereptanarnak kell kivdlasztania azon személyt (klienst), csoportot, melyben a résztvevd
aktivan kiprobalhatja megszerzett ismereteit, tudasat.
» Tajékozddas: a terepintézmény megismerése, a résztvevék célzott beszélgetést folytatnak a
tereptanarral az intézmény dolgozéival, klienseivel, informacidkat gyljtenek az intézmény
tevékenységérdl, személyi és targyi feltételeirdl, kapcsolati halojarol. Részt vesznek
megbeszéléseken, adott szakmai rendezvényeken.
A tevékenység megismerésének szakasza: a résztvevd mélységében megismeri a terephely
munkajat, modszereit, kapcsolatrendszerét, adminisztracios munkajat. Tapasztalatait a gyakorlati
naploban jegyzi. Folyamatosan konzultél a tereptandrral.
» Onall6 tevékenység végzése — tereptandr iranyitasaval, tAmogatasaval.
» Osszefiiggd két hetes munkajellegii projekt sikeres bemutatisanak érdekében, minimum 20
oldal maximum 35 oldal terjedelemben+mellékletek (abra, diagram, statisztikai tablak stb.)
dolgozatot készit. A tereptanarral folyamatos konzultaci6t folytat. A dolgozat f6bb tartalmi
elemei a kovetkezok:
» Mutassa be a terepintézmény:
szervezeti felépitését, kapcsolati halojat; sajatossagait (misszid, szolgaltatasi struktura, jogszabalyi
hattér; targyi és human eréforrasok, feladatkorok, szervezeti kultira, megjelenése a helyi
tarsadalomban);
a gyakorlo hely kérmyezetének foglalkozasi, munkaer8-piaci helyzetét, belsé és kiilsé foglalkozasi
lehetdségeit, értekesitési tevékenységét, és mindezek adminisztracios rendszerét;
helyezze el a szocialis intézmények rendszerében;
munkatarsak feladatkoreit, tevékenységitk dokumentécios hatterét;
a szervezet palyazatirassal és lebonyolitassal kapcsolatos teveékenységét - tervezés, megvalositas, az
On szerepe/feladata a folyamatban, ha erre adodott lehet6sége a gyakorlat id6tartama alatt):
az megismert/alkalmazott kiil6nbozé munkajellegli foglalkozasi formakat: szocioterapia,
munkaterapia, 4llaskeresé csoportfoglalkozas, alkalmazott motivacios eszkozok; egyéni és
csoportos munkavégzés/foglalkozasok, sziikségletfelmérési modszerek; az On feladatait a
folyamatokban;
a klienskort — a foglalkoztatasi formaja, az aktivitasi ambicidit, foglalkozasi és munkavallalasi
lehetdségeit, (pszichikai, egészségi, szocialis és tarsadalmi megkozelitésben);
a megismert csoportos tevékenységek kliensekre gyakorolt szocidlpszichologiai hatéasait;
mutassa be munkajellegli foglalkozasi projektjét: az On altal szervezett foglalkozasi csoport
tervezési ¢s lebonyolitasi folyamatat, melyben térjen ki a kovetkezékre: jellegére; személyi és
targyi eszkoéz oldalara, alkalmazott sziikségletfelmérési modszerek-, eszkozok, adminisztracios
rendszer, értékesités folyamata, munka-baleset és tlizvédelmi felkészités adminisztracidja, a
csoportos tevékenység értékelése.
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IV. Feladatterv

Feladatterv - minta

A gyakorlat ideje: 2013. ............-t01 2013. ................ -ig

A gyakorlat célja, feladata:

P a résztvevok megismerkedjenek a terepintézménynél foly6 foglalkoztatds-szervez6i szakmai
munka feladataival, mdédszereivel,

B irdnyitott szakmai tapasztalatokat szerezhessenek résztvevoként (0nalld, iranyitott
feladatvégzés altal)

B Osszegyljtott ismereteiket hatékony modon legyenek képesek beépiteni, hasznalni a késobbi
szakmai munkavégzésiikbe, a munkaeré-piacon valo sikeres elhelyezkedés és helytallas
érdekében;

Feladatok felsorolasa: oraszam mellérendelése
(melyeket a tereptandr a feladattervbe beépithet)

» a résztvevok fogadasanak el6készitése pl.. munkaértekezleten, vezet6i értekezleten; team
ulésen;

P arésztvevOk fogadasa, elhelyezése a gyakorlohelyen;

B arésztvevOk bemutatdsa a vezetOknek és a kollégaknak, tereptanar helyettesnek (kihez, miért,
milyen c€lbol lehet fordulni)

B egylttmiikodés formajanak megbeszélése;

B az épiilet bejarasa; helyismeret kialakitasa;

B a telepiilés rovid bemutatasa és a gyakorlo hely tevékenységének vazolasa, organogram
bemutatasa;

B a gyakorlat felépitésének, feladatainak kozos attekintése;

» szakmai etikai elvek ismertetése, visszajelzés kérése, egyben a gyakorlat idejére szabalyzat
kozos elkészitése;

» munka-, tliz és balesetvédelmi oktatas;

» a hely1 szinten megvalosithaté lehetdségek felvazolasa; intézménylatogatas kilatasba
helyezése;

szerzodéskotések;

a 40 6ra id6 - és munkamegosztasanak ismertetése;

idofelhasznalas terve;

jogszabalyi hattér bemutatasa;

munkatevékenység bemutatésa,

adminisztracios rendszer részletes bemutatasa feladat és hataskorhoz kapesolodéan;
nyomtatvanyok atbeszélése: egyéni kitoltés, felmeriilt kérdések megvalaszolasa;
késobbiekben nyomtatvany eldkészités;,

latogatas adott munkateriletre; az adott részfeladat megfigyelése;

ismerkedés a munkatarsakkal;

ismerkedés a kliensekkel; csoportokkal,

YFY VY VYV VVYYYYY
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» munkakapcsolatok bemutatasa, intézménylatogatas mas szervezetekhez, mellyel a
terepintézmény munkakapcsolatot tart fent;

» a gyakorlati naplo bemutatasa az €l6z6 napokrol;

» adott csoportfoglalkozason valo részvétel megtigyeloként, késébb bekapcsolodas;

» adott részfeladatok eldkészitése segitéssel, késobb onalldan;

» a csoportfoglalkozds adminisztracios tevékenységében valo segédkezés, részfeladatok
atvallalasa;

a csoport folyamat atbeszélése: kezdetektdl a megvalositasig;

készitse el egy adott csoportfoglalkozas tervét;

csoportfoglalkozas lefolytatasa timogatassal, irdnyitassal,

munkaértekezleten valo részvétel;

szakmai rendezvényen valo részvétel,

esetmegbesz€l6n valo részvétel,

egyéni munka szervezése: folyamatos segitségnyujtas;

paros munka: feladat kiadasa; adott szabalyok ismertetése és betartasa mellett;
munkamegbesz€lés: az eléz0 nap esetleges nyitott kérdéseirdl; feladatok itemezése;
értelmezése; a résztvevo tapasztalatainak atbeszélése, élmények, kérdések, latottak stb.)

» a gyakorlati napléban a tapasztalatok rogzitése folyamatosan;

> a tereptandr szobeli visszajelzése; Osszefoglalds; kérdéseket intéz a résztvevd felé, melyek
formai: informaciét kérd, figyelemfelkelto, ellen6rzd, instrualod, strukturdld, véleményt,
érzelmeket feltard stb.)

ok-okozati sszefiiggések bemutatasa; megértetése;

szemléltetd eszkozok hasznalataval el6adas tartasa;

szerepjaték: mas szerepének, funkcidjanak eljatszasa, tapasztalatok megbeszélése;
szakirodalom tanulmanyozasa;

esettanulmanyok, esetleirasok, jelentések attanulmanyozasa, mely az adott intézményben
folyé munka specifikumainak atlatasat teszi konnyebbé;

dokumentacids rendszer atnézése;

egyéni munka dokumentacidinak atnézeése;

a kovetkez6 nap programjanak rovid bemutatasa;

interjukészités;

gyakorlati naplo vezetése: a résztvevd vezeti, idérendi sorrendben feljegyzéseket készit a
gyakorlati munkardl, milyen munkakban vett részt, milyen tapasztalatokat szerzett, tények
leirasa;

» értékelés: folyamatos értékelés végzése a gyakorlat ideje alatt.

VYVYyVYYVYVYYY

yvyyYyVvyy

vyVYVYVYY
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Feladatterv (minta dokumentum)

(’]))atun,m/ Feladat(ok) Résztvevinek kiadott feladat(ok)
raszam
Osszesen
oraszam:
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V. Ertékelés

Ertékelés szerepe, célja:

- hozzijarul a szakmai értékek, normak, magatartasformak kialakitisahoz;

- pozitiv és negativ megerdsitési mechanizmusokon keresztiil segitheti a realis onismeret,
onertekelés és pozitiv énkép kibontakozasat;

- befolyasolja a tanulasi motivaciot, a résztvevé viszonyat a szakmédhoz, a képzéshez, a
gyakorld intézményhez, a tereptanarhoz,

- mintat ad az onértékeléshez, masok értékeléséhez, eszkozrél, formardl, stilusrél, hangnemrél;

Ertékelés formai:

a) diagnosztikus értékelés: célja, hogy részletes informaciok szervezése arrél, hogy a résztvevik
milyen feltételekkel kezdik meg a gyakorlat adott szakaszat, megfelelnek — az elvarasoknak,
ezek alapul szolgalnak az egyéni és csoportos programok, szerzo6dések kidolgozasahoz;

b) formativ értékelés: celja a folyamat kézbeni iranyitas, ez az értékelés nem mindsités, hanem a
sikerek megerdsitése, a nehézségek differencialt feltirasa, mely lehetévé teszi a korrekciot,
biztosithatia az egyéni sajatossagok figyelembevételét. Segitd funkcidja van, minden
tevékenységre kiterjed, jelzi, mi teljeslt, mit sikeriilt elérni és mit nem.

¢) szummativ értékelés: cgy-egy terepgyakorlati szakasz vége vagy annak adott része (pl.:
félidos értékelés) utan torténik. Célja az Gsszegzés, zaré mindsités, Hatékonysdganak
alapfeltétele, hogy obj ektiv, hiteles és megbizhaté adatokat nyujtson.

d) félidds értékelés: mely informaciot ad arrol, hogy mely célokat, milyen szinten sikeriilt elérni,
el tudjuk donteni, hogy a célok realisak voltak-e, sziikkség van-e modositasra, esetleg egyes
célok elérésére. Atfog(’) képet kaphatunk arrol, hogy jol miikodik-e, megvalosulnak —¢ a
szerzodeéskotés elemei, megfeleldek voltak a tanulasi tapasztalatok.

Az értékelés viszonyitasi alapja:

- célok és eredmények Osszhangja;
- crtékelés targya, funkcioja:

a) kritériumra iranyul6 értékelés: a résztvevo elérte —e a kitiizott célok;

b) norméra irdnyulé értékelés: a résztvevd valamilyen képességét és /vagy készségét,
tuddsat egy adott jellemzdhoz viszonyitjuk, azt vizsgaljuk, hogy hol helyezkedik el
az atlaghoz képest;

¢) fejlodést segitd értékelés: a résztvev6t Gnmagdhoz viszonyitjuk, vagyis azt
értekeljiik, hogy miként teljesitett egyéni adottsagaihoz, képességeihez mérten.

Ertékelés formaja:

- szobeli: résztvevd és tereptanar kozott szébeli forma;

- Csoportos: résztvevok és tereptanar kozott szobeli forma;

- a gyakorlati képzés végén: irasbeli crtckelés a tereptanar részérdl: Ertékel(’ilap a résztvevd
gyakorlati munkajarél; Jelenléti iv; Gyakorlati naplo;

\
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- képzési vezetd ¢és terepkoordinator felé folyamatos értekelés: telefonon, email-be, széban,
oralatogatas alkalmaval,

- résztvevd: Visszajelzd értékelés a résztvevO részérdl a képzd intézmény felé, emellett
értékelést (véleményt, panaszt) jelezhetnek a képzési vezetd/terepkoordinator felé
oralatogatas alkalmaval és elérhetdségeiken folyamatosan;

Ertékelés alapja:

- résztvevo egyéni €s csoportban vald munkavégzeése;
- 0nallo és részfeladatok megoldasanak mindsége;

- gyakorlati naplo vezetése;

- zarddolgozat elkészitése,

- szerzOdések betartasa.

Budapest, 2013. 01.02.

P.E,

HUMAN SZTRADA
NONPROFIT KFT.
1044 Budapest, Megyeri Gt 41

Adészam: 21923522}; l‘/ |
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) Pintér Erika
Ugyvezet6 igazgatd
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VL. Szerzddés és egyéb dokumentum mintak
Egyiittmiikodési megallapodas

Jelen megillapodas HUMAN SZRADA Nonprofit Kft. (székhely: 1044 Budapest, Megyeri Gt 41.
képviselé')je: Pintér Erika ﬁgyvezeté’) 1gazgatd), mint képzc’iintézmény, valamint
S .. XY (székhely:
ke’pviselo ) gyakorla’u hely kozott ]ott letre az alabb meghatarozott cellal és feltetelekkel

Jelen szerzodés célja foglalkoztatas-szervezd 54 762 01 0001 54 01 OKJ-s képzés résztvevoi szamara
gyakorlati képzésének biztositasa.

1. A képzéhely kotelezettségei a kovetkezdk:

o Terepgyakorlat szervezése a résztvevOk szamara — igény esetén a résztvevd onalldan is
kereshet gyakorlati helyet; melyet a képzési vezetdvel kell egyeztetnie; szilkséges
szerzOdések megkotése;

e A gyakorlat szervezésére terepkoordinatort nevez ki; aki kapcsolatot tart a gyakorld helyet
biztosito terepintézménnyel,

e A terepgyakorlat kévetelményeihez, az értékelés szempontjaihoz sziikséges felvilagositast
megadja;

e A résztvevo felkészitését a terepgyakorlatra — érzékenyit6 gyakorlatot szervez;

e LehetOséget biztosit az elméleti és gyakorlati oktatok/tereptanarok rendszeres személyes
taldlkozasara; szervezi a team munkat a terepkoordinatorral egyiitt;

e Tudomasara jutott észrevételeket, panaszokat kivizsgalja és kezeli;

2. A terepintézmény kotelezettségei a kovetkezik:

e A képzés és a terepgyakorlat tipusanak megfelel6 tereptanar kijel6lését;

e A gyakorlat helyszinének biztositasat, beleértve a sziikséges infrastrukturat is;

e A terepintézmény altal kijelolt tereptandr az egyéni terepgyakorlat megkezdésekor a
résztvevovel megallapodast kot, melyben rogzitik a gyakorlat teljesitésének menetét,
feltételeit;

e Lechetové teszi a résztvevok szamara az intézmény mindennapi tevékenységébe valo
bekapcsolddast;

e A résztvevOk a gyakorlat végzéséhez sziikséges informaciokhoz, dokumentumokhoz val6
hozzaférésének biztositasat;

e A résztvevOk bevonasat a szakmai munkaba, tanulasi és felkésziiltségi szintjiiknek
megfeleloen;

e Gondoskodik a munka-, baleset-, és tlizvédelmi oktatasrol;

A tereptanar akadalyoztatiasa esetén a helyettesités biztositasat (megnevezés). Tudomasul
veszi, hogy a tereptanar fobb kotelezettségei a kovetkezdk:

= A tereptanar Ugy szervezi a résztvevOk programjat, hogy a képzési programban, és a gyakorlati
kovetelményben szerepl6é feladatokat maradéktalanul teljesitemi tudjak a résztvevok. Részletes
feladattervet készit, melyet lead a képzési vezet6 felé.

= Részt vesz a képzdintézmény/terepkoordinator altal szervezett érzékenyit6 gyakorlaton;
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= A tereptanari kételezettségeit masra nem ruhazza at — kivéve megnevezett helyettesét, de a gyakorlat
megvalositasaba masokat bevonhat.
Csak a gyakorlat kovetelménye leirdsaban meghatérozott feladatokat veégezteti a résztvevokkel.
A gyakorlat lebonyolitasat akadalyozo, intézményi szintli problémardl értesiti a terepkoordinatort és
a gyakorlatot végz0 résztvevoét.
A résztvevék munkéjat folyamatosan iranyitja,
Sziikséges szerz6dések megkotése;
A gyakorlat folyamatos dokumentalasa a gyakorlati naploban; jelenléti iven;
A résztvevok szamara kijelolt feladatokat iranyitja, tamogatja, ellenérzi és értékeli;
A zar6dolgozat beadasig szakmai, modszertani iranyitast, osztonzést, segitést, motivalast nyujt a
résztvevoknek a téma 6nallo feldolgozasahoz, ennek keretében:
= szakirodalom gyijtésének segitése, feldolgoztatasa,
= vazlatkészittetés, valamint ez alapjan az dolgozat készitésének szamonkérése,
= a dolgozat megszerkesztésének, dsszeallitasanak folyamatos segitése,
= Ertékelés elvégzése;
= Folyamatos kapcsolatot tart fenn a terepkoordinatorral, és képzési vezetovel,
= A képzdintézménnyel egyittmiikodve részt vesz a modulzarévizsga, illetve a zarovizsgara valo
felkészitésben.
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3. A részivevik fobb kitelezettségei a gyakorlaton:
= A gyakorlat soran a legjobb tuddsa szerint teljesitse a gyakorlat leirasaban foglalt, illetve a
terepkoordinatorral, és a tereptandrral egyeztetett feladatokat,
* A gyakorlat soran a tereptanar szakmai, etikai és operativ iranyitasat kovesse.
® Titoktartasi nyilatkozat: a terepgyakorlat soran tudomasara Jutott személyes informaciokat
*7 anenim médon kezéli, a bizalmas informécidkat harmadik személynek nem adja 4t.
= Vegyen részt az érzékenyitd gyakorlaton.
* Megfeleld szerzodések megkotése.
* A résztvevd a gyakorlati feladat ellatasara alkalmas allapotban koteles ellatni. Tudatmodosité
szerek (ideértve az ilyen mellékhatassal jar6 gyogyszereket is) hatasa alatt gyakorlat nem

teljesitheto;

®* A résztvevo az altala segitett személy(ek)t6l nem kérhet és nem fogadhat el semmilyen targyi
ellenszolgaltatast;

® A résztvevd a gyakorlat soran tudomasira Jutott minden inform4ciot koteles titokként
kezelni;

* A resztvevd az éltala megismert személyekrdl senkinek nem adhat olyan informaciét, ami
alapjan az adott személyek azonosithatdak lennének, ez egyarant vonatkozik személyek
egeszségligyi, mentdlis allapotara, ¢lettorténetére, anyagi helyzetére, szokasaira,
kapcsolataira stb. vonatkozo6 adatokra;

= A titoktartasi kotelezettség megsértésének kovetkezményei a résztvevét terhelik!

" A résztvevd a gyakorlata soran tudomaséra jutott ismeretek alapjan nem kezdeményezhet
onalléan az A4ltala segitett személlyel kapcsolatban semmilyen intézkedést, eljarast.
Amennyiben ilyet sziikségesnek 14t, tereptanaranal kell ezt kezdeményeznie. Természetesen
kozvetlen élet-, baleseti vagy anyagi kar bekovetkezésével fenyegetd veszélyhelyzetben a
résztvevonk minden téle elvarhato intézkedést meg kell tennie — pl. adott esetben mentét,
tlizoltot hivni, rendéri intézkedést kezdeményezni.

" A résztvevd a szdméra ismeretlen helyzetek, problémak kezeléséhez kérje tereptanara
segitségét;

" A gyakorlat hidnyzasi kerete az 6ssz Graszam 10%-a, hidnyzas esetén a résztvevoének
crtesitenie kell tereptandrat a hinyzas tenyerdl, illetve azt igazolnia kell; (pl.: orvosi 1gazolas,
munkaltatdi igazolas stb.);

. Giakorlatér(’)l ﬁiakorlati naplot vezetni koteles;

i
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4. A felek kolcsonosen a megallapodas pontjait killon dokumentumban, konszenzussal modosithatjak.
Egyebekben a Ptk. szabalyai az iranyadoak.

5. A gyakorlati képzésért jaro dijazas formaja €s mérteke, illetve kifizetés modja:
6. A szerz6dés idOtartama:

7. Jelen szerzédést barmelyik fél felbonthatja, amennyiben a szerzédésben foglalt k&elezettségét
teljesiteni nem tudja. A felmondast 30 nappal korabban irasban kell megkiildeni a masik félnek.

Budapest, 2013. ................
P.H. P.H.
Képzbintézmény vezetdje Terepintézmény vezetoje
Résztvevd Tereptanar alairasa
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ALVALLALKOZOI SZERZODES :

Amely Iétrejott egyrészt,

a HUMAN SZTRADA Szociilis, Egészségiigyi, Oktatdsi és Foglalkoztatisi Nonprofit Kft. (1172
Budapest 17. ker., Liget sor 26., Addszama: 21923528-2-42) mint Megrendeld, a tovabbiakban:
Megrendelé (FMK 01-0444-06)

masrészt,

.. mint Vallalkozo (alvallalkozé), a tovabbiakban: Vallalkozo
kozott, az alabbi feltételekkel:

1. A vallalkozasi szerz6dés targya, ideje, helye:

1.1. A vallalkozas targya:

1.2. A képzés Megrendel6 altal meghatarozott helyszine €s ideje:
2. A vallalkozoi dij €s a dijfizetés feltételei:

2.1. A Villalkoz6 a képzés gyakorlati idotartamara tereptanari munkainak ellatasaért vallalkozoi dijban
részesiil.

2.2. A vallalkozoi dij Ft, azaz forint egyszeri vallalkozoi dij (Afa mentes).

2.3. A Villalkoz6 dijigénye akkor mindsiil megalapozottnak, amennyiben a jelen szerzédésben leirtaknak a
vallalkozas teljesitése megfelelt. A Megrendel6 a vallalkozasi dijat a Vallalkozé részére csak a képzés
gyakorlati id6tartamanak lezarasa és az 6sszes — a 2.5.pontban meghatarozott — feltétel teljesitése esetén
koteles kifizetni.

2.4. A Viallalkozasi dijat a Megrendeld, a szamla atadasat koveté 8 munkanapon beliil, ............... bank
.. fiokjanal vezetett, ............................. szdmu bankszamlarol atutalassal, vagy megegyezés
szerint készpénzzel egyenlit ki.

2.5. A Megrendeld abban az esetben koteles kifizetni a vallalkozasi dijat, amennyiben a Vallalkozo a
szakmai és adminisztracios feltételeknek megfelelt, igy kiilondsen, ha a Vallalkozo a képzés folyamatiaban
hasznalt 6sszes dokumentumot hidnytalanul, szabalyosan kitoltve, a képzés lezarasa utan leadja. Az alabbi
dokumentumok szabalyszeri kitoltése és leaddsa a szerzOdésben meghatarozott véllalkozasi dij
kifizetésének kifejezett feltétele:

feladatterv;

jelenléti iv;

gyakorlati naplo,

- Visszajelzo értékelés a gyakorlati intézményt6l a képzo intézmény felé.

3. A Megrendel6 kotelezettségei

3.1. A Megrendel6 a mindségi munka érdekében, minden sziikséges szakmai anyagot, igény szerint koteles
biztositani a Vallalkozé szamara, illetve a képzés soran folyamatos szakmai konzultaciot folytatni vele.
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4. Koltségviselés

4.1. A Megrendeld koteles a Vallalkoz6 szamara annak a képzés gyakorlati id6tartama alatt felmertilt,
szitkséges €s indokolt mértékli koltségeit megtériteni. A koltségek alatt kifejezetten az alabbi tételeket kell
érteni:

- igénybe vett tomegkozlekedési eszk6zok dijai.

A Megrendel6 a fenti koltségek felmeriilése esetén a Megrendeld nevére kér szamlat, a felmerilt koltségek
ellenértékét a Megrendeld a szamla atadasat kovetd 8 napon beliil készpénzzel egyenliti ki. Amennyiben a
Vallalkoz6 személyaut6t haszndl utazasaihoz, annak koltségeit a vallalkozasi dijbol fedezi.

4.2. A Megrendel6 vallalja, hogy a képzéssel kapcsolatos utazasi feltételeket, idopontokat, a Vallalkozoval
egyezteti. Amennyiben a Vallalkozo mas utazasi format valaszt, mint amelyet a Megrendel6 hataroz meg
szamara, annak tobbletkoltségei a Vallalkozot terhelik. A Vallalkozo az elobbieken kiviil mas koltségigényt
a Megrendeldvel szemben nem tdmaszthat.

4.3. A Megrendel6 a képzéssel kapcsolatban eldzetes koltségkalkulaciot végez, €s a 4. pontban jelzett
koltségekre eldre biztositja az anyagi fedezetet, ha ezt Vallalkozo igényli.

Az elozetes kifizetésekrdl a Vallalkozé atvételi elismervényt ir ala, és a képzés befejezése utan pedig, a

Megrendeld nevére kiallitott szamlak segitségével koteles elszamolni az atvett 6sszeg felhasznalasardl.
4.4 A Vallalkozé a Megrendel6 elozetes irasbeli (siirgds esetben szobeli) engedélye nélkiil nem vallalhat
semmilyen olyan egyéb kotelezettséget, amely a Megrendeld szamara barmilyen anyagi vagy egyéb teherrel
jar. Amennyiben a szobeli engedély megadasanak vonatkozasaban vita meriil fel, a Megrendel6t terheli az
engedély megadasanak igazolasa.

5. A Vallalkozo kotelezettségei

5.1. A Villalkozé koteles a rabizott munkat a Megrendel6 egyedi és normativ utasitdsai, igy kiilondsen a
megadott képzési program szerint végezni.

5.2. A Vallalkozo koteles a képzés gyakorlati idétartama alatt az el6irt idében megjelenni, a képzési
idépontokat (amennyiben azok eldére meghatarozottak) betartani, az Osszes adminisztracios anyagot
naprakészen vezetni, a gyakorlatot a legjobb tudasahoz mérten iranyitani, értékelni, timogatni a résztvevok
munkajat.

5.3. A Villalkozo kételes a mindségbiztositas alapdokumentumait (feladatterv, jelenléti iv, gyakorlati napld,
visszajelz értékelés a gyakorlati intézménytol a képzdintézmény felé) a képzés gyakorlatanak befejezése
utan a Megrendel6 felé leadni.

5.4. A Villalkoz6 tudomasul veszi, hogy a Megrendeld képviseldje a képzési gyakorlati idétartama alatt
barmely napon, elézetes bejelentés nélkiil mindségbiztositasi ellendrzést tarthat a gyakorlaton. Az ellendrzés
érintheti a tereptanar szakmai munka elemzését, a dokumentaci6 vezetését és barmely mas, az oktatdssal és a
megbizas teljesitésével egyébként osszefiiggd koriilményt. A Vallalkozo tudomasul veszi tovabba, hogy a
Megrendel6 telefonon barmikor érdeklodhet a képzés résztvevoinél a képzés minbségérdl, a tereptanar
szakmai munkajarol. Az ilyen tudakozodas a mindség - ellen6rzés és - értékelés alapjat képezheti.

6. A szerzddés megsziinése
6.1. Jelen szerz6dés az 1. pontban meghatarozott hatarozott idére jon létre.

6.2. Jelen szerz0dés megsziinik a képzés gyakorlati id6tartamanak lezartaval az 1. pontnak megfelelden,
illetve rendkiviili felmondassal.

6.3. Barmely fél rendkiviili, irasban megindokolt, azonnali hatalya rendkiviili felmondassal felmondhatja a
szerz8dést, amennyiben a masik fél stlyosan szerzodésszegd magatartast tanusit, illetve amennyiben a
szerzodés tovabbi teljesitése neki fel nem rohatd okbol lehetetleniil.
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6.4. Sulyos szerzodésszegésnek mindsil killonosen, ha:
- a Vallalkoz6 nem a Megrendel6 utasitasai, illetve a képzési program szerint végzi a képzést,

- a Vallalkoz6 a Megrendel6 engedélye nélkiil modosit a képzési idéponton, idobeosztason, vagy leroviditi
azt,

- a Vallalkozé adminisztracios kotelezettségének nem, vagy nem megfelelden tesz eleget,

-a Vallalkozé a Megrendeld tulajdonaba tartozé képzési programot, know-how-t és mas hasonlo szellemi
terméket, a Megrendel6 eldzetes irasbeli engedélye nélkiil, sajat célra felhasznal, vagy illetéktelen harmadik
személy szdmara megismerhetéve tesz.

7. A Vallalkozé tudomasul veszi, hogy a képzés sordn, a részére oktatas c€ljabdl atadott képzési program,
know-how, oktatasi segédanyagok €s mas hasonlo ismeretek a Megrendeld kizarolagos tulajdonaban allé
szellemi termékek, melyek szerzdi jogvédelem ald tartoznak. Ennek megfeleléoen a Vallalkozo, a
Megrendel6 elozetes irasbeli engedélye nélkiil e szellemi termékeket sajat céljaira nem hasznalhatja fel, és
mas illetéktelen harmadik személyekkel nem kozolheti. A Vallalkozé koteles megakadalyozni, hogy
illetéktelen harmadik személyek e szellemi termékek birtokdba keriljenek. A Vallalkozo jelen
kotelezettséget teljes kartéritési felelossége mellett vallalja.

8. A Vallalkozé korlatlan kartéritési feleldssége mellett, kotelezettséget vallal, hogy a Megrendel6rol és
annak tevékenységérdl harmadik személyek felé¢ kizarolag pozitivan, annak érdekeit szem el6tt tartva
nyilatkozik. Ezen kételezettség a jogviszony megsziinése utan is terheli a Vallalkozot.

9. A Vallalkozé koteles az dltala szdndékosan vagy sulyos gondatlansagbdl a Megrendel6nek, illetve a
Megrendeld résztvevlinek okozott karokat maradéktalanul megtériteni. Kilonosen terheli a kartéritési
kotelezettség a jelen szerzddés 6.4. (a Vallalkozora vonatkozd), 7. é€s 8. pontjaban foglalt rendelkezések
megsértése.

10. A felek megallapodnak, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. (1959. évi IV. tv) rendelkezései
az iranyadok.

11. A felek megallapodnak, hogy az esetleg felmeriil vitas kérdéseket békésen, targyalasok utjan rendezik.
A targyalas sikertelensége esetére a Felek kikotik a Pesti Kozponti Kerilleti Birdsag kizardlagos
illetekességét, mely birdsag illetékességének magukat feltétel nélkiil alavetik.

12. A felek a szerzédést annak atolvasasa €s kozos értelmezése utdn, mint akaratukkal mindenben egyez6t
jovahagyolag alairtak.

Budapest, 2013.

P.H. P.H.

HUMAN SZTRADA Nonprofit Kft. Vallalkozo
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Targy: gyakorlati hely felkérés

FELKERO LEVEL

Tisztelt Intézményvezetd Asszony/Holgy/Ur!

Szervezetink Humdn SztradaNonprofit Kft. - foglalkoztatis-szervezé — 54 762 01 0001 54 01 OKJ-s
kepzés megvalositasa céljabol résztvevoi szamara XY oras osszefiiggd gyakorlat letoltésére keres gyakorlo
helyet.

Kérem, sziveskedjék az On altal vezetett intézményben résztvevdink gyakorlatat biztositani, és err6l a
mellékelt fogadényilatkozat kitoltésével és alairasdval sziveskedjék nyilatkozni. A gyakorlat id6pontja a
2011. -t -ig terjedd id6szak, melynek pontos iitemezése késdbbi megallapodas targyat képezi, mely irasban
rogzitésre keriil.

Kérem tovabba, hogy jelljon ki tereptanart/helyettest, aki résztvevéink munkajat az intézményben segitené.

A gyakorlat célja, hogy a résztvevé megismerje és készségszinten elsajatitsa a foglalkoztatas-szervez6i
munkakor ellatidsahoz szitkséges feladatokat:

®* arésztvevok megismerkedjenek a terepintézménynél folyo foglalkoztatas-szervezdi szakmai
munka feladataival, médszereivel;

®* irdnyitott szakmai tapasztalatokat szerezhessenek résztvevéként (6nallo, iranyitott
feladatvégzés altal);

" Osszegyljtott ismereteiket hatékony médon legyenek képesek beépiteni, hasznalni a késébbi
szakmai munkavégzésiikbe, a munkaeré-piacon valé sikeres elhelyezkedés és helytallas
érdekében;

A gyakorlat kovetelményrendszerét csatolt mellékletben rogzitettitk.

Kérem, sziveskedjenek a gyakorlat szakmai iranyitdsat @ gyakorlat kovetelményei alapjin végezni. A kozos
tennivaldikat a gyakorlat megkezdése eldtt a képzési vezetbvel, terepkoordinatorral, tereptanarral és a
résztvevokkel megbeszélni.

A gyakorlat végén igazoldst kiallitani a gyakorlat megval6sulasarol.

Hozzajarulasat koszénom!

Budapest, 2013.
PH.

Tisztelettel és koszonettel:

Pintér Erika

Ugyvezetd igazgatd

i el s b b s U e R R
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vezetdje igazolom, hogy ................. ... ... .. e e e et e e s e el TESZEVEVO

foglalkoztatas-szervezdi jelolt — 54 762 01 0001 54 01 OKJ - ktelezd — XY oras gyakorlatat, 2011. XY-tol
2011. XY-ig terjedd idészakban felkésziilt tereptanar felkérésével az adott intézményben a képesitési

feltételeknek megfelelden biztositani tudom.
A gyakorlat vezetésére a kovetkezo tereptanart és helyettesét kértem fel.

Az intézmény neve: ... ...

CME! .ottt et sttt BN

Telefonszdma: ...................................... .

E-maileime: ... ... .

Az tereptanar telefonszama, e-mail cime:
A tereptanar helyettes telefonszama, e-mail cime:

r rr

Ezen nyilatkozat alapjin a gyakorlati képzés ellatasaért jaro tiszteletdijat:
Megbizasi szerz8désben
L1 Humdn Sztrada Nonprofit K fi. és magdnszemély kozott

O Human szitrdda Nonprofit Kfi. és intézményiik kozott, vagy a Humdn Sztrdda Nonprofit Kft. és vallalkozé
kozott kérem rogziteni

L Nem tartok igényt a tiszteletdijra

Kérjiik a megfeleld részhez tegyen egy X Jjelet!

Budapest, 2013.
P.H.

vezetd alairdsa

“
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IGAZOLAS A GYAKORLAT TELJESITESEROL
Igazolom, hogy

ANYJATIEVEL .o oooeeeeeeeeeseeseaseeseessessessseaseasessesseseseeseaseasessesenseeessessasesessaseaseasesessmsessensessessenns
Sziiletési hely, 1d6:
Allandé lakcim:

Ertesitési cim:

TEICTON: ... eeeeeeseseess s s s e R nssanns

Szem.ig. szdma:

Adodazonosito: e

TB azonosito: o o e

& }'Xiiampol garsaga:

Résztvevd a HUMAN%S;TRADA Nonprofit Kft. dltal szervezett foglalkoztatas-szervezé — 54 762 01
0001 54 01 képzés - XY éris gyakorlatit el6zetes megillapodas alapjan 2011. XY-t6l — 2011. XY-ig
kozotti idoszakban szervezetiinknél — XY (székhely: képviseld: ) letoltotte.

A résztvevd altal teljesitett 6sszes draszam:
Hianyzas id6pontjai:
Hidnyzas mértéke:

Kapesol6dé dokumentumok: Gyakorlati naplé, Jelenléti iv, Ertékel6lap a résztvevéd gyakorlati munkajarol,

Visszajelz0 értékelés a terepintézménytdl a képzo felé
Budapest, 2013.

P.H.

Vezet6 alairasa

Tereptanar és helyettes alairasa
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Gyakorlat kovetelménye

A gyakorlat helye:

Tereptanar neve és elérhetéségei:
Tereptanar helyettesének neve elérhetéségei:
A gyakorlat ideje:

A ovakorlat célja:

A résztvevd megismerje €s készségszinten elsajatitsa a foglalkoztatas-szervez6i munkakor ellatasdhoz
sziikséges feladatokat:

= a résztvevok megismerkedjenek a terepintézménynél folyo foglalkoztatas-szervezo6i szakmai
munka feladataival, modszereivel,

* iranyitott szakmai tapasztalatokat szerezhessenek résztvevoként (6nallo, iranyitott
feladatvégzés altal)

= §sszegyUjtétt ismereteiket hatékony modon legyenek képesek beépiteni, hasznalni a késébbi
szakmai munkavégzésiikbe, a munkaerd-piacon valé sikeres elhelyezkedés és helytallas
érdekében;

A résztvevo altal megoldando feladatok:

1. Ismerje meg az intézmény felépitését, helyét a szocidlis intézmények rendszerében, ismerje meg a
gyakorld hely kornyezetének foglalkozasi, munkaerd-piaci helyzetét, bels6é és kiilsé foglalkozasi
lehetdségeit, értékesitési tevékenységét annak adminisztracids rendszerét; f6bb jogszabalyi hattereit;

2. Tanulmanyozza az intézményben alkalmazott kiilonb6z6 munkajellegli foglalkozasi formakat:
szocioterapia, munkaterdpia, allaskeresdi foglalkozas, egyéni és csoportos munkavégzeés,
szikségletfelmérési modszerek, €s ezek hatékonysagi oldalat, ismerje meg e tevékenységek szakmai
modszertanat (tervezés, szervezés, lebonyolitds, adminisztracios tevékenység), valdsitson meg
6nalloan feladatokat;

3. Ismerje meg a gyakorld hely klienskorét tobb szempontbol (pszichikai, egészségi, szocialis €s
tarsadalmi megkozelitésben) a foglalkoztatashoz kapcsolddd egyéb ismereteket, ismerje meg a
célcsoport életvitelét, szabadidds és egyeéb tevékenységeit (Hogyan kell alkalmazni a megvaltozott
munkaképességli egyént? Milyen tamogatasi formakat tud igénybe venni €s hol? stb.);

4. Ismerje meg a szervezet palyazatirassal és lebonyolitassal kapcsolatos tevékenységét (személyi,
targy1 feltételek, lebonyolitas);, vegyen részt a palyazati folyamatban, oldjon meg egyediil
feladatrészeket;

5. Onallo feladatmegoldads a gyakorlatvezetbvel egyeztetett témaban: egy egybefiiggd két hetes
munkajellegli projekt megvaldsitasa.

A tereptanar feladata:

A kovetelményekben leirtaknak megfelelden szakmailag iranyitsa a résztvevd gyakorlatat, személyes és
egyéb konzultacios formaban tdmogassa zarétanulmanya eredmeényes kidolgozasaban, illetve a gyakorlatrdl
gyakorlati naplét, jelenléti ivet vezessen. Ertékelje a résztvevd munkajat, illetve a képzd intézménnyel valo
egylttmiikodést.



h“ m a n 1044 Budapest, Megyeri Gt 41. m Tel./fax: 784-9814
E-mail: penzugy@humansztrada.hu ®www.humansztrada.hu
N ONPROFIT KFT. Ad6szam: 21923528-1-41 m Cégjegyzékszam: 01-09-884072

.
>

2011. évi CL. torvény a felnditthépzésril - Ertelmezd rendelkezések

Gyakorlati foglalkozds: a képzés azon része, amely a megszerezni kivant képesitéshez, kompetencidhoz
szitkséges elméleti ismeretek gyakorlatban torténd alkalmazdsanak elsajatitdsat biztositja.

Konzultacio: az elsajatitando ismeret dtadadsat, megerdsitését elsegits, a képzésben részt vevd felndtt(ek) és
az oktato (tutor) kozotti megbeszélés, mely elektronikus formaban is megvalosulhat.

Budapest, 2013. 01. 02.
P.H.

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000

) Pintér Erika
Ugyvezeto igazgatd
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Egyiittmiikodési megallapodas a résztvevo és a tereptanar kozott

A megillapodas megkotésére az egyéni terepgyakorlatok megkezdésekor kertil sor.

L A megallapodé felek adatai

A terepintézmény neve, cime:
A tereptanar neve:

A helyettesit6 tereptanar neve:
A résztvevod neve:

A gyakorlat idétartama:

IL A gyakorlat menetének feladatterve
A gyakorlat id6beosztasa, feladatok részletezése:

o,

A gyakoriat sofégi vezetem’iﬁ fl@ﬁ;ﬁiﬁgﬁtﬁmﬁk:
A betartando adatvédelmi, etikai, viselkedési szabilyok:
A gyakorlat értékelésének modja:
A hidnyzas mértéke: a gyakorlati idé 6ssz 6raszamanak 10%-a

II. A megallapodas betartisira vonatkozoé szabilyok

Indokolt esetben barmelyik fél kérheti a megallapodas modositasat, azzal a feltétellel, hogy a médositas
nem sérti a gyakorlati képzés kovetelményeit. A modositast irdsban kell rogziteni.

Ha a résztvevé az adatvédelmi, etikai, illetve terephely — a résztvevdvel a gyakorlat megkezdésekor
ismertetett, valamint e megallapodasban foglalt — szabdlyait nem tartja be, ugy a gyakorlat
felfiiggeszthetd, s a terepkoordinatorral torténé egyeztetést kovetden a gyakorlat teljesitésének
megtagadasara keriilhet sor.

A terepgyakorlatrol készilt megallapodasban foglaltakat elfogadom, és magamra nézve kételezének
tekintem!

Budapest, 2013.

Tereptanar alairasa Résztvevd alairasa
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Ertékelélap a résztvevo gyakorlati munkajarol

A foglalkoztatas-szervezo 54 762 01 0001 54 01 OKJ-s képzés gyakorlati munka igazolisa

Célja: a résztvevd munkajanak értékelése a gyakorlatrol, mely eldsegiti a sikeres OKJ-s vizsgara valo
felkésziilést

Terephely neve, cime:

Tereptanar és helyettesének
neve:

Résztvevo neve:

Terepgyakorlat idétartama:

2) A résztvevo gyakorlatra valo felkésziiltsége, hozzddlldsa a gyakorlat megkezdésekor:

3) A részivevé aktivitdsa a gyakorlat soran, feladatokban valé részvétele (kezdeményezé készség,
kapcsolatfelvétel, kapesolattartds, kreativitds, onallésag, egyiittmiikodés):

4) Feladatok felsoroldsa, illetve jellemzése: 6nallé-, iranyitissal torténd munkavégzés, kivilasztott
munkajellegii projekt rovid jellemzése:

5) Ertékelés:
a) a gyakorlati munka dokumentalasa;
b) minimum 20 oldal, maximum 35 oldalas +mellékletek, dolgozat elkészitése: egy
-elézetesen megvaldsitott, egybefiiggd két hetes munkajellegii projekt bemutatasarol.

6) Ertékelés: Kérem a megfelelét alahuizni!
=  megfelelt nem felelt meg

Budapest, 2013.

P

Tereptanar €s helyettese alairasa
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Visszajelz6 értékelés a terepintézménytol a képzé intézmény felé

Célja: a terepintézmény €s képzo intézmény kozotti egyiittmilkodés tébb szempontjanak attekintése altal, az
eredményesség felmérése, a tapasztalatok dsszegzése, tovabbi képzésekbe valo beépitése/fenntartasa.

1. Kérem, hogy az alabbi tiblazatban 1-t6l 5-ig értékelje a képzdintézmény munkajat a
terepgyakorlathoz kapcsoloddan:

1= nem volt ilyen
2= esetleges

3= megfelelt
4=j6 szinvonali
5=kivalo

Srsz. Szempontok Ertékelés

2. | Tajékoztatas

3. | Kapcsolattartds a  terepgyakorlat  idoszakaban:  képzési
vezetdvel/terepkoordinatorral

4. | Gyakorlattal kapcsolatos probléméak megbeszélése

5. | Javaslatok, vélemények megfogalmazasanak lehetsége

6. | Szukséges szerzodések megkotése

Kérem, a visszajelzd értékelés szoveges megfogalmazasat azon szempontokra fékuszalva, melyeket a
fenti felsorolas nem tartalmaz! ( A sz6veges értékelés tovabbi oldalakon folytathatd.)

Budapest, 2013.
P.H.

Tereptanar alairdsa
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Visszajelz6 értékelés a résztvevo részérdl a képzo intézmény felé
Célja: a résztvevd meglatasai alapjan a képzo intézmény visszajelzést kapjon:

- a gyakorlat szervezésérol,
- aterepintézményben megvaldsult munkardl;
- és aterepetanarral torténd egyiittmiikodés eredményességérol.

Terepintézmény megnevezése:
Kérem, hogy az alabbi tablazatban 1-tdl 5-ig értékelje a terepgyakorlatot!

1=nem felelt meg
2=elégséges
3=megfelelt

4=16 szinvonali
5=kivalo

Srsz. Szempontok Ertékelés

1. | A terepgyakorlat szervezése, tajékoztatas a terephelyen végzett szakmai

munkarol
2. | Operativ tajékoztatas a terephelyen alkalmazott szabalyokrol, normakrol
3. | Arésztvevo fogadasa a terepintézményben, timogaté magatartas
4. | A résztvevd munka feltételeinek biztositasa, munkakorillmények
S. | A munkatarsakkal/kliensekkel folytatott szakmai munka (modszerek
alkalmazasa, innovaciok, hatékonysag)
6. | A terepgyakorlati munka segitése: a tereptanar munkajanak értékelése

7. | A terepintézmény szerves életében torténd részvétel (értekezlet,
megbeszEles, targyalas stb.)

8. | Terepgyakorlat iranyitdsa, felépitése, az elméleti tudasnak és a
tapasztalatoknak megfelel6 feladatok adasa

9. | Feladataim szervezésének, értékelésének hatékonysaga

10. | Munkam értékelése a tereptanar részérdl: gyakorisag, hatékonysaga

11. | A gyakorlathoz kapcsolodo irott anyagok, tajékoztatok

A résztvevé véleménye tapasztalatai a terepgyakorlatrol. Az irasbeli értékelést a tdblazatban nem
szerepl6 szempontok alapjan egészitse ki! ( A szoveges értékelés tovabbi oldalakon folytathatd.)
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Budapest, 2013.

Résztvevo alairasa

Oralatogatas jegyzokonyve - minta

& i

Ceija. |

® a terepen a résztvevok jelen}etenek mtmka_;anak ellenérzése, észrevételeikre/kéréseikre vald

reagalas;
" -atereptanar munkajénak ellendrzése a szerzddésben szereplé kotelezettségek mentén.

I. A képzés adatai
A képzés megnevezése: Foglalkoztatas-szervezd OKJ szama: 54 762 01 0001 54 01
A képzés program akkrediticios lajstromszama: AL-2420
A képzés kodja: 2011/2.
A képzés 6raszima: XY ora— XY 6ra elmélet és XY 6ra gyakorlat
A képzés helyszine(i): 1132 Budapest, Visegradi u. 48. 111/5.
Az oktaté(k)/tréner(ek)/tereptanir(ok) neve(i):
A képzés kezdete:

A képzés vége:

I1. Az oktaté munkajara vonatkozé tapasztalatok
Az éraldtogatds idépontja:
Az éra/nap témaja:
Az bralitogatas szovegezése:

A R s 0 G 5,
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A gyakorlati orak/nap felépitése tervezettségre utalt, adott szemléltetd eszkézok rendelkezésre alltak a
tereptanar szamara adott gyakorlati elemek ismertetése céljabol.

A tereptanar és a résztvevok kozotti kapesolat megfeleld, a kétirinyi kommunikacio megfigyelhet6 volt,
mely lehetéséget biztosit adott problémak, felvetések rendezésére.

Az o6ran/adott napon oldott légkér volt tapasztalhato, mely a tananyag elsajatitasat nagymértékben pozitiv
iranyba befolyasolhatja.

A tereptanar munkéjat gazdag médszertani felkésziiltség, valtozatos éravezetés jellemezte.

A készség- és képességfejlesztés nagy hangsulyt kapott, a résztvevok aktivan kérdeztek és példakkal
tamasztottak ala a hallott ismeretek.

Az id6gazdilkodis megfeleld volt, mely illeszkedik a tereptanar feladatterveihez.

Budapest, 2013. .................. ... ...

P.H.

Oktatd alairasa Képzési vezetd alairasa

Terepkoordinator alairasa
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Intézkedési lap (panaszlap)

A kérés beérkezésének datuma:
A résztvevé neve: ... ... .

A résztvevé képzésének megnevezése, szama, kodja:

A Kkérés leirdsa:

A résztvevd altal kért intézkedések:

RENDEZES

Végrehajtott intézkedések:

A kérelem lezarasat igazolja:

Budapest, 2013. ... ..

P.H

Ugyvezetd alairasa Résztvevd alairasa
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Gyakorlat folyamatabra

Szakasz Tevékenység

Arésztvevd és a gyakorlat terepkoordinatoranak egyeztetése:

Orientacié és = gyakorlati hely

SEerZdeskites s gyakorlati feladatok

= Arésztvevl szdmdra megtorténik a gyakorlati hely kivalasztasa,

szerz8dések megkotése.
A résztvevd a terepkoordinatortdl atveszi a gyakorlati dokumentaciét:

= egylttmiikodési megallapodés 1 db

= jelenlétiiv1db

= visszajelz értékelés a gyakorlatrél, a résztvevd részérél a

A gyakorlat . B - A gyakorlat megvaldsuldsa: megfigyelés, kisegits tevékenység,

megvaldsulasa 6nall6 munka

- Gyakorlati naplé-, jelenléti iv vezetése, dolgozat készitése,

folyamatos értékelés

Ertékelés, lezaras, feedback.
Gyakorlati dokumentacié leadésa:

- gyakorlati naplé: tereptandr és résztvevé

- jelenléti ivek

- Ertékel6lap a résztvevé gyakorlati munkajardél

- Visszajelz6 értékelés a terepintézménytél a képzs felé

Ertékelés - Visszajelz6 értékelés a gyakorlatrdl, a résztvevd részérél a
képzdintézmény felé

- zarédolgozat leadasa.




