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TUDNIVALOK A TANACSADASROL

A képzés célcsoportja

A képzés célcsoportja azok a hatranyos helyzetli munkavallalék vagy potencidlis munkavallaldk,
akik szivesen tennének énhatékonysaguk novelése érdekében, és sikeresebben kivannak helyt allni
a munka és a hétkoznapok kihivasaival szemben. A képzés célcsoportjat azok leginkabb munka-
eré-piaci szempontbdl hatranyos helyzet(ek jelentik, mint a palyakezdé fiatalok, az alacsony iskolai
végzettséggel, vagy elavult szakképzettséggel rendelkez6k, az 50 év felettiek, a megvaltozott mun-
kaképességl személyek, a n6k, a munkaeré-piactél tartésan tavol 1évék (pl. munkanélkiiliek, Gyes-
en, Gyed-en |évék, dpolasi dijrél visszatérdk), valamint az etnikai kisebbséghez tartozék. Szamukra
sok esetben nehézséget jelent a sikeres dnmenedzselés, a hatékony hivatali tigyintézés, vagy a tu-
datos pénzkezelés, amely jérészt szocializaciés kozegiikbol fakad.

Ars poetica

A mairohand vildgban a munka kdzponti helyet foglal el életiinkben, amelyet sok esetben nehéz 6sz-
szeegyeztetni az egyéb feladatainkkal, kotelezettségeikkel. Annak érdekében, hogy az élet minden
teriiletén viszonylag sikeresen képessek legylink helyt allni, nélkiilozhetetlen a realis onismeret és
az dnmenedzselési képesséq elsajatitasa és gyakorlasa. A munkaeré-piaci szempontdl hatranyos
helyzet( csoportok sok esetben nem rendelkeznek ezekkel a képességekkel, ismeretekkel, amely
miatt munkavallalasi, valamint munkahely-megtarté esélyeik tovabb csdkkennek. Mindezek miatt
elsédleges azon kompetenciak fejlesztése, amelyek a tudatos életvezetést tamogatjak, mint pl. a
tudatos pénziigyi tervezés, a hatékony ligyintézés, valamint az idémenedzsment. A képzés soran a
korabbitapasztalatokra épitve tamogatjuk ezen kompetenciak kialakitasat és fejlesztését, akapcso-
|6d6 szakmai ismeretek elsajatitasat, mikozben a feladatok, gyakorlatok révén résztvevék dnismere-
tét és pozitiv onképének kialakulasat és fenntartasat folyamatosan tamogatjuk, segitjiik.

Altalanos feltételek

*  Helyszin: tréningterem, ahol a csoportmunka és a prezentacio (pl. filmek) technikai feltételei
adottak
Oraszam: 4 alkalom, alkalmanként 2 6ra (2x 60 perc)
«  Javasolt létszam: 12 - 20 f6

Alkalmazott modszertan =

Tréninggyakorlatok [ AR q

Szituacios jatékok s
+  Parmunka, csoportmunka

Onismereti tesztek, kérdéivek kitoltése, értékelése

Kis- és nagycsoportos megbeszélések, reflexidos kor
«  Prezentaciok, filmek, ppt-k

Hogyan zajlik a tanacsadas?
A munkaeré-piaci tanacsadas csoportokban torténik. A teljes program 8 6ras (8x60 perc), amely

soran a résztvevok egyéni, paros, kiscsoportos és kézos feladatok soran sajatitjak el a képzés isme-
retanyagat. A képzés négy kiilonallo, egymasra épiil6 blokkbdl all.
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A TANACSADAS TARTALMI OSSZEFOGLALOJA

Célkitiizések

A program elsédleges célja a hatranyos helyzet( csoportok els6dleges munkaerépiacon valé helyt-
allasanak tamogatasa. A résztvevok onismeretének és tudatos életvezetési kompetenciainak fej-
lesztése, a munka és a maganélet 6sszehangolasanak tamogatasa.

Fontos, hogy a képzés soran a résztvevd ismerje meg és erésitse azokat a kompetencidkat, ame-
lyek a munka vilagaban és a hétkoznapok soran is nélkiilozhetetlenek. Ezekkel kapcsolatban is-
merje fel er6sségeit és fejlesztendé teriileteit, legyen képes redlis célok kitlizésére és az azokhoz
kapcsol6ddé megvaldsitasi |épések megtervezésére. A program célja, hogy a tanacsadas soran
szerzett pozitiv tapasztalatai és az itt tanultak hozzasegitsék onismerete fejlddéséhez és a sikeres
helytallashoz. Gyakorlati ismereteket szerezzen az 6nmenedzsment, az id6gazdalkodas, a pénz-
lgyi tervezés, valamint a hatékony ligyintézés teriiletén, mikozben a csoportos feladatok kapcsan
fejlédjenek szocidlis kompetenciai.

A program célja az Onismeret fejlesztésén tul a tudatos életvezetéshez kapcsol6dé alapkompe-
tenciak fejlesztése. A képzés célkitlizése ezenkiviil, hogy a résztvevé a programot kovetden képes
legyen 6nalléan, onmagaért és elvégzett munkajaért felel6sséget vallalva az els6dleges munkaeré-
piacon elhelyezkedni és hosszu tavon pénzkeresé tevékenységet végezni.

A program részletesen

A képzési program 4 foglalkozasa (blokkja) azt szolgalja, hogy a résztvevék a munkaerépiacon és
a mindennapi életben hatékonyan és eredményesen tudjak feladataikat tervezni, szervezni és meg-
valdsitani. A csoportos tanacsadasi forma lehet6vé teszi, hogy a résztvevék a hasonlé helyzetben
lévo tarsaikkal tapasztalatot cseréljenek, megbeszéljék egymassal az egyes témakhoz kapcsolodo
kérdéseiket, meglatasaikat, ezaltal is erdsitve a kommunikacioés és szocialis kompetenciaikat.

A képzés alapvetéen 4 témakort jar koriil, mindegyikkel kiilon blokk foglalkozik: ezek a tudatos
onmenedzsment, a hivatali ligyintézés, a pénziigyi tervezés, valamint az iddmenedzsment. A ko-
vetkez6kben ezek tartalmat tekintjiik at.

A kozos munka megalapozasa az ismerkedéssel, a csoportkohézié kiépitésével, illetve a téma iran-
ti érzékenyitéssel kezdédik. A k6zos munka soran szamba vessziik a résztvevék kompetenciait,
személyes tulajdonsdagait, és hogy erosségeiket az élet melyik teriiletén tudjak sikeresen kama-
toztatni. A tanacsadas ezen foglalkozasanak célja, hogy résztvevok felismerjék, hogy realis onis-
meret a sikeres 6nmenedzselés alapja, valamint, hogy sok esetben a magunkrél alkotott kép és a
kornyezetiink visszajelzései eltérést mutatnak, ezért Iényeges, hogy mit kézvetitiink magunkrél a
kiilvilag felé.

A 2. alkalom (blokk) a hivatali Gigyintézés témakorét jarja koriil. A mindennapi élet soran munkank-
hoz, magan életlinkh6z nélkiilézhetetlen, hogy ligyeinket hatékonyan és eredményesen intézziik
el a kiilonb6z6 hatésagoknal, hivataloknal. A tanacsadé szakember célja, hogy rdmutasson, hogy
ahhoz, hogy az élet e teriiletén is magabiztosan tudjuk dnmagunkat képviselni, elengedhetetlen a
tudatossag és a felkésziiltség, amely nem csak a kommunikacionkban, hanem a megjelenésiink-
ben és a sziikséges el6késziiletek elvégzésében is megmutatkozik.
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A 3. foglalkozas a a pénziigyi tudatossag fontossagat helyezi a kozéppontba. Ennek része, hogy
realisan mérjiik fel a kiilonboz6 dolgok értékét, legylink tisztaban a mindennapi pénziigyi folyama-
tok kifejezésével, a csaladi koltségvetést pedig tudatosan és célorientaltan tervezziik. A cél, hogy a
résztvevok felismerjék, hogy a pénziigyi tudatossag nagyfoku biztonsagot jelenthet az életben, amely
révén konnyedén alkalmazkodni tudnak majd a varatlan helyzetekhez és a valtozé koriilményekhez.

A 4. blokk az iddmenedzsment, a tudatos id6gazdalkodas témakorével foglalkozik. A résztvevikkel
tudatositjuk a vélt vagy valds idérablékat, a hatékony tervezés lépéseit, valamint technikakat, j6
gyakorlatokat sajatitunk el, amivel a feladatok kozétti prioritasokat, azok litemezését, seqitjiik el6. A
tanacsadas segitségével igy a résztvevék sikeresebben tudjak majd megoldani mindennapi életiik
optimalisabb megszervezését, a csaladban és a munkavégzés soran felmeriil6 feladatok jobb 0sz-
szehangolasat. A tanacsadasi folyamat a tanultak 0sszegzésével, a tanulsagok levonasaval zarul.




A TANACSADAS ELMELETI HATTERE

A munka és a hétkoznapok

A mai rohané vildgunkban a munka és a csalad 0sszeegyeztethet6sége és egyensulyanak megte-
remtése nem egyszer( folyamat. Rengeteg nehézség és energia aran sikeriil a csaladban megte-
remteni az egyensulyt és helyt allni a munka vildgaban is, szembenézni a mindennapok kihivasai-
val. Az életiink soran tobbféle életszerepben kell helytallnunk és érvényesiilniink, ezen életszerepek
pedig befolyassal vannak a testi és lelki egyensulyunkra egyarant. Ezért megéri id6t és energiat
szanni arra, hogy vizsgaljuk és feltarjuk, hogy gyorsulé vildgunkban milyen nehézségekkel kell
szembenéznie az egyénnek, milyen kihivasok elé néznek a csalad szerepldi, hogyan alakulnak at a
nemi és egyéb szerepek és hogyan tudunk ehhez alkalmazkodni.

sitott, amelyek a gyerek, tanulo, szabadidés tevékeny-

séget végz6 allampolgar, dolgozd, hazastars, haz-

tartasfenntartd, sziil6 és nyugdijas. Ezek a szerepek

hataroznak meg minket, megmutatjak, kik vagyunk, oo coe

hol a helyilink a vilagban. A 9 életszerep alapvetéen 4

szintéren jelenik meg, ezek az otthon (csalad), a k6zos-

ség (baratok, szabadidd), az iskola és a munkahely. Er-

telemszertien minél tébb szereppel talalkozunk, annal

tobb lesz az ezekhez kapcsolddé feladatunk, amelye-

ket sokszor nem konnyl 6sszehangolni. Ebben lehet- oo poce

nek segitségiinkre az életvezetési kompetenciak.

Az életvezetési kompetencia az életeseményekkel és

életszerepekkel valé6 megkiizdés folyamataban nyert tapasztalatok alapjan kialakulé médszer és
eszkoztar. (Kiss, 2009). Az életvezetési készségek tehat 6sszességében a mindennapi sikeres élet-
vitelt biztositjak, mint az 6nfenntartas, a tarsas kapcsolatok kialakitasa és fenntartasa, a munkaval
kapcsolatos tevékenységek stbh. Ezek a tulajdonsagok, készségek életkor- és élethelyzet specifiku-
sak, tehat egy, a sziileivel még egyiitt él6 és mar kiilon haztartast vezeto els6éves egyetemistanak

kompetenciaszintje k6z6tt ugyanugy mutatkozhat kiilonbség, mint egy 18 és 50 éves munkavalla-
16 kdzott.

Eletiink soran sok szerepet téltiink be, a szerepek sza-
ma pedig novekszik életiink elérehaladtaval. Amint
eqgy Ujabb életszakaszba lépiink, ugy Iép be egyre tobb
szerep életlinkbe. Super (1984) 9 életszerepet azono-

Az életvezetési készségek feltarasa a készségek sikeres (hatékony), vagy kevésbé sikeres alkalma-
zasanak, felhasznalasanak az egyén sajat élményeire alapozva torténhet. A készségek fejlodését
hatraltathatjak mind a kedvezétlen kornyezeti tényez6k, mind a szocializacio alatt felmertilé problé-
mak, amely a hatranyos helyzetl személyeknél kiilondsen gyakran eléfordulhat. igy az dnmagéaval
és kornyezetével harmoéniaban él6 egyén pozitivan, eredményesen éli meg mindennapjait, mig, aki
tarsas kozegektdl elszigetelddik, céljai nincsenek, vagy nem tudja azokat megfogalmazni, azt alta-
laban a jovobe vetett bizonytalansag, bizalmatlansag jellemzi, a kiilsé koriilmények hatasa alatt all,
sodrodik. (Enekes, Juhasz)



Az életviteli, életvezetési kompetenciak mindenkinél kialakulnak egy bizonyos szinten, és minden
egyénnek sziiksége is van ra sajat életének mikodtetéséhez, a koriilményekhez valé alkalmazko-
dashoz,atarsadalomban valé integraciéhoz. Azonban azoknal a csoportoknal, akiknél bizonyitottan
és kiemelten magasabb a kockazata a késébbi inaktivitasnak, a tarsadalmi kirekesztettségnek (pl.
alacsonyan iskolazottak, munkanélkiiliek, fiatal és id6s munkavallal6k, mentalis zavarokkal kiizd 6k)
jéval nagyobb sziiksége van arra, hogy az alapvet6 készségek fejlesztését elérhetévé tegylik, biz-
tositsuk szamukra. Sokszor mindezeket megel6z6en sziikséges egyaltalan felhivni ra figyelmiiket,
ravilagitani jelent6ségiikre. Ezek az embereket igen alacsony 6nhatékonysag, onbecsiilés jellemzi
az életesemények, mindennapok szervezése kapcsan is. Mindenki célja, hogy ezeket csoportokat
tanulasra, aktivitasra 6sztonozziik, hogy részeseivé valjanak kozvetlen kornyezetiiknek, és részt ve-
gyenek annak alakitasaban. Ez irdnyu motivacidjuk annak alakitasaban, az ez iranti motivaciéjuk
pedig (a kiils6 korlilmények javitasan, fejlesztésén tul), az egyéni, szocialis és Gnmenedzselési ké-
pességek milyenségén fog mulni. (Pro-Skills 2010)

Az életvezetési kompetenciakhoz a leggyakrabban a szakirodalom az alabbiakat sorolja:

«  Akaraterd, kitartas v
+ Dontési képesség Ty e
+  Egyittmukodési készség / team munka

* ldémenedzsment

«  Hatékony kommunikéacio (asszertivitas)

+  Konfliktuskezelés

+  Onfejlesztésre, 6nképzésre vald igény

+  Onismeret — énkép — 6nbizalom

+  Onmenedzsment

«  Szocidlis, tarsas kompetenciak

«  Tervezés, redlis célkitlizés

Az onismeret, az 60nmenezsment szerepe az érvényesiiléshen

Az onismeret egy olyan 6nmagunkra irdanyulé lelki folyamat, amely soran megismerjiik, felmérjiik
személyiségiink, képességeit, tulajdonsagait, jellemzéit, érzelmeinket, gondolatainkat és mindezek
egylittes mikodését. Alapja az 6szinteség és az onelfogadas. Ahhoz, hogy megismerjiik Snmagun-
kat, sziikség van arra, hogy életiinket, és benne magunkat a leheté legtobb szemszogbdl és perspek-
tivabdl megvizsgaljuk, lehet6 legtdbb szerepben lassuk 6nmagunkat. Ehhez igénybe vehetjiik csa-
ladtagjaink, barataink, munkatarsaink véleményét és meglatasait, illetve sajat fellilvizsgalatunkat a
multban tett dontéseink, torténések miértjeirél és kovetkezményeirdl.

Az 6nmenedzsment vagy Oniranyitas, sajat magunk iranyitasanak, vezetésének, menedzselésének
a képessége. Kettds jellegl: fakadhat egyrészt beliilr6l, mely jelzi a belsé igények, sziikségletek, el-
hatarozasok felismerését és megvalésitasuk felé tett [épéseket, masfeldl kiilsé hatasok, elvarasok,
szabalyokhoz valé 6nall6 alkalmazkodas képességét is jelentheti. A hangsuly az 6nalldsagon van,
amely egy olyan magasabb szint( vezetési képesség, amelynek alapja 6nmagunk ismerete, amelyet
belsé fegyelmezettség (6nuralom, dnkontroll), akdvetkezményekért valé felelésségvallalas jellemez.

A redlis onismeret és az 6nmenedzsment képességének birtokaban kezelni tudjuk érzelmeinket,
urrd tudunk lenniindulatainkon és a stresszen, hatékonyan kiizdjiik le félelmeinket, szorongasainkat,
rossz tulajdonsagainkat. Mindehhez nem csak ismerniink kell magunkat, de az irdnyitassal elérend6
céljainkkal, vagyainkkal is tisztaban kell lenniink, és ezek eléréséhez hatékony, Snmagunknak kiala-
kitott oniranyitasi médozatokat kell alkalmaznunk.



A pénziigyi tudatossag

Mindenkinek vannak pénziigyei,mindannyiunknakfontos,hogy megfelel6 anyagikoriilmények kozott
élhessiink. Eletiink soran folyamatosan pénziigyi dontéseket hozunk, szinte minden valasztasunk-
nak van kozvetlen, vagy kozvetett financialis, anyagi vonatkozasa. Az alapvet6 fogyasztéi dontések
meghozatalahoz is egyre szertedgazébb és mélyrehatdbb tudasra és felkésziiltségre van sziikség,
azonban a magyar lakossag pénziigyi miveltsége még korantsem megfelels. Altalanosséagban jel-
lemz6 az impulziv, nem atgondolt, koriltekintés és 6sszehasonlitas nélkiili dontéshozatal. Mind-
ekozben folyamatosan uj, egyre bonyolultabb pénziigyi termékek jelennek meg a piacon, ezért az
ezzel jaré kockazatokat és a pénziigyi kornyezetet meg kell érteni és az érintetteket fel kell késziteni.

A pénziigyi tudatossag abban segit, hogy a leheté legtobbet hozzuk ki a rendelkezésre allé jovede-
lembdl, mikozben hangsulyt fektetiink a kiszamithato, stabil gazdasagi keretek megalapozasara. Az
optimalis egyéni és csaladi pénziigyi dontések meghozatalahoz elengedhetetlen a megfelel6 pénz-
lgyi jartassag és motivacid. Akik megfelel6 pénziigyi tudas birtokaban vannak, varhatéan jobban
reagalnak a varatlan pénziigyi sokkokra, a gazdasagi valsagok egyénre gyakorolt hatasait is jobban,
hatékonyabban lesznek képesek kezelni.

A pénzligyi tudatossag alapvet6en az alabbi témakoroket foglalja magaba

+ Kiadasok és bevételek nyomonkdovetése - tudatos pénzgadalkodas

+  Pénziigyi termékek koriiltekintd ismerete - lehetéségek szambavétele

+  Pénzligyi célok kitizése és az elérésiik megtervezése - redlis célkitlizés
«  Vasarlasok, kiadasok tervezése, tudatositasa

«  Befektetések, biztositasok, megtériilések szambavétele

Az idomenedzsment

A hatékony id6gazdalkodas, idémenedzsment minden ember életében fontos. Minél tobb elfog-
laltsagunk van (csalad, munka, munka melletti tanulas, hobbitevékenység, barati kapcsolatok stb.),
annal hangsulyosabba valik, hogy miképp tudjuk beosztani idénket, jut-e kell6 figyelem és energia
minden teriiletre. A meglévé idonk hasznos és eredményes kihasznalasa kell6 odafigyeléssel, tuda-
tos fejlesztéssel és bizonyos technikak gyakorlasaval, ndvelhetd. Azidémenedzsment alapja a célok
meghatarozasa, a rendszerben valé gondolkodas, a prioritasok felallitasa, és rutinok, sémak (auto-
matikus cselekvéssorozatok) kialakitasa a kiilonb6z6 varhato, vagy gyakori események reagalasara.
Annak érdekében, hogy egészséges életvitelt tudjunk kialakitani, fontos, hogy ismerjiik, hogy mikor
vagyunk a leghatékonyabbak, vegyiik szamba teendédinket, valamint azok fontossagi rendjét, hogy
mindezek ismeretében tevékenységeinket tudatosan tervezhessiik.




TEMATIKA

1. A tudatos onmenedzsment

2. A hivatali liigyintézés

3. Pénziigyeink

4. Idomenedzsment

A hivatali
ugyintézés

Pénziigyeink

-
G
-
A tudatos
onmenedzsment
\_

Munka és a
hétkoznapok

f

' Idémenedzsment
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A TERVEZETT BLOKKOK FELEPITESE

1. Foglalkozas: A tudatos 6nmenedzsment

Tematikai egység

Bemutatkozas,
ismerkedés, keretek
tisztazasa

15-20 p

Témara valo
hangolédas

25-35p

Munkamodszer, eszkozok

Tréneri bemutatkozas
Erzelem és tulajdonsag

Megkérjiik a résztvevéket, hogy mondjak meg a neviiket (ahogyan
szeretnék, hogy szélitsak 6ket), valasszanak egy képet (amennyi-
ben van ilyen eszk6z), vagy rajzoljanak arcot egy kor alaku papirra,
hogy milyen hangulatban érkeztek. Mindezeken tul mondjanak ma-
gukroél egy olyan (jo) tulajdonsagot, amellyel a csoport munkajat a
képzés soran segiteni tudjak majd. (pl. jokedvd, lelkes, megbizhato,
szorgalmas)

Elvarasok aggalyok, keretek, a célok tisztazasa
Eszkoz: Flipchart, filc, képek, vagy karton korok
Modszer: Egyéni kozlés és kdzos gylijtés

Els6 benyomas

A résztvevoket megkérjiik, hogy anélkiil, hogy egy szét is valtana-
nak barkivel, irjanak 1-1 jé tulajdonsagot és egy rossz tulajdonsagot
(eqy fejlesztendé teriiletet) a szomszédaikrél 1-1 post it-re, majd
ragasszak fel a szomszédjuk székének aljara (késébb folytatjuk).

Eszkoz: Post it, filc
Modszer: Egyéni gyUjtés
Azonosito kartya

A résztvevok parokba rendezédnek, majd beszélgetni kezdenek
egymassal. A parok egymasrol jegyeznek fel a kartyara informa-
cidkat. 5-8 perc elteltével kérjik meg a parokat, hogy mutassak be
partnereiket a csoportnak. Ha valamit fontosnak tart az illet6, még
az elhangzottakat kiegészitheti.

Cél: Felismerni, hogy mennnyire fontos, hogy mit kozlék magamrdél

Eszkoz: Kartya, toll a jegyzeteléshez, Munkafiizet és Flipchart

Modszer: Paros munka, kozos feldolgozas




Tematikai egység

Onallé munka,
tudasmegosztas

20-25p

Tapasztalatcsere

20-25 p

Munkamodszer, eszkozok

Kompetencia leltar

Résztvevok kitoltik a Kompetencia leltar kérd6ivet a Munkafiizetben,
majd kozos feldolgozasat kovetéen atbeszéljiik a kompetenciak, tu-
lajdonsagok tudatositasanak fontossagat és szerepét.

Eszkoz: Munkafiizet
Maodszer: Egyéni feladat, kozos megbeszélés
Elettereim

A Munkafiizetben kitdlteni az Elettereim cim( feladatlapot, majd
kiscsoportban atbeszélni a tapasztalatokat, az esetleges k6z0s
pontokat.

Cél: A résztvevokben tudatositani, hogy egy-egy tulajdonsagunk az
élet mas teriiletén, élethelyzetében is hasznosithaté.

Eszkoz: Munkafiizet

Modszer: Egyéni munka és kiscsoportos feldolgozas

s

Az onismeret bovitésének és tudatositasanak lehet6ségei

Az onismeret fontossaganak tudatositasat kovetéen az el6zé fel-
adat és a tapasztalatok alapjan k6zosen 6sszegytjteni azokat a
lehetdségeket, helyzeteket, ahol 6nmagunk tulajdonsagairél (kiilsé
visszajelzés / belsé felismerés) képet kaphatunk. pl.:

*  Munkahelyi szituaciok

+ Szabadidds tevékenység (hobbi)

+ Csalad

+  Onkéntes munka
* Sport

« Tanulas

« sth.

Cél: Minél tobb helyzetben probaljuk ki Snmagunkat, annal mélyebb
lesz az onismeretiink, ami a magabiztossag egyik feltétele.

Eszkoz: Flipchart, filc

Modszer: Kozos gyUjtés és feldolgozas




Tematikai egység

Tapasztalatcsere

10-15p

Személyes hozam,
konkluzié

10-15 p

SZUNET

Munkamodszer, eszkozok

Masok szemében
A szék aljararagasztott tulajdonsagokat el6vessziik és kozosen fel-
dolgozzuk.

* Mennyire értenek egyet a leirtakkal? Miért? Mib6l adédhat?
Aki a jellemzét irta, valtoztatna a tapasztalatok alapjan?

A tapasztalatok leirdsa a Munkafiizetbe (ha kevés idé van, akkor
otthoni munka)

Cél: Felismerni és megtapasztalni, hogy mennyire fontos, hogy mit
kozlok magamrdl akar tudatosan vagy akaratlanul.

Eszkoz: Korabbi Post it-ek, Munkafiizet
Maodszer: EQyéni kozlés csoportban
Az elso blokk élményeinek feldolgozasa, verbalizalasa

Megkérjiik a résztvevoket, hogy emeljék ki a 3 legfontosabb tulaj-
donsdagukat (kozte lehet az is, ami a bevezetd kérben szerepelt), va-
lamint, hogy az érzelmet kifejezé rajzot vagy képet mutassak meg
Qjra, hogy miképp érzik most magukat

Eszkoz: Képek, vagy az elején hasznalt karton kor 2 oldala, filc

Modszer: Egyéni kdzlés csoportban

SZUNET

-~ Ny




2. Foglalkozas: A hivatali ligyintézés

Tematikai egység

Jégtoro,
bemelegité feladat

15-20 p

Témara valo
hangolédas

10-15p

Tudasmegosztas

20-25p

Szituacios feladat

10-15p

Munkamodszer, eszk6zok

Golyos csapagy

A résztvevoket két csoportra bontjuk, az egyik csapatot megkérjiik, hogy
alkossanak egy kort és forduljanak kifelé. A masik csapat tagjait megkér-
juik, hogy alljanak 1-1 a kdrben allé6 emberrel szembe. (igy két kor sziile-
tett). Az egymassal szemben allé paroknak beszélgetniiik kell megadott
témardl (id6jaras, cipdk, egymas szemei), mikdozben az egyes témaknal a
kiils6é korben lévok az Gramutatéval megegyezdé iranyba tovabb Iépve part
valtanak. (A belsé kor végig a helyén marad) A végén az éimények kdzos
megbeszélése nagycsoportban.

Cél: A kommunikacié iranyanak, fokuszanak valtozasa, a szemkontaktus
fontossaganak tudatositasa. (non verbalis jelek)

Modszer: paros munka, k6zos megbeszélés
Elveszve

A csoportnak elmondjuk, hogy képzeljék el, hogy kapnak egy telefonhi-
vast, miszerint egy kiilfoldi utazast nyernek. El is mennek, minden rend-
ben lezajlik, de csak itthon veszi észre, hogy valdsziniileg az 6sszes iratu-
kat a taxiban felejtették még kiilfoldon. Az iratokat pétolni sziikséges. Mi
ilyenkor a teend6? (handout)

Eszkoz: Flipchart, filc
Modszer: K6z0s gy(jtés
Mit hol intézhetiink?

A Munkafiizetben talalhaté tablazat kiscsoportos kitoltése, majd a leg-
fontosabb ligytipusok és ligyirattipusok kozos atbeszélése (handout)

Eszkoz: Munkafiizet
Modszer: Kiscsoportos munka, kozos feldolgozas
A hatékony ligyintézés 1

Megkériink két onként jelentkez6t, hogy jatszanak el egy szituacios fela-
datot a megadott szerepkartyaknak megfelel6en. Ezt kovetden a tapasz-
talatokat kozésen nagycsoportban megbeszéljiik. (handout)

Eszkoz: Szerepkartyak

Modszer: Kozos feladat

2
2




Tematikai egység Munkamodszer, eszk6zok

A hatékony ligyintézés 2

) ) Kiscsoportokra bontva a résztvevoket arra kérjiik, hogy gy(jtsék 6ssze és
Tudasmegosztas, yizualizaljak, hogy mi sziikséges a hatékony ligyintézéshez. A kiscsopor-
tapasztalatcsere  tos bemutatast kévetéen nagy csoportban 6sszegezziik a tablan a leg-
fontosabb tanulsagokat. (handout
35-40 p gokat. ( )

Eszkoz: Flipchart papir, filcek

Modszer: Kiscsoportos vizualizaciés feladat, majd kozés megbeszélés

. Egyéni kovetkeztetések levonasa, megfogalmazasa blokkban tanultak
Személyes hozam,

konkltizi6 alapjan
Eszkoz: -
10-15p . ; s .
Modszer: Egyéni kozlés nagycsoportos feldolgozas
SZUNET SZUNET

A hatékony
dgyintézeés




3. Foglalkozas: Pénziigyeink

Tematikai egység

Jégtoro, bemelegitd
feladat

10-15p

Tudasmegosztas,
tapasztalatcsere

kb 60 p

Tudasmegosztas,
tapasztalatcsere

25-35 p

Személyes hozam,
konkluzié

15-20 p

SZUNET

Munkamodszer, eszk6zok

Becslés

Mindenki haz egy kartyat egy-egy dologrél és alljanak sorba az alap-
jan, hogy minek mennyi lehet az értéke. Miutan kialakul a sor, becsiil-
jik meg, hogy az egyes dolgok mennyibe keriilhetnek.

Eszkoz: Képek, kartyak az egyes dolgokrol (handout)
Modszer: K6zos munka
Elozetes ismeretek feltérképezés, szambavétele

A kihuzott kartyak hatoldalan mindenki talal egy-egy pénziigyi kifeje-
zést, fogalmat, targyat. Mindenki prébalja megmagyarazni, hogy mit
is jelenthet az a sz6, ha nem megy, akkor a tobbiek segithetnek neki.

Eszkoz: kartyak (handout)
Modszer: Egyéni kozlés, kozos megbeszélés
Elméleti hattér

Rovid el6adas formajaban attekinteni a pénziigyekhez kapcsolédé
legfontosabb fogalmakat, kifejezéseket.

Eszkoz: ppt
Modszer: el6adas, felmeriil6 kérdések tisztazasa
Koltségvetésem

Alegfontosabb koltségnemek atbeszélését kovetéen mindenki kitolti
a sajat koltségvetésére vonatkozo tablazatot

Eszkoz: Munkafiizet
Modszer: Egyéni munka, majd k6zos megbeszélés
Haztartasi naplo

Akoltségvetés kitoltését kovetden kiscsoportban atbeszélik azokat a
technikakat, praktikakat, amelyek segithetnek a tudatosabb és haté-
konyabb pénzfelhasznalasban. Akiscsoportokbeszamoloéit kbvetéen
a tapasztalatok megbeszélése nagycsoportban.

Eszkoz: Munkafiizet, Flipchart, filc
Modszer: Kiscsoportos munka, majd kozos megbeszélés
Felismerések rogzitése

A blokk legfontosabb tanulsagait egyénileg 6sszegydjteni, egyéni
konkluziok levonasa, legfontosabb megallapitasok kiemelése

Eszkoz: Munkafiizet
Modszer: Egyéni kozlés
SZUNET



4. Foglalkozas: Idomenedzsment

Tematikai egység

Jégtoro, bemelegitd
feladat

10-15p

Témara hangolodas

20-25 p

e®°%e

(1)

B — [

Munkamodszer, eszk6zok

Portré

A résztvevok 2 képet készitenek magukrél a Munkafiizetbe, az egyik a
munkaban, a masik pedig a munkan kiviili tevékenységliket abrazolja.

Cél: Annak a tudatositasa, hogy az egyes élethelyzetekben masképp
viselkedlink, masképp osztjuk be az idonket. Az azonossagok és a kii-
Ionbségek feltarasa: j6 gyakorlatokat lehet-e egyik vagy masik helyzet-
bél azonositani.

Eszkoz: Munkafiizet
Modszer: Egyéni kdzlés és kdzos gyljtés
Idorablo

1. Rovid rdhangolddast kovetéen (Mik azok az idérablok? Ki mennyire
tudja jol beosztani az idejét?) mindenki egyénileg kitolti az Idérablok
cimu kérdoivet, majd elvégzik a kérdoiv értékelését

2. Az eredmények megbeszélését és az élmények feldolgozasat kove-
téen atablanal kdozdsen elkezdjiik gytjteni és csoportositani azidérab-
|6kat, valamint az azok kizarasat segit6 technikakat, médszereket. (Ez
utobbi tablat a blokk egésze alatt folyamatosan bévitjik, kiegészitjiik)

Akozos gyljtést kovetben arésztvevok egyénileg gyljtsék 6ssze, jeldl-
jék, hogy van-e olyan, amelyik az 6 idejiiket is elrabolja. (handout)

Eszkoz: Munkafiizet, Flipchart

Modszer: EQyéni munka, majd k6z6s megbeszélés

o000 0O0OCCE V
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Tematikai egység

Tudasmegosztas,
tapasztalatcsere

55-65 p

Egyéni munka

20-25 p

Zaras, személyes
hozam

15-20 p

Munkamodszer, eszk6zok

A tervezés fontossaga

A Munkaflizetben szereplé feladatot kiscsoportban megoldjak, majd
0sszegy(jtik, hogy mi alapjan rangsoroltak az egyes feladatokat.

A koz0s megbeszélést kdvetben attekintjlik a tervezés lépéseit, vala-
mint az egyes tényezok szerepét a sikerben.

Eszkoz: Munkafiizet, feladatlap
Modszer: Kiscsoportos munka és kdzos megbeszélés
A hatékony idogazdalkodast segit6 eszkozok és modszerek

Mindenki nagyon sok hasznos tanacsot ismer és tud a hatékony id6-
beosztas kapcsan: ezekkel kapcsolatos tapasztalatok 6sszegydjtése,
atbeszélése, j6 gyakorlatok megosztasa nagycsoportban, majd a leg-
fontosabb tanulsagok régzitése a Munkafiizetben.

Eszkoz: Munkafiizet, Flipchart, filc
Modszer: Kozos gy(jtés
Heti tervezés

A képzésen résztvevok a tanultak mintegy 6sszegzéseként elkészitik
a kovetkezo heti feladat- és id6beosztasukat, majd az élmények k6z6s
megbeszélése nagy csoportban.

Eszkoz: Munkafiizet
Modszer: EQyéni munka és kdzds megbeszélés
Egyéni SWOT analizis

A képzésen tanultak 6sszegzése az egyéni SWOT &abra kitoltésével,
majd a tapasztalatok feldolgozasa csoportban.

Eszkoz: Munkafiizet- segité abraval, sorvezetovel

Modszer: Egyéni munka, kézos feldolgozas (idé fliggvényében)

Zaras

A tanacsadas tanulsagainak megfogalmazasa egyéni szinten, elbu-
csuzas, lezaras. Ha marad ra idénk, a csoporttagok egymasnak lizen-

hetnek, megerésithetik egymast 1-1 j6 tulajdonsag kiemelésével. Tré-
neri elkdszonés.

Eszkoz: -

Modszer: Egyéni kozlés




Ugytipus

Allaskeresési jara-

HANDOUT, MELLEKLETEK

Mit hol intézhetiink?
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A hatékony hivatali ligyintézés

_________________________________________________________________________________________________________________________________

Szerepkartya 1

Most érkezett haza egy kiilféldi nyaralasrél, ahol az utolsé napon az On és csaladja minden
okirata elveszett. Szomszédaitanacsara az illetékes kormanyablakban prébal mindent elintéz-
ni, hiszen holnaptél Gjra munkaba kell jarnia és a vezetdi elére jelezték, hogy a kovetkez6 két
hétben biztosan nem fogjak tudni elengedni szabadsagra. Az ligyintézésre nagyon kevés ideje
van, hiszen azon tul, hogy a sziikséges papirokat pétolja, el kell mennie névéréhez a kutyaért,
amit a nyaralds idejére nala hagyott. Kozel masfél éraja varakozik az ligyintézésre, mar éppen
indulni kellene, ahhoz hogy a névéréhez érjen, mikor az ligyintézé szélitja.

Szerepkartya 2

On a Kormanyablak munkatarsa, reggel 8:00 6ta folyamatosan jénnek az tigyfelek, akik koziil
ma tobb kiilondsen problémas volt. Talan ezért is lehet hogy lassan egy fél 6raja nagyon elkez-
dett fajni a feje. Csak nem régen dolgozik ebben a poziciéban, az elmult hetekben leginkabb
lakcimbejelentéssel, lakcimkartya kiallitasaval foglalkozott. Ebben magabiztos, de a tébbi ligy-
gyel kapcsolatban sokszor fordul még tanacsért munkatarsaihoz. Ma van a gyermeke sziile-
tésnapja, fénokével megbeszélte, hogy ma hamarabb elmehet. Most hivja a mai nap utolsé
lgyfelét, utana hazamehet.




Becslés- Pénziigyi fogalmak

Foldkorili hajéut

Késkészlet

3 éves robogod

5000 Ft-os vasarlasi utalvany
Egy csokor virag

Markazott szabadidéfelsé (pl. Adidas)
Vonatjegy Pécsre

BKK vonaljegy

1 doboz cigaretta

1 kg kenyér

Szines TV

VR szemiiveg

Mobiltelefon

Tusfiirdé

Parfiim

Wellness hétvége belfoldon
Egy vadiuj auté

Kavéfézo

Siléc

Cip6 (pl. bércipd)

Készpénz
Bankkartya
Atutalas

Inkassz6 (beszedési megbizas)
ATM
Szamlavezetési dij
Internetbank
Mobilértesités
Szamlakivonat
Eseti utalas
Rendszeres utalas
Bankszamlaszam
Kotvény

Részvény
Megtakaritas
Befektetés

Valuta, Deviza
Hitelkeret

Kamat

Futamidé



Haztartasi naplo

A pénziigyi haztartasi naplo részei

« allando bevételek
allando kiadasok

naplé (valtozé bevételek és kiadasok idérendben torténé vezetése
« kiadasok havi 0sszesitése és elemzése

bevételek éves Osszesitése és elemzése

kiadasok éves Osszesitése és elemzése

A haztartasi naplo vezetése

Allandé bevételek és kiadasok:

Mivel ezek az 6sszegek csak ritkan valtoznak, évente egyszer — év elején vagy amikor elkezdjiik a
naplot vezetni — célszer( 6sszeirni és utana, amikor valtozas van, médositani.

Valtozo bevételek és kiadasok:

Vezetésiik naplészerten, idérendben torténjen — naponta. Ezek az 6sszegek feln6tt csaladtagon-
ként altalaban 3 helyen jelentkeznek:

a készpénzben
bankszamlan
+  bankkartyas vagy hitelkartyas pénzkoltéssel

A naplo vezetését tamogato tevékenységek

+ A banki bizonylatok megérzése
SMS jelzés kérése a kartyakon tortént pénzmozgasral,
A szamla nélkdili kifizetések rogzitése

+  Banki koltségek nyomonkdvetése

Erdemes nem tételenként, hanem csoportositva feljegyezni a kiadasokat (pl. élelmiszerek, tiszti-
toszerek)

Az Osszesitett adatok felhasznalhatok a kdvetkez6 évi pénziigyi terv: a csaladi kdltségvetés készi-
téséhez.

Forras:  http://www.haztartas-ma.hu/index.php/gazdalkodas/penzkezeles/haztartasi-naplo/haztarta-
si-naplo-vezetese/



RESZTVEVOI MUNKAFUZET
A munka és a hétkoznapok

,Szakits id6t a munkara, mert ez a siker aral
Szakits id6t a gondolkodasra, mert ez az er6 forrasal!
Szakits id6t az olvasasra, mert ez a bolcsesség alapjal
Szakits id6t a jatékra, mert ez a fiatalsag titka!

Szakits id6t a kedvességre, mert ez a boldogsag kapuja!
Szakits id6t az almodozasra, mert ez az Ut vezet a csillagokhoz!
Szakits id6t a szerelemre, mert ez az igazi életorom!
Szakits id6t a vidamsagra, mert ez a lélek zenéje!
Szakits id6t a pihenésre, mert ez a megujulas forrasa!”

(Ir népi bélcsesséq)

A mai rohand vildgunkban a munka és a csalad 6sszeegyeztethetésége és egyensulyanak megte-
remtése nem egyszer( folyamat. Rengeteg nehézség és energia aran sikeriil a csaladban megte-
remteni az egyensulyt és helyt allni a munka vildagaban is, szembe nézni a mindennapok kihivasaival.
Az életiink soran tobbféle életszerepben kell sikeresen érvényesiilniink, ezen életszerepek pedig be-
folyassal vannak a testi és lelki egyensulyunkra egyarant. Ezért megéri id6t és energiat szanni arra,
hogy megvizsgaljuk és feltarjuk, hogy gyorsulé viligunkban milyen kompetenciak, technikak elsaja-
titdsa sziikséges ahhoz, hogy sikeresen lekiizdjiik az el6ttiink allé akadalyokat.

Ezeket a kompetencidkat életvezetési kompetencidknak nevezziik, amelyek segitenek abban, hogy
minél hatékonyabban és eredményesebben tudjuk elvégezni a feladatainkat. Ez a képzés abban
segit, hogy az élet kiilonboz6 terliletén jelentkezd tevékenységeinkhez olyan, a gyakorlatban is jél al-
kalmazhaté technikakat, modszereket és ismereteket biztositson, amivel tudatosabban tudjuk majd
feladatainkat tervezni, szervezni és megvaldsitani.

o®




A tudatos onmenedzsment

Masok szemében

Kérem, irja a négyzetbe, hogy milyen informaciokat osztott meg Onrél a parja a csoport el6tt!
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Van-e esetleg olyan informacio6, amelyet fontosnak tartana még magarél elmondani a csoportban?

Ha igen, kérem, irja az alabbi négyzetbe!
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Kérem, jelolje alahuzassal mindkét négyzetben, hogy melyek azok az informacidk, amelyekrél j6

lenne, ha a munkatarsai is tudnanak!



Az alabbi listaban jeldlje 1-3 fokozatu skalan, hogy az alabbi tulajdonsagok mennyire jellemzék Onre!
1-el jeldlje azt, ami legkevésbé, 3-al pedig ami leginkabb jellemzé!

OLYAN EMBER VAGYOK, AKI

Alkalmazkodé 1 2 3 Nagylelkd 1 2 3
Pontos 1 2 3 Muvelt 1 2 3
Kompromisszumkész 1 2 3 Kezdeményez6 1 2 3
Parancsolgato 1 2 3 Sokoldalu 1 2 3
Kalandvagy6 1 2 3 Megfontolt 1 2 3
Szamité (6nz6) 1 2 3 Tirelmes 1 2 3
Nyugodt 1 2 3 Preciz 1 2 3
Felel6sségvallalo 1 2 3 Tarsasagkedvel6 1 2 3
Makacs 1 2 3 Gyors észjarasu 1 2 3
Megbizhato 1 2 3 Racionalis, ésszerl 1 2 3
Egylittm(kodé 1 2 3 Faradhatatlan 1 2 3
Kommunikativ 1 2 3 Készséges 1 2 3
Tisztességes 1 2 3 Erzékeny 1 2 3
Kitartd, elszant 1 2 3 Magabiztos 1 2 3
Kreativ 1 2 3 Baratsagos 1 2 3
Hatarozott 1 2 3 Oszinte 1 2 3
Dinamikus 1 2 3 Tamogatoé 1 2 S
Ovatos 1 2 3 Motivalé 1 2 3
Kovetkezetes 1 2 3 Turelmes 1 2 3
Energikus 1 2 3 Tisztelettudo 1 2 3

Mennyire volt kénnyU donteni a jellemzo6krél?
Mennyire relativ (helyzetfiiggd) a ,jé” és ,rossz” tulajdonsagok megitélése?

Lenne még olyan képesség, kompetencia, amelyet fontosnak tart kiemelni 6nmagarél? Ha igen,
kérem, irja le!



Elettereim

Az alabbi abra kitdltésével gondolja at, hogy az Onre jellemzé tulajdonsagokat milyen szituaciokban
éli meg leginkabb. A tulajdonsagok szambavételéhez hasznalja a Kompetencia leltarban szerepld
képességeket, kompetencidkat is!
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Képességem, tulajdonsagom:

Elethelyzet, szituacio:

Képességem, tulajdonsagom:

Elethelyzet, szituacio:

Képességem, tulajdonsagom:

Elethelyzet, szituacio:

Képességem, tulajdonsagom:

Elethelyzet, szituacio:

Képességem, tulajdonsagom:

Elethelyzet, szituacio:

Képességem, tulajdonsagom:

Elethelyzet, szituacio:

Képességem, tulajdonsagom:

Elethelyzet, szituacio:

Képességem, tulajdonsagom:

Elethelyzet, szituacio:




Masok szemében ONREFLEXIO }

Kérem, az alabbi négyzetekbe ragassza fel a Post It-eket, amiket a szomszédaitél kapott!

Jo tulajdonsagaim
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Fejlesztend6 teriileteim
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Mi alapjan gondolhattak ezt Onrél a tarsai? (")NREFLEXI()\)

Mennyire ért egyet a fenti tulajdonsagokkal? Miért? Amelyiket elfogadja, kérem, jel6lje aldhtzassal!

Mennyire elégedett a jellemzésekkel? Miért? Ezek fényében valtoztatna valamin?

A legfontosabb tulajdonsagaim

A mai nap tapasztalatai alapjan irja le, hogy melyik az On 3 legfontosabb tulajdonsaga!

1.

2.




A hivatali Uigyintézés

Mit hol intézhetiink? ) GYAKORLAT }

Jelolje a tablazatban, hogy az alabbi ligytipusokat melyik hatdsagnal, szervezetben tudja elintézni!

0sag,

Ugytipus

Munkaltato
Ugyfélkapu
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Kormanyablak
(Jarasi Kormanyhivatal)

Egyéb hat

Allaskeresési jaradék igénylése

Csaladi potlék igénylése

Személyi igazolvany

Tappénz igénylése

CSED, GYES, GYED igénylése

TAJ kartya igénylése

Névvaltoztatas bejelentése

Nyugdij megallapitas

Utlevél igénylése

Hatésagi erkolcsi bizonyitvany

Adodigazolvany

Eurépai Egészségbiztositasi Kartya
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A hatékony hivatali ligyintézés @ ek )

* Tudjuk, hogy mit szeretnénk elintézni!
+ Késziiljiink fel!

« Ellenérizziik, hogy minden sziikséges okiratot, igazolvanyt, igazolast (pl. befizetésrél) el6készitet-
tlink-e!

+ Szanjunk id6t az ligyintézésre! Ha tudunk, foglaljunk idépontot!

* A hivatal, hatésag méltésaganak megfeleléen valasszuk meg 06ltozékiinket! (Akkor se menjiink
papucsban, ha kint nagyon meleg van!)

* Egyszerlen, érthet6en, lényegretoréen kommunikaljunk!

* Figyeljiink oda, amit az ligyintéz6 mond! Ha sziikséges, jegyzeteljiik le, hogy kés6bb kdnnyebben
emlékezziink ra!

* Ha kérdésiink van, batran kérdezziink!
* Ha bizonytalanok vagyunk, kérjiik ki valaki tanacsat, vagy kérjiik meg, hogy kisérjen el benniinket!
* Ha van ra modunk, probaljuk tigyeinket elektronikus uton elintézni!

* Ha elkésziilnek az okmanyok, okiratok, készitsiink réla fénymasolatot, hogy ha az eredetiek elvesz-
nének, legyen mire tdmaszkodnunk!




Valéban nagy baj tortént, de nem katasztréfa. Az iratokat ma mar sokkal konnyebben és gyorsabban
lehet pétolni, mint régen. De ehhez el6szor alaposan gondoljuk végig, mi hianyzik.

Ha a bankkartyank, hitelkartyank is a listan szerepel — kiilondsen, ha a PIN kédot felirtuk egy lapra
és azt a kartya mellett taroltuk, ami nagyon nem ajanlott — azonnal tiltsuk le a bankunknal' Ennek
madjarél konnyen tajékozoédhatunk a bank honlapjan, vagy ligyfélszolgalati telefonszaman.

A kovetkez6 teendd, hogy a renddérségen bejelentést tegylink az iratok eltlinésérol. A torvény maxi-
mum harom napnyi hataridét ad, de minél el6bb megtessziik, annal jobb. Ez nemcsak lopas esetén
kovetelmény, hanem minden esetben, ugyanis az iratokat ezutan barki illetéktelen személy felhasz-
nalhatja, akar blncselekmény elkovetésénél is.

Ha a bejelentés megtortént, kérjlink idépontot a hozzank legkozelebb [évé kormanyablaknal, ahol
egyszerre elindithatjuk minden hianyzé hivatalos iratunk potlasat. Ehhez sziikség lesz a sziiletési
anyakonyvi kivonatunkra vagy mas, meglévo, személyazonossagot igazolé dokumentumra, példaul
az utlevélre. Ha esetleg az anyakdnyvi kivonatunk sincs meg, akkor azt is lehet igényelni a korma-
nyablakban, az illeték ez esetben 2000 forint.

Az okmanyok potlasat mar elektronikusan is meg lehet kezdeni, ha van tigyfélkapus regisztracionk.

Ha blincselekmény, példaul rablas miatt tlintek el irataink, akkor azt ingyenesen pétoljak.

Fontos tudni, hogy az elkésziilt okmany valtozatlan adattartalommal keriil kidllitasra, vagyis pont
ugyanakkor fog lejarni, amikor az el6z6, elveszett vagy ellopott dokumentum jart volna le.

Forras: www.kormanyablak.reblog.hu



Pénziigyeink

Koltségvetésem ) GYAKORLAT }

Az alabbi tablazat segitségével tekintsiik at, hogy az On haztartasaban mennyit kéltenek az egyes
koltségtételekre!

KIADASOK OSSZEG OSSZESEN
Allandé (fix) kotelezettségek (havonta)

Lakbér, flités, egyéb koltségek

Villany, gaz

Telefon, TV, Internet

Biztositas, adok

El6fizetési dijak, ujsagok, magazinok

Egyéb:

Haztartasi pénz

Elelmiszer, italok

Moso- és tisztitoszerek

Tisztalkodoszerek

Utazasi koltségek (auto, bérlet, stb.)

Egyéb:

Fogyasztasi cikkek, szolgaltatasok

Szabadidés tevékenység (pl. sport)

Cigaretta

Szépségapolas (pl. fodrasz)

Személyes szérakozas
Ajandékok
Ruha, fehérnemd, cipé

Ruha, fehérnemd, cipé

Fogorvos, orvos
Mdszaki cikkek
Képzés, tanfolyam, tanulas

Udiilés

Megtakaritasok

Félretett pénz

Tartalék, el6re nem lathaté kiadasok




Haztartasi naplo @) ELMELET

A Haztartasi naplo6 egy egyszer(, de nagyon j6 eszkoz arra, hogy megalapozhassuk stabil pénziigyi
helyzetiinket. Lehet6vé teheti céljaink elérését (pl. lakasvasarlas, autovasarlas), felkésziilhetiink ké-
s6bbi kiadasainkra (pl. gyermekek tanittatasa, nyugdijas évek) és a biztos gazdasagi keretek kiala-
kitasat biztosithatja.

A haztartasi naplé legfontosabb részei:

A havi allando bevételek 6sszeirasa
« Ahavi allando kiadasok 6sszeirasa
A valtozo bevételek és kiadasok idérendi sorrendben torténé vezetése.

Mi sziikséges ehhez?

El kell tenni és fel kell jegyezni a szamlakat, a nyugtakat
Fel kell jegyezni azokat a kiadasokat is, amelyekre nincs szamla
Figyelni kell a banki folyészamlan levé mozgasokat.

Hogyan mukodik?

A kiadasokat és bevételeket rendszeres idékdzonként (heten-

te, havonta) 6sszesiteni kell, majd az eredményeket meg kell '
nézni, hogy a korabbi id6szakhoz képest mennyit valtozott és
hogy mennyire vagyunk elégedettek vele. A naplé havi és éves
0sszesitése megmutatja, hogy milyen az anyagi helyzetink:
mennyi pénzbdl gazdalkodtunk, miképp alakultak a kiadasaink
és az id6szak végén mennyi pénzzel rendelkeziink.

Haztartasi
Naplé

A haztartasi naplé formaja

Ma mar szamos lehetéség all rendelkezésre, hogy kiadasa-
inkat és bevételeinket nyomon tudjuk kovetni. Erre az alabbi
megoldasok lehetségesek:

Kockas fiizet
Excel tabla vezetése
Interneten talalhaté programok, applikaciok

Miért fontos?

*  Nyomon tudjuk kovetni a kiadasainkat és bevételeinket
Amennyiben sziikséges, segiti, hogy takarékosabban banjunk a jovedelmiinkkel
Tudatosabban tudjuk majd kezelni a pénziligyeinket

+  Hosszutavon is képesek lesziink pénziigyeinkrél gondolkodni, igy elkeriilhetd lesz a hitelfelvétel
Stabil, kiszamithaté pénziigyi alapot biztosithatunk magunknak és csaladunknak



Koltségvetési naplo KERDOIV

TETELES KOLTSEGVETES

ERRE KOLTOTTEM ENNYIT KOLTOTTEM VALOBAN KELLETT?

Szeptember 1.

Szeptember 2.

KOLTSEGVETESEM KATEGORIAKBAN

ENNYIT KOLTOTTEM EBBEN

A HONAPBAN OSSZESEN FORINTBAN EZEN KELLENE SPOROLNOM
EZEKRE:

ELELMISZER
LAKAS, REZSI
SZOLGALTATASOK
UTAZAS

RUHA, JATEK
SZENVEDELYEK

ENNYIT TETTEM FELRE

TERVEM A SPOROLASRA:

TERVEM A TARTALEKKEPZESRE, MEGTAKARITASRA

Hogyan?

Mi a cél? Mire teszek félre?




Az én koltségvetésem ONREFLEXIO }

Tekintse at a koltségvetését, vizsgalja meg, hogy mennyire elégedett az abban foglaltakkal!
Van olyan tétel esetleg, amelyen szeretne valtoztatni? Ha igen, irja le!

irja le, hogy a kévetkezé id6szakban milyen nagyobb beruhazast, vasarlast tervez!

Tarsaival beszélje meg és gyUjtsenek olyan mddszereket, j6 gyakorlatokat, amelyekkel hatékonyab-
ban és tudatosabban tudja majd a jovedelmét felhasznalni! Azokat, amiket On is szivesen hasznalna
ezekbdl, jegyezze fel!
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Felismerések rogzitése ) GYAKORLAT }

A blokk tanulsagainak 6sszegzését segitik a kovetkezo6 kérdések. Kérem, gondolja végig és toltse ki
az ures kereteket!

Mi volt ma szamomra a legfontosabb

momentum? Mit tanultam bel6le?

Hogyan alkalmazhatom a tanultakat az Rajz, szimbélum, amirol

életemben? eszembe fog jutni.




Idogazdalkodas

Portré ONREFLEXIO }

Az alabbiakban talalhat6 két négyzetbe rajzoljon 6Gnmagardél képet munka kdzben és munkan kivdil!

4 N )
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Munka kozben Munkan kiviil
. Hol, miben Iat kiilonbséget a két portré kozott?
. Hogyan értelmezte a ,munkan kiviil"-t? A csaladban? Szabadidés tevékenység kdzben?

Hogyan abrazolta 6nmagat? Egyediil vagy masokkal?

. Mit csinal a képen? Hogyan érzi magat kdzben?

Munka kozben

g Munkan kiviil
[ )

\
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A hitelek csoportositasa ELMELET

Maganszemélyek szamara kinalt fontosabb hitelfajtak

v v v

s sis Fogyasztasi hitelek, i
Lakasvasarlasi hitelek gépjsrmihitel Diakhitel

v v v v v

Szabad
Hitelkartya Aruhitel felhasznalasu
jelzaloghitel

Személyi Foly6szamla-

koleson hitel

Forras: MNB Iranyt( a Pénziigyekhez 2017



Idorablok

TESZT
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Akovetkezo kérdések segitenek abban, hogy a munkaiddnket ellenérzés alatt tartsuk, és felismer;jiik,
mi, vagy ki rabolja az id6énket! Kérem, gondolja végig az alabbi allitdsok mennyire jellemzék Onre és

0szintén valaszoljon!

MINDIG GYAKRAN NEHA RITKAN

Amikor tanulok, vagy dolgozom a telefon gyakran
megzavar.

Atelefonbeszélgetések majdnem mindig sziikségtele-
nil hosszura nyulnak.

A csaladtagjaim, barataim gyakran megzavarnak a
munkaban, hogy elmondjak gondjaikat, vagy beszél-
gessenek velem.

Barataim, ismer6seim gyakran megzavarnak a mun-
kamban azzal, hogy bejelentkezés nélkiil érkeznek.

Az étkezések (a munka vagy a tanulds sziineteiben)
elnehezitenek, és elalmositanak.

A munkahelyi megbeszéléseim a kollégaimmal indo-
kolatlanul hosszu ideig tartanak.

Megbeszéléseink rosszul vagy egyaltalan nem elékeé-
szitettek.

Egy egész halom elintéznival¢ all az asztalomon.

Nehezen hatarozom meg és tartom be a hataridéket,
ezt csak nyomasra tudom megtenni.

A fontos feladatokat az utolsé pillanatra hagyom, ami
nagyfoku odafigyelést kdvetel télem.

Nem tudom vildagosan meghatarozni a céljaimat és a
fontossagi sorrendet.

Ezek mind zavarosak és valtozok.

Tul gyakran foglalkozom masodlagos kérdésekkel.

Nem szoktam napi munkatervet késziteni.

Nem ruhdazom masra a feladataim egy részét, akkor
sem, ha az indokolt lenne.

Hajlamos vagyok ,tul j6l csinalni” a dolgokat. Tulsago-
san belemerdiilok a részletekbe.

Gyakran olyan problémakat oldok meg, amelyeket ma-
sok is éppolyan jél meg tudnanak oldani, de én felval-
lalom helyettiik.

Az egyes oszlopokban szerzett pontok 6sszege:

Minden egyes oszlop végeredményét meg kell szoroz-
ni a megadott értékkel!

X0

X1

X2

X3

T-Kit, Eurépai Ifjusagi Kozpont, Budapest Mddszer idérabléink azonositasara c. kérddive alapjan, atdolgozva



A kiértékelés

0-25 pont kozott: Az idérablok minden nap rabolnak. Idétervezés hijan az idérablék elveszik a ren-
delkezésre allo idot.

26-35 pont kozott: Mikodik ugyan egy id6rablok ellen telepitett biztonsagi rendszer, de ez arendszer
nem muakodik megfeleléen, vagy elég rendszeresen ahhoz, hogy igazi biztonsagot nyujtson.

35-45 pont kozott: Elég j6 az id6beosztas, de van néhany gyenge pont az ellenérz6 rendszerben, ame-
lyen keresztiil az idérablok fegyveres tamadast hajthatnak végre a rendelkezésre all6 idé ellen.

45-54 pont k6zott: Nem valdszind, hogy arendelkezésre all6 id6 az id6rablok kezére jut. Gratulalunk!
Példa azok szamara, akik szeretnék megtanulni, hogyan osszak be az idejiiket!

Q @ a

A leggyakoribb kiilso idorablok ®) ELMELET
El6re nem lathaté félbeszakitasok. (pl. telefonhivasok, varatlan latogatok)

Varatlan helyzetek, kriziskezelés — ,t(izoltas” a fontos feladatok végzése helyett.

+  Vilagos szabalyok hianya, vagy a szabalyok be nem tartasa. Példaul amikor 6rakig varakoztatnak,
mert nem tartjak be az ligyfélfogadasi idét, vagy nincs jél szabdalyozva a félfogadas: egyszerre sok
tgyfelet hivnak megadott idépontra.

+  Kevés vagy pontatlan informacio — pl. azért nem tudjuk elkezdeni egy fontos feladat elkészitését,
mert nem kaptuk meg hozza a pontos elemzési szempontokat.

Nem eléggé hatékony egyeztetések, késve kezdett, unalmas vagy eredmény nélkiil végz6d6 meg-
beszélések. A késbk, akik miatt varakozni kényszerdliink.

A fecseg6k és vég nélkiil panaszkododk. (Akik tanacsért fordulnak hozzank, de soha nem fogadjak
meg a tanacsainkat.)

A munkahelyen a személyes (igyeikkel ,rankzuduld” kollégdink (akik nem barataink!).

Amikor mi magunk vagyunk az idérablok.

Nem tudunk vildigosan kommunikalni — nem 6sszeszedetten, zavarosan, terjengésen kommunika-
lunk. llyenkor nemcsak sajat, hanem masok idejének elrabléi is vagyunk!
Halogatjuk a dontéseket, és ezzel sok idét elpocsékolunk. A kdvetkezé csapdaba esiink: gondol-
kodunk afeladaton, problémazunk, félretessziik, Ujra elévessziik, toprengiink, problémazunk és igy
tovabb...
Rosszul becsiiljik meg egy-egy munka id6igényét — ennek az lesz a kdvetkezménye, hogy allando
csuszasban lesziink, és nem lesziink képesek tartani magunkat sajat tervezésiinkhoz.
Tul sokat akarunk egyszerre — ilyenkor |ép fel az az effektus, hogy mindennel félig vagyunk kész.
Id6rablas Gjra és Ujra belezokkeni egy-egy félbehagyott feladatba.

+  Félbehagyunk egy-egy feladatot, mert elfogy a kezdeti lelkesedésiink.
Nem tudunk nemet mondani — hagyjuk, hogy masok raboljak az idénket, vagy tul sok feladatot
vallalunk magunkra.

+  Gyenge szervezés - szétszortak, rendetlenek vagyunk, hianyzik beléliink az 6nfegyelem.



A tervezés fontossaga 1) GYAKORLAT }

Ha sok a tennivald, akkor nehézséget okozhat annak eldontése, hogy mennyi id6t is szanjon az
egyes feladatokra és melyiket érdemes elvégezni els6ként. Ennek eldontését segitheti az alabbi abra.

Napi feladataim tervezése

A fontos tennivaldk a fels6 négyzetbe keriilnek, a kevésbé fontosak pedig alulra. Bal oldalra a siirgés
feladatokat, jobb oldalra a kevésbé siirgéseket irja be. Ez tehat azt jelenti, hogy a bal oldali fels6 négy-
zetbe keriiljenek a legfontosabb, legsiirgésebb teendék, azok, amelyekkel els6ként kell megbirkdznia.



Feladat ) GYAKORLAT }

A 35 éves Maria 3 gyermekével él. Munkaja mellett eqy fels6foku tanfolyamra jar hetente kétszer. Az
alabbiakban egy listat talal Maria teend6ir6l.

«  Egy cikket kell elolvasnia a tanulmanyaihoz kapcsolédéan a jovo hétre.

*  Gyakorolnia kell a szovegszerkesztést, mert nem ment neki j6l a munkahelyén.

+ Vdlaszolnia kell egy a tanulmanyokhoz kapcsol6dé e-mailre.

+ [rnia kell egy levelet az 5nkormanyzatnak, amelyben panaszt tesz a helyi jatszotér bezarasa ellen.
«  Elkell vinnie a fiat az edzésre.

+  Elkell olvasnia az egyik baratjatél kdlcsonkapott konyvet, majd vissza kell adnia neki.

+  Akertet el6 kell késziteni a vetéshez.

*  Maeg kell latogatnia az édesanyjat.

Maria minden feladatat el szeretné végezni, tarsaikkal adjanak tanacsot, hogy milyen sorrendben
végezze el a feladatait! A kérdés eldontésében segitségiikre lehet a bemutatott abra.

A sorrend 0sszeallitasahoz milyen egyéb szempontokat vettek figyelembe?




,2Semmilyen szél nem kedvez annak, aki nem tudja, melyik kik6tébe tart”

(Seneca)

Ahhoz, hogy a feladatok és a rendelkezésre all6 informacidk alapjan megfelel6 dontést tudjunk hoz-

ni, fontos, hogy a tervezéshez kapcsoldodo legfontosabb sarokpontokat rogzitsiik. Az alabbi abra
segit attekinteni, hogy melyek a legfontosabb 6sszetevok.

\ Tervezni csak a célok megfogalmazasaval lehet. Meddig és mit szeret-
\\ nénk elérni?

Meg kell szerezni, kategorizalni és értékelni kell a folyamattal kapcsolatos
informacidkat.

Meg kell vizsgalni arendelkezésre allé megoldasi lehet6ségeket, azok var-
hato eredményét és hatékonysagat.

Meg kell tervezni és rogziteni a munkafolyamat minden |épését: a részcé-
lokat, az idébeli (itemezést, a potencialis veszélyeket és a lehet6ségeket.

Afeladat elvégzését kdvet6en érdemes attekinteniink a torténteket, megvizs-
galni és megitélni az eredményt és levonni a sziikséges kovetkezményeket.




Heti tervem ONREFLEXIO }

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat Vasarnap
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Naponta maximum 4-5 pontot irjunk 6ssze, amit teljesiteni akarunk!

A feladatokat fontossagi sorrendben rangsoroljuk, a legfontosabb munkat jeldljiik 1-es szammal.
Gondoljuk végig, melyik munkahoz van sziikség mas személyekre is!

Azt végezziik el, ami a legfontosabb, aminek el6szor kell elkésziilnie!

Helyezziik el az allandé id6pontokat, mint. pl. munkakezdés, munkaidé kezdete, vége, allandé
tevékenységek (pl. gyerekért elmenni az iskolaba), amelyek keretezik a napunkat!

Az azonos helyen torténd, vagy hasonlé jellegi tevékenységeket egyszerre végezziik el!
Lehet6leg ugy osszuk el a munkat, hogy valtakozva végezziink nehezebb és konnyebb, fizikai
megterheléssel jar6 és szellemi munkat!

Ne tervezziik be soha a teljes rendelkezésre all6 idét (maximum az idénk harmadat), mindig
hagyjunk idét a varatlan helyzetekre és a valtoztatas lehet6ségére! igy nem lesziink a terveink
rabszolgai.

El6zetesen becsilljiik meg, hogy az egyes tennivalok mennyi id6t vesznek igénybe és helyezziik el
azokat a szabad idészakokba!

A legnehezebb feladatokat mindig azokra az idészakokra tervezziik, amikor a leghatékonyabbak
vagyunk!

A kdnnyebb feladatokat a rovidebb szabad id6szakokba illessziik!

Ne prébalkozzunk meg a lehetetlennel!

Legyiink rugalmasak! Szanjunk idét a varatlanul felbukkané teendékre!

Ne hagyjuk a fontos feladatokat az utolsé pillanatra!

El6zetesen hatarozzuk el, hogy mikorra tervezziik a tennivaldinkat. Amennyiben ez kihat masok
életére is, akkor gy6zodjlink meg arrdl, hogy szamithatunk-e a tamogatasukra!




A képzés tanulsagai

Mit tudok jol?
Miben tindk ki

masokhoz képest?

Melyik
tulajdonsagaimat,
képességeimet
kellene
fejlesztenem?

Mi az, amire
tadmaszkodhatok?

Mi segit a céljaim
eléréséban?

Y
a U

Melyek azok a
dolgok, amik
elveszik az
erémet, idémet?
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