4. foglalkozasblokk

Helyem van a munkapiacon

Ugyintézési alapismeretek

Ajanlott korosztaly/létszam

10. osztaly, 10-12 f6s csoport

Ajanlott id6keret

2x45 perc

A foglalkozas kozvetlen célja

Az ugyintézés helyszineinek feltérképezése, a hivatali
viselkedési  szabalyok, a  kulturalt viselkedés
szabalyainak megismerése, gyakorlasa, tudatositasa.
Ismerkedés az igazolvanyok adattartalmaval,
hasznilatival. Ugyintézési ismeretek elsajatitasa,
csekkfeladas, postai nyomtatvanyok kitdltése.

A kompetenciafejlesztés fokuszai | Személyes: helyzetfelismerés, dnszabalyozas,

onérvényesités Szocialis: empatia, figyelem,
egylittmiikodés, masok eldnyben részesitése, viselkedési
szabalyok, felkésziilés a felndtt szerepre, felkésziilés a
munkavallaloi szerepre

Informacidkezelés: irott ~ szoveg  feldolgozésa,
Iényegkiemelés, kovetkeztetések levondsa

Kapcsolddasi pontok

Magyar nyelv és irodalom: Anyanyelvi kommunikaci6
Ember és tarsadalom: tarsas viselkedési szabalyok,
szabalyok, kotelességek

Sziikséges eldzetes ismeretek: nincs
RAHANGOLAS
Tevékenység 1 Intézd el!

20 perc

Tanari instrukciok

A foglalkozas céljanak bemutatasa: tligyintézési ismeretek,
hivatali helyszinekkel val6 ismerkedés.
A csoportvezeté mondja el a foglalkozas témajat, majd kérje meg
a tagokat, hogy rokonszenvi valasztas alapjan alkossanak parokat.
Minden péros vélaszt egy vagy két helyzetkartyat, melyeket a
csoport eldtt jatszanak el kétféle modon:
- Megfeleld viselkedéssel, mindkét fél illemtudo.
- Nem megfeleld viselkedés, melyben nem illemtudoak a
beszélgetdpartnerek.
A szituaciok bemutatisat kovetden kezdeményezzen beszélgetést
a csoportvezetd az alabbi kérdések mentén:
- Mit tesz egy illetlen és egy illedelmes ember ezekben a
helyzeteken? Mi teszi illetlenné az eljatszott viselkedést?
Mi tesz illemtudova valakit?
- Hogyan jatszodhatna még ez a szituacio?
- Mi torténik, ha az egyik fél vagy mindkettd tiirelmetlen,
nem alkalmazza az illemszabalyokat?
- Vannak-e olyan ligyintézési feladatok, amiket ellattak mar
a csoporttagok? Meséljenek ezekrol! Pl.: levélfeladas,



Munkaforma
Moédszerek
Eszkozok

JELENTESTEREMTES

Tevékenység 2
35 perc
Tanari instrukciok

Munkaforma
Modszerek
Eszkozok

Tevékenység 3
10 perc
Tanari instrukciok

Munkaforma
Modszerek
Eszkozok

Tevékenység 4
20 perc
Tanari instrukciok

informaciokérés, jegyvasarlas. . .stb.
- Mik az illemtud¢ viselkedés alapvetd szabalyai?
- Koszonés,  kézfogds,  bemutatkozds  szabalyainak
felelevenitése javasolt.
Péaros munka, nagycsoportos megbesz¢l€s.
Szituacios jaték, akvarium
1. melléklet

Igazoltatas

Igazolvanyok adattartalmaval val6 ismerkedés.

Minden csoporttag kapjon egyet a 2. mellékletbdl, a feladatlap
kitoltéséhez, a 6. feladatban internet elérhetdségre is sziikség van,
erre hivja fel a csoportvezetd a figyelmet. A feladatlap
megbeszélése teljes csoportban torténjen.

Egyéni munka.

Feladatlap kitoltése.

2. melléklet, irdeszkdz, szamitégép internet hasznalati
lehetdséggel.

Keress, kutass, talalsz!

Jégtoro, lazitd jaték.

Alakitsanak két kis csoportot a tagok. Ez torténhet a kiszamolas
modszerével: 1,2,1,2...stb.

A hosszan tartd, 6nall6 feladatlapos munkat kdvesse lazitd jaték.
A csoportvezetd készitse elé a jatékot: a zsakba, vagy
parnahuzatba tegye be a targyakat a jaték kezdete eldtt, hogy a
csoporttagok ne lassak. Legalabb 30-40 db. targy keriiljon a
zsédkba, érdemes a foglalkozas témajahoz kapcsolddd kisebb
targyakat a zsdkba tenni, azaz kiilonbozo irodaszereket. A 2
csoport tagjai felvaltva nyalnak a zsakba, a feladat minél tobb
targyat felismerni ,,vakon”, csak tapintds alapjan. Minden tag egy
targyat vehet egy alkalommal. A csoportvezetd irja, hogy melyeik
csoport tagjai ismernek fel tobb targyat. A gyOztes csapatot
tapsoljak meg.

A jaték végén —amikor az Osszes targy elfogyott és a témahoz
kapcsolodo irodaszereket felismerése zajlott— beszéljék meg,
melyik targy mire valo, hol hasznaljak.

Kooperativ kiscsoport

Lazito, jégtord jaték.

Parnahuzat vagy nem atlatszo zsak, kiilonbozo targyak (érdemes a
foglalkozas témajahoz kapcsolddo kisebb targyakat a zsdkba tenni
pl: irodaszerek, toll, vonalzd, radir, gémkapocs, ceruza, fiizet,
ceruzahegyezd, boriték...stb.)

Boritékold! Add fel!
Boriték cimzése, tértivevény, ajanlott szelvény, csekk kitoltése.
Minden csoporttag kapjon egyet a nyomtatvanyokbol, majd a



Munkaforma
Moédszerek
Eszkozok

REFLEKTALAS

Tevékenység 5
5 perc
Tanari instrukciok

Munkaforma
Modszerek
Eszkozok

csoportvezetd kérdezze meg, hogy ismerik —e, hasznaltdk —e mar
ezeket a nyomtatvanyokat. Beszéljék meg, melyik mire valo.
Mindenki toltse ki a nyomtatvanyokat, a feladd sajat maga
legyen, a cimzett pedig az iskoldja. A Magyar Posta honlapjan
megtalalhatd a nyomtatvanyok pontos kitdltési modja. A
feladatba beépithetd az alabbi honlapon valo bongészés, a helyes
kitoltési mod kozos megtekintése.
http://posta.hu/ugyfelszolgalat/helyes cimzes
http://posta.hu/level/kulonszolgatatasok/ajanlott

Interaktiv nagycsoport.

MegbeszElés.

Ures postai nyomtatvanyok (tértivevény, ajanlott szelvény,
boriték, csekk/f6), irdeszkoz, internethasznalattal ellatott
szamitogép, projektor.

Napzaro

Visszajelzés, értékelés.

Minden csoporttag kapjon egy boritékot, egy irdlapot és
irdeszkozt. A boritékot a jobb oldali szomszédjanak cimezze meg
¢és irjon ré feladot is. Az irdlapra pedig egy mondatban irja le,
hogy melyik feladat tetszett a mai foglalkozason leginkabb neki
¢s miért. A megcimzett leveleket mindenki kézbesitse a
cimzettnek, aki olvassa fel a reflexiokat.

Interaktiv nagycsoport.

Beszélgetd kor.

Boriték, irdlap, iroeszkoz/fo.


http://posta.hu/ugyfelszolgalat/helyes_cimzes
http://posta.hu/level/kulonszolgatatasok/ajanlott

MELLEKLETEK

Helyem van a munkapiacon!/Intézd el!/1. melléklet

Intézd ell - szitudcios kartyadk

»

)

3

Elmész a munkaiigyi hivatalba, mert szeretnéd,
hogy nyilvantartdsba vegyenek.

»
.

3

Az  okmdnyiroddban  személyi  igazolvdnyt

csindltatsz, mert a régit elveszitetted.

»
»

-

A postdn csomagot szeretnél feladni.

L
o
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A munkalgyi hivatalban érdeklédsz, hogy miben
tudnak neked segiteni.

»
»

-

Az els6 munkanapodat toltod a cégnél és most
taldlkozol elészor a kollégaddal, akivel egy iroddban
fogtok dolgozni.

»
o

3

A munkahelyen megvdgtad egy kicsit a kezedetf,
ezért bemész az lizemorvoshoz, ahol most jdrsz
eldszor.

»
.

3

Az addékdrtyddat vdltod ki az adéhivatalban, amikor
megcsarren a mobiltelefonod.

»
»

3

Bemész egy druhdzba, mert szeretnél ott nydri
munkat vdllalni.




Az okmdnyiroddban az Utleveledet csindltatod,
azonban tudod elére, hogy hivni fognak a
munkahelyedrdl telefonon.

Keie

A munkaligyi hivatalban kérik az igazolvanyaidat, de
te nagyon nehezen taldlod meg, mert a tdskad
mélyén van.




Helyem van a munkapiacon!/Igazoltatas/2. mellé¢klet

IGAZOLTATAS FELADATLAP

1.Milyen igazolvényokat ismersz? Ird ide az igazolvdnyok neveit!

.......................................................................

......................................................................

......................................................................

....................................................................

2.1rd a képek alé az igazolvdnyneveket!
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3.Milyen adatokat tartalmaznak

ezek a kartydk?

Hizd ala azokat az adatokat, amik rajta vannak a kartyan! Vedd
eld a sajat igazolvanyaidat is segitségdill
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4. Az igazolvanyokat melyik hivatalban tudod kivaltani?
Hizd ala a valaszodat!

SZEMELYI IGAZOLVANY
1. ADOHIVATAL
2. OKMANYIRODA
3. TB /TARSADALOMBIZTOSITASI SZERV/




LAKCIMKARTYA
1. ADOHIVATAL
2. OKMANYIRODA
3. TB /TARSADALOMBIZTOSITASI SZERV/

ADOKARTYA
1. ADOHIVATAL
2. OKMANYIRODA
3. TB /TARSADALOMBIZTOSITASI SZERV/

TAJ KARTYA
1. ADOHIVATAL
2. OKMANYIRODA
3. TB /TARSADALOMBIZTOSITASI SZERV/

6. Keresd meg az internetes keresében azoknak a hivataloknak
cimét, melyek a lakhelyeden vagy ahhoz legkdzelebb vannak!
Ird ide a telefonszdmukat, e-mail cimiiket és a nyitvatartdsi

idejlket is!
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