Egyeéni allaskeresesi tanacsadas a Pro-Team Nonprofit
Kft.-nél

1. A szoloaltatas atfogo és operativ célja

A Pro-Team Nonprofit Kft. megvaltozott munkaképessegli munkavéllaldkat foglalkoztatd
cég, ahol a tranzitfoglalkoztatas, mint a gondoskodd munkaltatdi hozzaallds egyik
legfontosabb feladattd valt. Az egészségesnek nyilvanitott dolgozd, nem foglalkoztathatd
tovdbb az allomanyba vett dolgozdk kozétt, igy a nyilt munkaerG-piacra valo
tovabbsegitéséhez fontos Kkiegészité tevékenységgé valt az allaskeresési technikak
tovabbadasa, azaz az allaskeresési tanacsadas.

Ezen Kkivil 2007-t6 munkaer6 kozvetitd irodadt mikodtet, ahol a megvaltozott
munkaképességli munkanélkuli emberek elhelyezését segiti. A kozvetités el6tt komoly
energiat fektetnek a tanacsadok az ugyfél munkaeré-piaci felkészitéseére, ami nem csak az
elhelyezkedésiik, hanem a munkahelyen valé bennmaradasuk szempontjabdl is igen fontos
feladat.

Az allaskeresési tanacsadas célja, hogy a munkat keres6k megkapjak azokat az informéaciokat,
melynek koszdnhet6en rendelkezni fognak az allaskereséshez szilkséges ismeretekkel. A
munkaer6-piacra torténé bejutdsuknak esélye n6, megel6zve ezzel a tartds munkanélkilivé
valast, illetve a munka vilagabol vald kiesést.

Az egyéni allaskeresési tanacsadason a tanacsado szakember felkésziti az Ugyfelet a szaméara
megfeleld reélis célallas megtaldlasara, és elsajatitjak az ehhez sziikséges allaskeresési
technikékat. Az egyéni allaskeresési tandcsadas sordn konkrétan az alabbi készségek,
képességek elsajatitasa a cél:

Az lgyfel képes legyen a szamara szoba johet0, realis munkakorok feltérképezésére,
ehhez ismerje sajat adottsagait, lehet6ségeit és korlatait,

az ugyfél legyen tisztdban azzal, hogy az elkepzelt célallas hol foglal helyet a
munkaerépiacon,

ismerje a foglalkoztatast tamogato eszkzoket, lehetsegeket,

az atipikus munkaerg-piacon szerzett munkatapasztalatai alapjan tudja mérlegelni a
nyilt munkaer6-piacon elvart munkavégzési formak lehetéségét, esélyeit,

legyen tajékozott az allaskeresesi technikakban, tudjon onéletrajzot és motivacios
levelet irni, illetve &llaspalyazatot 6sszeallitani,

legyen tisztdban az allasinterjun el6forduld kérdésekkel és az arra adhatd praktikus
valaszokkal.

2. Celcsoport
Aktiv kord nem foglalkoztatott, nem tanul6 egészségkarosodott munkavallalok,



jelenleg foglalkoztatottak, de egészségi allapotuk valtozasa esetén a munkahelyikon
tovabb nem foglalkoztathatoak.

3. A célcsoport tagjainak kivalasztasara alkalmazott eljarasok,
modszerek

A munkat keres6k az alabbi mddokon keriilhetnek be a szolgaltatasba.

A szolgéltato sajat nyilvantartasabol valasztja ki a célcsoport kritériumainak megfelel6
ugyfeleket.

A szolgéltatast a munkat keresé maga kéri.

A szolgaltatast azoknak az ugyfeleknek ajanlott nyujtani, akiknek 6nallo allaskeresése nem
vezetett eredményre, munkat akarnak vallalni, de nem rendelkeznek az allaskereséshez
szilkséges megfeleld ismeretekkel, gyakorlattal, illetve élethelyzetilk miatt tdvol vannak a
munkaerépiactol.

A kivalasztas alapja a munkat keresdvel torténd személyes beszélgetés: az elsé interju, illetve
a késdbbi kozvetitdi beszélgetés.

4. A szolgaltatas tartalma, tevékenységek

Munkahellyel nem rendelkez6, vagy munkahelyének elvesztésével fenyegetett munkat
keres6k szamara nyujtott szolgaltatas. Az allaskereséshez sziikséges gyakorlat, készségek
kialakitasat, illetve felelevenitését szolgalja kiils6 segitséggel, egyéni konzultacion keresztil.
A szolgéltatas vart eredménye: az ugyfél képessé valik az 6nallo, intenziv &llaskeresésre.

Tevekenységek
a) Adatfelvétel
A tanacsado rogziti az allast keresd szemelyes adatait.
b) Helyzetfeltaras
Els szakasz:
A tanacskerd profiljanak megallapitasa:
o iskolai végzettség, munkavallaldi palya, munkatapasztalat, munkagyakorlat,

0 a jelenlegi statusz feltarasa: munkamotivacio, palyaorientacio, célallas-
elképzelés.

A helyzetfeltaras elsd szakasza alapjan donti el a tanacsado, hogy mely lgyfélnek van
szliksége allaskeresési tanacsadasra.

Masodik szakasz:



A tanacskérd kortulményeinek és kozvetlen szocialis kdrnyezetének feltérképezése
masrészt az egyeni allaskeresési tanacsadas ismeretatadd szakaszahoz a kiindulopont
megtalalasa:

0 mennyire tamogatdak az allaskereseshez a koriilmények,

o a személyes korulmények, csalddi helyzet feltdrdsa (létbiztonség, az
allaskeresést konkrétan akadalyozo tényezék, mobilitas),

o az allaskereséssel kapcsolatos ismeretek szintje,
0 gyakorlat és tapasztalatok az allaskeresesben,
0 egyittmdkddési készség.

A tanacsad0 a helyzetfelmérés masodik szakasza alapjan allapitja meg a tovabbi
tandcsadasi alkalmak szilkségességet és szamat.

c) Tanacsadas

Az éllaskereseést gatlo kortilmények feltarasa, ismeretatadds és az allast keresd személyére
szabott allaskeresesi gyakorlat kialakitasa.

A helyzetfeltaras soran feltart akadalyozo tényez6k kezelése, megoldasok keresése,

megszerzett ismeretek, készségek, képességek vizsgéalata: az altaluk megnyilo
munkaer6-piaci lehetdsegek.

Esélyek és veszélyek mérlegelése:
Onéletrajziras:

o az allast keres§ altal elkészitett o©néletrajz kiértékelése, javaslatok a
korrekcidra.

0 Onéletrajz-tipusok ismertetése

0 Onismeret szerepe az dnéletrajzirasban,

o személyes készségek és képességek megjelenitése az dnéletrajzban,
Motivéacios level:

0 amotivacios level szerkezete, felepitése,

0 a munkat keres6 altal onalldan elkészitett motivacios levél kiértékelése,
javaslatok a korrekciora.

Allaspalyazat dsszeallitasa.

Referencidk, referenciaszemélyek és referenciamunkak kezelése, illetve hivatkozésa
(6néletrajzban és azon kivdl).

Allaskeresési modszerek.
Felkészilés az allasinterjura.
Eletvitel az allaskeresés idGszakaban:
0 kudarcélmények feldolgozasa,
0 rendszeresség, id6beosztas.
d) Lezéarés



Az elsajétitott ismeretanyag 0sszegzése és lezarésa. A tanacsado és az allast keres6é kozdsen,
kétoldalGan értekelik a tanacsadast.

e) Utankovetes

A munkaer6-piaci foglalkoztatas megvaldsulasanak nyomon kovetése. A szolgaltatas lezérasa
utani 180. napon az tigyfél munkaer6-piaci helyzetének regisztralasa.

5. Mddszertan, a szolgaltatas formaja

Az egyéni allaskeresési tanacsadas személyes konzultacié formajaban valosul meg.
A tanacsadas a munkat keresd személy aktiv egyittmikodesét igényili.

A tanacsadasi folyamat elején a tandcsado eés az gyfél meghatarozza azokat a kereteket,
amelyeken belll a tandcsadasi folyamat miikodni fog. Ez olyan véllalas, ami irdsban
rogzitésre kerl, és amelyet mindkét fél koteles betartani.

A tanacsadas madszere a helyzetfeltaras és a célzott beszélgetés.

Tal a tandcsadoi instrukciokon és ismeretkdzlésen a munkéat keresé személyt minden esetben
»Sajat labra kell allitani””: azzal a végs6 instrukcidval kell utjara bocsatani, hogy:

Onéletrajzat ugy alakitsa, hogy az személyre szabott, az ,,6vé€”, egészen a sajatja
legyen,

allaskeresési viselkedésében ,,0nmagéara” talaljon, és hiteles legyen, alakitsa ki sajat
allaskeresési preferenciait, valamint

az allasinterjun is ,,onmaga” és hiteles legyen.

6. Az elvart eredmény meghatarozasanak modja

Mutatd Mutato forrasa

Kimeneti indikéator:

a tanacsadason részt vettek szama, - egyuttmakddési megallapodasok
szdma.

Eredmeény indikatorok:

a meghirdetett vagy méas modon elérhetd tres
allashelyekre benyujtott 6néletrajzok,
allaspalyazatok szama,

allasinterjan tortént részvétel szama,

Hatas indikatorok:




a 180. napon foglalkoztatasban allok szama,

elhelyezkedettek szama, - munkaszerzédés, munkaltatoi

igazolas, vagy ugyfel nyilatkozat.

7. A szolgaltatas nyujtasahoz szikséges szakmai kapacitasok

Human kapacitasok

Végzettseg: human fels6foku végzettség.

Ismeretek: allaskereséssel kapcsolatos szakmai ismeretek, egyeni
konzultacié médszertananak ismerete.

Targyi, technikai feltételek (

Iroda az Ugyfelek fogadasara, Ugyfelek varakozasara és oninformalddasra, valamint a
szolgaltatd munkatarsainak felkészulésére, adminisztraciora, hattérmunkara alkalmas
batorozott irodahelyiség/irodahelyiségek.

Targyalasra, Ugyfelekkel valo személyes elbeszélgetésre, tanacsadasra alkalmas
batorozott kilon helyiség.

Akadalymentesitett iroda a célcsoport specifikumainak megfelel&en.

Mobiltelefon, fax, szkenner, nyomtatd, fénymasolo, asztali szamitogép, laptop
konfiguracid, internet, e-mail, honlap.

Zérhat6 szekrény az iratok tarolésara.
Ugyfelek részére is biztositott telefonvonal és telefonkésziilék
Ugyfelek szamara biztositott szamitdgép internet elérhetGséggel.

Monitoring, az alkalmazandd mutatok és mérésiik/értékelésiik moédija,
értékelési szempontok

A Kft. dolgozdi esetében:

A tanacsadason részt vettek szama, nem, életkor, iskolai végzettség szerint bontva.

A kodzvetitésben résztvevdk esetében:

Elhelyezkedettek szdma nem, életkor, iskolai végzettség, munkaer6-piaci helyzet
szerint bontva.

A meghirdetett vagy mas madon elérhetd Ures allashelyekre benyujtott 6néletrajzok,
allaspalyazatok szama célcsoport, nem, életkor, iskolai végzettség, munkaerd-piaci
helyzet szerint bontva.

180. napon foglalkoztatasban allok szama.

A szolgaltatasrol késziil6 dokumentéacio:




Adatlap, amely tartalmazza az Ugyfelek adatait: a résztvevd neme, életkora, iskolai
vegzettsége, szakkepzettsége, egészsegugyi problémaja, munkaer6-piaci statusza,
munkaeré-piaci tapasztalatai, problémakor, amely miatt a szolgaltatast igénybe vette;
tgyfeél elérhetGsege.

A szolgaltatas indikatorainak Osszesitett adatai, a résztvevok munkaer6-piaci helyzete,
neme és életkora szerinti bontasban.

Utankovetés dokumentacioja: Munkaszerz6dés, vagy munkaltatoi igazolas.

9. A szolgaltatas koltségei vagy arképz6 tényezok

A szolgaltatas dijanak megallapitasanal figyelembe vehetd koltségek a kovetkezOk.

A megvalositashoz igénybevett szolgaltatasok, illetve a megvaldsitasban résztvevok
koltségei.

Kommunikacios koltségek.

Egyéb altalanos koltségek.

Rezsi koltségek (aranyositassal szamitva).
Amortizacios koltségek.

A szolgaltatd nyeresége.

A vissza nem téritett &fa.

10. A szolgaltatas id6tartama/gyakorisaga

Az allaskeresési ismeretek elsajatitasahoz maximum 5 allaskeresesi tandcsadasi alkalom
szllkséges. Egy tanacsadasi alkalom id6tartama maximum 60 perc.

11. Kapcsolattartas a megrendelbvel, a megrendeld altal
vegzendod tevekenységek, adatszolgaltatas, visszacsatolas

A kapcsolattartas Kiterjedhet olyan tovabbi, a 8. pontban nem érintett, a megrendel6 és a
szolgaltatd egylttmikddésében meghatarozé dokumentumokra, amelyek rogzitését barmelyik
fél sziksegesnek tartja. Ilyenek lehetnek pl.: a megrendel6 altal a szolgaltatasba iranyitott
résztvevOk szama/aranya, adatai; a megrendel6 &ltal mdkdodtetett adatbazisok, infrastruktdra,
szakertelem hasznalatara vonatkozé lehet6ségek és feltételek; az ellen6rzés maédja, idépontjai;
a szolgaltatd altal hasznalt modszertani anyagok bemutatdsa; a programot kovetd
egyuttmiikodési kotelezettség id6tartama.



12. Célcsoport-specifikus elemek

Mivel a Pro-Team Nonprofit Kft. specialis célcsoportot foglakoztat és a munkaerd kozvetito
irodaja is kifejezetten csak megvaltozott munkaképessegli munkavallalokat kozvetit a
munkaer6-piacra, ezért a sztenderd minden pontja tartalmazza a célcsoport-specifikus

elemeket.



