Egyéni munkatanacsadas a Pro-Team Nonprofit Kft-nél

A Pro-Team Nonprofit Kft. jelenleg megvaltozott munkaképessegli, egészségkarosodott
munkavallalokat alkalmaz. A Foglalkoztatasi Hivatal altal lefolytatott akkreditacids eljaras
eredményeként a tarsasag kiemelt tanusitvannyal rendelkezé védett szervezet.

Azonban egyes dolgozok esetében el6fordul, hogy elveszitik a megvaltozott munkaképessegu
stdtuszukat, s a nyilt munkaerd-piacon kell, hogy tovdbb dolgozzanak, illetve
egészsegkarosodott, de a rabizott munkat nem képes elvégezni. Ezekben az esetekben a
tarsassdg gondoskodni kivan a dolgozéjardl, s biztositja szamara azokat a munkaer6-piaci
tanacsadasokat, melyek tovabb segitik 6t a munka vilagaba.

Ugyanakkor munkakozvetité irodat is Uzemeltet, mely a megvaltozott munkaképességl
allaskeresoket fogadja, s a kozvetités el6tt munkaer6-piaci szolgaltatasokban részesiti az
ugyfél és a munkaltatd igényei szerint.

1. A szolgaltatas sziikségesséqge és célja a dolgozok szamara

A munkatanacsadas célja, hogy sajat dolgozdi esetében személyre szabottan feltarja az
elhelyezkedést akadalyozo korulmenyeket, valamint azok megsziintetese érdekében az
elhelyezkedésre iranyulo terv elkészuljon.

Cél, hogy a tanacsadasi folyamat befejeztével a munkat keresé

képes legyen redlis célallas megfogalmazésara,

a tanacsadd segitségével képes legyen meghatarozni a munkaerépiacon elérend6
céljait, a célhoz vezetd ut allomasait, tevékenységeit, a szlikséges és hozzaférhetd
eszkdzoket,

tisztan lassa, és szamba vegye az akadalyozé tényezOket, amelyek elhelyezkedésének
Gtjaban allnak,

képes legyen minden eréfeszitést megtenni azon akadalyozd tényezdk elharitasa
érdekében, amelyekre hatassal van/ vagy befolyassal bir,

képes legyen dnalléan munkalehet6ségek feltarasara,
tudatosan hasznélja eréforrésait a munkakereses érdekében,

legyen egyuttm(ik6d6 tovabbi szolgaltatasok igénybevételében, ha a befolyasan kival
allo akadalyozo tényezdk elharitasa érdekében erre van sziikség,

képes legyen képzésbe, szakképzésbe bekapcsolodni.

2. A szolgaltatas célcsoportja

Aktiv  korl foglalkoztatott, aki nem tanul6 s a felllvizsgalat alapjan
munkaképességének csokkentsége 40% alatt van, ezért a Kft-nél tovabb nem
foglalkoztathato.



Rokkantsagi ellatasban részesilé munkavallalo, aki a vallalt munkakorben egészsegi
allapota miatt nem képes helytalini.

A kozvetitd irodat felkeresd, s a munkavallalast el6készitd tanacsadast igényld
megvaltozott munkaképességl munkavallalok.

3. A célcsoport tagjainak Kkivalasztasara alkalmazott eljarasok,
modszerek

A munkat keres6k az alabbi modokon keriilhetnek be a szolgaltatasba.

A munkavéllalé jelzi munkaltatéja felé a felulvizsgalatdnak eredményét, aki a
tanacsaddéhoz iranyitja.

A munkaltaté és a munkavallalo egyarént felismerik, hogy a munkavallalo elvégzett
munkaja nem felel meg a munkakdri leirasban leirtaknak, igy munkakor véltasa,
illetve munkahely valtasa valik szlikségesse.

A szolgéltatast a mas munkat keresé dolgozd maga kéri felismerve azt, hogy nem
rendelkeznek redlis célallas elképzeléssel, vagy elhelyezkedésiik mas korilmények
miatt gatolva van, és ezeket a gatlo kérilmenyeket feltarni vagy megoldani 6nalloan
nem tudjak.

4. A szolgaltatas tartalma, tevékenyséqgek

A szolgéltatas tartalma

A szolgaltatas azok szamara nyujthatd, akiknek nehézséget okoz sajat, munkaval, illetve a
munkara valo felkeszuléssel kapcsolatos céljaik és az ezek megvaldsitasahoz sziikséges
Iépések meghatarozédsa. Személyes konzulticid, amelynek sordn az lgyfél az erre felkészlt
tanacsadd segitségével kozdsen hatarozza meg a munkaerdpiacon elérend6 célokat, a célhoz
vezetd Ut allomasait, tevékenységeit, a sziikséges és hozzaférhetd eszkozoket, és tarja fel az
akadalyozo tenyezOket. A szolgaltatds eredményeként az (gyfél sajat tervet készit az
allaskeresését, elhelyezkedését szolgald lépésekre.

a) Az ugyfél igényeinek meghatarozasa - problémadefinicid

Személyes, bizalmas kapcsolatteremtésen keresztil segit az Ugyfélnek dnmaga helyzetét
megfogalmazni, a feltart nehézségekés kérdesek kozil kiemelni a szdmara fontos megoldasra
varo problémat.

b) Tisztazas, a probléma meghatarozasa

A kérdéskorhdz kapcsolddo alternativak, egyéni személyiségtényezék, értékek megismerése.
Ide tartozik az egyén problémakdrre vonatkozdé ismereteinek, érzéseinek, a kerdeshez
kapcsolodo elGitéletek, viselkedési sémak, dontési szituacioknak a megbeszélése.

c) Elemzés

Az elemzés sorén az eddigi életutbol, a reélis adatokbol kovetkezd eredmények, pozitivumok,
ersségek, sikerek es az akadalyozo tényezOk, hatranyossagok, hianyok szambavetelére kertdil



sor. Az elemzés soran egyuttal megtorténik a személyes jellemz6k es a realitdsbdl nyert
adatok dsszekapcsolasa.

d) Szintézis

A tanacskérd onelfogadasa és dndefinicidja alapjan szintetizaljuk azokat az adatokat, tényeket
és érveket, amelyek hozza segitik a tanacsadot a problémadefinicio megfogalmazasahoz.

e) Megéllapodas és lezaras

Ebben a szakaszban maér a tanacskéré eljutott arra a szintre, ahol képes a dontéshozatalra,
illetve a tanacsaddval kdozosen megfogalmazni egy cselekvési tervet. Ez lehet egy jelentkezési
mozzanat, egy varakozasi allaspont, egyeztetés a csaladdal, stb..

A megallapodassal a tanacsadasi folyamat lezarul.

5. Mddszertan, a szolgaltatas formaja

A munkatanacsadas soran a célzott beszélgetés, mint eszkdz jelenik meg, igy a tanacsadas 6
maodszereként definialjuk. Meghatarozza a tanacsadas strukturajat, iranyat és tartalméat. Az
irdnyitott beszélgetés az informaciok megszerzésétél a korrekt tandcsadasig juttatja a
tan&csadasi folyamatot.

A tanacsado és az Ugyfél meghatarozza azokat a kereteket, amelyeken belil a tanacsadasi
folyamat m(kddni fog. Ezt irdsban rogzitik és mindkét fél koteles betartani.

A tanécsadas soran a Tanacsaddnapléban folyamatosan rogzitésre kerlilnek az elhangzottak,
segitve a tanacsado strukturalt beszélgetésének a felépitését és tovabbfolytatasat.

6. Az elvart eredmény meghatarozasanak moédja

Mutatd Mutaté forrasa

Kimeneti indikator:

a tanacsadason részt vettek szdma, : Szamitdgépes adatrogzites.

Eredmény indikétor:

elhelyezkedésre iranyulo tervek szama, | - Tanacsadonaplo.




7. A szolgaltatas nyujtasahoz sziikséges szakmai kapacitasok

7.1. Human kapacitasok (végzettség, szakmai gyakorlat, ismeretek, készségek)

Végzettség: A Pro-Team Nonprofit Kft-nél e tanacsadds vegzéséhez munkavallalasi
tanacsadd és emberi er6forras tanacsado végzettség sziikséges.

Szakmai gyakorlat: legalabb 1 éves palya-, és munkatanacsadasok terén végzett — egyéni
tanacsadasi es csoportvezetesi, tréneri gyakorlat.

Ismeretek: a helyi munkaerdpiac ismerete, a foglalkozéspolitikai aktiv eszkdzok ismerete.

7.2. Targyi, technikai feltételek
A Kft. az alabbi feltételekkel rendelkezik a mindségi és hatékony tanacsadasok érdekében:

Iroda (Ugyfelek fogadasara, Ugyfelek varakozasara és oninformalodasra, valamint a
szolgaltatd munkatarsainak felkészilésére, adminisztraciora, hattermunkara alkalmas
batorozott irodahelyiség/irodahelyiségek).

Targyalasra, Ugyfelekkel valo személyes elbeszélgetésre, tanacsadasra alkalmas
butorozott kulon helyiség. Az iroda és/vagy a szolgaltatasi helyiség (egyeni és
csoportszoba) akadalymentesitett.

Mobiltelefon; fax, szkenner; nyomtat0; fénymasolo; asztali szamitogep és laptop
konfiguracid alap irodai programcsomaggal.

Zérhat6 szekrény az iratok tarolasara.

Jogtiszta tanacsadd programok: oOnértékel0 eljardsok (érdeklGdés, kepesség,
munkamad, értékek).

7.3. Szervezeti kompetenciak: munkaer6-piaci szolgaltatasok terén szerzett tapasztalat.

8. Monitoring

8.1. Az alkalmazand6 mutatok és mérésuk

Tanacsadason részt vettek szama célcsoport, nem, életkor, iskolai végzettség és
munkaerd-piaci helyezet szerint bontva.

Tanacsadonaplo

Elhelyezkedettek célcsoport, nem, életkor, iskolai vegzettség és munkaer6-piaci
helyzet szerint bontva.

8.2. A szolgaltatasrol készild dokumentacio, a megrendelének nyujtando informaciok
kore

Nyilvantartdsi adatlap, amely tartalmazza az Ugyfelek adatait: a résztvevé neme,
életkora, iskolai végzettsége, szakképzettsége, munkaer6-piaci statusza, munkaer6-



piaci tapasztalatai, problémakoér, amely miatt a szolgaltatast igénybe vette,
egészségkarosodasara vonatkozo adatok, gyfél elérhetsége.

Tanacsadonaplo: Az egyén tandcsadasi folyamatanak a rogzitesevel. Az els6 és
negyedik oldal boritoként szolgal, mely mindenki szamara lathat6 és felhasznalhat, a
bels6 harmadik és negyedik oldalak az Otlépéses tanacsadasi modell Ugyfélre
vonatkozo eredmenyeit tartalmazza.

Elhelyezkedésre iranyuld terv, amely tartalmazza az elhelyezkedést akadalyoz6é — a
tan&csadas soran szamba vett — tényez6ket, amelyekre az gyfél befolyassal/rahatassal
bir, ezek elharitasanak eszkozeit, modjat és idérendjét.

Ertékel6 beszamold, mely tartalmazza az iigyfél adatait, a tanacsadas eredményét és a
tanacskéro elégedettség vizsgalatanak eredményét.

Utankovetés dokumentécioja: célja a szolgaltatas altal kifejtett hosszu tavd hatasok
feltardsa, az ugyfél datjanak kisérése, tartalmazza az utankovetés iddpontjat,
szempontrendszerét, valamint az tgyfél altal adott visszajelzéseket.

Utankovetést igazold0 dokumentumai: munkaszerz6dés, munkaltatéi igazolas,
egyuttmdkaodési szerz6dés, képzési szerzddes vagy az tgyfél nyilatkozata.

9. A szolgaltatas koltségei

A szolgaltatas dijanak megallapitasanal figyelembe vehet6 koltségek a kovetkezok.

A megvaldsitashoz igénybevett szolgaltatasok, illetve a megvalésitasban résztvevok
koltségei.

Kommunikacids koltségek.

Egyéb altalanos koltségek.

Rezsi koltségek (aranyositassal szamitva).
Amortizacios koltségek.

A szolgaltatd nyeresége.

A vissza nem teéritett &fa.

10. A szolgaltatas idotartama

A tanacsadd a tisztdzas eredménye alapjan allapitja meg, hogy hany tanacsadasi alkalomra
van sziikség.

Atlagosan és leggyakrabban 3 alkalom, alkalmanként 45-60 perc. Két talalkozé kozétt a
tanacsadd az egy hét kivarasat javasolja. Az Ugyfél otthoni feladatokat kap a kovetkez6
alkalomra, és ez az id6 sokszor sziikséges a kapott informéciok feldolgozasahoz is.



11. Kapcsolattartas a megrendeldvel, a megrendel§ altal végzendd
tevékenységek, adatszolgaltatas, visszacsatolas

A kapcsolattartas kiterjedhet olyan tovabbi, a 8. pontban nem érintett, a megrendeld és a
szolgéltatd egyittmdkddésében meghatarozé dokumentumokra, amelyek rogzitését barmelyik
fél szukségesnek tartja. Ilyenek lehetnek pl.: a megrendel6 altal a szolgaltatasba iranyitott
résztvevok szama/aranya, adatai; a megrendel6 altal mikddtetett adatbazisok, infrastruktdra,
szakértelem hasznalatara vonatkozé lehet6ségek és feltételek; az ellendrzés madja, idépontjai;
a szolgaltatd altal hasznalt modszertani anyagok bemutatdsa; a programot koveto
egyuttmiikodési kotelezettség id6tartama.

12.Célcsoport-specifikus elemek

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



