MUNKAKOZVETITES A PRO-TEAM KFT-NEL

1. A szolgaltatas célja

A Kft 2007-t61 munkaer6 kozvetitd irodat (zemeltet megvaltozott munkaképessegi
munkavallalok szamara. Mint olyan, alapszolgaltataskent végzi a kdzvetitbi tevékenységet.

Ez alapjan az elérni kivant cél:

- a munkat keres6k munkahoz juttatasa,

- a foglalkoztatok munkaer6igényeinek kielégitése,

- a ceg sajat munkaerd igényének kielegitése,

- a megvéltozott statuszd, immar egészségesnek nyilvanitott munkavallald tovabbi
foglalkoztatasanak segitése.

2. A szolgaltatas célcsoportja

Minden olyan munkat keres6 személy, aki:

Minimum 40 % munkaképesség csokkent,

nem foglalkoztatott, vagy dolgozik, de jelenlegi munkahelyével elégedetlen,
nem tanulo,

kodzvetitést kér.

3. A célcsoport kivalasztasara alkalmazott eljarasok, médszerek

A munkat keresdk az alabbi médokon kertlhetnek be a szolgaltatasba:

- Az iroda toborzésa alapjan valasztodik ki az tigyfél a kdzvetitesre,

- Sajat nyilvantartasabdl vélasztja ki a kritériumoknak megfelel6 Ugyfeleket, akiknek
szolgéltatast nyujt.

- Mas szervezet, szolgaltatdé (pl. RSZSZ, civil szervezet) javasolja a szolgaltatas
igénybevételét.

A kivélasztas az iroda szakemberei, vagy a munkaltatd igényei szerint zajlik.
Munkaltato:
- az altala megjeldlt sajat telephelyen, vagy a kozvetit6 irodaban,
- az éaltala meghatarozott médon, azaz egyszerre behivva a jel6lteket toborzéssal, vagy a



bizonyos id6kdzonként behivott tgyfelek egyéni tajékoztatasaval.

A munkaltatd az altala megadott feltételek alapjan valasztja ki a
munkavéllalokat felkészlltseguk, motivaltsaguk megléte vagy hianya alapjan.

Kozvetitd iroda:

Az adatbazisban szereplé munkavéllaldknak a munkaltaté altal megadott
paraméterek alapjan valé kivalasztasa,

telefonon torténd tajékoztatas a munkalehetéségrdl,

érdekl6dés esetén az ugyfel tajékoztatasa az interjuval kapcsolatos
tudnivalokrol.

A szolgaltatas tartalma

Munkat keres6knek nyujtott szolgaltatasok

A munkat keres6 szakképzettsegének, gyakorlatanak, képességeinek és egyeni
mentalis és fizikai allapotanak, konkrét igényeinek, elvarasainak és
munkaelképzeléseinek feltérképezése elsd interju keretében, ezeknek nyilvantartasban
valo rogzitése, a nyilvantartas rendszeres id6kozénkénti frissitése.

A munkat keres0 igényeinek megfelel6 munkalehet6ségek listazasa.

A munkéat keres6é elhelyezkedését megkonnyité onéletrajzanak aktualizélésa,
leszazalékolasat igazolo érvényes szakvélemeény bekérése.

A munkat vallalé, de munkavégzésre még nem alkalmas tgyfél hianyossagainak
tisztazasa, majd az tgyfél igénye szerinti felkészités a munkavallalasra.

Munkaaddk szamara nyujtott szolgaltatasok

Személyes kapcsolattartas a munkaltatokkal.

A foglalkoztatoktdl allasbejelentések, munkaajanlatok befogadésa, a feltételeiknek
megfelelé munkavallalo kivalasztasa.

A munkaltatoi igényeknek megfelel6 Ggyfélkindlat bemutatasa. Az tgyfelek meglévd
kompetenciainak alapos ismertetése, hangsulyozva a meglévé munkaerd-piaci
készségeket és kompetenciékat.

A munkaadd tajékoztatasa a kdzvetitett egyén specialis sziiksegleteirdl, ha vannak.

A munkaltatok tajékoztatdsa a kozvetitett tgyfél foglalkoztatasahoz igenybe vehetd
kedvezményekrél, tamogatasokrol.

A szolgaltaté dokumentalja a sikeres munkakozvetitéseket. Sikertelen munkakdzvetités eseten
elemzi a sikertelenség okait, a kozvetités soran alkalmazott munkamddszereket tokéletesiti,
Ujabb partnereket keres.

Utékovetés

Az elhelyezkedeést kdveté 6 honapban az tgyfél munkaeré-piaci helyzetének regisztralasa.
Tovabbi foglalkoztatasa esetén a munkahelyen tanUsitott munkavégzése és viselkedése
alapjan tovabbgondozasa, vagy elengedése.

Modszertan



A Pro-Team Kft. kizarolag megvaltozott munkaképességli munkavallalok szamara nydjtja
szolgaltatésait, kovetkezés képen azokkal a munkaltatokkal all kapcsolatban, melyek ezen
célcsoport fogadasara nyitottak. igy mind a nyilt munkaeré-piaci foglalkoztatok, mind a
rehabilitacids cégek igénybe veszik a szolgaltatdst. El6fordul, hogy a munkavallalo a
felulvizsgalat soran elvesziti statuszat, azaz egeszségkarosodasa kevesebb, mint 40%. Ebben
az esetben munkaer6-piaci felkészitésben részesil, mely elhelyezkedési képességét fejleszti,
de kozvetitésben nem részesul.

a) A munkat keresok elvarasainak megfelel6 munkahely kivalasztasa
Hagyomanyos kozvetités

Abban az esetben. ha az Ugyfél kell6en felkésziilt és szamara a munkaerd-piaci tanacsadasok
egyike sem szikséges, rovid interja soran megbeszélésre keriil a munkat keres6
szakképzettsége, munkatapasztalata, készsegei, elvarasai. Mind ez elektronikus és papir
alapon rogzitésre kerul, s lehet6ség szerint megtorténik a munkalehet6ségek felajanlasa.

Egyénre szabott kozvetités

Az lgyféllel egyeéni interju készitése. Ennek soran nem csak a hagyomanyos kozvetités soran
rogzitett adatok felvétele torténik meg, hanem a foglalkoztatast akadalyozo koérilmenyek, pl.:
csaladi korilmények, a szakképzettség vagy a meglévé szakméban szerzett tapasztalat hidnya,
az akadalymentes munkahely igénye, a munkaltatok negativ sztereotipiditol (megvaltozott
munkaképességliek, hajléktalanok) valé félelem azonositdsa. Az iroda dolgozoi segitenek
kivalasztani azt megfelel6 munkakort es munkahelyet, amely leginkabb megfelel a munkat
keres@ igényeinek.

b) A munkaaddé elvardsainak megfelel6 munkatars kivalasztasa
A kovetelmény-profil felvétele

Az iroda tandcsaddja személyesen keresi fel a munkahelyet, ahol a munkafellletek
megismerese utan tajékozdodik a munkakdrrel kapcsolatos elvarasokrol. Megismeri az adott
munkakorben elvart feladatokat, a munkakdrrel jaré felel6sséget, a szikséges
kompetenciakat, a munkakoér veszélyeit, és megszemléeli a munkakorilményeket. A szerzett
tapasztalatok rogzitésre kertilnek, majd megtorténik a munkakorelemzés.

A megfeleld jeldlt felkutatasa

A nyilvantartasban rogzitett Ggyfélkor adatainak elemzése, szelektaldsa. Nem megfelel
rendelkezésre allo jeloltek esetén hirdetés feladasa, a jelentkezések fogadéasa.

A személyes interjuk lebonyolitasa

A szervezet nyilvantartasa vagy a feladott hirdetés alapjan a megfelelé palyazok személyes
meghallgatasa, tajékoztatasa a munka részleteirdl.

A legesélyesebb palyazok bemutatasa a munkaltatonak

A kivalasztasi folyamat végén kivalasztott munkat keresék személyes bemutatkozasra térténé
felkészitése, idGpont-egyeztetések a munkaadoval, a talalkozok megbeszelése.

A csoportos tajékoztatas lebonyolitasa
A munkaltatd képviselGje személyesen tajékoztatja a munkalehet6segrél az érdeklédbket,



majd a jelentkez6k kozul egyéni interju soran vélasztja ki a potencialis jel6lteket. Veluk
id6épont egyeztet a munkahelyen térténd utolso interjura.

6. Az elvart eredmény meghatarozasanak maodja, lehetséges kimeneti eredmény- és
hatasindikatorok

Szolgéltatasi elem Mutato Mutato forrésa

Kimeneti indikéator:
kozvetitésben részesilt munkat keresdk | nyilvantartasi adatlap

szama et s
Munkat keresdk egyu,ttmukoglem
szamara a megfelelé megallapodas
allas kivalasztasa Eredmény indikator:

sikeres munkakdzvetitések szama munkaszerzds, vagy

munkaltatoi igazolas

Kimeneti indikatorok:

kozvetitést kér6 foglalkoztatok szama, munkaltatoi adatlap
Foglalkoztatok
szamara a megfeleld
munkavallalo R
Kivalasztasa Hatas indikator:

foglalkoztatottak szama a megrendeld | munkaltatoi igazolas.
foglalkoztatdsi  igényének  megfelel6
id6ben (idénymunka), de legkésébb a 180.
napon,

7. A szolgaltatas nyujtasadhoz sziikséges szakmai kapacitasok

7.1. Human kapacitasok
A Pro-Team Nonprofit Kft. rendelkezik

- a 118/2001. (VI. 30.) korméanyrendeletben el6irt munkaer6-kélcsonzési és a magan-
munkakozvetit6i tevékenység nyilvantartasba vételér6l és folytatdsanak feltételeir6l sz6lo
rendeletben elGirtakkal,

- szakirdnyu fels6fokd végzettségli és munkaeré-piaci tanacsaddi tapasztalattal rendelkez6
szakemberekkel,

Ismeretek: a kdzvetitést végz6 munkatarsnak széles kapcsolati haldval kell rendelkeznie, és a
valasztott kozvetitési terllethez kapcsoléddé munkaer6-paci igények alapos ismerete
szlikséges, munkaer6-piaci timogatasok és szolgaltatasok ismerete (aktiv és passziv eszk6zok




ismerete); munkajogi alapismeretek; HR-gazdalkodasi alapismeretek.

Keszségek: a legfontosabb készségek az on- és emberismeret, empatia, bizalom, tisztelet,
személykozpontusag, feleldsségteljesség, nyitottsag, befogadas, elitélet-mentesség, tirelem,
kapcsolatteremtes, kooperacid, értd hallgatas, asszertivitas, konfliktuskezelés, kreativitas,
hatékony kommunikacié és targyalastechnika, helyzetfelismerés, iranyitas, rendszerszemlélet,
folyamatlatas, problémafeltard es elemzg, valamint dontéshozatali és motivacios készségek.

7.2. Targyi, technikai feltételek

Iroda (Ugyfelek fogadasara, lgyfelek varakozasara és oninformalodasra, valamint a
szolgaltatd munkatarsainak felkészulésére, adminisztraciora, hattérmunkéra alkalmas
butorozott irodahelyiség/irodahelyiségek).

A megvaltozott munkakepességu tigyfelek fogadasara az iroda akadalymentesitett.

Mobiltelefon, fax, szkenner, nyomtatd, fénymasolo, asztali szamitdgép az tgyfelek
szaméra is, laptop konfiguracio alap irodai programcsomaggal, internet, honlap.

Zarhato szekrény az iratok tarolasara.

8. Monitoring

8.1. Az alkalmazandd célmutatok és méresuk/ertékelésik madja, ertékelési szempontok
Kozvetitést kérd foglalkoztatok szama nemzetgazdasagi agazatok szerinti bontasban.
Nyilvantartasba vett allashelyek szama nemzetgazdasagi dgazatok szerinti bontasban.

Munkakdzvetités szolgaltatasban részesilt munkat keres6k szdma korcsoport, nem, iskolai
végzettség bontésban.

8.2. A szolgaltatasrol késziilé6 dokumentacid, a megrendelének nydjtando informéacidk kore
a) Munkat keres6kkel kapcsolatos dokumentacio

Nyilvantartdsi adatlap munkat kereséknek, amely rogziti a kozvetitést kéré személyi adatain
(Allampolgarsagot is) kival a meglévd szakmai végzettségeit, munkatapasztalatait,
kompetenciait, specidlis igényeit, pl.: részmunkaidés foglalkoztatas, mellékallds, tAvmunka;
ezen tul a kozvetitést ker6 munkaerd-piaci statuszat is (regisztralt allaskeresd, nem regisztralt
allaskeresd, jelenleg még munkaviszonyban allo, stb.).

A szakért6 bizottsag altal kiadott komplex felllvizsgalatardl szol6 érvényes szakvélemény

Egyuttm(kddési megallapodés, amely tartalmazza a kdzvetitést kér6 és a kdzvetitd jogait és
kotelezettségeit, a feladatok (temezését, es minden egyeb informéaciot, amit a felek
szllkségesnek tartanak.

Egyéni fejlesztesi terv — folyamatnapld
Utokdvetési naplo
b) Munkaaddkkal kapcsolatos dokumentacid

Munkaltatéi adatlap, amely tartalmazza a munkaltaté legfontosabb adatait: tevékenység
besorolas, cim, telephely, Kkapcsolattarto neve, telefonszama, e-mail cime,
foglalkoztatottjainak szam, megvaltozott munkaképességli dolgozék foglalkoztatasara
vonatkozo informéaciok



Egyuttm(kddési megéllapodas, amely tartalmazza a kozvetité és a betdltetlen allashelyet
felkinal6 munkaltato jogait és kotelezettségeit, az igényelt szolgaltatasok (temezését, és
minden egyéb informaciot, amit a felek szlikségesnek tartanak.

9. A szolgaltatas koltségei (koltségfajtak és az arképzeés elvei)

A szolgaltatas esetleges dijanak megallapitasanal figyelembe vehet6 koltségek a kovetkezok.

A megvaldsitashoz igénybevett szolgaltatasok, illetve a megvalo6sitasban résztvevék
koltségei.

Kommunikacios koltségek.

Egyéb altalanos koltségek.

Rezsi koltségek (aranyositassal szamitva).
Amortizacios koltségek.

A szolgaltatd nyeresége.

A vissza nem téritett &fa.

10.
szolgéltatas id6tartama/gyakorisaga

a) A munkat keres6k elvarasainak megfelel6 munkahely kivalasztasa
Hagyomanyos kozvetités: maximum 1 6ra (60 perc)/ugyfél.

Egyénre szabott kozvetités:

a munkat keresével egyéni interju készitése maximum 1 6ra (60 perc)/igyfél,

a kozvetitdé szervezet segit kivalasztani egy olyan, személyre sz6l6 munkahelyet, amely
leginkdbb megfelel a munkat keresd igényeinek, és ahova a kozvetitd be is tudja ajanlani a
munkat keresot.

b) A munkaadd elvarasainak megfelel6 munkatars kivalasztasa
A kovetelmeény-profil felvétele: minimum 1 6ra.

A nyilvantartasban rogzitett Ggyfélkor adatainak elemzése, szelektaldsa. Nem megfelelé
rendelkezésre allo jeloltek esetén hirdetés feladasa, a jelentkezések fogadéasa.

A személyes interjuk lebonyolitasa a jeloltekkel: minimum 30 perc/f6.

A nyilvantartasban, vagy a feladott hirdetés alapjan megfelel6 palyazok személyes
meghallgatasa, tajékoztatasa a munka részleteirdl.

Az iroda a szolgaltatast a munkat keresé tigyfelek szaméara a megadott tigyfélfogadasi id6ben
folyamatosan biztositja.

A munkaltato részére folyamatos telefonon valo elérhetség, illetve személyes talalkozas van



biztositva.

11.
Kapcsolattartas a meqgrendelével, a meqgrendel6 altal végzendd
tevékenységek, adatszolgaltatas, visszacsatolas

A kapcsolattartas kiterjedhet olyan tovabbi, a 8. pontban nem érintett, a megrendel6 és a
szolgéltatd egylttmikodésében meghatarozé dokumentumokra, amelyek rogzitését barmelyik
fél szikségesnek tartja. Ilyenek lehetnek pl.: a megrendel6 altal a szolgaltatasba iranyitott
résztvevok szama/aranya, adatai; a megrendeld altal mikodtetett adatbazisok, infrastruktdra,
szakértelem hasznalatara vonatkozé lehet6ségek és feltételek; az ellen6rzés médja, id6pontjai;
a szolgaltatd altal hasznalt modszertani anyagok bemutatdsa; a programot kdvetd
egyuttmiikodési kotelezettség id6tartama.

12.
Célcsoport-specifikus elemek

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



