A Pro-Team Nonprofit Kft. 2007-t61 munkaer6 kozvetité irodat mikodtet, ahol a
megvaltozott munkaképességli munkanélkili emberek elhelyezkedését segiti. A kozvetités
el6tt komoly energiat fektetnek a tanacsadok az tgyfél munkaer6-piaci felkészitésére, ami
nem csak az elhelyezkedésiik, hanem a munkahelyen val6 bennmaradasuk szempontjabol is
igen fontos feladat.

Ezen kivul megvaltozott munkaképességli munkavallalokat foglalkoztatdé munkahely, amely
biztositani tudja dolgozoi szamara a megfelel6 munkatertiletet.

Mind ezek figyelembevételével alkalmas arra, hogy a munkaproba lehet6ségét biztositani
tudja a munkat vallaloknak.

A szolgaltatds ceélja, hogy a héatranyos helyzetli munkét keresé személy kilénbozd
munkakorokben konkrét munkatevekenységeket probalhasson ki annak érdekében, hogy
redlisan itélje meg a képességeit, attitlidjeit és elhelyezkedési esélyeit a nyilt munkaerdpiacon.

A munkapréba célja, hogy:
a munkat keresd munkavallaloi ismeretei béviljenek,

a munkat keres6 késziljon fel a nyilt munkaer6-piaci munkavallalasra, a szamara
leginkabb megfelel6 munkakor kivalasztasara és betdltésére,

a szolgaltatd, a munkéltatd megismerje az Ugyfél munkavégzé adottségait,
képességeit, teherbirasat, attit(idjét, igényeit,

a munkat keres6 pedig a sajat munkavégzéshez sziikseges adottsagait, képességeit,
teherbirasat, attit(idjét, igényeit.

2. A szolgaltatas célcsoportja

A munkaprobat a Kft. sajat tgyfeleinek biztositja, akik valamilyen, a munkaer6piacon
hatranyt okozo tényezd miatt segitség nelkil nehezen, vagy egyaltalan nem tudnanak 6nalldan
elhelyezkedni, ezért kérik a szolgaltatast.

megvaltozott munkaképességli, munkanélkulive valt, aktiv kord, nem
foglalkoztatott személyek,

munkaltatok.

3. A célcsoport tagjainak kivalasztasara alkalmazott eljarasok,
modszerek

A szolgaltatas igénybevételét megel6z6en megtdrténik az egyéni igények és sziikségletek
felmérése a kdvetkez6 szempontok figyelembevételével:



a munkat keres6 még nem dolgozott, egyaltalan nem rendelkezik
munkatapasztalattal,

az elhelyezkedést gatld kortlmény(ek) allnak fenn,

a munkat keres6 motivalt a munkavégzésre, de 6nmaga nem tudja, eldonteni
képességei alapjan, hogy milyen munkakdrre lenne alkalmas.

A munkat keres6k az alabbi modokon kertilhetnek be a szolgaltatasba.

A megrendeld ajanlja szamukra a szolgaltatast, az elsd interju illetve a kdzvetitbi
beszélgetés alapjan.

A szolgaltatd sajat nyilvantartasabol valasztja ki a célcsoport kritériumainak
megfelel6 lgyfeleket.

A szolgéltatast a munkat keresé maga keéri.

4. A szolgaltatas tartalma, tevékenyséqgek

A munkapréba a munkat keresé képességeinek, korlatainak gyakorlatban torténé
megfigyelését jelenti, amelyek barmilyen munka vegzéséhez fontosak. Ilyenek pl. érdeklddes,
figyelem, a figyelem megosztasanak képessége, feladattudat, feladattartas, monotdnia tlrés,
munkahoz valo attitlid, munkamdd, munkatempo6. A munkaproba sordn a munkafeladatbol
adoddan, olyan munkahelyi helyzetek tudatos megteremtése valosul meg, amelyb6l kiderll a
munkat kereso olyan tulajdonsaga is, mely akadalyozhatja a tartds munkavallalast.

A munkapréba megkonnyiti a munkaltatd dontését, a szolgaltatast nyGjté szervezet altal
ajanlott Ggyfél elfogadasardl, foglalkoztatasardl. A munkapréba ugyanis lehet6séget ad a
munkaltatonak, hogy anyagi terhek és kotelezettségek vallalasa nélkiil szerezzen ismereteket a
munkat keresordl.

Tevékenységek a munkaproba megkezdése el6tt

Egylttmdkoddési megallapodas megkotése a szolgaltatdst nyudjtdo  szervezet, a
szolgaltatast igénybevevd Ugyfelek és a munkaltatd kozott, mely szabalyozza a
prébamunka kortlményeit (gyakorisagat, idétartamat), pontositja az elvegzend6
feladatokat, az alkalmazott eszk6zoket, segédeszkdzoket, a résztvevok kotelezettségeit
(pl.: baleset esetén a felel6sséget a munkéat keresé sajat balesetbiztositasa terhere
vallalja, a munkavégzéshez sziikséges eszk6zoket a munkaltatd biztositja).

A munkapréba szolgaltatast nyjté szervezet az elvégzett munkaért semmilyen jellegi
ellenszolgéltatast nem kap a munkaltatotdl, a munkaltaté referenciat adhat a
munkaprobat végz6 munkat keresdrol.

Els6 interju készitése: a munkaproba helyszinének kivalasztasa el6tt elengedhetetlen
az els6 interju felvétele az Ugyféllel. Ennek segitsegével tajekozodik a segitd az
ugyfele munkavallaléi attit(idjér6l, munkavégzé adottsagairdl, képességeirol,
teherbirasarol.

Eszkdzok biztositasa: a segitd a munkaprdba kezdete el6tt meggy6z6édik arrél, hogy a
munkaltatonal a munkavégzéshez szikseges eszkdzok rendelkezésre allnak.

Balesetvédelmi oktatas: a munkaltato minden munkaproba megkezdése el6tt a munkat
keresG részére, az adott munkaprobaval 6sszefliggésben balesetvédelmi oktatast tart.



A munkaproba megvalositasa soran

A szolgaltatast nyQjté szakember a munkapréba soran segiti az tgyfél munkaszocializacids
folyamatat. Ebben a munkaltato részerdl kijeldlt munkatars, munkavezet6 is részt vesz.

A munkahelyen megjelend ugyfelek képessegeiknek, tudasuknak megfeleléen a munkaltatd
altal meghatarozott feladatot elvegzik, az egyuttmdkddesi megallapodasban foglaltak szerint.

A segité és a munkaltatd vagy az &ltala megbizott munkavezetd a munkaproba ideje alatt
strukturalt megfigyelési szempontok alapjan figyeli és értekeli az tigyfél teljesitményet.

Utankovetés

A szolgéltatas lezarulasat koveté 180. napon az ugyfelek munkaeré-piaci helyzetének
regisztralasa.

5. Modszertan, a szolgaltatas formaja

A szolgaltatds formaja egyéni, egyénre szabott szolgaltatds. Eseti jelleggel elGfordulhat
csoportos munkaprdba is, ha a munkaltatonak ilyen igénye van.

Az lgyfél lehetséges megfigyelési szempontjai a feladatok végzése kozben, a
munkaprobakon:

az instrukcié megértése,

hogyan fog a megoldashoz,

a feladat-kezdés és befejezes jellegzetességei,
munkahoz valo attit(idje,

a munkakezdés modja,

viselkedese a munkafolyamat kézben,
hozzéallasa a felmeriild nehézségekkel szemben,
hozzéallasa a segitséggel szemben,

az utasitas teljesitése,

hozzéallasa sajat teljesitményéhez,

onellen6rzés,

reakcidi a feladat végén,

teherbirasa.

figyelme és érdekl6dése az utasitas alatt,
munkatempoja,

a munkahoz valo attitlidje,

onalléséaga és céltudatossaga a munkavégzés kozben,
a munkatarsakkal szembeni attitlidje.



A munkaltatO minden esetben a segitd felé jelzi észrevételeit, melyeket a sajat
megfigyelésének és értékelésének eredményével egyutt a segitd tovabbit az tgyfél felé.

A munkapréba szolgéaltatas esetében 3 partnernek kell egyittm(ikodni: a szolgaltatast nyujto
segitének, a munkat keres6nek és a munkaltatonak.

6. Az elvart eredmény (meghatarozasanak modja) (lehetséges
eredmeény- és hatasindikatorok

Mutato Mutat6 forrasa

Kimeneti indikatorok:

a  szolgaltatast  igénybe  vettt - egylttm(kodési megallapodas,
munkaltatok szama,

a munkaproba orak szama, folyamatnaplé és jelenléti iv.

Eredmény indikatorok:

megfelel6 munkateljesitménnyel - teljesitményértékelés a szolgaltatd és a
munkaprobat  teljesitett  Ugyfelek munkaltato részérél,
szama,

Hatasindikator:

foglalkoztatottak szama a 180. napon,| - munkaltatéi igazolas, vagy ugyfél
nyilatkozat.

7. A szolgaltatas nyujtasahoz sziikséges szakmai kapacitasok

Human kapacitasok
Végzettseg: human fels6foku végzettség.

Szakmai gyakorlat: legaldbb 1 éves munkaer6-piaci, foglalkoztatds és vallalkozas
elGsegitésben végzett gyakorlat.

Ismeretek: mentalhigiénés és munkaeré-piaci ismeretek, egyéni konzultacié médszertananak
ismerete.

Készségek: ©n- és emberismeret, empatia, bizalom, tisztelet, személykdzpontusag,
felelGsségteljesség, nyitottsag, befogadés, elbitélet-mentesség, turelem, kapcsolatteremtés,
kooperacid, ért6 hallgatds, asszertivitds, konfliktuskezelés, kreativitds, hatékony
kommunikécié és targyalastechnika, helyzetfelismerés, iranyitas, rendszerszemlélet,
folyamatlatas, problémafeltard es elemzg, valamint dontéshozatali és motivacios keszségek.



Targyi, technikai feltételek (helyiség, irodatechnika, szamitastechnikai eszkdzok,
batorzat, infokommunikacios eszkdzok)

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

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

A megvaltozott munkaképességii gyfelek fogadasara alkalmas iroda és szolgaltatasi
helyiség (egyéni vagy csoportszoba) akadalymentesitése kotelez6 a célcsoport
specifikumainak megfelelGen.

Mobiltelefon; fax vagy szkenner; nyomtatd; fénymasolod; szamitogép vagy laptop
konfiguracio (alap irodai programcsomaggal); internet; e-mail; honlap.

Zarhato szekrény az iratok tarolasara.

Referenciak, jartassag: a szolgaltatas celcsoportjaval végzett, segitd szolgaltatasban szerzett
jartassag, referencia.

8._Monitoring

Az alkalmazandé indikatorok, célmutatdk és méresik maddja, ertékelési szempontok
A szolgéltatast igénybe vett munkaltatok szama.

A munkaproba 6rak szama, egyénre bontva, alkalom/ho6 (a szolgéltatasra forditott
munkaorak rogzitése havonta).

A célcsoport tagjai kozil hany fé vette tobbszor igénybe a szolgaltatast nem,
életkor, iskolai végzettség, célcsoport, munkaer6-piaci helyzet szerinti bontasban.

Megfelel6 munkateljesitménnyel munkaprébat teljesitett Ugyfelek szama nem,
életkor, iskolai végzettség, célcsoport, munkaerd-piaci helyzet szerinti bontasban.

Az allaskereséshez referencia-igazolast kapott Ugyfelek szama nem, életkor,
iskolai végzettség, célcsoport, munkaerd-piaci helyzet szerinti bontasban.

Foglalkoztatottak szama a 180. napon. nem, életkor, iskolai végzettség, célcsoport,
munkaer6-piaci helyzet szerinti bontasban.

Ugyfél-elégedettség a szolgaltatast igénybe vett tigyfél és a munkaltatd esetében
egyarant.

A szolgéltatasrol keszilé dokumentacio, a megrendelének nydjtando informaciok kore

Egyuttm(kodeési megallapodasok: a munkéat keres6, a segité és a munkaltato
kozott, célja az egyuttmiikodes, a vallalasok és a felelGsség kérdéskoreinek
szabalyozéasa.

Dokumentacio: az ugyfél viselkedésérél, megnyilvanulasairél a mddszertan
leirasanal ajanlott megfigyelési szempontok alapjan.



Folyamatnapl6: id6rendi sorrendben rogziti a folyamat lépéseit, eseményeit.
Tartalmazza a fejlesztés céljat, az alkalmazott eszkdzoket, valamint a fejl6dés
id6szakos ertekelését.

Ertékel6 beszamolo: tartalmazza a munkaprobak gyakorisagat, oOraszamat, a
munkaproba rovid értékelését a seqit6 altal, javaslatat a tovabblépéshez, valamint
Osszesitést a szolgaltatast igénybevevok létszamardl, célcsoportonként, nem,
életkor, iskolai végzettség, munkaerd-piaci helyzet szerinti bontasban.

Ugyfél-elégedettségi kérdGiv, minek célja az ugyfél-elégedettség mérésére. A
szolgaltatast igénybe vett ligyfél és a munkaltatd egyarant kitolti.

9. A szolgaltatas koltségei

A szolgaltatas dijanak megallapitasanal figyelembe vehet6 koltségek a kovetkezok.

A megvaldsitdshoz igénybevett szolgéltatasok, 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 idotartama/gyakorisaga

A szolgéltatds biztositdsa soran minden eset, illetve munkat keres6 mas és maés
idGintervallumot igenyel, igy a munkaprdba ideje teljesen személyre szabott. A szolgaltatas
id6tartama: naponta maximum 6 Ora, maximum 4 nap hetente. A szolgéltatdas maximum 1
hétig tart ugyanazon munkaltatonal.

11. Kapcsolattartas a meqgrendelével, a meqrendel6 altal végzendd
tevékenységek, adatszolgaltatas, visszacsatolas

A kapcsolattartas Kiterjedhet olyan tovabbi, a 8. pontban nem érintett, a megrendel6 és a
szolgaltatd egylttmikddésében meghataroz6 dokumentumokra, amelyek rogzitését barmelyik
fél sziksegesnek tartja. Ilyenek lehetnek pl.: a megrendel6 altal a szolgaltatasba iranyitott
résztvevOk szama/aranya, adatai; a megrendel6 &ltal mdkodtetett adatbazisok, infrastruktdra,
szakertelem hasznalatara vonatkozé lehet6ségek és feltételek; az ellen6rzés maddja, idépontjai;
a szolgaltatd altal hasznalt modszertani anyagok bemutatdsa; a programot koveto
egyuttmiikodési kotelezettség id6tartama.



