09. Pályatanácsadás - Pályaválasztási tanácsadás

1. A szolgáltatás célja:

1.1. Általános cél:

Az egyéni tanácsadás keretében segítség nyújtása a pályaválasztás, vagy a pályaválasztást célzó továbbtanulás megválasztásában.
1.2. Operatív célok:

· pályaválasztás segítése, az egyén kompetenciáihoz, életpálya elképzeléseihez illeszkedő pálya kiválasztása
· pályaválasztási döntés előkészítése; (pályaorientáció)
· pályaismeretek bővítése,
· személyes képességek és érdeklődés felmérése (a résztvevő adottságainak, kompetenciáinak, kulcsképességeinek, irányultságának feltárása), önismeret fejlesztése,
· pálya-specifikus képességigények bemutatása,
· saját példakép kialakítása

· pályatervezés segítése, egyéni pályatervek készítése

· a tanácskérő adottságainak, kompetenciáinak, képességének, érdeklődésének és a munkaerő-piaci keresletnek megfelelő képzési, továbbképzési, átképzési lehetőség felkutatása, támogatás az iskolaválasztásban, felvételi folyamatában felkészítés, jelentkezéssel kapcsolatos adminisztráció segítése.
2. A szolgáltatás célcsoportja, alanyai

2.1. Célcsoport, átfogóan: akik pályaválasztás előtt állnak
Mindazok, akik még nem választottak szakmát, vagy továbbtanulási irányt, és nincs munkaerő piaci tapasztalatuk.

2.2. Célcsoport, amelynek a szolgáltatás különösen ajánlott:

· Általános iskolát végzők, azon belül kiemelten a továbbtanulás előtt állók, akik általános iskolai tanulmányaikat 3 éven belül befejezik.
· A középiskolai tanulmányaikat végzők, azon belül kiemelten a továbbtanulás előtt állók, akik középiskolai tanulmányaikat 3 éven belül befejezik.
· Felsőfokú tanulmányaikat végzők.
· Iskolai végzettséggel nem rendelkezők és regisztrált álláskeresők.
3. A célcsoport tagjainak kiválasztására alkalmazott eljárások, módszerek 

A munkát keresők az alábbi módokon kerülhetnek a szolgáltatásba:

A) A munkaügyi kirendeltség irányítja a szolgáltatásba, az első interjú vagy a közvetítői beszélgetés alapján.
B) Más szervezet, szolgáltató (pl. szociális vagy egészségügyi intézmény) javasolja a szolgáltatás igénybevételét.

C) A szolgáltató saját adatbázisából választja ki a célcsoport kritériumainak megfelelő ügyfeleket.

D) A szolgáltatást a munkát kereső maga kéri.

A célcsoport tagjainak kiválasztásánál alkalmazható szempontok:

- érdeklődés, pályaorientáció megléte vagy hiánya

- pályakép, pályaelképzelés megléte vagy hiánya

- alternatívák, modellek, családban példák

- pályaismeret.
4. A szolgáltatás tartalma, tevékenységek
· Egyéni képességek, készségek és érdeklődés feltárása.
· Kérdőíves felmérés (pl. önértékelő kérdőívek),
· interjú (feltáró beszélgetés),
· irányított beszélgetés (non-direktív technikákat alkalmazó beszélgetés).
· Pályakép meghatározása, pályatervezés

· Problémafeltáró beszélgetés / első interjú.
· Pályaismeret feltárása,
· érdeklődés, képesség, kompetenciák feltárása.
· Pályaismeret nyújtása a feltárt készségek, képességek alapján
· A munkaerő piac helyi igényeinek figyelembevételével a különféle szakmák, munkák részletes bemutatása, a specialitások kiemelésével (milyen tipikus feladatok elvégzése tartozik az egyes szakmákhoz, munkakörökhöz).
· A szakmák végzéséhez szükséges adottságok, képességek, kompetenciák bemutatása. 
· A munkaadók elvárásai az egyes szakmák, munkakörök esetén.
· A szakmák és munkakörök lehetőségei és nehézségei.
· A szakmákkal és munkakörökkel kapcsolatos munkaerő piaci igények bemutatása.
· Elhelyezkedési esélyek, lehetséges karrierek és várható jövedelmek megismertetése.
· Pályakép kialakítása 

· Orientáció, pályaterv összeállítása,
· tervmegvalósítás részletezése,
· képzési lehetőségek kiválasztása,
· képzésbe továbblépés lehetőségének segítése,
· képzési kérelem, beiratkozási dokumentumok elkészítésében segítségnyújtás.
· Önismeret fejlesztése

· Önismereti tréningek,
· célzott egyéni és csoportos beszélgetések,.
5. Módszertan, a szolgáltatás formája
5.1. A szolgáltatás formája

· Egyéni foglalkozás

· Egy vagy több alkalommal nyújtott szolgáltatás 

· távszolgáltatás (Chat, MSN, e-learning, skype, telefon, stb.).
A szolgáltatás nyújtható a szolgáltató által biztosított helyszínen, vagy kihelyezetten. 
5.2. Módszertan
· A pályaválasztási tanácsadás támogató jellegű, komplex, rendszer, folyamat és életpálya szemléletű, amely a résztvevők interakcióira épít.
· A tanácsadás során a tanácsadó által irányított beszélgetések során a következő lépések végrehajtása indokolt: lépések: probléma pontos definiálása, a részletek pontosítása, a problémaelemzés, csoportosítás, lehetséges megoldások feltárása, megvalósítás megtervezése és megállapodás kialakítása, rögzítése. 

· A további lépésekre vonatkozó döntéseket a résztvevők saját maguk írásban rögzítik.

· Szolgáltatás specifikus módszertani elemek: 

· A pályaválasztást, továbbtanulást akadályozó, nehezítő problémák összegyűjtését lehet végezni: irányított beszélgetéssel, kérdőívek, tesztek kitöltésével és értékelésével, kiscsoportos beszélgetések során, egyéni vélemények rögzítésével.

· A szolgáltatás lényeges eleme a valóságnak megfelelő munkavégzéshez, tanuláshoz kapcsolódó önismeret fejlesztése, meglévő készségek, képességek reális felmérése. A mennyiben a résztvevő, más szolgáltatás keretében munkaerő piaci diagnózis, vagy egyéni fejlesztési terv készült akkor a tanácsadás ezek figyelembevételével végezendő.

· A szolgáltatást igénybevevők érdeklődési körének, egyéni motivációs bázisának feltárása, tudatosítása a reális jövőkép kialakításának fontos eszköze.

· A szolgáltatás során a munkaerő piaci realitások, az igényekhez illeszkedő képzési lehetőségek bemutatásával a szolgáltatást igénybevevők önálló döntésének megalapozását, előkészítését szükséges elvégezni.

· Különös figyelmet kell fordítani, és célzott kérdésekkel, irányított beszélgetésekkel a szolgáltatásban résztvevőt segíteni kell abban, hogy saját maga találja meg a számára legmegfelelőbb lehetőséget.

· A tanácsadás végén a szolgáltatást igénybevevő saját maga, írásban rögzíti a közös megállapodáson alapuló célokat, további lépéseket, segítve az ezekkel történő azonosulását.

· A tanácsadás lezárásakor a szolgáltatást igénybevevő véleményének, megelégedettségének felmérése, rögzítése szükséges. A záráskor az után követéshez szükséges adatszolgáltatások részleteire vonatkozó megállapodások is rögzíthetők.

5.3. Távtanácsadás* - egyéni találkozások kiegészítőjeként, vagy általános információ nyújtásként

Ebbe a csoportba tartozik minden olyan tanácsadási forma, amikor a konzultációra nem személyes találkozások keretein belül kerül sor, vagyis: 

· a telefonos, 

· a chat-en, msn-en, skype-on, 

· az e-mailen keresztül történő tanácsadás. 

* a szolgáltatás nyújtása során lehetséges, de nem kötelező elemek
6. Az elvárt eredmény, (meghatározásának módja) (lehetséges kimeneti, eredmény és hatásindikátorok)
	Szolgáltatási elem
	Mutató
	Mutató forrása

	Egyéni tanácsadás
	Kimeneti indikátor

Tanácsadásban részesülők száma 
	tanácsadási napló

	
	A tanácsadást befejezők száma 
	tanácsadási napló

	
	Tanácsadási alkalmak száma 
	tanácsadási napló

	
	Eredmény indikátor

A tanácsadásban részesülők szakmát választottak/képzésre jelentkeztek 
	Képzésekkel kapcsolatos szerződések, utánkövetés


7. A szolgáltatás nyújtásához szükséges szakmai kapacitások

7.1. Humán kapacitások (létszám/munkaidő, végzettség, kompetenciák, szakmai gyakorlat)

· Tanácsadó szakember:
· Végzettség: Humán felsőfokú végzettség.
· Szakmai gyakorlat: minimum 1 év munkaerő-piaci szolgáltatásokban szerzett gyakorlat az oktatás vagy tanácsadás területén. Amennyiben pályakezdő, vagy releváns gyakorlattal nem rendelkező személy végzi ezt a tevékenységet, akkor olyan szakember közvetlen támogatása szükséges, aki azon a területen legalább 1 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik.
· Készségek és kompetenciák: bizalom, tisztelet, empátia, önismeret, emberismeret, jó kapcsolatteremtő készség, kommunikációs készség, nyitottság/befogadókészség, személyközpontúság, problémamegoldó attitüd, pályaválasztással kapcsolatos szakmai ismeretek, a munkaerőpiac ismerete, számítógépes felhasználói ismeretek, internethasználat.
7.2. Tárgyi, technikai feltételek (helyiség, irodatechnika, számítástechnikai eszközök, bútorzat, infokommunikációs eszközök stb.)

· Egyéni tanácsadásra alkalmas helyiség.
7.3. Egyéb (referenciák, jártasság, térségi lefedettség, stb.)
A pályaválasztási tanácsadást azok a szervezetek végezhetnek, amelyek a fenti szakmai és tárgyi feltételeket kielégítik és 

· a szervezet pályaválasztási, pálya-tanácsadási tevékenységet legalább 1 éve folytat, vagy
· megelőző 3 évben legalább 1 éven keresztül a munkaerő piaci szolgáltatások körében már valamilyen tevékenységet folytattak, vagy
· a tanácsadásban szereplő szakmákban legalább 1 éven keresztül oktatást folytattak.
8. Monitoring 
8.1. Az alkalmazandó indikátorok, célmutatók és mérésük/értékelésük módja, értékelési szempontok.
Tanácsadásban részesülők száma kor, nem, célcsoport szerinti bontásban.
Tanácsadási alkalmak száma kor, nem, célcsoport szerinti bontásban.
A képzésre jelentkezettek száma kor, nem, célcsoport szerinti bontásban.
8.2. A szolgáltatásról készülő dokumentáció, a megrendelőnek nyújtandó információk köre, gyakorisága.  

Az indikátorok teljesítését igazoló dokumentumok a következők:

· A résztvevők azonosítását szolgáló kódnyilvántartás (az olyan jellegű tanácsadások esetén, amikor védendő személyes adatok, információk kerülnek rögzítésre a résztvevők személyes azonosító adataihoz kód rendelése szükséges. A további nyilvántartásokban ezekre, kódokra hivatkozva kell azokat vezetni pl. tanácsadási napló).
· Tanácsadási napló, a résztvevő és a tanácsadó által aláírva.
· Az eredményindikátorokat igazoló dokumentumok: ügyfél nyilatkozata, iskola illetve képző intézmény igazolása, munkaügyi szervezet igazolása illetve nyilvántartása.
A szolgáltatás során elkészítendő dokumentumok:

· A tanácsadás előtt értesített célcsoport tagok, oktatási és egyéb intézmények adatainak nyilvántartása,
· a tanácsadásra jelentkezők nyilvántartása,
· a tanácsadáson résztvevők nyilvántartása,
· a tanácsadás után az utókövetéshez szükséges adatokat is tartalmazó megállapodások,
· a tanácsadásokkal kapcsolatos véleményeket tartalmazó, a résztvevők áltat anonim módon kitöltött elégedettségi értékelő lapokat,
· a tanácsadáson résztvevők után követésének, a továbbtanulással, illetve a munkába állással kapcsolatos dokumentumai.
9. A szolgáltatás költségei (költségfajták és a költségképzés elvei)  
· A szolgáltatás díjának megállapításánál figyelembe vehető tényezők:
· A szolgáltatás menedzselésének költségei (maximum a teljes költség 15 %-áig)

· A megvalósításhoz igénybevett szolgáltatások, illetve a megvalósításban résztvevők költségei

· Kommunikációs költségek
· Utazási költségek

· Résztvevők részére nyújtott egyéb szolgáltatások költségei
· Rezsi költségek (arányosítással számítva)

· Eszközbeszerzések és immateriális javak beszerzésének költségei

· A szolgáltató nyeresége 

· A vissza nem térített áfa

· A megvalósításban résztvevők szolgáltatással kapcsolatos költségei.
10. A szolgáltatás időtartama/gyakorisága

Egyéni tanácsadás: egy személy részére maximum 6 alkalommal nyújtandó a tanácsadás, egy alkalommal a tanácsadás ideje 45-60 perc.
11. Kapcsolattartás a megrendelővel
A megrendelő a szolgáltató részére szakmai támogatást nyújt. Ezek elsősorban:

· a munkaügyi szervezet tájékoztatja a szolgáltatót a képzési kínálatáról, 

· a munkaügyi szervezet tájékoztatja a szolgáltatót a helyi munkaerő-piaci helyzetről, szükségletekről, hiányszakmákról.
12. Célcsoport-specifikus elemek

A célcsoport-specifikus elemek az összes szolgáltatás leírását követően, a szolgáltatások célcsoportok szerinti csoportosítása után kerülnek kidolgozásra.
13. Jelenlegi szabályozás, eljárásrendek
13.1. Jogszabály

· 1991. évi IV. törvény a foglalkoztatás elősegítéséről és a munkanélküliek ellátásáról (13/A. §)

· 30/2000. (IX. 15.) GM rendelet a munkaerő-piaci szolgáltatásokról

6. § (1) A pályatanácsadás célja, az azt igénybe vevő személy pályaválasztásának, pályamódosításának elősegítése, és számára érdeklődésének, képességének, személyiségének és a munkaerő-piaci igényeknek megfelelő pályaterv kialakítása.

(2) A pályatanácsadás formái:

a) pályaválasztási tanácsadás,

b) pályamódosítási tanácsadás.

(3) A pályaválasztási tanácsadás elősegíti a pályaválasztási döntés meghozatalát, az e döntésnek, valamint a munkaerő-piaci keresletnek megfelelő képzési lehetőség kiválasztását.

(4) A pályamódosítási tanácsadás segítséget nyújt új képzési irány vagy foglalkozás megtalálásához olyan személy számára, akinek a szakmai képzettsége a személyiségének, képességének, valamint a munkaerő-piaci keresletnek nem felel meg.
13.2. Eljárásrend

· Eljárási rend a munkaerő-piaci és foglalkozási információ nyújtásáról, a humán szolgáltatásokról és speciális helyszíneiről (Foglalkoztatási és Szociális Hivatal, 2007)
13.3. Költségnormák  
30/2000. (IX. 15.) GM rendelet a munkaerő-piaciszolgáltatásokról, valamint az azokhoz kapcsolódóan nyújtható támogatásokról:
25. § (1) A 21. § (1) bekezdésében meghatározott támogatás összegének kiszámításánál a szellemi foglalkozásúak tekintetében a Központi Statisztikai Hivatal által a támogatás megállapításának évét, mint tárgyévet megelőző második évre vonatkozóan meghatározott havi bruttó átlagkereset és a tanácsadás típusának szorzóját kell alapul venni. Ennek megfelelően a költségnorma
a) egyéni tanácsadás esetén a tárgyévet megelőző második évre vonatkozóan megállapított nemzetgazdasági átlagkereset x 0,026-0,035 Ft/fő/óra,

b) csoportos tanácsadás esetén a tárgyévet megelőző második évre vonatkozóan megállapított nemzetgazdasági átlagkereset x 0,02-0,03 Ft/óra.

14. A szolgáltatás nyújtásának eddigi mennyiségi és minőségi tapasztalatai

Az eddigi szolgáltatások tapasztalatait a kutatási eredmények szolgáltatják.
15. Szolgáltatást nyújtók köre:

A szolgáltatást egyéni vállalkozó, jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkező gazdasági társaság, képző intézmények, civil és egyházi szervezetek nyújthatják, amennyiben az előzőekben rendelkező szakmai kritériumokat kielégítik.
16. Kapcsolódó szolgáltatások
· Álláskeresési tanácsadás,
· Álláskeresési technikák oktatása,
· Állásbörzék, iskolai nyílt napok,
· Pszichológiai tanácsadás,
· Készségek és képességek feltárása,
· Pályatanácsadás,
· Mentorálás,
· A kapcsolódó szolgáltatások köre bővíthető a kutatás eredményei alapján kiválasztott további szolgáltatásokkal.
17. A leírásban használt legfontosabb fogalmak definíciója
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