10. Pályatanácsadás - pályamódosítási tanácsadás

(A szolgáltatás leírása - A leírásban *gal jelöljük a nem kötelező elemeket)

1. A szolgáltatás célja

Átfogó cél:
A pályamódosítási tanácsadás átfogó célja, hogy a képezhetőséget megalapozó és támogató eszközként elősegítse a társadalmi befogadást, a jól működő munkaerőpiacot valamint az egész életutat támogató rendszerként hozzájáruljon a tanácskérő személy életminőségének javulásához. 

Operatív cél: 
A pályamódosítási tanácsadás célja a tanácskérő személy pályamódosításának elősegítése, számára az érdeklődésének, képességeinek, értékstruktúrájának, egészségi állapotának és a munkaerő-piaci igényeknek megfelelő pályaterv kialakítása. A tanácsadás során annak feltérképezése, hogy a tanácskérő mit tanult meg saját magáról az eddigi foglalkoztatása során, hiszen ebből tud építkezni, majd a számára leginkább megfelelő pályák, foglalkoztatások körének meghatározása, és az életpályája tudatos megtervezése, reális pályaelképzelés kialakítása. A tanácsadás terjedjen ki az elérhető képzésekre, regionális, kistérségi szakképzésben oktatott szakmákra, felnőttképzésre.
2. A szolgáltatás célcsoportja, alanyai
2.1 Célcsoport, átfogóan: 

Aktív korú személyek.
2.2 Célcsoport, amelynek a szolgáltatás különösen ajánlott

Azon aktív korúak,
· akik szakmai végzettségüket nem képesek gyakorolni (akik tévesen választották meg pályájukat; munkaerő-piaci szempontból elavult, vagy az adott térség munkaerőpiacán nem keresett szakmai végzettséggel rendelkeznek; vagy egyéb okból, pl. egészségügyi problémák miatt)
· jelenleg foglalkoztatottak, de létszámleépítéssel, illetve elbocsátással fenyegetettek.

3. A célcsoport tagjainak kiválasztására alkalmazott eljárások, módszerek

Az aktív korú foglalkoztatott, vagy nem foglalkoztatott személyek az alábbi módon kerülhetnek bele 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 az ügyfél saját maga kéri.
A célcsoport tagjainak kiválasztásánál alkalmazható szempontok:

- a pályamódosítás, váltás szükségessége
- alternatívák, lehetőségek a váltásra
- pályakép, pályaelképzelés és annak realitása.
4. A szolgáltatás tartalma, tevékenységek

A pályamódosítási tanácsadás egy célorientált, problémamegoldó tevékenység, amely a kliens és a tanácsadó közötti személyes kontaktuson keresztül valósul meg. A folyamat alapvető célja a beszélgetések és/vagy csoportos foglalkozások során támogatni a tanácskérőt abban, hogy 

· saját maga számára tudatosítsa értékeit, eredményeit, pozitív képességeit, 

· megfelelő pályaismeretet kapjon,

· ehhez kapcsoljon reális képzési vagy elhelyezkedési irányokat, 

· képes legyen önállóan mérlegelni, önálló döntést hozni.
A szolgáltatás alatt nyújtandó tevékenységek:

· Egyéni képességek, készségek és az érdeklődési területek, képességek, kompetenciák meghatározása kérdőívek, interjú, irányított beszélgetés segítségével.

· Az önismeret fejlesztése önismereti tréningek, segítő beszélgetések, önismeretet-fejlesztő tevékenységek segítségével.

· Az új, reális pályakép kialakítása a munkaerőpiac helyi igényeinek figyelembevételével a különféle szakmák minél részletesebb bemutatásával.
· A kiválasztott szakmák sajátos igényeinek, elvárásainak hangsúlyozása: a szakmákon belüli munkakörök ellátásához milyen tipikus feladatok elvégzése tartozik.
· A munkaadók elvárásai a kiválasztott szakmák és munkakörök esetében.
· A kiválasztott szakmák és munkakörök a tanácskérő számára lehetséges pozitívumainak és nehézségeinek meghatározása.
· A kiválasztott szakmákkal és munkakörökkel kapcsolatos helyi munkaerő-piaci igények feltérképezése: a reális elhelyezkedési esélyek és várható jövedelmek megismertetése, a karrierlehetőségek meghatározása.
· Pályaterv összeállítása, a megvalósítás lépéseinek részletes meghatározása.
· A képzési lehetőségek feltérképezése (iskolarendszerű és iskolarendszeren kívüli) és a tanácskérő számára megfelelőek (ár, időpont, helyszín) kiválasztása, a képzésbe kapcsolódáshoz segítség nyújtása.
5. Módszertan

5.1. Egyéni pályamódosítási tanácsadás:
Az egyéni pályamódosítási tanácsadás keretében segítséget kapnak azok a személyek, akik életpályájuk módosítását tervezik, vagy arra kényszerülnek. A pályamódosítás oka lehet külső (pl. munkaerő-piaci szempontból nem piacképes szakma) vagy belső (pl. már nem nyújt kellő sikerélményt). 
A tanácsadási folyamat meghatározott lépéssorozatot jelent, mely általában a probléma-definícióból, a tisztázási folyamatból, célkijelölésből, valamint egy cselekvési terv kidolgozásából és annak megvalósításából áll. A tanácsadás középpontjában a pályaelképzelések, képzési lehetőségek, a tanulási képesség felmérése és döntési készségek fejlesztése áll. 
Módszerei:
a) Helyzetfeltárás – strukturált beszélgetés
b) önértékelő kérdőívek - önismeret (erősségek - korlátok, képességek, értékek, személyes SWOT analízis, érdeklődési kör, stb.) 

c) döntés előkészítő információgyűjtés (pályaismeret, pályák nyújtotta előnyök, hátrányok, követelmények)

d) a munkaerő-piac igényeihez és képzésekhez igazodó lehetséges választások (realitás).
A pályaválasztás és a szakmai fejlődés életre szóló folyamat, amely a személyiséggel és a pályával kapcsolatos követelmények egymásra hatásának dinamikus egységében jelenik meg. 
Az egyéni pályamódosítási tanácsadásban például az ötlépcsős tanácsadási modellt alkalmazhatjuk:
1) Megismerés: Légkörteremtés, adatok (objektív és szubjektív adatok is) összesítése és csoportosítása, a tanácskérő igényeinek meghatározása. Fontos ebben a lépésben a problémadefiníció, melyben a tanácsadó segítheti az ügyfelet. A definíciót követően a problémát meghatározott problémakódok alapján lehet besorolni. 

2) Tisztázás: A problémadefiníció során feltárt, a probléma szempontjából fontos információk részletesebb tisztázása, új (lényegi) információk megszerzésére törekvés, a tanácskérő képességeinek, érdeklődési irányának, elvárásainak feltárása. A tanácsadónak az előző beszélgetés során felmerült információk alapján kell megterveznie a beszélgetési témákat (tervezett témák). Emellett figyelembe kell venni, hogy a tanácskérő milyen újabb témákat és élményeket hoz (hozott témák). Mindezek ismeretében eldöntendő, hogy a hozott témák alapján érdemes-e újradefiniálni a problémát. 

3) Elemzés: Ekkor kerül sor az eddigi életútból, a reális adatokból következő eredmények, pozitívumok, erősségek, sikerek és az akadályozó tényezők, hátrányosságok, hiányok számbavételére. Az elemzés során összekapcsolhatók a személyes jellemzők és a realitásból nyert adatok (egyéni SWOT). Fontos elemezni a munkaerő-piaci lehetőségeket.
4) Szintézis: A tanácskérő az elemzés során már eljutott arra a szintre, hogy a tanácsadó által felállított hipotézisek segítségével megoldási irányokat, kimeneti utakat állítson fel, majd mindegyik megoldási módot részletesen elemezze (a lehetséges előnyöket és hátrányokat is mérlegelve). Csak azokkal az érvekkel és érzésekkel lehet dolgozni, amelyeket a tanácskérő képes önmagáról elfogadni. 

5) Megállapodás: Ebben a szakaszban az összes lehetséges megoldási mód figyelembe vétele és mérlegelése után a tanácskérő döntést hoz, vagy kiválasztja a számára legoptimálisabb probléma-megoldási módot, melynek megvalósítására cselekvési tervet készít. 
Az egyéni tanácsadás során használható módszerek/eszközök: 

· A célzott beszélgetés módszere
· Tesztek, kérdőívek 
· Önértékelési eljárások. 
A pályamódosítási tanácsadás során használható kérdőívek*: 

Érdeklődés: 

· MÉK- Munka Érdeklődés Kérdőív
· Tájoló- Érdeklődés
· PÉK- Pálya Érdeklődés Kérdőív
· DÉK- Differenciált Érdeklődés Kérdőív 

Képességek: 

· ÁKVK- Általános Képesség Vizsgáló Kérdőív 

· Tájoló- Képességek
· KSK- Képesség Struktúra Kérdőív 

Értékek: 

· Super-féle Munkakérdőív
· Érték Kérdőív- Munkavállalás (Super rövidített változata)
· Érték Kérdőív- Pályaválasztás 

Munkamód:
· Hogyan szeretek dolgozni? – kérdőív 

· Hogyan dolgozom? – kérdőív 

· A munkám… - kérdőív. 

A legtöbb ilyen kérdőívnek létezik már a számítógépen futtatható és hagyományos papír alapon kitöltendő változata is. Fontos, hogy a tanácsadók által használt kérdőívek jogtiszta és bevizsgált eszközök legyenek.
Problémadefiníciók – problémakódok*:
Az egyéni tanácsadás folyamatában kiemelt szerepet kap a problémadefiníció, ami a tanácskérő és a tanácsadó közös munkájának alapjául szolgál. Az egyéni tanácsadásban 13 problémakód használatos. A problémadefiníció kódja/kódkombinációi a tanácsadó munkáját segítik, nem nyilvános információk. 
1) Érdeklődés: Az érdeklődési profil meghatározása a képzés és pálya szempontjából. 

2) Az érdeklődés realizálódása: Az érdeklődési profilnak megfelelő képzési forma kiválasztása. 

3) Érdeklődés, pályakeresés: A kialakult érdeklődési profilhoz a megfelelő pálya vagy munka megtalálása. 

4) Pályaelképzelés akadályoztatása: Kialakult pályaelképzeléssel rendelkező tanácskérő nehézségeinek leküzdése. 

5) Korlátozott lehetőségek: A pályaválasztást vagy munkavállalást korlátozó tényezők jelenléte. 
6) Pályaelképzelés realizálása: Adott pályaelképzelés meghatározása, megvalósítása. 
7) Képességek: A képességstruktúra meghatározása képzés és pálya szempontjából. 
8) Képességek és tanulási lehetőségek: Meghatározott képességstruktúrához megfelelő képzés kiválasztása. 
9) Képesség, pályakeresés: A képességstruktúrához megfelelő pálya, munka megtalálása. 
10) Értékek: A tanácskérő értékstruktúrájának meghatározása. 
11) Érték és pálya: Adott értékstruktúrához megfelelő pálya, munka megtalálása. 

12) Döntési nehézségek: Adott érdeklődés és képesség mellett fennálló, különböző lehetőségek közül való választási bizonytalanságok. 
13) Pályaismeret: A foglalkozásokról való információk bővítése.
Szerződés: 

A tanácsadási folyamat elején a tanácsadó és a tanácskérő meghatározza azokat a kereteket, amelyeken belül a tanácsadási folyamat működni fog. Ez egy olyan vállalás, amit mindkét fél köteles tartani. Célszerű ezt írásban rögzíteni, mind a tanácsadó, mind a tanácskérő aláírásával ellátni.  
5.2. 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. 
6. Az elvárt eredmény (meghatározásának módja) (lehetséges eredmény- és hatásindikátorok)

	Szolgáltatási elem
	Mutató
	mutató forrása

	egyéni tanácsadás
	Tanácsadásban részesülők száma (kimeneti indikátor)
	tanácsadási napló és jelenléti ív

	
	Tanácsadási alkalmak száma (kimeneti indikátor)
	tanácsadási napló és jelenléti ív

	
	A tanácsadásban részesülők szakmát választottak/képzésre jelentkeztek
(eredmény indikátor)
	munkaszerződés, képzési szerződés, iskolai igazolás

	
	Beiskolázásra kerültek száma (hatás indikátor)  
	utánkövetés


7. A szolgáltatás nyújtásához szükséges szakmai és menedzsment kapacitások
7.1. Humán kapacitások (létszám/munkaidő, végzettség, kompetenciák, szakmai gyakorlat)

Végzettség:
Humán felsőfokú végzettség.
Szakmai gyakorlat:

A tanácsadó által alkalmazott egyéni és/vagy csoportos tanácsadás területén szerzett min. 1 év gyakorlat.
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, számítás-technikai eszközök, bútorzat, infokommunikációs eszközök stb.)

Az egyéni tanácsadás helyszíne 

Az egyéni tanácsadást egy külön erre a célra kialakított helyiségben kell megtartani, hogy az egyéni problémák feltárását, a tanácsadási folyamat zavarmentességét és kellő intimitását biztosító légkör kialakulhasson. A tanácsadó a tanácsadói irodán kívül is végezhet egyéni tanácsadást (iskolák, családsegítő központok, munkaügyi szervezetek, stb.), ha ugyanilyen feltételek biztosítottak a külső helyszínen. 

Az egyéni tanácsadás helyszínét és berendezését úgy kell megválasztani, hogy a nyugodt és bizalmas légkör kialakulását minél jobban elősegítse. 
7.3. Egyéb (referenciák, jártasság, térségi lefedettség, stb.)
A pályaválasztási tanácsadást azok a szervezetek végezhetnek, amelyek a fenti szakmai és tárgyi feltételeket kielégítik és ha a szervezet, vagy a szervezet szakemberei pályaválasztási, pálya-tanácsadási tevékenységet legalább 1 éve folytatnak.
8. Monitoring
8.1  Az alkalmazandó indikátorok, célmutatók és mérésük/értékelésük módja, értékelési szempontok

A megbízó folyamatosan nyomon követi:

· A tanácskérők adatait (nem, életkor, iskolai végzettség, munkaerő-piaci státusz).

· Az egyéni tanácsadások megvalósulását (az elkészült dokumentumok alapján).

A tanácsadók jelentései a célcsoporttal kapcsolatosan az alábbiakról nyújtanak tájékoztatást:

· az egyéni tanácsadáson részt vett tanácskérők száma (nem, életkor, iskolai végzettség, munkaerő-piaci státusz)

· a tanácsadási alkalmak száma

· az ügyfelek elégedettsége a kitöltött elégedettségi kérdőív alapján.
8.2. A szolgáltatásról készülő dokumentáció, a megrendelőnek nyújtandó információk köre, gyakorisága
· A tanácsadói napló: az egyéni a tanácsadás folyamatának írásban való rögzítését szolgálja. Ez az egyéni tanácsadás adminisztrálásának alapja, melynek alapvető célja, hogy segítse a tanácsadót a munkája tervezésében és lefolytatásában. A dokumentumnak kell legyen olyan része, amely a publikus adatokat tartalmazza, így bárki számára megtekinthető, míg a személyes jellegű információkat tartalmazó részt csak a tanácsadó láthatja. A naplóban az információk például az ötlépéses tanácsadói modell szerint kerülnek rögzítésre. A tanácsadói napló első oldala a tanácskérővel is aláíratandó. A nyilvántartási számnál minden tanácsadó a saját sorrendjének megfelelően látja el sorszámmal a tanácskérőkhöz kapcsolódó tanácsadói naplót, tetszőleges jelzéssel.
· A tanácsadáshoz használt eszközök: kérdőívek, tesztek. Az egyéni tanácsadási alkalmak során a tanácsadó átbeszéli a kapott eredményeket a tanácskérővel, aki a megbeszélteket lejegyzetelheti. Az eszközöket a tanácsadó nem adja ki a kliensnek, minden olyan dokumentum, ami a tanácsadási folyamathoz kapcsolódik, lefűzendő a tanácskérő anyagába, és 5 évig megőrzendő. 
9. A szolgáltatás költségei vagy árképző tényezők 
A szolgáltatási díjak 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

· 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

Egy ügyfél maximum 6 alkalommal részesülhet tanácsadásban. Egy tanácsadási alkalom időtartama 45-60 perc. A tanácsadás intenzitása: hetenkénti.
11. Kapcsolattartás a megrendelővel, a megrendelő által végzendő tevékenységek, adatszolgáltatás, visszacsatolás
12. Célcsoport-specifikus elemek (plusz tartalmi, illetve eltérő módszertani elemek, költségtípusok)

A célcsoport-specifikus elemek az összes szolgáltatás leírását követően, a szolgáltatások célcsoportok szerinti csoportosítása után kerülnek kidolgozásra.
A leírás melléklete

13. Jelenlegi szabályozás

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-piaci szolgáltatásokról, 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
15. A szolgáltatást nyújtók köre

A szolgáltatást olyan szervezet nyújthatja, mely megfelel a szervezettel és a rendelkezésére álló humánerőforrással szemben támasztott feltételeknek.
16. Kapcsolódó szolgáltatások köre

· Munka-erőpiaci és foglalkozási információk nyújtása munkavállalóknak
· Munkatanácsadás
· Kulcsképességek feltárása (5 nap) 

· Pályainformációs tanácsadás, pályaismeret bővítése
· Foglalkozási Információs Tanácsadás (FIT)
· Egyéni igények és szükségletek felmérése
· Munkavállalási készségek, képességek felmérése

· Egyéni fejlesztési terv készítése

· Képzésre történő fejlesztő felkészítés.
17. Javasolt jogszabály-módosítások
18. A leírásban használt fogalmak definíciója
� A pályaorientáció rendszerének tartalmi és módszertani fejlesztése (Pályaorientációs tanácsadók szakmai protokollja) Budapest, 2009. FSZH (A szakmai protokoll az ÚMFT TÁMOP-2.2.2-08/1-2008-0002 keretén belül készült)
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