
Egyéni álláskeresési tanácsadás 
1. A szolgáltatás célja

1.1. Általános cél: Azon aktív korú, nem foglalkoztatottak, létszámleépítés alatt állók  elhelyezkedésének elősegítése, akik munkát akarnak vállalni, de nem rendelkeznek az álláskereséshez szükséges, megfelelő ismeretekkel, gyakorlattal.
Az aktív korú, nem foglalkoztatottak, létszámleépítés alatt állók  hosszú távú munkanélküliségének megakadályozása, valamint a munkaerőpiacra történő bejutásának felgyorsítása.

1.2. Operatív cél: Az álláskereső felkészítése a számára megfelelő célállás megtalálásához, eléréséhez, és az ahhoz szükséges álláskeresési technikák elsajátítása. A tanácsadás során konkrétan az alábbi készségek, képességek elsajátítása a cél:
· Az álláskereső legyen tisztában azzal, hogy az elképzelt célállás hogyan pozícionált a munkaerőpiacon. 

· Ismerje a foglalkoztatást támogató eszközöket, lehetőségeket *. 
· Az álláskeresés tapasztalatai alapján legyen képes mérlegelni az alternatív és vagy atipikus munkavégzési formák lehetőségét, esélyeit (Pl.: távmunka, részmunkaidő, mikrovállalkozás stb.). 

· Tudjon önéletrajzot írni és motivációs levelet készíteni, tudjon pályázatot összeállítani (állás-pályázat). 
· Legyen tájékozott az álláskeresési technikákban és legyen képes kialakítani saját preferenciáit. 

· Legyen felkészülve az állásinterjúra. 
· Életvezetését úgy alakítsa, hogy az átsegítse a munka nélküli élethelyzet nehézségein.

· Aktívan vegyen részt az álláskeresését akadályozó tényezők feltárásban, legyen nyitott a megoldás keresésében. 
· Tárja fel és mozgósítsa kapcsolati tőkéjét az álláskeresés érdekében.


2. A szolgáltatás célcsoportja, alanyai

2.1. Célcsoport, átfogóan: Azok az aktív korú, nem foglalkoztatottak, és  munkavállalók, akiknek személyes konzultációra van szükségük az álláskereséshez szükséges technikák és gyakorlat megismeréséhez, valamint az álláskereséshez szükséges dokumentáció - önéletrajz, motivációs levél - elkészítéséhez. 
2.2. Célcsoport, amelynek a szolgáltatás különösen ajánlott: Elsősorban azok az aktív korú nem foglalkoztatott emberek, munkavállalók akik élethelyzetük miatt bizonyos távolságban vannak - vagy távol kerültek - a munkaerőpiactól. (Például pályakezdők, 3-6 hónapja álláskeresők, akiknek önálló álláskeresése nem vezetett eredményre; vagy az 50 év felettiek; gyermeknevelésből illetve ápolási díjról vissza térők, létszámleépítés előtt állók. 
3. A célcsoport tagjainak kiválasztására alkalmazott eljárások, módszerek

A célcsoport kiválasztására különböző technikák ajánlhatóak:  
A) Megrendelő munkatársai kiválasztják azokat az aktív korú, nem foglalkoztatottakat, munkavállalókat, akiknek a tanácsadás - megítélésük szerint - segítséget nyújthat. A kiválasztás alapja az álláskeresővel történő személyes beszélgetés: az első interjú illetve a későbbi közvetítői beszélgetés alkalmával. 
B) Azt az aktív korú, nem foglalkoztatottat, vagy 
munkavállalókat, akinek személyes konzultációra van szüksége, más, az álláskeresővel kapcsolatban álló intézmény, szervezet,  (pl.:  szociális ellátó intézmény, civil szervezet stb.) is kiválaszthatja, és elküldheti tanácsadásra. 
C) A tanácsadást az célcsoport tagjai is kérhetik. 

A kiválasztási folyamat a tanácsadónál folytatódhat. A tanácsadó eldöntheti, hogy - saját kompetenciahatárain belül - milyen típusú tanácsadásban részesíti az ügyfelet.
D) A szolgáltató saját, meglévő adatbázisából is kiválasztja a szolgáltatás kedvezményezettjeit.

Amennyiben nincs álláskeresőként regisztrálva, kívánatos előbb regisztráltatni, hogy az őt munkanélküliként megillető jogosultságok megnyíljanak számára (pl. támogatott foglalkoztatás, egyéb szolgáltatások). 



4. A szolgáltatás tartalma, tevékenységek
Az egyéni álláskeresési tanácsadás személyes konzultáció formájában valósul meg. Az egyes tevékenységek, a szükségleteknek megfelelően a következők.

A) Adatfelvétel: A tanácsadó rögzíti az álláskereső személyes és ügyfél azonosító adatait.

B) Helyzetfeltárás  
 Első Szakasz: Célja a tanácsadás profiljának megállapítása. A tanácsadási folyamatnak e bevezető szakaszában a tanácsadó kérdések feltevésével felméri az állást kereső viszonyát a munka világához. . 
· Iskolai végzettség, munkavállalói pálya, munkatapasztalat, munkagyakorlat.
· A jelenlegi státusz feltárása: munkamotiváció, pályaorientáció, célállás-elképzelés.
A helyzetfeltárás első szakasza alapján a tanácsadó eldönti, hogy melyik ügyfelet részesíti álláskeresési tanácsadásban.
Második Szakasz: Célja kettős. Részben annak feltérképezése, hogy az állást kereső körülményei, helyzete mennyire támogatóak az álláskereséshez. Másrészt pedig az egyéni álláskeresési tanácsadás ismeretátadó illetve az álláskeresés gyakorlatát formáló szakaszához a kiindulópont megtalálása. 






· A személyes körülmények, családi helyzet feltárása (létbiztonság, családi helyzet, az álláskeresést konkrétan akadályozó tényezők, mobilitás).

· Az álláskereséssel kapcsolatos ismeretek szintje.

· Gyakorlat az álláskeresésben.

· Tapasztalatok az álláskeresésben.

· Együttműködési készség és mozgósítása.
A tanácsadó a helyzetfelmérés második szakasza alapján állapítja meg, van-e szüksége még, illetve hány tanácsadási alkalomra van szüksége az álláskeresőnek (visszahívás).

C.) Tanácsadás: A tanácsadás célja segítségnyújtás az álláskeresést akadályozó körülmények elhárításában, továbbá az álláskeresési ismeretek átadása, és az álláskereső személyére szabott álláskeresési gyakorlat kialakítása.



· A helyzetfeltárás során feltárt akadályozó tényezők kezelése, megoldások keresése (létbiztonság, egészségi állapot, családi körülmények, egyéb akadályozó tényezők).
· Képzésből kikerülők esetében
· a lezajlott képzés tapasztalatainak megbeszélése, élmények feldolgozása; valamint
· megszerzett ismeretek, készségek, képességek vizsgálata: az ezekkel a munkaerőpiacon megnyíló lehetőségek.
· Esélyek és veszélyek mérlegelése.
· Az állást kereső által elképzelt célállás hogyan pozícionált az adott munkaerő-piaci környezetben. Az adott munkaerő-piaci szegmens helyzetértékelése. Multinacionális vállalatok vagy kisvállalkozások - a munkaerő alkalmazási gyakorlata, mire kell és mire lehet számítani az adott célállás kapcsán.

· Tájékoztatás a támogatott foglalkoztatásról (amennyiben az ügyfél a támogatással érintett célcsoportba tartozik).
· A lehetséges alternatív munkavégzési formák (pl. távmunka, részmunkaidő, mikrovállalkozás) újragondolása, ha az álláskeresés hosszútávon is sikertelennek bizonyul.
· Önéletrajzírás.
· Az állást kereső saját maga által elkészített önéletrajz kiértékelése, javaslatok a korrekcióra.
· Önéletrajz-típusok ismertetése: fajtái, tartalma, formai követelmények.
· Önismeret szerepe az önéletrajzírásban.
· Személyes készségek és képességek helye az önéletrajzban.
· Idegen nyelvű önéletrajz írása (ha releváns és a tanácsadói kapacitás is adott).
· Motivációs levél.
· A motivációs levél szerkezete, felépítése.
· Az állást kereső által önállóan elkészített motivációs levél kiértékelése, javaslatok a korrekcióra.
· Álláspályázat összeállítása.
· Referenciák, referenciaszemélyek és referenciamunkák kezelése, illetve hivatkozása (akár önéletrajzban, akár önéletrajzon kívül).
· Álláskeresési módszerek.
· Újsághirdetés: az ál-hirdetések elkerülése.
· Az ÁFSZ honlap ismertetése.
· Közvetítő fórumok: közvetítő irodák, állásbörze, fejvadász cégek (ahol releváns).
· Álláskeresés az interneten, álláskereső honlapok ismertetése, regisztráció.
· Segítségnyújtás az állást kereső kapcsolati tőkéjének feltárásában és aktiválásában.
· A munkáltatókkal, álláshirdetőkkel való kapcsolatfelvétel technikái: e-mail küldése, telefonhívás, személyes találkozás - eddigi gyakorlat, rutinok, tapasztalatok és tanulságok.

· Külföldi munkavállalási- és álláslehetőségek, közvetítő honlapok (EURES).
· Felkészülés az állásinterjúra

· Pontosság, öltözködés, testbeszéd, verbális kommunikáció, kézfogás, szemkontaktus.
· A megjelenéshez hozzátartozó elemek: e-mail cím, megjelenés az internetes közösségi oldalakon.
· Interjúformák: strukturált interjú, panelinterjú, páros interjú, interjúsorozat, csoportos interjú, stressz-interjú.
· Nyelvismeret: felkészülés a társalgásra, beszédkészség-fejlesztés (ahol releváns és ahol a tanácsadói kapacitás adott).
· Életvitel az álláskeresés időszakában.
· Kudarcélmények feldolgozása.
· Rendszeresség, időbeosztás.
· Életmódváltás: testmozgás, sport.
· 
· 
· 




· 
· 
· 
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D) Lezárás: Célja az összegzés és útra bocsátás. A tanácsadó és az álláskereső közösen, kétoldalúan értékelik a tanácsadást. Amennyiben a tanácsadó úgy ítéli meg, hogy olyan típusú intervencióra is szükség van, amely a tanácsadó és a szolgáltatást nyújtó szervezet kompetenciáján kívül esik, erre írásban javaslatot tehet (az értékelő jelentésben).


5. Módszertan, a szolgáltatás formája (egyéni vagy csoportos), stb.


Az egyéni tanácsadás személyes konzultáció formájában valósul meg. Módszere a helyzetfeltárás és a célzott beszélgetés.

Mivel a tanácsadás az álláskereső aktív együttműködését igényli, szükséges azt a közte és a szolgáltató között megkötendő álláskeresési megállapodásban rögzíteni. 
6. Az elvárt eredmény (meghatározásának módja) (lehetséges eredmény- és hatásindikátorok) 
	Szolgáltatási elem
	Mutató
	Mutató forrása

	Álláskeresési tanácsadás
	Kimeneti indikátor:

a tanácsadáson részt vettek száma (hatékonyság)
	kliens által aláírt tanácsadási napló/ jelenléti ív

	
	a tanácsadási órák száma (hatékonyság)
	tanácsadói napló



	
	ügyfél elégedettség (minőség)
	kérdőív 

	
	Eredmény indikátor: 

a meghirdetett vagy más módon elérhető üres álláshelyekre benyújtott önéletrajzok, álláspályázatok száma 
állásinterjún történt részvétel száma
	értékelő jelentés
önéletrajzok száma

	
	
	

	
	önfoglalkoztatásra illetve vállalkozóvá válásra benyújtott pályázatok száma


	értékelő jelentés és RMK nyilvántartás vagy az ügyfél nyilatkozata (utánkövetés)

	
	Hatás indikátor:

elhelyezkedettek vagy vállalkozást indítottak száma
	értékelő jelentés és munkaszerződés (ill. támogatási szerződés) vagy RMK nyilvántartás vagy ügyfél nyilatkozata (utánkövetés)

	
	Tartósan (6 hónap) elhelyezkedettek illetve vállalkozást folytatók száma)
	értékelő jelentés és ügyfél nyilatkozata (utánkövetés)


7. A szolgáltatás nyújtásához szükséges szakmai és menedzsment kapacitások

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

· Létszám/munkaidő: 1fő tanácsadó legfeljebb napi maximum 8 egyéni tanácsadást végezhet. 
· Végzettség: humán felsőfokú végzettség és munkaerő-piaci ismeretek, tapasztalatok. 
· Kompetenciák: álláskereséssel kapcsolatos szakmai ismeretek (önéletrajzírás, álláskeresési technikák, a helyi munkaerőpiac ismerete, az aktív eszközök ismerete etc.), számítógépes felhasználói ismeretek (Excel, Word), internethasználat.
· Szakmai gyakorlat: legalább 1 éves, munkaerőpiaci tanácsadásban szerzett gyakorlat. 
7.2. Tárgyi, technikai feltételek (helyiség, irodatechnika, számítástechnikai eszközök, bútorzat, infokommunikációs eszközök stb.) 
A szolgáltatást nyújtó által biztosított helyszínen 1 váróhelyiség, 1 bútorozott tanácsadói helyiség, szociális helyiség, számítógépes konfiguráció internetes hozzáféréssel, fénymásoló gép, legalább 1 fő telefonvonal, mely az ügyfelek részére is hozzáférhető. 
A szolgáltatást nyújtásának kétféle helyszínét különböztetjük meg aszerint, hogy a szolgáltatást nyújtó rendelkezik-e saját infrastruktúrával, illetve a szolgáltatást megrendelő biztosítja a szolgáltatás tárgyi, technikai feltételeit.

7.3. Egyéb (referenciák, jártasság, térségi lefedettség, stb.) 





8. Monitoring 
8.1. Az alkalmazandó indikátorok, célmutatók és mérésük/értékelésük módja, értékelési szempontok

· Kimenet: A tanácsadáson részt vettek száma - célcsoport (ld. a célcsoport-meghatározást), nem és korosztály szerint bontva. (havonként, értékelés alapját képezi.)
· Eredmény: A szolgáltatásban részt vettek közül hányan teljesítették az elvárt eredményt (havi 3 benyújtott önéletrajz és 1 állásinterjú 1 hónapon belül). (havonként, értékelés alapját képezi.)

· Hatás: A szolgáltatásban részt vettek közül hányan vettek részt állásinterjún, ebből hányan helyezkedtek el/indítottak vállalkozást 1 hónapon belül, 2 hónapon belül, 3 hónapon belül. (Negyedévenként. Értékelés alapját képezi.)

8.2. A szolgáltatásról készülő dokumentáció, a megrendelőnek nyújtandó információk köre, gyakorisága

Irányítólap* 
· Abban az esetben, ha az álláskereső a megrendelőtől irányítólappal érkezik a tanácsadóhoz. Az irányítólapon meg kell jelölni a tanácsadás helyszínét, időpontját, a szolgáltatást nyújtó szervezetet, a tanácsadó nevét és elérhetőségét.

Értékelő jelentés

A tanácsadó készíti el. Legfontosabb elemei:

· Az ügyfél személyes és ügyfél azonosító adatai és elérhetőségei
· Az ügyfél iskolai végzettsége és szakképzettsége
· Az ügyfél célcsoportja *
· A nyújtott szolgáltatás megnevezése és időpontjai
· Kiinduló helyzet, esetleírás (munkatapasztalatot és munkagyakorlatot, családot-eltartottakat és egészségi állapotot beleértve) és problémamegfogalmazás.
· Az ügyfél által elfogadott probléma megoldási javaslatok
· Eredmény: időpont, munkáltató, munkakör megnevezése,
· ahova az álláskereső benyújtotta önéletrajzát, 

· ahol állásinterjún vett részt,

· ahol az álláskereső elhelyezkedett, 

· ha az álláskereső vállalkozást indított.

Fentieket az ügyfél és a tanácsadó is aláírja. 

· A tanácsadó véleménye, javaslata (további tanácsadás, más típusú intervenció, etc.): ezt csak a tanácsadó írja alá.


Kérdőív 

Célja az ügyfél-elégedettség mérése. Negyedévenként a tanácsadásban részesült ügyfelek minimum 20%-ával kell a kérdőívet kitöltetni, az utolsó tanácsadási alkalommal, lehetőség szerint úgy, hogy a tanácsadó ne legyen jelen. A kitöltött kérdőíveket negyedévenként kell a megrendelőhöz eljuttatni, hónapzáráskor.

Elszámoló lap

Az elszámoló lap a nyújtott szolgáltatás utáni támogatás megigénylésére szolgál. Az elszámoló lap az adott hónapban tanácsadásban részesült ügyfelek listája a legfontosabb személy- és ügyfél azonosító adataikkal, valamint a(z ügyfelenként) teljesített tanácsadási órák számával. Havonta a hónapzáráskor kell a megrendelőhöz eljuttatni. Az elszámoló lapot a szolgáltatást nyújtó szervezet állítja ki és cégszerűen írja alá.

9. A szolgáltatás költségei (költségfajták és a költségképzés elvei)

· Személyi költség: egyéni tanácsadás óradíja / fő / alkalom

· Dologi költség: saját infrastruktúrával rendelkező szolgáltató esetén):

· helyiség bérleti díj Ft/hó,
· rezsiköltség: víz, villany, gáz Ft/hó,
· kommunikációs költségek: internet- és telefonhasználat Ft/hó/résztvevő,
· fénymásolás, sokszorosítás költségei (tájékoztató anyagok, tanácsadás dokumentációja) Ft/hó/résztvevő,
· irodaszer (papír, toner, írószerek),
· utazási költség esetenként Ft/hó.

10. A szolgáltatás időtartama/gyakorisága

Átlagosan maximum 6 egyéni tanácsadási alkalom szükséges az álláskeresési ismeretek elsajátításához. Egy tanácsadási óra időtartama 45-60 perc. 
11. Kapcsolattartás a megrendelővel, a megrendelő által végzendő tevékenységek, adatszolgáltatás, visszacsatolás.
A megrendelő 
kapcsolattartót jelöl ki, aki a szolgáltatást nyújtó irányában képviseletét ellátja.



Visszacsatolás: a szolgáltatást nyújtó a tanácsadói naplóban foglalja össze az álláskereső személlyel kapcsolatos véleményét, esetleges javaslatát a további intervencióra.
12. Célcsoport-specifikus elemek (plusz tartalmi, illetve eltérő módszertani elemek, költségtípusok)
· Nők: A nőknél gyakrabban előforduló problémák, amelyekre a tanácsadás során érdemes külön hangsúlyt fektetni. : önértékelés; korábbi teljesítményeit nem értékeli; túl magasra állítja a mércét (sok elvárást támaszt magával szemben, nem hiszi el hogy jó egy feladatra); nem kér segítséget (kapcsolati tőke mozgósítása); várja hogy hívják, szembesülni azzal hogy miért bocsátottak el (tanulság okán); szolid megfogalmazás ("sose csináltam" helyett "meg fogom tanulni"); nem ajánlja fel hogy próbálják ki (vállalkozókedv); fölöslegesen emészti magát és rágódik (túl kell lépni); lebecsüli anyai tapasztalatait (=projektmenedzsment, konfliktuskezelés, képzés egyben). 
· 45 év felettiek: Az idősebbeknél gyakrabban ellőfordulő problémák, amelyekre a tanácsadás során különös hangsúlyt kell fektetni: önismeret kiemelt szerepe (objektív ítélet); adott személyes készségek karbantartása és megerősítése (határozottság, magabiztosság, nyitottság); hosszú szakmai gyakorlatból erényt kovácsolni; türelmesség és  kreativitás az álláskeresésben; kapcsolati tőke felélesztése; reális fizetési elvárás; szakmaváltás lehetősége (transzferálható képességek és készségek); elszigetelődés veszélye (kudarcoktól való félelem miatt, depresszió veszélye!); mérleg készítése 6 havi munkanélküliség után; részleges munkalehetőségek elvállalása.

· Sérült személyek: Akadálymentesítés és/vagy a szolgáltatás "házhoz szállítása". 

A leírás melléklete

13. Jelenlegi szabályozás

13.1. Jogszabály: 
- 1991. évi IV törvény a foglalkoztatás elősegítéséről és a munkanélküliek ellátásáról

- 30/2000 (IX15.) GM rendelet a munkaerőpiaci szolgáltatásokról, valamint az azokhoz kapcsolódóan nyújtható támogatásokról 

13.2. Eljárásrend: FSZH Eljárási Rend a munkaerő-piaci és foglalkozási információ nyújtásáról, a humán szolgáltatásokról és speciális helyszíneiről, 2007

13.3. Költségnormák: a tárgyévet megelőző második évre vonatkozóan megállapított nemzetgazdasági átlagkereset x 0,026-0,035 Ft/óra (30/2000 /IX 15./ GM rendelet)

14. A szolgáltatás nyújtásának eddigi mennyiségi és minőségi tapasztalatai

15. A szolgáltatást nyújtók köre

A szolgáltatást egyéni vállalkozó, jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkező gazdasági társaság nyújthatja. 

16. Kapcsolódó szolgáltatások köre A SZOLGÁLTATÁSOK KÖRE ÁTGONDOLÁSRA JAVASOLT (ÉA)
Pályatanácsadás: A határozott pályaválasztás/pályaorientáció kialakítása megelőzheti az álláskeresési tanácsadást.

Munkatanácsadás: Tartós munkanélküliség után a munkába állást segítheti - az álláskeresési tanácsadás után. Az álláskeresési tanácsadás előtt a munkavállalással kapcsolatos motivációt segíthet megteremteni.

Álláskeresési tanácsadás csoportos formái: Alternatívaként vagy egyidejűségben.

Mentorálás: Az álláskeresési tanácsadást kiegészítheti, egészen személyes és intenzív személyes segítséget nyújtva az álláskeresésben (követőleg).

Munkaközvetítés, állás- és képzési börze: Értelemszerűen, egyidejűségben vagy követőleg.

17. Javasolt jogszabály-módosítások: 

A 30/2000 (IX.15.) GM rendelet melléklete - az előírt szakmai gyakorlat vonatkozásában

18. A leírásban használt fogalmak definíciója
7
* nem kötelező elemek

