
Àlláskeresési technikák átadása 
1. A szolgáltatás célja

1. 1. Átfogó cél

A szolgáltatás célja az álláskeresési technikák elsajátíttatása a munkát keresővel, hogy képessé váljon az önállóbb álláskeresésre és ezzel a lehető legrövidebb időn belül el tudjon helyezkedni a munkaerőpiacon. 
1. 2. Operatív cél 
A résztvevők:
· képesek legyenek maguknak reális célállást megjelölni,
· ismerjék meg:
· a munkaerőpiac fogalmát, jellemzőit,
· a munkaerőpiacra való bejutás módját (ismerős segítségével, ismeretlen munkáltató megkeresésével),
· a korszerű szakmai önéletrajzok típusait, azok jellemzőit, a motivációs levél írásának, álláspályázat összeállításának technikáját,
· aktiválják kapcsolati tőkéjüket az álláskeresés érdekében,
· felkészültek legyenek az állásinterjúra,
· tájékozottak legyenek a munkavállalást érintő, álláskereséshez szükséges munkajogi kérdésekben. 
2. A szolgáltatás célcsoportja

2. 1. Célcsoport, átfogóan 
a) Aktív korú nem foglalkoztatott.
b) Jelenleg foglalkoztatott, de létszámleépítéssel, illetve elbocsátással fenyegetett munkavállalók. 
2. 2. Célcsoport, amelynek a szolgáltatás különösen ajánlott
· A kiválasztást megelőzően 6 hónapnál nem régebben regisztráltak álláskeresők,
· pályakezdők.  
3. A célcsoport tagjainak kiválasztására alkalmazott eljárások, módszerek
A munkát keresők az alábbi módokon kerülhetnek be a szolgáltatásba.

a) A munkaügyi kirendeltség irányítja őket a szolgáltatásba, az első interjú illetve a közvetítői beszélgetés alapján.

b) Más szervezet, szolgáltató (pl. szociális vagy munkaerő-piaci szolgáltatást nyújtó szervezet, oktatási intézmény) javasolja számukra a szolgáltatás igénybevételét.

c) A szolgáltató saját nyilvántartásából választja ki a célcsoport kritériumainak megfelelő ügyfeleket.

d) A szolgáltatást a munkát kereső maga kéri.

A célcsoport elsődleges merítési bázisa a megrendelő, illetve bármely szociális vagy munkaerő-piaci szolgáltatást nyújtó szervezet ügyfélköre. A kiválasztáshoz az ügyféllel történt első beszélgetésben a munkavállalásra való felkészültséget, az álláskeresési motiváltság szintjét, az álláskeresési aktivitást, valamint a célállás elképzelés meglétét kell felmérni. 
A szolgáltatást azoknak ajánlott nyújtani, akik motiváltak az álláskeresésben és munkára készek, de az elhelyezkedést célzó próbálkozásaik többnyire sikertelenek voltak, illetve sokáig állásban voltak és nincs álláskeresési tapasztalatuk, ezért a sikeres álláskereséshez várnak módszerbeli segítséget. 

Amennyiben az első beszélgetés alapján megállapítható, hogy az álláskeresési technikák ismerete hiányzik a sikeresebb álláskereséséhez, az ügyfél személyes helyzete, adottságai alapján kell eldönteni, hogy az egyéni tanácsadás, az álláskereső klub illetve az álláskeresési technikák átadása a számára legmegfelelőbb szolgáltatási forma.
4. A szolgáltatás tartalma, tevékenységek
4. 1. A szolgáltatás tartalma
Az álláskeresési technikák átadása: 
· segítséget nyújt ahhoz, hogy a munkát kereső önmaga számára reális célállást meghatározzon,
· módszereket ad ahhoz, hogy a munkát kereső saját maga érdekében önállóan álláshelyeket tárjon fel a munkaerőpiacon,
· segítséget nyújt a kapcsolati tőke mozgósításához,
· ismerteti az önéletrajzírás, motivációs levél, és álláspályázat összeállítását,
· ismereteket ad az állásinterjúra való felkészüléshez,
· ismerteti a munkavállalást érintő általános munkajogi szabályokat. 
4. 2. Tevékenységek
A) Csoportfoglalkozás
Tematika
A 3 napos csoportfoglalkozás tematika alapján zajlik. Az egyes témák sorrendje szabadon választható, illetve a tematika egyes elemei a csoportmunka haladásától függően az előző vagy a következő napra átvihetők. 5 napos foglalkozás esetén az átadott ismeretek elsajátítását segítő gyakorlati tréningelemek beépülnek a tematikába.

1. nap

· A célállás meghatározásának előkészítése:

· a reális célállás funkciója,
· önismeret - szerepe a reális célállás meghatározásában,
· célok, elvárások a munkahellyel szemben,
· érdeklődési kör pontosítása, esetleg szűkítése,
· személyes tulajdonságok,
· képzettségek, készségek,
· munkatapasztalat, ismeretek.
· A saját célállás meghatározása.
· A munkaerőpiac bemutatása.
· Az álláskeresők álláskeresési szokásainak ismertetése, hirdetéselemzés.
2. nap
· A munkáltatók alkalmazási és kiválasztási szokásainak ismertetése.
· A személyes kapcsolati háló feltárása, aktiválása: 
· ismerősök összegyűjtése,
· telefonbeszélgetés bemutatása,
· megbeszélés,
· saját beszélgetés megtervezése.
· Állásinformációs források: munkahelyek, álláshirdetések gyűjtésének módja (pl. internet).
· Meghirdetett állásra jelentkezés technikái.
· Munkáltató telefonos és személyes megkeresésének módja.
· Saját forgatókönyv elkészítése.
3. nap
· Önéletrajz és motivációs levél.
· Álláspályázat összeállítása.
· Felkészülés a munkáltatóval való személyes találkozóra:
· előkészület az interjúra (pl. előzetes tájékozódás a cégről, megjelenés, útvonaltervezés),
· bemutatkozás (pl. kézfogás, szemkontaktus, helyetfoglalás, verbális kommunikáció),
· megbeszélés (interjúformák).
· Várható kérdések az interjún.
· Kérdések a munkáltató részéről: kérdésformák, kérdéskörök (pl. szakmai tapasztalat, motiváció, célok, alkalmazkodóképesség), "kényes kérdések" (pl. önéletrajzi hézag, gyermeknevelésben töltött idő), erősségek és gyengeségek, referenciák, személyes készségek és képességek, nyelvismeret esetén felkészülés az idegen nyelvű társalgásra.
· Kérdések az álláskereső részéről: pl. időbeosztás és túlóra, próbaidő, kommunikációs
csatornák, vezetési stílus, a cég hosszú távú tervei.
· Bértárgyalás, béralku.
· Álláskeresési akcióterv.
· Állásmegtartás.
· Munkajogi ismeretek.
· Külföldi munkavállalási ismeretek.
· A szolgáltatás zárása, visszacsatolás.
B) Utánkövetés

A csoportfoglalkozás lezárulása utáni 180. napon az ügyfél munkaerő-piaci helyzetének regisztrálása.
5. Módszertan, a szolgáltatás formája

Az álláskeresési technikák átadása egy olyan speciális, strukturált csoportfoglalkozás, amelynek középpontjában az álláskeresési ismeretek átadása áll. A csoportfoglalkozás három napos. Amennyiben azonban a csoport összetétele alapján indokolt, hogy az átadott ismereteken túl a technikák gyakorlati elsajátítására nagyobb hangsúly helyeződjön, a foglalkozás öt napos. A technikák gyakorlása segíti az ismeretek elmélyülését, így a tematikát különböző tréning elemekkel (pl. egyéni és csoportos feladatokkal, szituációs gyakorlatokkal) kiegészítve a gyakorlatiasabb ismeretátadás biztosítható.

A csoport összeállításánál ügyelni kell a megfelelő szintű homogenitásra: a csoport tagjai között végzettség szempontjából ne legyen egy fokozatnál nagyobb szintkülönbség. A csoport létszáma maximum 16 fő. 


Alkalmazott módszerek: előadás, megbeszélés, vizuális bemutatás, ötletbörze, segédanyagok, csoportmegbeszélés, páros szituációs gyakorlatok, egyéni és csoportos feladatok. 

6. Az elvárt eredmény (meghatározásának módja) (lehetséges kimeneti-, eredmény- és hatásindikátorok)

	Szolgáltatási elem
	Mutató
	Mutató forrása

	Álláskeresési technikák átadása 
	Kimeneti indikátor:

a csoportfoglalkozáson részt vettek száma 
	jelenléti ív



	
	Eredmény indikátor: 

célállás megfogalmazása
	kitöltött munkalap

	
	Hatás indikátor:

- a meghirdetett vagy más módon elérhető üres álláshelyekre benyújtott önéletrajzok, 

- állásinterjún történt részvételek száma.
- foglalkoztatottak száma a 180. napon

	álláskeresők könyve

munkaszerződés (ill. támogatási szerződés) vagy munkáltatói igazolás, vagy a munkaügyi szervezet igazolása illetve nyilvántartása (utánkövetés)


7. A szolgáltatás nyújtásához szükséges szakmai kapacitások

7.1. Humán kapacitások (végzettség, kompetenciák, szakmai gyakorlat, tanácsadó/szakember által naponta/hetente ellátható tanácsadási/szolgáltatási óra)
· Végzettség: humán vagy egyéb egyetemi vagy főiskolai diploma.
· Ismeretek: álláskereséssel kapcsolatos szakmai ismeretek (pl. önéletrajzírás, álláskeresési technikák, a helyi munkaerőpiac ismerete, az aktív eszközök ismerete), számítógépes felhasználói ismeretek (pl. Excel, Word, internet használat).
· Készségek és képességek: bizalom, tisztelet, empátia, kommunikációs készség, sajátélményű csoport tapasztalat.
· Szakmai gyakorlat: humán felsőfokú végzettség esetén 1 éves (egyéb felsőfokú végzettség esetén 3 éves), oktatásban, vagy csoporttréningben szerzett gyakorlat. Amennyiben pályakezdő, vagy releváns gyakorlattal nem rendelkező személy végzi ezt a tevékenységet, akkor olyan szakember közvetlen támogatása szükséges, aki az oktatásban, tanácsadásban illetve csoporttréningben legalább 1 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik. 
7.2. Tárgyi, technikai feltételek (helyiség, irodatechnika, számítástechnikai eszközök, bútorzat, infokommunikációs eszközök stb.)
· Csoportos foglalkozásra alkalmas elkülönített megfelelő méretű helyiség, 
· a felkészülésre és adminisztrációra alkalmas irodahelyiség, 
· a csoportos foglalkozáshoz megfelelő bútorzat (székek, asztalok), 

· számítógép konfiguráció, megfelelő nyomtatóval,
· internet elérhetőség,
· fénymásoló gép a dokumentumok sokszorosítására,
· flipchart tábla, 

· irodaszerek,
· az állásinformációk széleskörű forrásának biztosítása érdekében napilapok és hirdetőújságok.
7.3. Egyéb (referenciák, jártasság, térségi lefedettség, szervezeti kompetenciák stb.)
8. Monitoring
8. 1. Az alkalmazandó mutatók és mérésük/értékelésük módja, értékelési szempontok
· A csoportfoglalkozáson részt vettek száma kor, nem és státusz szerinti bontásban.
· A résztvevők által benyújtott önéletrajzok, álláspályázatok száma: a résztvevők kora, neme és státusza szerinti bontásban. 
· A résztvevők közül állásinterjún részt vettek száma: a résztvevők kora, neme és státusza szerinti bontásban. 
· A résztvevők közül elhelyezkedettek száma (mérés időpontja: a csoportfoglalkozás igénybevétele utáni 180. napon): a résztvevők kora, neme és státusza szerinti bontásban. 
· Ügyfél elégedettség mérése: minőségbiztosítási elemként az ügyfelekkel elégedettségi kérdőívet kell kitöltetni. 
8. 2. A szolgáltatásról készülő dokumentáció, a megrendelőnek nyújtandó információk köre, gyakorisága 
· Jelenléti ív

A csoportos foglalkozás minden napjáról jelenléti ív készül.

· Elégedettségi kérdőív 

Célja az ügyfél-elégedettség mérése. A csoport résztvevőivel a csoportfoglalkozás zárásakor szükséges elkészíttetni, majd ezt követően értékelni. 

· Értékelő beszámoló 
A csoportfoglalkozást vezető szakember készíti el, elemei a következők.
· A jelenléti ív a csoportfoglalkozás minden napját érintően. 
· A résztvevők személyes és ügyfél azonosító adatai és elérhetősége, a személyes adatok védelmének figyelembe vételével.
· A program indikátorainak összesített adatai, a munkaerő-piaci helyzetük, a nemük és életkoruk szerinti bontásban is, valamint az egyes résztvevők személyes, egyéni eredményessége. 
· A résztvevők elégedettség vizsgálatának számszerűsített eredménye. 
· Munkalap

· A célállás megfogalmazásának dokumentálása.
· Utánkövetés dokumentumai (az indikátorokat igazoló dokumentumok)
· Álláskeresők könyvébe történt bejegyzések másolata.
· Az ügyfél munkaszerződése, vagy támogatási szerződése, vagy a munkáltató igazolása, vagy a munkaügyi szervezet igazolása illetve nyilvántartása.
9.  A szolgáltatás költségei (költségfajták és az árképzés elvei)
A szolgáltatás díjának megállapításánál figyelembe vehető költségek a következők.

· A megvalósításhoz igénybe vett szolgáltatások, illetve a megvalósításban résztvevők költségei
· Kommunikációs költségek
· Egyéb általános költségek
· Ügyfelek szállás, étkezési, utazási költségei.

· Rezsi költségek (arányosítással számítva).

· Amortizációs költségek.

· A szolgáltató nyeresége.

· A vissza nem térített áfa.
10.  A szolgáltatás időtartama/gyakorisága
A szolgáltatás 3, vagy 5 napos csoportfoglalkozás, az alkalmazott tematikának megfelelően három, vagy öt egymást követő napon lebonyolítva, naponként 6 óra időtartamban. Egy foglalkozási óra időtartama 50 perc. 
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, valamint az azokhoz kapcsolódóan nyújtható támogatásokról:
7. §. (1) Az álláskeresési tanácsadás célja azok elhelyezkedésének elősegítése, akik munkát akarnak vállalni, de nem rendelkeznek az álláskereséshez szükséges ismeretekkel.

(2) Az álláskeresési tanácsadás formái:

a) egyéni álláskeresési tanácsadás,

b) álláskeresési technikák átadása,

c) álláskereső klub.

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

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 egyéni vállalkozó, jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkező gazdasági társaság nyújthatja. Feltétel: a szervezet legalább 1 éve bejegyzett szervezet legyen.
16. Kapcsolódó szolgáltatások köre

Az álláskeresési technikák átadását megelőzhetik az alábbi munkaerő-piaci szolgáltatások.
· Munkatanácsadás. Az álláskeresési technikák átadását megelőzőleg. Ha fennállnak az elhelyezkedést gátló körülmények, segít feltárni azokat.
· Motivációs csoportos foglalkozás. Az álláskeresési technikák átadását megelőzőleg. Ha fennállnak az elhelyezkedést akadályozó tényezők, segít feltárni azokat, és segít megteremteni illetve helyrehozni a motiváltságot.
· Reintegráló csoportos foglalkozás. Az álláskeresési technikák átadását megelőzőleg. Ha tartós munkanélküliség vagy egyéb okok miatt eltávolodott a munkaerőpiactól, segít a reintegrációban.

· Foglalkozási Információs Tanácsadó. Az álláskeresési technikák átadását követően. Számítógépen kitölthető kérdőívekkel, szakmaismertetőkkel, szakmabemutató anyagokkal és az álláskereséshez szükséges információkkal áll rendelkezésére a munkát keresőnek, módot adva az internet- és a számítógéphasználatra is. 
· Állás- és képzési börze. Az álláskeresési technikák átadását követően. Munkalehetőségekkel áll rendelkezésére a munkát keresőnek.
· Munkaközvetítés. Az álláskeresési technikák átadását követően. Konkrét munkalehetőségekkel áll rendelkezésére a munkát keresőnek.
17. Javasolt jogszabály-módosítások

· A 30/2000. (IX. 15.) GM rendelet a csoport vezetők iskolai végzettsége és a szakmai gyakorlat vonatkozásában
18.  A leírásban használt fogalmak definíciója

· Elbocsátással fenyegetett

19. Rendelkezésre álló tananyagok, módszertanok
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