




Foglalkozási Információs Tanácsadó 
(FIT)

1. A szolgáltatás célja

1.1. Átfogó cél

A szolgáltatás célja a pályaválasztás és pályamódosítás segítése öninformálódás és információnyújtás révén.
1.2. Operatív cél

A szolgáltatás célja a munkaerő-piaci igényekkel összhangban lévő pályaorientáció elősegítése rendszerezett információk hozzáférhetővé tételével, amely lehetőséget ad a pályakövetelményekkel, képzőhelyekkel, valamint a munkaerőpiac elvárásaival kapcsolatos tájékozódásra.

A Foglalkozási Információs Tanácsadó célja, hogy az ügyfelet képességeinek, készségeinek és érdeklődési köreinek felmérését követően pályaválasztási, pályamódosítási döntésekhez szükséges információkhoz, ismeretekhez jutassa. 

2. A szolgáltatás célcsoportja

2.1. Célcsoport, átfogóan

A Foglalkozási Információs Tanácsadó célcsoportját mindazon személyek alkotják, akik tájékozódni szeretnének a szakmákról, foglalkozásokról, iskolarendszerű, vagy iskolarendszeren kívüli képzési, tanulási lehetőségekről, valamint a munkaerőpiac aktuális elvárásairól, az elhelyezkedési lehetőségekről. 
2.2. Célcsoport, amelynek a szolgáltatás különösen ajánlott

· Általános iskolai és középiskolai tanulók, akik közvetlenül pályaválasztás, iskolaválasztás előtt állnak.

· Az iskolarendszerű képzésből lemorzsolódott, szakirányú végzettséggel, szakképzettséggel nem rendelkező pályakezdő fiatalok.

· Felsőfokú oktatási intézmények hallgatói, akik más szakirányra szeretnének átjelentkezni vagy mesterképzésben kívánnak részt venni. 
· Aktív korú nem foglalkoztatott személyek, álláskeresők, valamint munkaviszonyban állók, akik piacképes szakmával nem rendelkeznek, vagy a már elsajátított szakmájukban elhelyezkedni nem tudnak, ezért szeretnének új szakképzettséget szerezni, vagy szakmát váltani.

3. A célcsoport tagjainak kiválasztására alkalmazott eljárások, módszerek

A munkát keresők az alábbi módokon kerülhetnek be a szolgáltatásba.
a.) A munkaügyi kirendeltség javasolja a szolgáltatás igénybevételét, 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 az ügyfél maga kéri.
A Foglalkozási Információs Tanácsadó szolgáltatásait minden érdeklődő igénybe veheti. Fontos, hogy az adott térségben minden pálya- és iskolaválasztás pályakorrekció előtt álló személy számára elérhető legyen, ezért a szolgáltatásról széles körű tájékoztatást szükséges nyújtani. 

A tájékoztatás módszerei:  

· egyéni tanácsadás vagy csoportos tanácsadás során az osztályfőnökök, vagy az iskola pályaválasztási tanácsadója, a munkaügyi szervezet munkatársai (pld. pályaorientációs tanácsadók), vagy egyéb, szolgáltatást nyújtó szervezetek munkatársai ajánlása alapján,

· a média, kiadványok, szóróanyagok segítségével.
4. A szolgáltatás tartalma, tevékenységek 

4.1. A szolgáltatás tartalma

A Foglalkozási Információs Tanácsadó a pályaválasztással és pályamódosítással kapcsolatos öninformálódást segítő, támogató szolgáltatás, amely egyéni vagy csoportos tanácsadás formájában is megvalósulhat.
4.2. Tevékenységek
A foglalkozási információt nyújtó tanácsadó
· támogatja a pályaválasztást, pályamódosítást tervező érdeklődök öninformálódását, ismerteti a Foglalkozási Információs Tanácsadó eszközrendszerének használatát, a pályaorientáció folyamatát. Szükség esetén segíti a számítógépes programok és a dokumentumok használatát, valamint az önismereti és érdeklődési kérdőívek eredményeinek értékelését,

· egyéni információs tanácsadás keretében segíti a pályaválasztást, pályamódosítást, illetve amennyiben kompetencia hiányában nem tudja az egyén döntési folyamatát támogatni, más kapcsolódó szolgáltatás igénybevételét javasolja (pályaorientációt, pályakorrekciót vagy pályavitelt megerősítő segítő csoportos foglalkozást, munkatanácsadást, pszichológiai tanácsadást, stb.),

· csoportos információs tanácsadást tart előre bejelentkező csoportok számára. 

 A pályaorientációt, pályakorrekciót megalapozó tevékenységek  a következők:
· pályaválasztást segítő számítógépes kérdőívek kitöltése, 

· szakmaismertető információs mappák tanulmányozása,
· a szakmabemutató videók és/vagy DVD-filmek megtekintése egyéni és csoportos formában,
· a képzési, (tovább)tanulási lehetőségek megismerése,
· az internet használata (pld. Nemzeti Pályaorientációs Portál, ePálya, ÁFSZ honlap, stb.), a számítógépek használata (szövegszerkesztő és táblázatkezelő programok),
· a pályaválasztást, pályamódosítást segítő dokumentumok nyomtatása, fénymásolása,
· szórólapok, tájékoztató anyagok elvitele (iskolák, képzők, munkáltatók, a pályaválasztás elősegítésében partner szervezetek, stb.),
· szükség szerint egyéni, vagy csoportos információs tanácsadás.
5. Módszertan, a szolgáltatás formája
A Foglalkozási Információs Tanácsadó információnyújtás révén segíti az egyéni igények, valamint az érdeklődési irányok figyelembevételével a megfelelő, reális pálya, szakma kiválasztását. Az öninformálódás folyamata a pályaorientáció, vagy a pályakorrekció során.
· Pályaorientáció segítése.

A pályaorientáció vagy pályakorrekció előtt álló ügyfél ismerje meg a saját érdeklődését, képességeit és belső motivációs bázisát az adott korosztálynak megfelelő érdeklődés és képességvizsgáló kérdőív segítségével.  


A Foglalkozási Információs Tanácsadó számítógépein az adott korosztálynak megfelelő érdeklődés- és képességvizsgáló kérdőívet tölthetnek ki a szolgáltatás igénybevevői, melyet a szoftver azonnal értékel, szakmacsoportokat vagy konkrét szakmákat javasol, amelyeket szükség esetén a tanácsadóval közösen értékelhetnek, megbeszélhetik az érdeklődők egyéni, vagy csoportos információs tanácsadás keretében.
· Szakmaismeret, pályaismeret.

A pályaorientáció vagy pályakorrekció előtt álló egyén ismerje meg a szakmaismertető mappákból és szakmabemutató filmekből az elsajátítható szakmákat és a szakmákhoz kapcsolódó egyéb információkat.
· A képzési lehetőségek megismerése.

A pályaorientáció vagy pályakorrekció előtt álló egyén ismerje meg az iskolarendszeren belüli és kívüli képzési lehetőségeket és az ezeket nyújtó intézményeket.
· A munkaerőpiac ismerete.

A pályaorientáció vagy pályakorrekció előtt álló egyén ismerje meg az adott szakma aktuális és várhtaó piacképességét az adott térség munakerőpiacán.
A Foglalkozási Információs Tanácsadóban használt, a pályaorientációt segítő számítógépes programok tartalmi követelményei:  
· képességek megismerését segítő kérdőívek,
· az érdeklődés megismerését segítő kérdőívek,
· egyéb pályaorientációt segítő programok (Foglalkozási Kézikönyv, Pályák Világa, stb.).

A Foglalkozási Információs Tanácsadó lehetőséget biztosít a pályaválasztással kapcsolatos dokumentumok nyomtatására, fénymásolására is.

6. Az elvárt eredmény (meghatározásának módja), (lehetséges kimeneti-, eredmény- és hatásindikátorok)
	Szolgáltatási elem
	Mutató
	Mutató forrása

	
	kimeneti indikátor:

A Foglalkozási Információs Tanácsadó öninformációs bázisának szolgáltatásait igénybevevők száma
	Ügyfélforgalmi napló (esetszám)


	Foglalkozási Információs Tanácsadó 
	kimeneti indikátor:

Egyéni információs tanácsadásban részesülők száma
	Jelenléti ív

	
	kimeneti indikátor:

A csoportos információs tanácsadásban részesülők száma
	Jelenléti ív


7. A szolgáltatás nyújtásához szükséges szakmai kapacitások

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

A Foglalkozási Információs Tanácsadó működtetéséhez legalább egy fő tanácsadó szükséges. 

Végzettség

A szolgáltatás nyújtásához humán felsőfokú végzettség szükséges. 

Kompetenciák

· Kommunikációs készségek

· Kapcsolati készségek

· Csoportvezetési készségek

Ismeretek

· Általános munkaerő-piaci ismeretek
· Pálya- és szakmaismeret

· Képzési intézményrendszer ismerete
· Térség munkaerőpiacának és képzési lehetőségeinek ismerete
Szakmai gyakorlat

A fenti kompetenciák mellett elvárt a legalább egy év időtartamú oktatási, vagy csoportos tanácsadási gyakorlat is. Amennyiben pályakezdő, vagy releváns gyakorlattal nem rendelkező személy végzi ezt a tevékenységet, akkor olyan szakember közvetlen támogatása szükséges, aki a tanácsadásban legalább 1 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik.  
7.2. Tárgyi, technikai feltételek (helyiség, irodatechnika, számítástechnikai eszközök, bútorzat, infokommunikációs eszközök stb.)

A Foglalkozási Információs Tanácsadó működtetéséhez szükséges az öninformálódáshoz, valamint a csoportos foglalkozások végzésére egyaránt alkalmas, akadálymentes hozzáférést biztosító, elkülönített helyiség, melynek megfelelőnek kell lenni arra, hogy az alábbi berendezések is kényelmesen használhatóak legyenek:

· a csoportos foglalkozáshoz megfelelő bútorzat, valamint polcok a szakmaismertető mappák elhelyezésére, 

· egyéni tanácsadásra alkalmas helység,
· legalább 5 számítógép, amely internet kapcsolattal rendelkezik, és DVD-filmek lejátszására is alkalmas,
· a pályaorientációt segítő számítógépes szoftverek, 

· nyomtató és fénymásoló gép a dokumentumok nyomtatására és sokszorosítására,
· flipchart tábla, 

· DVD lejátszó, valamint nagy képernyős televízió, vagy  projektor a szakmaismertető filmek csoportos megtekintéséhez,
· irodaszerek,
· internet hozzáférés, 
· szakkönyvek, újságok.
7.3. Egyéb (referenciák, jártasság, térségi lefedettség, stb.)
8. Monitoring 

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

Az értékelési szempontokat alapvetően a következő indikátorok határozzák meg:

· a Foglalkozási Információs Tanácsadót felkereső, az öninformációs szolgáltatásokat igénybe vevő személyek száma, iskolai végzettsége, munkaerő-piaci helyzete, neme, kora, 

· az egyéni információs tanácsadásban részesülők száma, iskolai végzettsége, munkaerő-piaci helyzete, neme, kora, 

· a csoportos információs tanácsadásban részesülők száma, iskolai végzettsége, munkaerő-piaci helyzete, neme, kora. 

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

Az öninformálódást támogató szolgáltatásokat igénybevevők számának mérésére szolgáló nyilvántartás.

· Jelenléti ív

Az egyéni tanácskérőkről, illetve a csoportos foglalkozások résztvevőiről jelenléti ív készül, amely a Foglalkozási Információs Tanácsadó szolgáltatásait igénybe vevők azonosító adatait is tartalmazza.

· Elégedettségi kérdőív 

Célja az ügyfél-elégedettség mérése. Csak a csoportos információs tanácsadásban részesülő résztvevőkkel szükséges kitöltetni a csoportfoglalkozás zárásakor, majd ezt követően értékelni. Az elégedettségi eredmény az értékelő beszámoló részét képezi. 
· Értékelő beszámoló

A Foglalkozási Információs Tanácsadó tanácsadója készíti el, és az alábbiakat tartalmazza.
· A jelenléti ív a csoportfoglalkozás minden napját érintően.

· A résztvevők személyes azonosító adatai és elérhetőségei.

· A program indikátorainak összesített adatai, a szolgáltatást igénybe vevők adataival, iskolai végzettségük, munkaerő-piaci helyzetük, a nemük és életkoruk szerinti bontásban is.

· A csoportos információs tanácsadásban részesülők elégedettség vizsgálatának számszerűsített eredménye. 

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
· Szállás, étkezési, utazási költségek
· Rezsi költségek (arányosítással számítva)
· Amortizációs költségek
· A szolgáltató nyeresége 
· A vissza nem térített áfa
10. A szolgáltatás időtartama, gyakorisága

Az Foglalkozási Információs Tanácsadó állandó ügyfélszolgálattal működik, minden munkanapon előre meghatározott időintervallumban, legalább 6 órás időtartamban, illetve a szolgáltatás igénybevevőinek időbeosztásához igazodva. 
11. Kapcsolattartás a megrendelővel, a megrendelő által végzendő tevékenységek, adatszolgáltatás, visszacsatolás

Megrendelő a szolgáltatást nyújtó szervezet számára a következőket biztosítja: 
· szakmaismertető mappák,
· szakmabemutató filmek,
· a pályaorientációt segítő számítógépes programok.
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

· 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:

Munkaerőpiaci és foglalkozási információ nyújtása

3. § (1) Az információnyújtás célja, hogy elősegítse az elhelyezkedést és az üres álláshelyek betöltését.

(2) Az Flt. 13/A. §-a (2) bekezdésének a) pontjában meghatározott szolgáltatás a foglalkozásokra, a térségben elérhető képzésekre, a régió, a megye, valamint a kistérség munkaerő-piaci helyzetére, a munkaerő-kereslet és -kínálat helyi jellemzőire vonatkozó információk nyújtását, a foglalkoztatást elősegítő támogatások és a munkanélküli ellátásokra vonatkozó lehetőségek ismertetését, továbbá a foglalkoztatással összefüggő jogszabályokkal kapcsolatos tájékoztatást és az azokról szóló ismertetők átadását tartalmazza (a továbbiakban: információnyújtás).

(3) Az információnyújtás történhet önállóan vagy tanácsadás, állásbörze, továbbá munkaközvetítés keretében.

· Eljárásrend

Eljárási rend a munkaerő-piaci és foglalkozási információ nyújtásáról, a humán szolgáltatásokról és speciális helyszíneiről (Foglalkoztatási és Szociális Hivatal, 2007).
· 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 egyéni vállalkozó, jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkező gazdasági társaság nyújthatja.

16. Kapcsolódó szolgáltatások köre

a) A Foglalkozási Információs Tanácsadó nyújtotta lehetőségeket megelőzően igénybe vehető szolgáltatások.
· Impulzus csoportos foglalkozás - ha a résztvevő által az impulzus csoportos foglalkozás során kidolgozott egyéni terv egy új pálya, képzés választását tartalmazza. 
· Munkatanácsadás – ha a munkatanácsadás során a tanácskérő problémájára kidolgozott megoldási terv egy új pálya, képzés választását tűzte ki célul.

· Pszichológiai tanácsadás – ha a résztvevő személyiségének, egyéni szükségleteinek, képességeinek, készségeinek feltárása, valamint munkaválallási céljainak meghatározása csak hosszabb, szakértői folyamat eredményeként realizálható.
b) Szolgáltatások, amelyek esetén a Foglalkozási Információs Tanácsadó szolgáltatásának igénybe vétele kiegészítő, támogató, párhuzamosan alkalmazható lehetőség.
· Pályaorientációs csoportos foglalkozás - amennyiben a résztvevő célja egy új pálya, képzés választása, és számára a csoportban történő strukturált foglalkozáson való részvétel szükséges ennek eléréséhez.
· Pályakorrekciós csoportos foglalkozás - amennyiben a résztvevő szakmai végzettsége munkaerő-piaci szempontból, vagy az egyén élethelyzetéből adódóan nem megfelelő, az új pálya, és az ahhoz kapcsolódó képzési lehetőség kiválasztása céljából.

· Pályatanácsadás: a határozott pályaválasztás/pályaorientáció kialakítása céljából, ha az egyén önállóan, csak a Foglalkozási Információs Tanácsadó eszközrendszerét igénybevéve nem képes reális pályacélt kitűzni magának, vagy bizonytalan abban.

c) Szolgáltatás a Foglalkozási Információs Tanácsadó szolgáltatásait követően.
· Pályaválasztási kiállítás, állás és képzési börze – a kiválasztott pálya realizálásának egyik lehetséges lépése a képzőkkel, munkáltatókkal való közvetlen találkozás.
17. Javasolt jogszabály-módosítások

A hatályos jogi szabályozás (30/2000. (IX. 15.) GM rendelet) a Foglalkozási Információs Tanácsadás működését külön nem említi, de a „Munkaerőpiaci és foglalkozási információ nyújtása” alá sorolható. Eltérő jellege miatt szerencsés volna a jogi szabályozás finomítása.

A támogatás költségnormáinak számítási módja is változtatásra szorul. Jelenleg csupán a tanácsadó munkadíjának meghatározását tartalmazza a számítási képlet, a dologi kiadásokkal, illetve a szolgáltatás folyamatos fenntartásával, működtetésével és fejlesztésével nem számol.

Szükséges az Flt. jelenlegi szövegének (39. §, (3) 2. pont c) ) egyértelműbb megfogalmazása az alap- és középfokú oktatási intézményben pályaválasztás elősegítése érdekében szervezett munkaerő-piaci információk nyújtásával kapcsolatban. 

18. A leírásban használt fogalmak definíciója
· Szakmaismertető mappák

· Szakmabemutató filmek

19. Rendelkezésre álló tananyagok és módszertanok
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