


Munkavállalói készségek, képességek felmérése

1.A szolgáltatás célja

1.1 Átfogó cél

Egyéni munkavállalói készség- és képesség felmérése, feltárása annak érdekében, hogy a szolgáltatást végző pontosan meghatározza a munkát kereső korábban megszerzett ismereteit, képességeit, készségeit és gyakorlati tapasztalatait. A személyes képességek és a munkafeladatok összehangolásának, illetve az öszehangolás elvégzéséhez szükséges szolgáltatások kiválasztásának elősegítése.  

1.2. Operatív cél

Személyre szabott, a munkavállalói képességeket, készségeket, a gyakorlati tapasztalatokat rögzítő kompetenciatérkép, munkavállalói profil elkészítése, amely információt ad a munkavállalásra vonatkozó személyes adottságokról és motiváltságokról is.  

2.  A szolgáltatás célcsoportja, alanyai

2.1. Célcsoport átfogóan

Munkát keresők, akik eddig nem találtak állást, de együttműködők, motiváltak, és a képességük és készségeik felmérésével, feltárásával álláshoz juthatnak a nyílt vagy a támogatott munkaerőpiacon. 

2.2. Célcsoportok, amelyeknek a szolgáltatás különösen ajánlott  

· Tartós munkanélküli
· 50 év feletti munkát keresők 

· Pályakezdők 

· Megváltozott munkaképességűek, közöttük fogyatékossággal élők 

· Gyes-ről, gyed-ről, ápolási díjról visszatérő munkát keresők

3. A célcsoport tagjainak kiválasztására alkalmazott eljárások, módszerek

A munkavállalási készségek, képességek felmérése szolgáltatáshoz való hozzájutás közvetlenül kapcsolódó egyéb szolgáltatáson keresztül (ld. 16.pont)., vagy ezektől függetlenül is történhet.
· A munkaügyi kirendeltség irányítja tanácsadásra, az első interjú illetve a közvetítői beszélgetés alapján.
· Más szolgáltató (pl. szociális vagy munkaerő-piaci szolgáltatást nyújtó) szervezet javasolja tanácsadás igénybevételét.
· A szolgáltató saját nyilvántartásából választja ki.
· Saját maga kéri.
A szolgáltatáshoz – amennyiben rendelkezésre áll -  indokolt közvetlenül kapcsolni egy, a munkáltatók által kitöltött, saját igényeiket rögzítő kérdőívet, valamint a kérdőív alapján összeállított strukturált szempontrendszert az elvárt munkavállalói képességekre, készségekre vonatkozóan is.
A kiválasztásnál tekintettel kell lenni arra, hogy az ügyfél 

· motivált legyen az elhelyezkedésben, 

· a cél elérése érdekében működjön együtt a szolgáltatást nyújtóval a szolgáltatási eleme(ek)nél, és

· legyen alkalmas a munkavállalásra, legyen munkára kész állapotban.

4. A szolgáltatás tartalma, tevékenységek

4.1 Tartalma

A munkavállalói készség- és képesség felmérése egy olyan speciális szolgáltatás, melynek középpontjában a munkát kereső munkaerő-piaci kompetenciájának megállapítása áll. 

A szolgáltatás a munkát kereső emberi erőforrásairól (humán tőke), képességeiről és készségeiről ad pillanatképet. A humán tőke a képességek, a szaktudás és a szakmai tapasztalatok összessége, az a tényező, amellyel az egyén belép a munkaerőpiacra. A szolgáltatás tartalma: adatfelvétel, megfigyelés, munkatapasztalat és szakmai tapasztalat rögzítése, összegzése, képesség és készségfelmérés. A szolgáltatás, a munkáltatói és más szolgáltatási elemek felől érkező igényhez, megrendeléshez igazodva, a következő képességekre és készségekre fókuszál.
Technikai és módszertani jártasság:

A munkáltató igénye alapján megnevezett szakmához kötődő tudások, képességek és készségek, amelyeket egyrészről formális képesítések (iskolai végzettséget igazoló képesítések, bizonyítványok) igazolnak, másrészről a szakmai tapasztalat, amelynek során a munkát kereső mérhető készségek és képességek birtokába jutott. Ide tartoznak azok a képességek, amelyek révén a munkavállaló képes összetett technikai feladatok kidolgozására, vagy új tudásforrások kiaknázására, a problémákra való megoldások megtalálása érdekében. 

Szociális és kommunikációs készségek:

A csapatban való felelősségvállalás képessége, valamint arra való képesség, hogy az együttműködésen alapulva hatékonyan alakítson ki bizalmat, és elismerje a vele együtt dolgozók személyes erősségeit vagy pozitívan cselekedjen a személyközi problémahelyzetekben a munkairányítókkal, a kollégákkal és üzleti partnerekkel szemben. 
Személyes kompetencia:

Képesség az önértékelésre, az önismeretre, az önérvényesítés és az önálló tanulási képesség fenntartására (life-long learning) tekintetében. Önálló munkavégzési képesség, a munkáltatói igényhez illeszkedve rendszerszemléletű gondolkodás és felelősségvállalás.
Tevékenységi és cselekvési kompetencia:

Készség az összes tudás és képesség aktív alkalmazására és azok integrálására minden egyéb más kompetenciával. A munkahely érdekében mobilitási hajlandóság.

Mivel a munkáltató elsősorban lojalitást, szakértelmet, kitartást (terhelhetőség), rendszerességet, megbízhatóságot, pontosságot vár el a munkavállalótól, ezért ezeket mint általános szükségleteket indokolt figyelembe venni.

· A szolgáltatás lehetőséget biztosít arra, hogy a résztvevő az Európai Uniós és hazai kompetenica-standardok alapján megismerje saját képességeit és készségeit és a legmegfelelőbb állást kereshesse.

· Információkkal szolgál az adott pillanatban a szolgáltató értékelése és a munkát kereső önértékelése alapján rendelkezésre álló, piacosítható munkaerő-piaci képességeiről és készségeiről, ezzel kiemelt segítséget nyújt az álláskereséssel kapcsolatosan:

· lehetőségeinek, valamint a célállások feltárásában, 

· esetlegesen egy álláspályázat elkészítésében, ahol pontosan rögzítheti a szociális-emocionális és munkaerő-piaci erősségeit.

4.2 Tevékenységek

· Információcsere a szolgáltató és a munkát kereső között.
· Tájékozódás a szolgáltatás feltételeinek a meglétéről (előzetesen igénybe vett szolgáltatások, motiváltság, stb.).
· Anamnézis (alapadatok, munkavállalási előzmények feltárása, felvétele).
· Egyéni célok és tervek megfogalmazása.
· A megfelelő módszer kiválasztása.
· A kiválasztott módszer alkalmazása, szükség esetén tisztázó válaszok.
· Értékelés a feldolgozáshoz megadott értékelési sémák/szempontok szerint.
· Kompetenciatérkép készítése, a kompetenciák összevetése a munkáltatói igényekkel.
· Az értékeléskor keletkezett értékelési adatok megbeszélése.
· A munkát kereső tájékoztatása az álláskereséshez kapcsolódó további szolgáltatásokról.
· Az eredmény továbbítása a munkaközvetítés szolgáltatást végzőhöz (képzési közvetítést nyújtóhoz), indokolt esetben más humán szolgáltatás (pl. munkapszichológus, lelki egészséggondozó) felé.
· Az értékeléshez, a monitoringhoz szükséges adatok rögzítése, a szolgáltatási napló kitöltése.

5. Módszertan, a szolgáltatás formája

Módszerek lehetnek például a következők.
Megfigyelés a képesség és készségfelmérés során (érzelmi stabilitás, elhivatottság, felelősségtudat, motiváltság, attitűdök, önállóság, adekvát metakommunikáció, stressztűrő képesség, döntésképesség).
Strukturált interjú (verbális képességek, szövegértés, lényegfelismerés, szakmai nyelvű beszédkészség, motiválhatóság, kockázatvállalás).
Speciális esetekben íráselemzés (fogalmazás írásban képessége, grafológiai elemzés).
Speciális gyakorlatok és tesztek (szakmai képességek és készségek, jártasságokra fókuszálva, rendszerező képesség, meggyőzőkészség).
Kérdőíves módszer, egyéni, a szolgáltatást végző adatfelvételére, megfigyelésre, és a szolgáltatást igénybe vevő önértékelésre épülő kérdőív-kitöltés. 

A szolgáltató egy-egy terület felmérésére több arra alkalmas módszer közül választja ki a az alkalmazni kívánt módszer.
A módszerek kiválasztásánál, kombinálásánál figyelembe kell venni és a munkát kereső figyelmét felhívni az általános munkaadói elvárásokra:

· mobilitási hajlandóság,
· szabályok betartása,
· biztonságos és fegyelmezett munkavégzés,
· figyelmes és pontos munkavégzés,
· együttműködés a munkatársakkal, beilleszkedés,
· a bírálat, kritika elfogadása,
· önálló munkavégzés, szükség esetén segítség kérése,
· a (minőségi) elvárásoknak való megfelelni tudás,
· udvarias, barátságos viselkedés,
· tanulásra, önképzésre való hajlandóság.
6. Az elvárt eredmény (meghatározásának módja) (lehetséges eredmény- és hatásindikátorok)

	Szolgáltatási elem
	Mutató
	Mutató forrása

	
	Kimeneti indikátor
A kiválasztott szolgáltatásba bevontak, azt igénybe vevő ügyfelek száma Szolgáltatásban részesülők száma
	Szolgáltatási napló

	
	Eredményindikátor
A felmérés eredményeként elkészült egyéni kompetencia térképek (kompetenciát bemutató leírás) száma
	Szolgáltatási napló és kérdőív
A szolgáltatási elemek rögzítésére és elemzésére készített dokumentum


7. A szolgáltatás nyújtásához szükséges szakmai  kapacitások

7.1 Humán kapacitások (létszám/munkaidő, végzettség, kompetenciák, szakmai gyakorlat, tanácsadók/szakemberek által naponta/hetente elláható tanácsadási/szolgáltatási óra)

Egy szakember naponta max. 6 szolgáltatási elemet végezhet el.

Végzettség: humán területen szerzett felsőfokú diploma.
Kompetenciák

a) Lényegfelismerés (lényeglátás)
b) Tervezés
c) Értékelés
d) Asszertív személyiség
e) Professzionális szintű konfliktusmegoldó készség
f) Empátia
g) Elhivatottság, elkötelezettség
h) Érzelmi stabilitás, kiegyensúlyozottság
i) interperszonális rugalmasság
j) Adekvát metakommunikáció
Szakmai gyakorlat: a szolgáltatás nyújtásához legalább 1 év szakmai gyakorlat szükséges. 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) Megfelelően berendezett, bútorozott irodahelyiség
b) Számítástechnikai eszközök, a kérdőívek feldolgozásához megfelelő szoftverek
c) Internet
d) Fénymásoló
e) Fax; telefon
f) Nyomtató
g) Irodaszerek 
7.3 Egyéb (referenciák, jártasság, térségi lefedettség, stb.)

A megrendelő által támasztott speciális referencia: a szolgáltatás ellátásához nélkülözhetetlen gyakorlati tapasztalatok bemutatása a szolgáltatást végző személyek és/vagy szervezetek esetében. Ez az ilyen vagy hasonló a munkaerő-piachoz illeszkedő humán szolgáltatások területén, munkavégzés során szerzett munkatapasztalatokat jelenti (legalább 1 év mind a szervezet, mind a személy esetében).

8. Monitoring 

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

· A szolgáltatásban résztvevő személyek a következő bontásban:
· az ügyfelek száma, 

· munkaerő-piaci helyzete, 

· neme, 

· életkora, 

· iskolai végzettsége

· kiemelt célcsoportba való tartozás (a jelen sztenderd 2.1 pontja szerint).
· Megfelelő számú, kitöltött kérdőív.
· A szolgáltatásban résztvevők hány szolgáltatási elemben részesültek átlagosan és egyenként.
· Az egyes módszerek alkalmazásának gyakorisága hetente/havonta.
· A szolgáltatás igénybevételét követően az elkészült kompetencia-térképek száma.
· Megfelelő minőségű személyközi kapcsolatteremtés, kapcsolatfenntartás a munka után érdeklődővel a szolgáltatásnyújtás egészére, elégedettségi kérdőív. A szolgáltatás résztvevőivel a legutolsó foglalkozáskor szükséges elkészíttetni, majd ezt követően értékelni. Az értékelés eredménye az értékelő jelentés részét képezi.
· A szolgáltatást követő egy hónappal később egy újabb, utánkövető telefonos megkeresés indokolt.
· Minőségi mutató a módszerek korrekt alkalmazása (adatvédelem, pontosság, értékelhetőség).
8.2. A szolgáltatásról készülő dokumentáció, a megrendelőnek nyújtandó információk köre, gyakorisága

· A szolgáltatást igénybevevők regisztrációja (szám, nem, életkor, iskolai végzettség, munkaerő-piaci helyzet és kiemelt célcsoportba való tartozás szerint, az alapadatok alapján, annak érdekében, hogy a fenti kritériumokra vonatkozó összesítő, analitikus statisztika készülhessen).
· Szolgáltatási napló: folyamatosan kitöltésre kerülő dokumentum, ennek vezetése és ellenőrzése biztosítja legjobban az adott szolgáltatási folyamatban történtek nyomon követését. A szolgáltatási naplót a megrendelő negyedévente (de szükség szerint bármikor) elkérheti ellenőrzés céljából, javaslatokat tehet a tevékenység javítására.
· A szolgáltatási elemek rögzítésére és elemzésére készített dokumentumok.
· Elégedettségi kérdőívek.
· Utánkövetési dokumentáció.
· Elszámoló lap az elvégzett szolgáltatásokról.
Az ellenőrzés, értékelés, monitorozás módja, gyakorisága

Értékelés 

A szolgáltatás előre meghatározott számszerűsíthető mennyiségi indikátorainak vizsgálata, adatfelvételi lapok, a megrendelővel való kapcsolattartás gyakorisága, az értékéő kérdőívek, a szolgáltatási napló alapján. 

Monitorozás

A támogatási ciklus végén célszerű elvégezni az átfogó monitoring tevékenységet.

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

A szolgáltatás díjának megállapításánál figyelembe vehető költségek a következők.
· A szolgáltatás menedzselésének költségei
· 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

Egy ügyfél képesség- és készségfelméréséhez átlagosan két szolgáltatási elem (módszer) használata szükséges. 

Egy szolgáltatási elem és értékelés időkerete maximum 90 perc. 

Egy szakember naponta max. 6 szolgáltatási elem elvégzésére jogosult.

11. Kapcsolattartás a megrendelővel, a megrendelő által végzendő tevékenységek, adatszolgáltatás, visszacsatolás.

12. Célcsoport-specifikus elemek

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.Jogszabályok

Nemzetközi (EU) szabályozás 

2007/575/EK európai parlamenti és tanácsi határozat az Európai Visszatérési Alap létrehozásáról 2008-2013 

2008/458/EK bizottsági határozat a 2007/575/EK határozat végrehajtásáról

· A Tanács 2000/43/EK irányelve (2000. június 29.) a személyek közötti, faji- vagy etnikai származásra való tekintet nélküli egyenlő bánásmód elvének alkalmazásáról

Nemzeti (magyar) szabályozás

· 2000. évi C. tv. a számvitelről (számviteli politika) 

· 1996 évi LXXXI. tv.  A társasági adóról és osztalékadóról (amortizáció)

· 2003. évi XCII. tv. az adózás rendjéről

· 2003. évi CXXIX. tv. a közbeszerzésekről 

· 2003. évi CXXV. tv az egyenlő bánásmódról

· 362/2004. (XII. 26.) Korm. Rendelet az Egyenlő Bánásmód Hatóságról és eljárásának  részletes szabályairól

· 1991. évi IV. törvény A foglalkoztatás elősegítéséről és a munkanélküliek ellátásáról

· 18/2005. (X.18.) FMM rendelet Az álláskeresők nyilvántartásba vételéről, a nyilvántartásból való törlésről, valamint az álláskeresési megállapodásról

· 30/2000. (IX. 15.) GM rendelet A munkaerő-piaci szolgáltatásokról, valamint az azokhoz kapcsolódóan nyújtható támogatásokról

· 6/1996. (VII. 16.) MüM rendelet A foglalkoztatást elősegítő támogatásokról, valamint a Munkaerőpiaci Alapból foglalkoztatási válsághelyzetek kezelésére nyújtható támogatásról

· 321/2007. (XII. 5.) Korm. rendelet A komplex rehabilitációról

· 253/1997. (XII.30.) Korm. rend a fizikailag akadálymentes megközelíthetőséghez, ill. az. épületbe történő be- és kijutáshoz 

13.2.Eljárásrend 

13.3. Költségnormák

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
Tanácsadások
· Pályaválasztási tanácsadás - megelőző szolgáltatás

· Pályamódosítási tanácsadás - követő szolgáltatás

· Álláskeresési tanácsadás - követő, illetve párhuzamos szolgáltatás

· Rehabilitációs tanácsadás - megelőző szolgáltatás

· Álláshelyek feltárása - megelőző és/vagy követő szolgáltatás

· Munkaközvetítés - követő szolgáltatás

17. Jaasolt jogszabály-módosítások

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

30/2000. (IX. 15.) GM rendelet

18. A leírásban használt fogalmak definíciója


