A munkavállalást közvetlenül és közvetve akadályozó vagy támogató tényezők feltárása
1. A szolgáltatás célja
1.1. Átfogó cél
A munkavállalást akadályozó vagy támogató tényezők feltárásával az egyén társadalmi és munkaerő-piaci integrációjának elősegítése.
1.2. Operatív cél 

Az ügyfél közreműködésével a munkavállalását segítő, és gátló tényezők feltárásával olyan információk összegyűjtése, amelyek alapján meghatározásra kerül a beavatkozási irány, a továbblépési lehetőség. 
2. A szolgáltatás célcsoportja, alanyai
2.1. Célcsoport átfogóan
· Aktív korú nem foglalkoztatott, iskolarendszerű képzésben nem tanuló álláskeresők és inaktívak.
· Rehabilitációs járadékban részesülők (szolgáltatást kérők, de nem álláskeresőként regisztrált személyek).
2.2. Célcsoport melynek, a szolgáltatás különösen ajánlott
· Alacsony iskolai végzettségűek,

· 25 éven aluli fiatal munkát keresők, illetve 25. életévét - felsőfokú végzettségűek esetén 30. életévét be nem töltött pályakezdő munkát keresők,

· az ötvenedik életévüket betöltött személyek,

· GYES-ről, GYED-ről, GYET-ről, hozzátartozó ápolásából visszatérők, 
· megváltozott munkaképességű, fogyatékos személyek,

· tartós munkanélküli személyek.
3.  A célcsoport tagjainak kiválasztására alkalmazott eljárások, módszerek
A munkát keresők az alábbi módokon kerülhetnek be a szolgáltatásba.

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

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

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

· A szolgáltatást a munkát kereső maga kéri.
A szolgáltatás minden célcsoportnál alapelem, mert az összegyűjtött információk alapján meghatározható a beavatkozási irány, a továbblépési lehetőség. Amennyiben szükségessé válik a diagnózis és az egyéni fejlesztési terv elkészítése, azok megalapozását is segíti.
4.  A szolgáltatás tartalma, tevékenységek

4.1. A szolgáltatás tartalma

A szolgáltatás az egyén munkavállalását akadályozó vagy támogató tényezők strukturált interjún keresztüli felméréséből, valamint a felmérés összegzéséből és értékeléséből áll. Az értékelés tartalmazza, hogy melyek az ügyfél munkavállalását segítő és gátló tényezők, valamint, hogy motivált-e a munkavégzésre.

A megszerzett ismeretek alapozzák meg a reális egyéni fejlesztési tervet, az abban megfogalmazásra kerülő célokat, feladatokat és az igénybe vehető szolgáltatásokat.
4.2. Tevékenységek

A munkavállalást közvetlenül és közvetve akadályozó vagy támogató tényezők feltárása személyes interjúk keretében történik.
Elemei: az első interjú és a strukturált interjú.
Amennyiben a strukturált interjúhoz szükséges alapvető adatok korábbi első interjúból vagy diagnózisból rendelkezésre állnak, a szolgáltatás a strukturált interjúval (a B) ponttal) kezdődik.
A) Az első interjú - probléma-feltáró beszélgetés
· Alapvető adatok, információk gyűjtése az ügyfélről az adatvédelmi előírások figyelembe vételével
· személyi adatok rögzítése (nem; életkor; családi állapot) 
· szociális helyzet leírása (családi, megélhetési viszonyok, életkörülmények feltárása)
· egészségügyi és mentális állapot feltárása (egészségügyi állapotról szóló dokumentumok bekérése)
· a foglalkoztatással kapcsolatos adatok felvétele (mióta munkanélküli, egyéb speciális helyzetek)

· egyéb kapcsolatrendszer feltárása (szociális szervezetek, civil, érdekképviseleti szervezetek) Az első interjú során nyert információk összegzése, értékelése, elemzése.
Az első interjú után a szakember számára körvonalazódik, hogy az egyén esetében melyek a munkavállalását segítő és gátló tényezők. Az első interjú során nyert információk a szakembernek segítséget nyújtanak ahhoz, hogy a strukturált interjú során mire fókuszáljon.
B) Strukturált interjú készítése az ügyféllel 
Az első interjú során nyert információk összegzése, értékelése, elemzése után kerül sor a strukturált interjúra. Az első interjú során megfogalmazott kérdések továbbgondolása, kibontása történik meg. A strukturált interjú minden olyan témát érint, amely az egyén foglalkoztatása szempontjából segítő vagy akadályozó tényezőként felmerül. 
A strukturált interjú javasolt tartalma
Az ügyfél élethelyzetéből adódó akadályok feltárása
· Családi állapotából adódó akadályok (egyedül él, egyedül neveli gyermekeit, hátráltató családi kapcsolatok).
· Van-e ápolásra szoruló személy a családban, akinek a gondozása az ügyfél feladata.
· Aktívak és inaktívak száma a családban.
· Speciális szociális helyzet (adósság, lakhatási probléma, életvezetési problémák, stb.).
Az ügyfelet támogató környezeti tényezők feltárása

Azon személyek és intézmények számbevétele, akik segítséget akarnak és tudnak nyújtani az ügyfélnek abban, hogy a munkavállalási esélyei növekedjenek.
· Családtagok,
· barátok,
· volt munkatársak,
· orvosok,
· önkéntesek,
· szakemberek,
· segítő szervezetek, intézmények,
· társadalmi kapcsolatok (pl. csoportkötődés stb.).
Az ügyfél képzettségeinek, képesítéseinek feltárása
Azon információk összessége, amely a munkavállalást nagymértékben meghatározzák
· a megszerzett képzettségek, képesítések dokumentálható felsorolása,
· be nem fejezett képzések feltárása, az abbahagyás okainak feltárása,
· amennyiben nem vett részt képzésen, szakképzésen, annak okainak feltárása
· amennyiben jelenleg képzésben vesz részt, a képzés befejezését esetlegesen akadályozó tényezők feltárása.
Az ügyfél készségeinek, képességeinek, munkatapasztalatainak, érdeklődésének, szükségleteinek, foglalkoztatási nehézségeinek, motivációjának feltárása
Azon információk összessége, amelyek a munkavállalási motivációt nagymértékben meghatározzák.
· Az egyén munkavégző képességének jellemzői (vizsgálati eredményekre támaszkodva - pl. foglalkozás egészségügyi vizsgálat, ORSZI – korábban OOSZI- szakvélemény; orvosi javaslatok; GATB teszt;).
· Munkaerő-piaci előélet, pályafutás számbavétele (munka világában megtett út, munkatapasztalatok, munkagyakorlat, elképzelések, próbálkozások, tervek, a korábbi munkaviszony megszűnésének okai).
· Az élettapasztalat által megszerzett készségek, képességek, továbbá ezek alkalmazhatóságának és fejleszthetőségének feltárása.
· Munkavégzéshez kapcsolódó motiváció (értékek feltárása, érdeklődés megismerése, attitűd vizsgálat); az egyén elképzelése és a munkaerő-piaci helyzet összehasonlítása.
Az ügyfél egészségi és mentális állapotának és ezzel összefüggő munkavégző képességeinek feltárása
Azon információk összessége, amelyek az elhelyezkedést egészségi szempontok alapján nagy mértékben meghatározzák.

· Az egészségi állapottal összefüggő szakorvosi vélemények, szakvélemények megismerése;
· állapotfeltárás, továbblépési lehetőségek (anamnézis, panaszok, rehabilitációs lehetőségek).
Egyéb a munkavállalást akadályozó tényezők feltárása
· Szabadidős aktivitás; (olyan hobby tevékenységek, amelyeket az ügyfél nem kíván feladni, ezek az esetek egy részében jövedelemhez is juttatják);
· az ügyfél munkavégző képességének saját szemszögéből történő megítélése;
· speciális, az elhelyezkedést akadályozó tényezők feltárása (munkahely megközelíthetősége, munkaidő, munkarend, személyi kíséret szükségessége, gyógyászati segédeszközök használata, munkahelyre szállítás, munkahelyi betanítás szükségessége).
A strukturált interjú során megismert segítő és akadályozó tényezők összegzése, értékelése.
A strukturált interjúk során megismert segítő és akadályozó tényezők összegzése, értékelése mellett a szakember informális módon is benyomást szerez az ügyfélről, arról, hogy:

· képes-e a tanácsadási folyamat elvárásainak megfelelni, betartani a rendszerességet, pontosságot;
· betartja-e az alapvető higiéniai elvárásokat;

· képes-e a saját problémáival való szembesülésre;

· képes- e megfogalmazni kérdéseit;

· tudja-e érdekeit képviselni, asszertív magatartást tanúsítani;

· képes-e családi kötelezettségeit átszervezni és a munkavállalásnak alárendelni.
A strukturált interjú eredményeképpen a szakember el tudja dönteni, hogy az ügyfél munkára kész állapotban van-e, amely a következőket jelentheti: 
· motivált-e a munkavégzésre;

· ismeri-e munkavégző képességét, tisztában van az egészségi állapota korlátozó tényezőivel;

· képes a reális célállás meghatározására;

· képes a megfelelő kommunikációra.
Amennyiben a felsorolt elvárásoknak meg tud felelni az ügyfél, - a sikeres munkavállalását segítendő - a szakemberrel közösen elkészítik az egyéni diagnózist, illetve az arra épülő egyéni fejlesztési tervet. Abban az esetben, ha a felsorolt elvárások valamelyikének nem tud megfelelni az ügyfél, a szakember megfogalmazza a megfelelő beavatkozási irányt (pl. egyéb támogató szolgáltatások, intézmények bevonása, tréningek, képzések).
Összesítés

Az interjúkat követően a szakembernek teljes körű ismerettel kell rendelkezni az egyén munkavállalását közvetlenül és közvetve akadályozó vagy támogató tényezőkről. 
Ismerettel kell rendelkeznie azok hátteréről és az akadályozó tényezők tekintetében az elháríthatóság mértékéről is megállapítást kell tennie. A szakembernek következtetésre kell jutnia, hogy az egyén milyen munkavállalási lehetőségekre készíthető fel, (számolva a támogató környezettel is) illetve az akadályozó tényezők közül melyek elháríthatóak és milyen módon. 
5.  Módszertan, a szolgáltatás formája (egyéni vagy csoportos) 
Az interjúk elkészítése az ügyféllel közösen történik, egyéni beszélgetések alapján.
Leggyakrabban alkalmazott módszerek: 

· első interjú- problémafeltáró beszélgetés,
· strukturált interjú.
6. Az elvárt eredmény (meghatározásának módja) (lehetséges kimeneti- eredmény- és hatásindikátorok)
	Szolgáltatási elem
	Mutató
	Mutató forrása

	
	Kimeneti indikátor
Elkészült első interjúk száma
Elkészült strukturált interjúk száma
	Ügyfélnyilvántartó lap,

ügyfél által aláírt interjú adatlapok

	
	Eredmény indikátor
Feltárt akadályozó és támogató tényezők összegzése
	Ügyfél által aláírt összegzés, elemzés

	
	Hatás indikátor
Azon szolgáltatások száma, amelybe az ügyfél bevonásra került annak érdekében, hogy az akadályok elháruljanak.
	Együttműködési megállapodások az ügyfél és a szolgáltató között



7.  A szolgáltatás nyújtásához szükséges szakmai kapacitások

7.1 Humán kapacitások (végzettség, kompetenciák, szakmai gyakorlat, a tanácsadó/szakember által naponta/hetente ellátható tanácsadási/szolgáltatási óra)
Humán kapacitások:
· Végzettség: felsőfokú humán végzettség.
· Kompetenciák: kommunikációs készség, empátia, kapcsolatteremtő képesség, rugalmasság, együttműködési készség, előítélet mentesség, kreativitás, önálló munkavégzés, problémamegoldó képesség.
· Ismeretek: a végzettségek kiegészíthetők olyan felsőfokú szakirányú végzettséggel, amelyek hivatalosan jogosítanak a szolgáltatói tevékenységek ellátására (a szakmai képzettségek megszerzését szabályozó képzési akkreditáció alapján).
· Szakmai gyakorlat: 1 éves szakmai gyakorlat.
7.2 Tárgyi, technikai feltételek (helyiség, irodatechnika, számítástechnikai eszközök, bútorzat, infókommunikációs eszközök)
· Ügyfelekkel történő személyes elbeszélgetésre alkalmas külön helyiség,
· tesztek, kérdőívek,

· irodaszer, amely magába foglalja a festékpatronokat, papír, és az irodai fogyóeszközöket is,
· fénymásoló, számítógép konfiguráció, nyomtató, szkenner, szoftverek,
· telefon, internetes kapcsolat, fax, e-mail.
7.3 Egyéb (referenciák, jártasság, térségi lefedettség, szervezeti kompetenciák stb.)
Fontos szempont a szolgáltatást nyújtó szervezettel szemben:
· térségi szinten megfelelő munkaerő-paci és ellátórendszerbeli ismeretek, kapcsolatok 
· munkaerő-piaci szolgáltatás végzése minimum 1 éve, projektben végzett tevékenység is figyelembe vehető.
8 Monitoring
8.1. Az alkalmazandó mutatók és mérésük/értékelésük módja, értékelési szempontok

Alkalmazott indikátorok:

· a szolgáltatásban résztvevők száma (kor, nem célcsoport szerinti bontásban),
· elkészült első interjúk száma,
· elkészült strukturált interjúk száma,
· feltárt akadályozó és támogató tényezők összegzése,
· azon beavatkozások, szolgáltatások száma, amelybe az ügyfél bevonásra került annak érdekében, hogy az akadályok elháruljanak.

A monitorozás módja:
· szakmai és pénzügyi beszámolók elkészítése előtt a szolgáltatás helyszínén történő szakmai monitoring, megbeszélés

· a szakmai és adminisztrációs tevékenység a szolgáltatás helyszínén történő segítése, monitorozása.
· az adatlapok használatáról folyamatos konzultáció a megrendelő és a szolgáltató között.
· elégedettségi kérdőív: az ügyfél elégedettségének mérésére szolgál

8.2 A szolgáltatásról készülő dokumentáció, a megrendelőnek nyújtandó információk köre, gyakorisága 
· Ügyféllel kötött együttműködési szerződés

· Ügyfélnyilvántartó lap
·  Az „első interjú” adatlapok kiértékelésének dokumentumai, összegzés
· A „strukturált interjú” adatlapok kiértékelésének dokumentumai, összegzés
· Folyamatnapló (találkozás helyszínét, időpontját és a találkozás tartalmának rövid összefoglalását tartalmazza)
· Együttműködési megállapodások az ügyfél és a további szolgáltatók között
· Szakmai beszámoló a szolgáltatásról
9. A szolgáltatás költségei (költségfajták és árképzés 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 első interjújának elkészítése maximum 1 órát, strukturált interjújának maximum 2 órát vesz igénybe. 1-1db interjú elemzése 1-1 óra 
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. Jogszabály

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. Feltétel: a szervezet legalább egy éve bejegyzett szervezet legyen.
16. Kapcsolódó szolgáltatások köre
· Munkavállalási készségek, képességek felmérése. Törekedni kell arra, hogy jelen szolgáltatást megelőzze az egyén munkavállalási képességeinek és készségeinek felmérése. Így lehetővé válik, hogy ennek a szolgáltatásnak a nyújtásakor már a felmért munkavállalási készségek és képességek eredményeire is támaszkodni tudunk.
· Egyéni igények és szükségletek felmérése. A munkavállalást közvetlenül illetve közvetve akadályozó vagy támogató tényezők feltárása megalapozza az egyéni igények és szükségletek felmérését,  diagnózis elkészítését.
· Egyéni fejlesztési terv. Amennyiben az ügyfél munkavállalását akadályozó vagy támogató környezeti tényezők feltárása megtörtént, az egyéni fejlesztési tervet ezek figyelembevételével kell elkészíteni.
· Pszichológiai tanácsadás. A pszichológiai tanácsadás során felszínre kerülő problémák, nehézségek valamint a megoldásukra tett intézkedések eredményeinek megismerése segíti a munkavállalást közvetlenül és közvetve akadályozó vagy támogató tényezők feltárását.
17. Javasolt jogszabály-módosítások

18. A leírásban használt fogalmak definíciója

· Tartós munkanélküli
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