Egyéni fejlesztési terv
 
1. A szolgáltatás célja

1.1. Átfogó cél: az egyéni fejlesztésen keresztül az állást keresők munkába állásának elősegítése, a munkaképes állapot elérése, karriertervezés és előmenetel biztosítása, illetve a munkavállaló munkahelyének megtartása.

1.2. Operatív cél: az egyéni igények és a szükségletekben feltárt komplex problématérkép alapján elkészül egy cselekvési terv, amelyben meghatározásra kerülnek azok a tevékenységek, amelyeket az ügyfél fejlesztése, állapotának, körülményeinek javítása érdekében el kell végezni. 
2. A szolgáltatás célcsoportja, alanyai

2.1. Célcsoport, átfogóan

Aktív korú nem foglalkoztatott személyek. 
2.2. Célcsoport, akiknek ez a szolgáltatás különösen ajánlott
Elsősorban azok az aktív korú, nem foglalkoztatott emberek, akik különösen súlyos (helyi munkaerő-piaci körülményekből, szociokulturális helyzetükből vagy egészségi állapotukból illetve fogyatékosságukból következő) hátrányuk miatt rászorulnak egy olyan intenzív fejlesztésre, együttműködésre, amely az egyéni fejlesztési tervben manifesztálódik. Ez az eszköze annak, hogy munkaerő-piaci elhelyezkedési esélyeik növekedjenek.  
3. A célcsoport tagjainak kiválasztására alkalmazott eljárások, módszerek

A kiválasztás egyik csatornája a megrendelő. Ez esetben a megrendelő munkatársai választják ki azokat az álláskeresőket, akiknek az esetében az egyéni fejlesztési terv-készítés szükségesnek mutatkozik. 
A kiválasztás másik csatornája azon aktív korú nem foglalkoztatott személyek és munkát keresők köre, akik a szolgáltató szervezetnél megjelennek és kérik a szolgáltatást.

Harmadrészt a célcsoport kiválasztható azon aktív korú nem foglalkoztatott személyek és munkát keresők köréből, akik a szolgáltató szervezetnél már részesültek valamilyen szolgáltatásban, és e szolgáltatás nyújtása során maga a szolgáltató szervezet állapítja meg egy intenzívebb intervenció, az egyéni fejlesztési terv készítésének szükségességét.
4. A szolgáltatás tartalma, tevékenységek

Az egyéni fejlesztési terv eszköz ahhoz, hogy az egyéni igények és szükségletek felmérésére alapozva az egyén fejlesztését, s a fejlesztést segítő szolgáltatásokat megtervezzék, rögzítsék az egyén fejlődésének mérföldköveit. 

A szolgáltatásnyújtás folyamatában az egyéni igények és szükségletek felmérésének készítése során felszínre kerülő problémák kezelése érdekében az egyéni fejlesztési tervben kerülnek meghatározásra azok a tevékenységek, amelyeket az ügyfél fejlesztése, állapotának, körülményeinek javítása érdekében el kell végezni. 

Az egyéni fejlesztési tervet, szakértő, vagy szakértői csoport készíti az egyénnel közösen. A terv készítésekor az egyén reális céljai és elvárásai a döntőek. 
Az egyéni fejlesztési terv az (általános és konkrét) célok meghatározásán túl tartalmazza az egyén fejlesztése, foglalkoztathatóságának javítása érdekében elvégzendő teendőket, valamint azokat a szolgáltatásokat, amelyek megteremtik a fejlesztéshez, a normális működéshez szükséges feltételeket, továbbá a megvalósítás ütemezését, a célok elérését gátló és segítő erőforrásokat, a kockázatok számbavételét, valamint az elvárt eredményeket. 

Az egyéni fejlesztési tervtől elvárható követelmények, hogy legyen

· reális (elérhető célokat fogalmazzon meg),
· nyomonkövethető és
· értékelhető.
Az egyéni fejlesztési terv a következő három fő elemet tartalmazza.
a ) Az egyéni igények és szükségletek felmérésének lényegi megállapításai (bár külön szolgáltatás, de az egyéni fejlesztési terv szerves részét képezi).
b) Célkitűzés.
c) Cselekvési terv.
a) Az egyéni igények és szükségletek felmérésének  lényegi megállapításai 

Az egyéni fejlesztési terv az egyéni igények és szükségletek lényegi megállapításaira épül, ezeken alapul és figyelembe veszi az ügyfél más szervezettel kötött esetleges megállapodásait. A felmérés információi alapján, az igénybevevővel közösen elkészített fejlesztési terv tartalmazza a munkaerő-piaci mobilitás, a munkaerő-piaci elhelyezés érdekében magvalósítandó lépéseket.  A tervben szerepeltetni kell az egyén személyes jellemzőit, munkavállalói elképzeléseit, motivációs képét, a befolyásoló külső tényezőket, kompetenciáit és korlátait. 
Rögzítésre kerül:

a kiinduló állapot, a problématérkép és az erőforrástérkép.
b) Célkitűzés
Rövid és hosszú távú célok, (szükséges képzés, gyakorlat megszerzése, szükséges képességek kialakítása, jövedelemszerzésre való képesség, hajlandóság megteremtődése). A rövid távú célok maximum 1 hónapra, míg a hosszú távúak 6 hóra, vagy maximum 1 évre szólnak.
c) Cselekvési terv

A cselekvési tervben az ügyféllel közösen rögzítjük a már meghatározott - az egyén által elérendő - fő célokat, meghatározzuk az elvégzendő tevékenységeket, feladatokat, a megállapodásokat, valamint az egyéni igények és szükségletek felállításakor felszínre került problémák kezelési módját. Meghatározásra kerülnek a terv részeként az egyén fejlesztendő képességei, készségei fejlesztésének, illetve a hiányos alapismerete pótlásának, felzárkóztatásának módja.
A folyamat lényege, hogy perspektívát adjunk az ügyfélnek.  Meghatározásra kerülnek a fejlesztési területek és azok céljai.  

A cselekvési terv másrészt ütemterv is, melyben rögzítésre kerülnek a terv végrehajtásakor betartandó határidők. Az ütemterv 1-3 hónapi időintervallumot ölelhet át, a szükségleteknek megfelelő ütemezéssel.
5. Módszertan, a szolgáltatás formája 

Az egyéni fejlesztési terv elkészítését megelőzi az egyéni igények és szükségletek felmérésének elkészítése: az egyéni fejlesztési terv ezen alapul. 
Az egyéni fejlesztési terv elkészítése az ügyféllel egyénileg történhet igény szerint szakértői team bevonásával.
A terv készítésében részt vehetnek/vesznek még pl.: 

· az ügyfél

· az egyéni igények és szükségletek felmérésének elkészítésében részt vevők,

· az esetmenedzser,
· az álláskeresővel kapcsolatban állók, akik jelenlegi helyzetét ismerik  (pl: családgondozó, közösségi gondozó, szociális munkás, pszichológus, mentor, stb.).
Az egyéni fejlesztési terv leggyakrabban alkalmazott módszerei: 

· problémafeltáró beszélgetés, 

· kérdőív, 

· exploráció (kikérdezés),

· interjú, mélyinterjú.
6. Az elvárt eredmény (meghatározásának módja), eredmény- és hatásindikátorok
	Szolgáltatási elem
	Mutató
	Mutató forrása

	Egyéni fejlesztési terv készítése


	Kimeneti indikátor

A szolgáltatást igénylők száma 
	Együttműködési megállapodás az ügyfél és a szolgáltató között

	
	A személyes konzultációk száma 
	Ügyfél által aláírt ügyfélnapló

	
	Külső szolgáltatóval megkötött együttműködések száma 
	Együttműködési megállapodás

	
	
	 

	
	Eredmény indikátor

Egyéni fejlesztési tervek száma 
	Egyéni fejlesztési terv

	Utánkövetés


	Hatás indikátor

A fejlesztési tervben meghatározott szolgáltatásokat igénybe veszi az ügyfél
	Igazolás a szoláltató szervezettől




7. A szolgáltatás nyújtásához szükséges szakmai és menedzsment kapacitások

7.1. Humán kapacitások (létszám/munkaidő, végzettség, kompetenciák, szakmai gyakorlat)
Végzettség: felsőfokú humán végzettség.
Szakmai gyakorlat: legalább 1 éves egyéni esetkezelésben szerzett tapasztalat.
Egy szakember legfeljebb 20 ügyféllel foglalkozik párhuzamosan, illetve 1 nap maximum 5 ügyféllel dolgozhat.
Kompetenciák: kommunikációs készség, empátia, kapcsolatteremtő képesség, rugalmasság, stressztűrés, együttműködési készség, előítélet-mentesség, kreativitás, önálló munkavégzés, problémamegoldó képesség.
Szakmai ismeretek: kapcsolat a helyi térségi szociális rendszerrel, munkaügyi központtal, nagyobb munkáltatókkal. Jogszabályok ismerete.
7.2. Tárgyi, technikai feltételek (helyiség, irodatechnika, számítástechnikai eszközök, bútorzat, infokommunikációs eszközök stb.)

· 1 db ügyfélfogadó iroda,

· 1 db zárható szekrény (a személyi anyagoknak),

· 1 db íróasztal,

· 2 db szék,

· 1 db számítógép,

· 1 db nyomtató,

· 1 db telefon, fax, scanner
· 1 db fénymásoló,

· Internet.

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

8. Monitoring

8.1. Az alkalmazandó indikátorok, célmutatók és mérésük/értékelésük módja, értékelési szempontok
· Egyéni konzultációk, tanácsadások száma, alkalom/hó

· A szolgáltatást igénybevevők száma, nemi és korcsoporti bontásban
· Munkaerő-piaci státusz, hátrányos helyzet jellege
· Ügyfélelégedettség mérése
· Együttműködő partnerek (a támogatói kör tagjai) száma
8.2. A szolgáltatásról készülő dokumentáció, a megrendelőnek nyújtandó információk köre, gyakorisága

· Együttműködési megállapodás az ügyfél és a szolgáltató között

· Cselekvési terv

· Ügyfélnapló

· Egyéni Fejlesztési Terv dokumentum
· Elégedettségi kérdőív
· A szolgáltató szervezetek igazolása
9. A szolgáltatás költségei (költségfajták és a költségképzés elvei)

Szolgáltatás személyi jellegű költségei:

·  egyéni tanácsadói/mentori óradíj - Ft/óra.
Szolgáltatás dologi költségei:

· helyiségbérleti díj - Ft/hó;
· rezsiköltség (víz, villany, gáz, fűtés) - Ft/hó;
· kommunikációs költségek (fax költség, internethasználati díj, telefonhasználati díj, postaköltség) - Ft/hó/szolgáltatásban részesülő;
· irodaszer (papír, toner, írószerek) - Ft/hó;
· fénymásolás, sokszorosítás költsége (feladatlapok, tanácsadás dokumentációja, információs anyagok, tájékoztató anyagok) - Ft/hó;
· utazási költség - Ft/hó/szolgáltatásban részesülő. 

10. A szolgáltatás időtartama/gyakorisága
A szolgáltatás időtartama ügyfelenként eltérő. Maximum 3 alkalom lehet, alkalmanként maximum 2 óra időtartamban. 
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

16. Kapcsolódó szolgáltatások köre
Egyéni igények és szükségletek felmérése

Munkavállalást közvetlenül és közvetve akadályozó vagy támogató környezeti tényezők feltárása
Munkavállalási készségek, képességek felmérése
Esetmenedzser

17. Javasolt jogszabály-módosítások

18. A leírásban használt fogalmak definíciója

� A szociális és munkaügyi integrált szolgáltatásnyújtás módszertani segédlete alapján. A módszertani segédlet a HEFOP 2.2.2 program keretén belül készült.
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