Személyiségfejlesztést, beilleszkedést és önálló életvitelt segítő tréning
1. A szolgáltatás célja
1.1. Átfogó cél
A személyiségfejlesztést, önismeretet, beilleszkedést és önálló életvitelt segítő tréningek révén az ügyfél társadalmi és munkaerő-piaci integrációjának elősegítése.
1.2.Operatív cél 

Az ügyfél felkészítése az álláskeresésre, a munkavállalásra tréning keretében, hogy önmagát megfelelően képviselni tudó munkavállalóvá váljon.
2.  A szolgáltatás célcsoportja, alanyai
2.1. Célcsoport átfogóan
· Aktív korú nem foglalkoztatott, (álláskeresők és inaktívak, akik iskolarendszerű képzésben nem vesznek részt)
· Rehabilitációs járadékban részesülők
2.2. Célcsoport, melynek a szolgáltatás különösen ajánlott
· Alacsony iskolai végzettségűek,

· állami gondozásból/nevelésből kikerülő fiatalok,

· megváltozott munkaképességű, fogyatékos személyek,

· azok a személyek, akik előzetes letartóztatásban voltak, szabadságvesztésüket, vagy elzárás büntetésüket töltötték.
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 munkaerőpiaci szolgáltatást nyújtó szervezet, oktatási intézmény) javasolja a szolgáltatás igénybevételét.

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

D) A szolgáltatást a munkát kereső maga kéri.

A beilleszkedést és önálló életvitelt segítő tréningbe az ügyfelek minden esetben az első interjú, megismerkedés során a tanácsadó szakember által felállított diagnózist követően, az ügyféllel közösen kialakított egyéni fejlesztési tervük részeként kapcsolódhatnak be. 
A szolgáltatásnyújtó kötelezettsége az adatokat a hatályos jogszabályi előírásoknak megfelelően beszerezni és kezelni.
A tréning csoportos jellege folytán szükséges az ügyfelek előszűrése a csoportba való bekerülés, beilleszthetőség érdekében. Az előszűrés során felmérésre kerül, hogy az ügyfél alkalmas-e a csoportmunkára.

A szolgáltatás tagjainak kiválasztásához általánosan alkalmazható módszerek:

· motivációs beszélgetés,
· csoportmunkára való alkalmasságot mérő tesztek.
A motivációs beszélgetés során a tréningre bevonandó személyek motivációs szintjének, egyéni szükségleteinek felmérése történik.
A csoportmunkára való alkalmasságot mérő tesztek eredményei segítik a szakembert, hogy megállapítsa az ügyfél személyisége alkalmas-e a csoporttevékenység során előforduló hatások kezelésére, új szemléletek, ismeretek elfogadására.
Értékelés: a motivációs beszélgetés és tesztek értékelése után születik döntés a csoportba kerülésről.
4.  A szolgáltatás tartalma, tevékenységek

4.1. A szolgáltatás tartalma

A megfelelő életvezetéshez, tanuláshoz és munkavállaláshoz kapcsolódó - mentális képességek, kommunikációs, társas, önértékeléssel összefüggő - képességek fejlesztése annak érdekében, hogy az ügyfél a munkaerő-piacon elégedett, önmagát megfelelően képviselni tudó munkavállaló legyen. 
A beilleszkedést és önálló életvitelt segítő tréning modulszerűen, különálló - beilleszkedést elősegítő, valamint önálló életvitelt segítő - tréningek keretében is megtartható, és egyetlen tréning keretében is elvégezhető. A módszert a kiválasztott célcsoport tagjainak szükségletei határozzák meg. 
4.2. Tevékenységek 
A szolgáltatást alkotó két program együttesen (beilleszkedést és önálló életvitelt elősegítő tréningként (A)) és külön-külön (csak beilleszkedést (B) vagy csak önálló életvitelt elősegítő tréningként (C)) is nyújtható.
A) Beilleszkedést és önálló életvitelt elősegítő tréning felépítése (maximum 70 óra)
· Csapatépítés (javasolt: 5 óra)
Célja: elősegítse a résztvevők számára a csoportfolyamatok mélyebb megismerését, az együttműködés formáinak kialakítását, fejlesztését, valamint azt, hogy az egyén a csoport tagjának érezze magát. 

Tartalma: 

· a tréning céljainak, tartalmának megismerése, 

· a csoportműködés szabályainak közös kialakítása és elsajátítása, 

· a csoportfejlődés fázisainak megismerése, csoportnormák kialakítása, 

· az egyén szerepe a csoportban, 

· a csapatműködés zavaró tényezői,

· az egyén és a közösségi célok összehangolása.

Eredménye: csapatmunkában való hatékony, sikeres részvétel. 

· Személyiségfejlesztést segítő tréning modul (javasolt: 20 óra)
Célja: lehetőséget biztosítson a résztvevőknek saját személyiségük feltérképezésére, a pozitív személyiségvonásaik megerősítésére, a frusztrációs-tolerancia mértékének növelésére, a hatékony önérvényesítés elemeinek tudatosítására. Kiemelt cél a reális énkép megfogalmazása, a szociális szerepek összehangolása.

Tartalma: 

· a személyiség megismerése, az egyes személyiségtípusok jellemzői, önmeghatározás, énkép-énideál, 

· a frusztráció hatása a személyiségre,

· a szerepek hatása a magatartásváltozásokra az emberi kapcsolatok mentén,

· önérvényesítési technikák,

· stresszkezelés,

· kommunikációs készségek,

· pozitív gondolkodás hatása a személyiségre.
Eredménye: fejlődik az egyén önismerete, reális életcélokat tud megfogalmazni, tervei és cselekvései összhangba kerülnek, fejlődik a felelősségvállalása önmagáért, a szociális szerepek összehangolásának képessége fejlődik.

· Beilleszkedést segítő tréning modul (javasolt: 20 óra)
Célja: a résztvevők javítsanak beszéd- és kifejezőkészségükön, konfliktustűrő képességükön. Javítsa a kommunikációt az ügyfél és a közösség között. A csoportban szerzett tapasztalataikat képesek legyenek az ügyfelek munkájukban, törekvéseik során hatékonyan érvényesíteni. Pozitív irányba fejlessze a személyiséget, ezzel segítve a munkahelyre való beilleszkedést.

Tartalma: 

· a munkanélküliséggel kapcsolatos érzelmek feldolgozása,
· a jelenlegi helyzet értékelése: képességek, érdeklődési kör, az egyes munkakörökről alkotott elképzelések, jellegzetességek,

· alapvető kommunikációs sajátosságok, és emberi kapcsolatokban való alkalmazásuk,
· a testbeszéd szerepe a kommunikációban,
· a munkaerő-piaci szereplők és jellemzőik,
· az egyes szereplők „magatartásának” jellemzői,
· a munkával kapcsolatos viselkedési minták feltérképezése, és az adott munkakörben elvárt magatartásminták összevetése,

· érzelmi élet, indulatok, a konfliktusok okai, megnyilvánulási formái, 

· stresszoldási technikák,

· konfliktuskezelési technikák.

Eredménye: fejlődik az egyén felelősségvállalása önmagáért, fejlődik kommunikációja, ezáltal a pozitív magatartásformák megerősödése is megvalósul. Kialakul az együttműködésre, konszenzus kialakítására való készsége.

· Önálló életvitelt segítő tréning modul (javasolt: 20 óra)

Célja: fejlesztést biztosítson azon résztvevők számára, akik élethelyzetük folytán változtatás nélkül nem tudnak önállóan elhelyezkedni, illetve nem tudnak megbirkózni a pszicho-szociális egyensúly elvesztése okozta krízissel. További célja, hogy segítséget nyújtson szociális, egzisztenciális veszteségek, kudarcélmények feldolgozásában.

Tartalma: 

· életvezetési időgazdálkodási ismeretek,

· napi időtervezés, átszervezés,

· munkahelyi normák, elvárások,

· viselkedési szabályok, udvariassági formulák,

· személyi higiénés, öltözködési, közösségi elvárásoknak való megfelelés  elsajátítása, 

· felkészülés a munkavállalásra. 

Az önálló életvitelt segítő tréning modul kiegészíthető speciális tréningelemekkel, olyan célcsoport esetében, akik akadályozottak a teljes önellátás, önálló életvitel, önálló közlekedés területén (értelmileg akadályozott, mozgáskorlátozott, látássérült, hallássérült ügyfelek, fogvatartottak).

Eredménye: olyan kompetenciák elsajátítása, amely segíti az önálló életvitelt, ezáltal a társadalmi beilleszkedést. Segíti az eredményes álláskeresést, munkahelyi beilleszkedést.
· Tréning lezárás (javasolt: 5 óra)
Célja: a résztvevőket segítse abban, hogy megfogalmazzák a munkaerő-piacra vezető lépéseiket.

Tartalma: 

· a tréning során elért eredmények összegzése,

· akadályok és ezek legyőzésének megfogalmazása,

· az ügyfelek megfogalmazzák egyéni terveiket,

· záró értékelő tesztek kitöltése 

· búcsúzás a csoporttagoktól, trénertől.

Eredménye: a résztvevők megfogalmazzák a tréninget követő céljaikat és az elérésükhöz társítható feladatokat, ütemtervet.
B) Beilleszkedést elősegítő tréning felépítése (maximum: 50 óra) (a tartalmak megegyeznek a fent leírtakkal)
· Csapatépítés (javasolt: 5 óra)
· Személyiségfejlesztést segítő tréning modul (javasolt: 20 óra)
· Beilleszkedést segítő tréning modul (javasolt: 20 óra)
· Tréning lezárás (javasolt: 5 óra)
C) Önálló életvitelt segítő tréning felépítése (maximum: 50 óra)
· Csapatépítés (javasolt:5 óra)
· Személyiségfejlesztést segítő tréning modul (javasolt: 20 óra)
· Önálló életvitelt segítő tréning modul (javasolt: 20 óra)
 A fent leírt tartalom kiegészítendő a következőkkel:

· résztvevők helyzetének feltárása, értékelése, célok megfogalmazása,

· a munkanélküliséggel kapcsolatos érzelmek feldolgozása, 

· kommunikációs technikák gyakorlása.
· Tréning lezárás (javasolt: 5 óra)
Összegzés:
A tréning modulok résztvevői strukturált feladatok, tesztek, helyzetgyakorlatok segítségével térképezhetik fel saját „rejtett képességeiket”, hatékony módszereket elsajátítva alakíthatják ki egyéni módszereiket. Szimulációs helyzetben, szituációs gyakorlatokon keresztül próbálhatják ki a célravezető konfliktuskezelési módszereket, új megoldási módokat tanulnak és sajátítanak el.
A tréning befejezését követően a trénerek összegző értékelést készítenek a résztvevők mentális, kommunikációs, társas, valamint az önértékeléssel összefüggő képességeinek fejlesztéséről.
5. Módszertan, a szolgáltatás formája
A tréningek csoporttevékenység keretében zajlanak, a csoportlétszám maximum 12 fő. A csoportvezetés kettős vezetéssel történik.

A tréning modulok során ajánlott módszerek:

· frontális előadás,
· csoportos foglalkozás,
· kiscsoportos feladatmegoldás,
· páros munka,
· elemzések,
· didaktikus játék,
· közös feladatmegoldás,
· helyzetgyakorlatok,
· érdekérvényesítés, meggyőzés; vita,
· szerepjátékok,
· dramatikus feladatok,
· öntesztelés, kérdőív,
· strukturált feladatok,
· ön- és társismereti gyakorlatok.
6. Az elvárt eredmény (meghatározásának módja) (lehetséges eredmény- és hatásindikátorok).
	Szolgáltatási elem
	Mutató
	Mutató forrása

	Beilleszkedést és önálló életvitelt segítő tréning


	Kimeneti indikátor
Tréninget elvégzettek száma
Tréningek száma
	Jelenléti ívek, folyamatnapló

	
	Eredmény indikátor
Önálló álláskeresésre felkészült személyek száma
	Záró értékelő, tesztek


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)

Végzettség: humán felsőfokú végzettség.
A tesztek felvételét és elemzését csak pszichológus szakember végezheti. 

Ismeretek: munkaerő-piaci ismeretek; pálya- és szakmaismeret; a segítő munka ismerete.

Kompetenciák
a) Kommunikációs készségek: aktív figyelem; kérdezési technikák; az ellenvetések kezelése; összegzés; előadói készségek.

b) Kapcsolati készségek: tiszteletadás; empátia; pozitív hozzáállás.

c) Csoportvezetési készségek: moderálás; támogatás; összekapcsolás; védelemnyújtás.

Szakmai gyakorlat: minimum 1 éves szakmai gyakorlat és tréning tapasztalat.
7.2 Tárgyi, technikai feltételek (helyiség, irodatechnika, számítástechnikai eszközök, bútorzat, infókommunikációs eszközök)
· Tréningtevékenységre alkalmas külön helyiség. a csoport létszámához igazodóan,
· irodaszer, amely magába foglalja a festékpatronokat, papír, és az irodai fogyóeszközöket is,
· fénymásoló, munkatársakként számítógép konfiguráció, nyomtató, szoftverek,
· vezetékes telefon, internetes kapcsolat, fax, e-mail, lehetőség szerint mobiltelefon.
7.3  Egyéb (referenciák, jártasság, térségi lefedettség, szervezeti kompetenciák stb.)
Fontos szempont a szolgáltatást nyújtó szervezettel szemben:
· régiós szinten megfelelő munkaerő-piaci és ellátórendszerbeli ismeretek, kapcsolatok,
· munkaerő-piaci szolgáltatás végzése minimum 1 éve.
8. Monitoring
8.1. Az alkalmazandó mutatók és mérésük/értékelésük módja, értékelési szempontok

· Tréningbe vont személyek száma, nem, kor és célcsoport szerinti bontásban
· Tréninget elvégzők száma, nem, kor és célcsoport szerinti bontásban 
· Ügyfél-elégedettség
A monitorozás módja, gyakorisága

· Szakmai és pénzügyi beszámolók elkészítése előtt a szolgáltatás helyszínén történő szakmai monitoring, megbeszélés.
· Alkalomszerűen a szakmai és adminisztrációs tevékenység a szolgáltatás helyszínén történő segítése, monitorozása.

· A tréningdokumentáció használatáról folyamatos konzultáció a megrendelő és a szolgáltató között. 

8.2. A szolgáltatásról készülő dokumentáció, a megrendelőnek nyújtandó információk köre, gyakorisága
· A „tesztek” kiértékelésének dokumentumai

· Tréningnapok jelenléti ívei – negyedévente összesítve

· Folyamatnapló (tréning helyszínét, időpontját és tartalmának rövid összefoglalását tartalmazza) – negyedévente összesítve 
· Elégedettség vizsgálati kérdőív (az ügyfél elégedettségének mérésére szolgál) 

· Záró értékelő teszt

· Szakmai beszámoló a szolgáltatásról – a szolgáltatás lezárását követően.
9. A szolgáltatás költségei (költségfajták és az 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

· 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

Tesztek felvétele, értékelése, elemzése
Tesztek felvétele
· 1 ügyfél, max. 4 óra.
Elemzés: tesztek értékelése (a kiválasztáshoz)

· 1 ügyfél, max.1 óra 

Tréning zárását követő értékelés, elemzés
· 2 fő szakember, max.4 óra 

Motivációs beszélgetés
· 1 fő ügyfél, átlag 1 óra 
Tréning modulok
A tréning lebonyolítása: a csak beilleszkedést, illetve a csak önálló életvitelt elősegítő tréning 50 óra, napi 5 órás tevékenységgel. A beilleszkedést és önálló életvitelt elősegítő tréning program lebonyolításához szükséges időkeret 70 óra, napi 5 órás tevékenységgel. A szolgáltatást végző által ajánlott napi beosztásban, a célcsoport igényeihez viszonyítva kerül megszervezésre a pihenőnapok és tréningnapok aránya.
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
A jelenleg hatályos jogszabályok nem definiálják önálló szolgáltatásként a személyiségfejlesztést, beilleszkedést és önálló életvitelt segítő tréningeket, ezért az a munkatanácsadás egy speciális, csoportos formájának tekinthető.

· 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:
5. § A munkatanácsadás célja az azt igénybe vevő személy elhelyezkedését akadályozó körülmények feltárása, valamint az azok megszüntetésére, a sikeres elhelyezkedés megvalósítására irányuló terv kidolgozása.

13.2. Eljárásrend
A szolgáltatásnak jelenleg nincs eljárási rendje.

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.

16. Kapcsolódó szolgáltatások köre

· Egyéni igények és szükségletek felmérése
A beilleszkedést, önálló életvitelt akadályozó tényezők feltárását segíti. Ezen munkaerő-piaci szolgáltatást a tréning előtt veszi igénybe az ügyfél.

· Egyéni fejlesztési terv
Ahol a beilleszkedést, önálló életvitelt segítő tréning az egyéni fejlesztési terv részét képezi, ott az egyéni fejlesztési terv elkészülését követi a tréning. A fejlesztési terv a szolgáltatás igénybevétele előtt elkészül, a tréning lezárását követően ismét az egyéni fejlesztési terv határozza meg a „fejlesztési” irányt. 
· Munkatanácsadás

Ha a tréninget követőleg egyéni, személyes tanácsadásra van szükség, a munkatanácsadás segít a munkamotiváció felépítésében
· Reintegráló csoportos foglalkozás 

Előkészíti az ügyfelet a trénigbe való bekapcsolódásra.
17. Javasolt jogszabály-módosítások

A személyiségfejlesztést, beilleszkedést és önálló életvitelt segítő tréningeket szükséges lenne a jelenlegi szabályozásba (30/200 (IX. 15.) GM rendelet) beilleszteni, vagy új jogszabályi környezetbe helyezni.

18. A leírásban használt fogalmak definíciója
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