33. Munkahelyi környezetbe történő beilleszkedés segítése, betanítás
1. A szolgáltatás célja 
1.1. Átfogó cél
Az ügyfél munkahelyi beilleszkedésének, tartós elhelyezkedésének elősegítése.
1.2. Operatív cél
A szolgáltatás célja, hogy az ügyfél a segítő segítségével adott munkahelyen megismerje a munkahelyi környezetet, a munkahely írott és íratlan szabályait, valamint hogy adott munkakör esetében begyakorolja a munkafolyamatokat, biztonsággal elsajátítsa azok lépéseit. A szolgáltatás időtartama az ügyfél szükségleteihez és a munkáltató igényeihez igazodik.
2. A szolgáltatás célcsoportja, alanyai
2.1. Célcsoport, átfogóan 

2.2. Célcsoport, amelynek a szolgáltatás különösen ajánlott
Elsősorban azok a munkavállalók, akik különösen súlyos (pl. helyi munkaerő-piaci körülményekből, szociokulturális helyzetükből vagy egészségügyi, mentálhigiénés, pszichoszociális állapotukból illetve fogyatékosságukból következő) hátrányuk miatt segítség és felkészítés nélkül csak nehezen tudnak elhelyezkedni, illetve foglalkoztatásuk csak támogatott formában valósulhat meg. 
A szolgáltatás alanyai a hátrányos helyzetű célcsoport tagjai, a szolgáltatást nyújtó segítő személy, a munkáltató, a munkahelyi betanítás helyszínén a munkatársak, a munkahelyi mentor lehetnek.
3. A célcsoport tagjainak kiválasztására alkalmazott eljárások, módszerek

Az alábbi csatornákon keresztül kerülhet az ügyfél a szolgáltatásba:
- a szolgáltató saját ügyfélköréből,
- a megrendelő megrendeli a szolgáltatást egy már közvetítés alatt álló ügyfél számára,

- a szolgáltató munkáltatóval történt megállapodása alapján,

- az ügyfél által már megelőzően igénybe vett – előkészítő – szolgáltatásokat (egyéni igények és szükségletek felmérését, munkavállalási készségek és képességek felmérését, munkavállalást közvetlenül és közvetve akadályozó vagy támogató környezeti tényezők feltárását, egyéni fejlesztési terv készítését, munkapróbát, munkaközvetítést) követően, valamint
- az ügyfél kérésére.
A munkaerő-piaci szolgáltató szervezetek a szolgáltatást igénybevevő célcsoport tagjainak kiválasztása során a következő szempontokat kell, hogy figyelembe vegyék:
a) az ügyfél releváns munkatapasztalatának hiánya, pályakezdő illetve tartósan inaktív státusza,
b) az ügyfél adott munkakör követelményeinek megfelelő kommunikációs készsége,
c) az ügyfél megfelelő kapcsolatteremtő képessége,

d) az ügyfél megfelelő önállósága, önbizalma, együttműködő készsége,

e) az ügyfél megfelelő motivációja a munkavégzésre.
4. A szolgáltatás tartalma, tevékenységek

A munkahelyi betanítás, beilleszkedés segítése a hátrányos helyzetű emberek munkába állítási folyamatának utolsó fázisa.
A betanítás, beilleszkedés során konkrétan azt az adott munkafolyamatot, munkakört kell betanítani, amelyet az ügyfél munkája során el fog végezni. Mindemellett a munkatársi kapcsolatok alakulását is figyelembe kell venni, hiszen a beilleszkedést nagymértékben befolyásolja a munkatársi kapcsolatok alakulása, továbbá oda kell figyelni arra, hogy van-e a munkahelyen egy természetes segítő, aki később informálisan a segítő helyébe lép. 

A beilleszkedés segítése során oda kell figyelni arra, hogy az ügyfél
a) hogyan illeszkedett be az új munkahelyi környezetbe,

b) kezdeményezi-e a kommunikációt,

c) képes-e az önálló kapcsolatteremtésre,

d) kér-e segítséget,

e) hogyan oldja meg a konfliktushelyzeteket,

f) van-e lehetősége a kudarchelyzet kivédésére,

g) hogyan fordul az emberek felé, kifejezi-e szimpátiáját, elutasítását,

h) képes-e bekapcsolódni, együttműködni a munkafolyamatokba,
i) képes-e az önellenőrzésre.
A szolgáltatás során különös hangsúlyt kell helyezni a következőlépésekre: a munkatársakkal, munkahelyi szokásokkal, az adott munkakultúrával, viselkedési szabályokkal történő ismerkedés, a munkafolyamat betanítása (akár a munkafolyamat lépésekre bontásával).

A munkahelyi környezetbe történő beilleszkedés segítése:
· ismerkedés a munkafolyamathoz kapcsolódó tevékenységekkel;
· munkahelyi környezet megismerése;
· munkahelyi szokások megismertetése;
· munkatársak felkészítése;
· betanítás;
· önálló munkavégzés megvalósítása.
5. Módszertan, a szolgáltatás formája

A Munkahelyi környezetbe történő beilleszkedés segítése, betanítás szolgáltatás esetében, 3 partnernek kell együttműködni (a szolgáltatást nyújtó szervezetnek, az ügyfélnek és a munkáltatónak, ahol a betanítás megvalósul).
A szolgáltatás egyénre szabott, eseti jelleggel előfordulhat csoportos betanítás is.
a) A segítő feladatai a betanítás előtt:
· a munkahelyi környezet feltérképezése,

· a betanításra kerülő munka munkaköri leírásának megismerése,

· a munkafolyamat részekre bontása, algoritmizálása, az egyes tevékenységek súlyozása gyakoriság, nehézség stb. szempontjából, 

· önellenörzési és önértékelési szempontrendszer kidolgozása az ügyfél részére,

· a munkahelyi környezet, munkatársak felkészítése az ügyfél fogadására,

· a munkáltatóval történő kapcsolattartás módjának kidolgozása.

b) A segítő feladatai a betanítás során:
· a munkakörnyezet megismertetése (pl. közlekedés a munkahelyre, mobilitási hajlandóság fokozott mobilitást követelő munkakörökben, tájékozódás a munkahelyen alkalmazott jelzések alapján, munkaterület és környezet tisztán tartása),
· a munkaköri leírás megismertetése,
· munkavállalói jogok és kötelességek ismerete, alkalmazása,
· a munkavégzéshez szükséges anyagok, eszközök megismertetése, munkaruha, védőruha helyes használata, eszközök és gépek biztonságos használata,
· a munkafolyamat lépéseinek megismertetése,
· a munkavégzés hogyanjának bemutatása, a munka szakszerű menetének elsajátíttatása a fokozatosság elve érvényesítésével,
· önálló munkavégzés, szükség esetén segítség kérés módja,
· az önellenőrzési szempontrendszer használatának megismertetése,
· a beilleszkedés támogatása (pl. munkatársi hierarchia elfogadása, együttműködés a munkatársakkal, bírálat, kritika elfogadása, kezelése).
A betanítás alatt mintegy spontán módon lehetőség adódik arra, hogy a hátrányos helyzetű emberekkel kapcsolatos előítéleteket gyengítsük, sztereotípiákat eloszlassuk. Az ügyfél motiváltsága, tanulni akarása, a támogatást nyújtó szakemberrel történő együttműködése segítheti az új munkakörnyezettel történő barátkozást. 
A segítő a betanítandó munkavállalót fokozottan figyelemmel kíséri, együttműködése révén közelebb hozza ügyfelét a munkatársakhoz, segíti, amíg kialakul az ügyfélben/munkavállalóban egy általános biztonságérzet és képessé válik eleget tenni a munkahelyi elvárásoknak.
A segítő egyre kevesebb időt tölt ügyfelével a munkahelyen és egyre inkább kivonul, elősegítve a munka világára jellemző, normális munkakapcsolat kialakulását.
Fontos, hogy a munkahelyen legyen egy olyan kapcsolattartó személy, akihez a szolgáltatás zárását követően is bizalommal fordulhat a munkavállaló. 

A kapcsolattartó személy feladata lehet: az új munkavállaló segítése a szervezeti kultúrában való eligazodásban, bemutatása a többi dolgozónak, bevezetése a szervezetrendszerbe, a munkahely formális és informális elvárásaival való megismertetés, az ügyfél támogatása, megerősítése, konzultáció nyújtása, a munkakör jobb ellátásának segítése. 
6. Az elvárt eredmény (meghatározásának módja) (lehetséges eredmény- és hatásindikátorok
	Szolgáltatási elem
	Mutató
	Mutató forrása

	
	Kimeneti indikátor

A szolgáltatásba került ügyfelek száma

A szolgáltatást igénybe vett munkáltatók száma
	Együttműködési megállapodások



	
	Eredményindikátor

A sikeres beilleszkedések száma 
Az ügyfél a rábízott feladatot ellátja
	Értékelés a munkáltató és az ügyfél részéről


	
	Hatásindikátor

A szolgáltatásban érintett munkáltatóknál megnyíló új munkahelyeket hátrányos helyzetű személyek töltik be 
Az ügyfél 3 hónap múlva is az adott munkahelyen dolgozik

	Új munkahelyi beillesztő programra vonatkozó együttműködési megállapodás

Munkaviszony dokumentáció


7. A szolgáltatás nyújtásához szükséges szakmai és menedzsment kapacitások

7.1. Humán kapacitások (létszám/munkaidő, végzettség, kompetenciák, szakmai gyakorlat, 1 tanácsadó/szakember által naponta/hetente ellátható tanácsadó/szolgáltatási óra)
A betanítást végző szakember végzettsége, szakmai gyakorlata és kompetenciái a következők.
Végzettség: felsőfokú végzettség.
Szakmai gyakorlat: 2 éves munkaerő-piaci vagy a célcsoport foglalkoztatásának segítésében szerzett tapasztalat.
Amennyiben pályakezdő, vagy releváns gyakorlattal nem rendelkező személyek végzik ezt a tevékenységet, akkor olyan szakemberek közvetlen támogatása szükséges, akik a szolgáltatást az adott területen, legalább 2 éves szakmai gyakorlattal végzik.
Készségek, képességek, kompetenciák: empátia, kommunikációs készség, kapcsolatteremtő képesség, elfogadás és tisztelet, előítélet-mentesség, szervezőkészség, tárgyaló képesség, támogató szemlélet, figyelem, őszinteség, nyitottság, rugalmasság, együttműködő képesség, problémamegoldó képesség, kreativitás, konfliktuskezelő képesség, közérthetőség.
7.2. Tárgyi, technikai feltételek (helyiség, irodatechnika, számítástechnikai eszközök, bútorzat, infokommunikációs eszközök stb.) 
Az adott szolgáltatás nyújtásához a következő minimum tárgyi feltételek szükségesek: ügyfélforgalom lebonyolítására alkalmas, bútorozott, irodatechnikai eszközökkel felszerelt, (számítógép konfiguráció, nyomtató, fénymásoló, szkenner, telefon stb.) külön helyiség.
7.3. Egyéb (referenciák, jártasság, térségi lefedettség, szervezeti kompetenciák stb.)
A szolgáltatást igénybe vevő célcsoport ismerete. A szolgáltatást nyújtó szervezet működési területén a térségi, helyi munkaerő-piac ismerete. 

A betanítás, beilleszkedés helyét biztosító cégek munkájának ismerete. A szolgáltatást nyújtó szakemberek ismerjék meg a cég elvárását a munkafeladat végrehajtásáról, (minőségi munkavégzés).

A szolgáltatást nyújtó szervezetek, szakemberek rendelkezzenek az adott munka tevékenység alap munkaköri ismereteivel, a munka feladat minőségi elvégzéséhez szükséges alapismeretekkel.
8. Monitoring
8.1. Az alkalmazandó indikátorok, célmutatók és mérésük/értékelésük módja, értékelési szempontok

A betanítás, beilleszkedés szolgáltatás óraszáma, egyénre bontva, alkalom/hó (a szolgáltatásra fordított munkaórák rögzítése havonta).

A szervezet szolgáltatásaiban résztvevők közül hány fő részesült a munkahelyi környezetbe történő beilleszkedés segítése, betanítás szolgáltatásában (havonkénti statisztika alapja).

A célcsoport tagjai közül hány fő vette többször igénybe a szolgáltatást.

A többszöri szolgáltatást igénybe vevők között milyen a 3 hónapon túl foglalkoztatottak aránya.
8.2. A szolgáltatásról készülő dokumentáció, a megrendelőnek nyújtandó információk köre, gyakorisága
Együttműködési megállapodás: a munkahelyi környezetbe történő beilleszkedés segítése, betanítás szolgáltatás megvalósítására (ügyfél, szolgáltatást nyújtó szervezet, munkáltató).
Betanítási terv: az ügyfél és a betanításra kerülő munka figyelembe vételével készített, személyre szabott terv. 
Folyamat dokumentáció: a munkahelyi környezetbe történő beilleszkedés segítése, betanítás szolgáltatás ideje alatt rögzített dokumentáció, amely az ügyfél viselkedésének, a betanítandó munkafolyamat elsajátításának megfigyelése alapján történik, rövid feljegyzésben.

Ügyfél munkaidő rögzítés: a munkahelyi környezetbe történő beilleszkedés segítése, betanítás szolgáltatás során a munkáltatónál munkában töltött idő rögzítése, az elvégzett munka dokumentálása, rövid ismertetése.

Segítői timesheet (segítői időnyilvántartás): szolgáltatásra fordított munkaórák nyilvántartása a szolgáltatási elemek és egyéb adatok (helyszín, partner személy) rögzítésével.

A szolgáltatás egyénre szabott dokumentálása: a betanítás, beilleszkedés esetleges problémáinak, valamint a betanítás időintervallumának dokumentálására.
Értékelés a munkáltató és az ügyfél részéről.

Munkáltatói elégedettségi kérdőív.

9. A szolgáltatás költségei (költségfajták és költségképzés elvei)
A szolgáltatás díjának megállapításánál figyelembe vehető tényezők.
· 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 
A szolgáltatás időtartamát nagymértékben meghatározzák az egyén szükségletei illetve a munkáltató igényei, a betanítás teljesen személyre szabott. Átlagosan 15 alkalom (alkalmanként 1 - 4 óra) szükséges. A szolgáltatás nyújtásának időtartama maximum fél év. Egyes célcsoportok esetében az első időszakban intenzív, napi kapcsolatra lehet szükség (pl. az első héten naponta, majd fokozatosan csökkenő intenzitással), míg másoknál a folyamat hosszabb idő alatt kevésbé intenzíven zajlik.
A betanítás idejét az ügyfél és a betanításra kerülő munkakör figyelembe vételével készített betanítási terv határozza meg és időtartama az együttműködési megállapodásban rögzítésre kerül.
11. Kapcsolattartás a megrendelővel, a megrendelő által végzendő tevékenységek, adatszolgáltatás, visszacsatolás

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

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
A szolgáltatás megkezdése előtt:

· egyéni igények és szükségletek felmérése,
· munkavállalási készségek és képességek felmérése,
· munkavállalást közvetlenül és közvetve akadályozó vagy támogató környezeti tényezők feltárása,
· egyéni fejlesztési terv,
· munkapróba,
· munkaközvetítés.
A szolgáltatást követően:

· munkahely megtartás segítése, utókövetés.

17. Javasolt jogszabály-módosítások

18. A leírásban használt fogalmak definíciója

6
1

