

Álláshelyek feltárása, munkáltatói kapcsolatok erősítése  

1. A szolgáltatás célja

1.1. Általános cél

Az álláshelyfeltárás célja, hogy a szolgáltatást nyújtó szervezet olyan munkáltatói kapcsolatokat alakítson ki, amelyek révén munkahelyek feltárása történhet meg, illetve a kapcsolatfelvétel és információcsere révén hatékony együttműködés alakuljon ki a szolgáltató és a munkáltató között. 

1.2. Operatív célok

· A szolgáltatási térség környezetében lévő munkáltatók tevékenységének megismerése,

· a munkáltatók fogadókészségének erősítése,

· az ÁFSZ vagy más munkaközvetítést végző szervezet nyilvántartásában még nem szereplő álláshelyek feltárása,
· a munkáltatók személyes tájékoztatása az igénybe vehető szolgáltatásokról és az együttműködés előnyeiről,

· munkaerő-piaci, foglalkoztatási információk gyors és hatékony átadása,
· a szolgáltató által végzett tevékenység promotálása, népszerűsítése,

· a feltárt álláshelyekkel kapcsolatos információk azonnali továbbítása a megrendelő felé,
· a munkaerő közvetítést megalapozó szűrés elkészítése.
2. A szolgáltatás célcsoportja, alanyai

A szolgáltatás célcsoportja a munkaerő-piacon megtalálható összes potenciális munkáltató, úgymint gazdálkodó szervezetek, önkormányzatok, költségvetési intézmények, állami és nem állami szervezetek.

3. A célcsoport tagjainak kiválasztására alkalmazott eljárások, módszerek
A munkáltatók jogszabályi kötelezettsége üres álláshelyeik bejelentése az Állami Foglalkoztatási Szolgálathoz de ennek csak részben tesznek eleget. A munkahely-kínálat bővítése szükségessé teszi:

a) a meglévő kapcsolatok erősítését a szolgáltatónál rendelkezésre álló nyilvántartásokra, információkra építve;
b) új munkáltatói kör bevonását és felkeresését, amely kiválasztható:
· a KSH munkáltatói adatbázisa, cégnyilvántartások, más, nyomtatott és elektronikus térségi adatbázisok felhasználásával;

· személyes kapcsolatrendszeren keresztül;

· az álláshirdetések, magánközvetítők hirdetéseinek figyelésével;

· rendezvényeken, pl. állásbörzéken, térségi, helyi munkáltatói, egyeztető fórumokon.
4. A szolgáltatás tartalma, tevékenységek

4.1. A szolgáltatás tartalma

A szolgáltatás egy meghatározott térségben működő foglalkoztatókkal történő kapcsolatépítés és kapcsolattartás, melynek révén  a szolgáltató  a munkáltató személyes megkeresése során megismeri a munkáltató konkrét munkaerő igényét, a munkavégzésre vonatkozó körülményeket és a főbb sajátosságait.  A személyes kapcsolatteremtés és kapcsolattartás révén üres álláshelyek feltárásán túl megtörténik a szolgáltatónál  lévő munkaerő-kínálat bemutatása, a munkáltató számára nyújtható további, kapcsolódó  szolgáltatások ismertetése, illetve azok előkészítése, valamint, már meglévő kapcsolat esetén, a korábban végzett közös munka során elért eredmények elemzése, értékelése.
4.2. Tevékenységek

A szolgáltatást nyújtó részéről előzetes információgyűjtés történik a kapcsolati körbe kerülő munkaadóról, elsősorban annak foglalkoztatási sajátosságairól. A munkáltató személyes megkeresése során a szolgáltató megismeri a munkáltató konkrét munkaerő igényét, a munkavégzésre vonatkozó körülményeket és a főbb sajátosságait.  A személyes kapcsolatteremtés és kapcsolattartás révén üres álláshelyek feltárásán túl lehetőséget megtörténik a szolgáltatónál  lévő munkaerő-kínálat bemutatása, a munkáltató számára nyújtható további, kapcsolódó  szolgáltatások ismertetése, illetve azok előkészítése, valamint, már meglévő kapcsolat esetén, a korábban végzett közös munka során elért eredmények elemzése, értékelése.

Megvalósul a munkáltatók tájékoztatása az Állami Foglalkoztatási Szolgálat és a munkaerő-piaci szolgáltatásokat nyújtó szervezetek tevékenységéről, munkaerő-piaci programjairól, szolgáltatásairól, rendezvényeiről, az Állami Foglalkoztatási Szolgálat támogatási rendszeréről, pályázati kiírásairól. A szolgáltatás körébe tartozik a kapcsolattartás a munkaügyi központok kirendeltségeinek munkatársaival, más térségek állásügynökeivel és hasonló szolgáltatásokat nyújtó szervezeteivel és szakembereivel, valamint a Foglalkoztatási és Szociális Hivatal munkatársaival.

A kapcsolattartás, illetve a szolgáltatás teljes folyamat hozzájárul ahhoz, hogy a munkáltató megismerje és céltudatosan használja fel a kapott munkaerő-piaci információkat, és a munkáltatók - a jogszabályok által meghatározott munkaerő-igénybejelentésen túl - javítsák a foglalkoztatást.  

A szolgáltatást nyújtó tevékenysége során megismeri a valós helyi és kistérségi infrastrukturális és foglalkoztatási és körülményeket, a munkáltatóknak a szolgáltatásban résztvevő szervezetekkel szemben megfogalmazott elvárásait, a regionális munkaerő-piaci folyamatokat, a munkaerő kereslet aktuális irányát, különös tekintettel a nehezen betölthető álláshelyekre

Az összegyűjtött információk alapján az álláshelyfeltárást végző szervezet elvégzi a munkáltatói adatok szűrését, amely  a szolgáltatónál meglévő munkaerő-kínálattal sajátosságainak figyelembe vételével megalapozza az adekvát munkaerő közvetítést.
5. Módszertan

A munkáltatókkal történő kapcsolatfelvétel, megkeresés és kapcsolattartás módja többféle lehet:

Írásos megkeresés és kapcsolattartás
Hagyományos levél

Email

Telefonos megkeresés és kapcsolattartás

Szórólap, direkt marketing levél

Személyes megkeresés és kapcsolattartás

Egyéb (pld.  skype, interaktív online felületen)

Az állásfeltárás forrása is  több csoportba sorolható:
ÁFSZ/megrendelő, illetve a szolgáltató saját nyilvántartása,
hirdetésre jelentkezés (újságból, internetről, falragaszról stb.),

ismerős ajánlására/személyes kapcsolatok révén,
korábbi kapcsolatok felelevenítése (szolgáltatások igénybevételével, nyújtásával stb.),
egyéb forrásokból kialakított adatbázis (KSH, kamarák, megrendelő által átadott lista stb.).
A munkáltatók adatbázisba rögzítése és szűrése 

A szolgáltatást nyújtó szervezet a tevékenysége során feltárt álláshelyeket fenntartó munkáltatókat rögzíti és különböző szempontok szerint, a munkaerő-közvetítéshez illeszkedve szűri:

ágazati (munkáltatók-szakmák szerinti) közvetítés,
területi közvetítés (a munkáltatók elhelyezkedése szempontjából), 
állománycsoport szerinti közvetítés (a közvetítők szakosodása egy-egy állománycsoportra: szakmunkás, diplomások stb.), 
a munkanélküliek speciális munkaerő-piaci státusza szerinti közvetítés (megváltozott munkaképességűek, pályakezdők stb.).
6. Az elvárt eredmény (meghatározásának módja), kimenet, eredmény és hatásindikátorok

	Szolgáltatási elem
	Mutató
	Mutató forrása

	Álláshelyfeltárás, munkáltatói kapcsolatok erősítése
	Kimenet indikátor
	

	
	Munkáltatói kapcsolatfelvételek száma, felkeresett munkáltatók száma
	Kapcsolatfelvételi dokumentáció, adatbázis, tárgyalási emlékeztetők, rendezvényeken történő részvétel

	
	Eredmény indikátor
	

	
	Feltárt álláshelyek száma
	ügyfélnyilvántartás, adatbázis


7. A szolgáltatás nyújtásához szükséges szakmai és menedzsment kapacitások

7.1. Humán kapacitások (létszám/munkaidő, végzettség, kompetenciák, szakmai gyakorlat)

A tanácsadó végzettsége: bármely felsőoktatási intézményben szerezett főiskolai, illetve egyetemi oklevél.
Szakmai gyakorlat: legalább 1 éves munkaerő-piaci területen szerezett gyakorlat szükséges.
Ismeretek:

· munkaerő-piaci ismeretek,

· számítástechnikai ismeretek,
· tárgyalástechnikai ismeretek,
· marketing és értékesítési ismeretek.
Készségek, képességek:

a) kommunikációs készségek,
b) önálló munkaszervezés,


c) konfliktus kezelés,
d) kapcsolati készségek.
A szolgáltatást nyújtó szakember számára munkaerő-piaci gyakorlat megszerzése - releváns terepen - elengedhetetlen.

7.2. Tárgyi, technikai feltételek (helyiség, irodatechnika, számítástechnikai eszközök, bútorzat, infokommunikációs eszközök stb.)

· Számítógép operációs rendszerrel és irodai alkalmazással,

· Internet elérés, levelező rendszer,

· telefon kapcsolat,
· önálló közlekedést biztosító személygépkocsi.
A munkaerő-piaci szolgáltatást nyújtó szervezet általános infrastruktúrája: megfelelő irodai környezet,azaz íróasztal, tárgyaló elérhetősége, nyomtató, fax.

8. Monitoring

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

 Az értékelési szempontokat alapvetően a következő indikátorok határozzák meg:

· Aktív munkáltatói kapcsolatok: munkáltatók száma, állásfeltárások száma,

· az állásfeltárásra fordított munka mennyisége (munkaóra),

· a munkáltatói kapcsolatfelvétellel és kapcsolattartással kapcsolatos elégedettség (munkáltatói elégedettség mérés),
· együttműködési megállapodások száma.
8.2. A szolgáltatásról készülő dokumentáció, a megrendelőnek nyújtandó információk köre, gyakorisága

· Munkáltatói adatbázis - ügyfél nyilvántartási rendszer.
· Elektronikus és papír alapú nyilvántartás. Rendszeres frissítés, nyomon-követhetőség biztosításával. Felülvizsgálat gyakorisága félévente. 

· Kapcsolatfelvételi adatlap.

· Emlékeztetők ügyfél tárgyalásról.

· Munkaidő nyilvántartás (tanácsadók, szolgáltatást nyújtó szakemberek időnyilvántartása): szolgáltatásra fordított munkaórák nyilvántartása a szolgáltatási elemek és egyéb adatok (helyszín, partner személy) rögzítésével.

· Munkáltatói együttműködési megállapodások dokumentációja.

· A szolgáltató ügyfélkörét képező munkáltatókkal történő együttműködési megállapodás, melynek célja az üres álláshelyekhez történő hozzáférés biztosítása. Az aktív kapcsolatokat az adatbázisban is jelölni kell.

· Állásfeltárás tényét és eredményét rögzítő dokumentáció, dosszié.

A szolgáltató állásfeltárással kapcsolatos konkrét lépéseit tartalmazó dokumentáció, illetve dokumentáció gyűjtemény. Felülvizsgálat gyakorisága: félévente.

· Elégedettségi kérdőív.

Munkáltatói ügyfél-elégedettség mérésére használt kérdőív. Rövid, lényegre törő, kb. 10 perces, lehetőleg egyszerű, elektronikus úton kitölthető kérdőív.

· Értékelő beszámoló.

Az állásfeltárást, munkáltatói kapcsolattartást végző tanácsadó készíti el. 

Részei:

· munkáltatói kapcsolatfelvételt dokumentáló anyagok (feljegyzés, jelenléti ív, levél minta),

· az adott évben aktív munkáltatók főbb adata,

· a szolgáltatás éves vonatkozásában az indikátorok összesített adatai,

· a munkáltatói elégedettség vizsgálatának számszerűsített eredménye.

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

· 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

10. A szolgáltatás időtartama/gyakorisága

Első munkáltatói kapcsolatfelvétel esetén, annak konkrét előkészítése (adatbázisból történő kikeresés, különböző információs felületen, hirdetéseken történő keresés, személyes kapcsolatok kiaknázása), ami magában foglalja a munkáltatóról történő információ gyűjtést és tájékozódást, a szolgáltatás időtartama munkáltatónként 2-3 munkaóra.

A munkáltatói látogatások egy munkaügyi kirendeltség területét figyelembe véve, utazással együtt 4 óra egy munkáltatóra vetítve alkalmanként. 

Meglévő kapcsolatok gondozása, az ügyfélkezelés és álláshelyfeltárás eszközeinek alkalmazásával egy munkáltatóra átlagosan 4 személyes találkozóra kerül sor, ennek időigénye munkáltatónként 16 munkaóra évente. 

A munkáltatói kapcsolattartás többi technikájának (levél, email, telefon, skype) alkalmazása munkáltatónként havi 2 munkaóra, évente 12 munkaóra

A szolgáltatás nyújtásához szükséges szakmai tevékenységekre,( pl. információ gyűjtés, tájékoztató anyagok összeállítása, szolgáltatói szervezeten belüli és külső partneri szakmai egyeztetések, adminisztrációs munka, stb.) történő időráfordítás munkáltatónként átlagosan 4 munkaóra. 

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

A megrendelő részére negyedéves írásos (elektronikus és papír alapú) jelentések készítése a tényleges szolgáltatás biztosításának és az időarányos teljesítésnek az ellenőrzése céljából.

Évente az összegző jelentések alapján a szolgáltatás írásos értékelése, szakmai, pénzügyi, adminisztrációs és adatvédelmi megfelelőség igazolása.. Ezen túl az írásos értékelésen alapuló, évente legalább egy személyes egyeztetés a szolgáltatás szükség szerinti folytatásáról és fenntartásának feltételeiről.

A megrendelő részéről rendszeres - lehetőség szerint éves - monitoring látogatás biztosítása, amely alkalmas a szolgáltatás minőségi mutatónak értékelésére és a folyamatos szolgáltatásfejlesztés biztosítására.

Az ellenőrzések és monitoring tevékenység révén szerzett információk alapján a szolgáltatók számára módszertani támogatást kell biztosítani, amely feladat egy, a megrendelőtől független szakmai szervezet végez el.
12. Célcsoport-specifikus elemek (plusz tartalmi, illetve eltérő módszertani elemek, költségtípusok)

Ennél a szolgáltatásnál nem releváns.
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

· Munkaerő-piaci és foglalkozási információk nyújtása munkáltatóknak,

· Munkakör elemzés, kompetencia igények felmérése,

· Egyenlő esélyű hozzáférést biztosító munkahelyi környezet kialakítását támogató tanácsadás,

· Munkahelyi beilleszkedés segítése,

· Munkapróba

· Munkaközvetítés

· Helyi (térségi) foglalkoztatási tanácsadás 

17. Javasolt jogszabály-módosítások

18. A leírásban használt fogalmak definíciója
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