
Munkapróba

1. A szolgáltatás célja

1.1 Átfogó cél

A munkapróba célja, hogy a hátrányos helyzetű munkát kereső személy különböző munkakörökben konkrét munkatevékenységeket próbálhasson ki, annak érdekében, hogy reálisan ítélje meg a képességeit, attitűdjeit, és elhelyezkedési esélyeit a nyílt munkaerőpiacon.

1. 2. Operatív cél

A szolgáltatás operatív céljai

a) A munkát kereső munkavállalói ismeretei bővüljenek.

b) A munkát kereső készüljön fel a nyílt munkaerő-piaci munkavállalásra, a számára leginkább megfelelő munkakör kiválasztására és betöltésére.

c) A szolgáltató, a munkáltató, és maga a munkát kereső is ismerje meg az ügyfél munkavégző adottságait, képességeit, teherbírását, attitűdjét, igényeit.

2. A szolgáltatás célcsoportja

2. 1. Célcsoport átfogóan

a) Közvetlen célcsoport: aktív korú, nem foglalkoztatott személyek (álláskeresők és inaktívak)

b) Közvetett célcsoport: munkáltatók, munkahelyi közösségek.

2. 2. Célcsoport, amelynek a szolgáltatás különösen ajánlott

Olyan munkát keresők, akik valamilyen, a munkaerő-piacon hátrányt okozó tényező miatt segítség nélkül nehezen, vagy egyáltatán nem tudnának önállóan elhelyezkedni:

· tartósan munkanélküliek,

· rehabilitációs járadékban részesülők (közvetítést, illetve szolgáltatást kérők, de nem álláskeresők),

· fogyatékos személyek (különösen a tanulásban akadályozottak, enyhe és közepesen értelmileg akadályozottak, pszichiátriai betegek, halmozottan sérültek, autizmussal, epilepsziával élő álláskeresők), 

· sajátos nevelési igényű tanulók.

3. A célcsoport tagjainak kiválasztására alkalmazott eljárások, módszerek

Amennyiben a szolgáltatás igénybevételét megelőzően megtörtént az egyéni igények és szükségletek felmérése, az szolgál alapul a kiválasztásnál. Amennyiben ez nem történt meg, a kiválasztás első interjú alapján történik. A célcsoport tagjainak kiválasztása során a következő szempontokat kell figyelembe venni:

· a munkát kereső még nem dolgozott, egyáltalán nem rendelkezik munkatapasztalattal,

· az elhelyezkedést gátló körülmény(ek) állnak fenn,
· a munkát kereső motivált a munkavégzésre, de önmaga nem tudja, eldönteni képességei alapján, hogy milyen munkakörre lenne alkalmas.

A munkát keresők az alábbi módokon kerülhetnek be a szolgáltatásba.

a) A munkaügyi kirendeltség ajánlja számukra a szolgáltatást, az első interjú illetve a közvetítői beszélgetés alapján.

b) Más szervezet, szolgáltató (pl. szociális vagy egészségügyi intézmény) javasolja a szolgáltatás igénybevételét.

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

c) A szolgáltatást a munkát kereső maga kéri.

4. A szolgáltatás tartalma, tevékenységek

4.1. A szolgáltatás tartalma

A munkapróba a munkát kereső képességeinek, korlátainak gyakorlatban történő megfigyelését jelenti, amelyek bármilyen munka végzéséhez fontosak. Ilyenek pl. érdeklődés, figyelem, figyelem megosztási képesség, feladattudat, feladattartás, monotónia tűrés, munkához való attitűd, munkamód, munkatempó. A munkapróba során a munkafeladatból adódóan, olyan munkahelyi helyzetek tudatos megteremtése valósul meg, amelyből kiderül a munkát kereső olyan tulajdonsága is, mely akadályozhatja a tartós munkavállalást.

A munkapróba megkönnyíti a munkáltató döntését, a szolgáltatást nyújtó szervezet által ajánlott ügyfél elfogadásáról, foglalkoztatásáról. A munkapróba ugyanis lehetőséget ad a munkáltatónak, hogy anyagi terhek és kötelezettségek vállalása nélkül szerezzen ismereteket a munkát keresőről. 

4. 2. Tevékenységek

A munkapróba megkezdése előtt a szolgáltatást nyújtó szervezet, a szolgáltatást igénybevevő ügyfelek és a munkáltató között együttműködési megállapodás jön létre, mely szabályozza a próbamunka körülményeit (gyakoriságát, időtartamát), pontosítja az elvégzendő feladatokat, az alkalmazott eszközöket, segédeszközöket, a résztvevők kötelezettségeit (pl.: baleset esetén a felelősséget a munkát kereső saját balesetbiztosítása terhére vállalja, a munkavégzéshez szükséges eszközöket a munkáltató biztosítja). 

A munkapróba szolgáltatást nyújtó szervezet az elvégzett munkáért semmilyen jellegű ellenszolgáltatást nem kap a munkáltatótól (ez is rögzítésre kerül az együttműködési megállapodásban). A munkáltató referenciát adhat a munkapróbát végző munkát keresőről.

A munkapróba szolgáltatást nyújtó szervezet, a személyiségi jogok és adatvédelmi törvény tiszteletben tartása mellett tájékoztatást ad a munkapróbát biztosító munkahely dolgozóinak a munkát keresőről és a munkapróba céljáról.

A munkapróba helyszínének kiválasztása előtt elengedhetetlen az első interjú felvétele az ügyféllel. Ennek segítségével tájékozódik a segítő az ügyfele munkavállalói attitűdjéről, munkavégző adottságairól, képességeiről, teherbírásáról.

A segítő a munkapróba kezdete előtt meggyőződik arról, hogy a munkáltatónál a munkavégzéshez szükséges eszközök rendelkezésre állnak. A munkáltató minden munkapróba megkezdése előtt a munkát kereső részére, az adott munkapróbával összefüggésben balesetvédelmi oktatást tart. Szükség esetén a balesetvédelmi tájékoztatásban a segítő is közreműködik azáltal, hogy az ügyfele számára érthetővé teszi az elhangzottakat.

A szolgáltatást nyújtó szakember a munkapróba során segíti az ügyfél munkaszocializációs folyamatát. Ebben a munkáltató részéről  kijelölt munkatárs, munkavezető is részt vesz.

A munkahelyen megjelenő ügyfelek képességeiknek, tudásuknak megfelelően a munkáltató által meghatározott feladatot elvégzik, az együttműködési megállapodásban foglaltak szerint.

A segítő és a munkáltató/ munkavezető a munkapróba ideje alatt strukturált megfigyelési szempontok alapján figyeli és értékeli az ügyfél teljesítményét.

5. Módszertan, a szolgáltatás formája

A szolgáltatás formája egyéni, egyénre szabott szolgáltatás. (Eseti jelleggel előfordulhat csoportos munkapróba is, ha a munkáltatónak ilyen igénye van.)

Az ügyfél lehetséges megfigyelési szempontjai a feladatok végzése közben, a munkapróbákon.

A) Az alábbi munkahelyi magatartási formák megvalósulását az ügyfél és a munkatársak illetve az ügyfél és a munkahelyi vezető kapcsolatában kell értelmezni, megfigyelni, illetve segíteni:

· az instrukció megértése, 

· különleges megnyilvánulásai,

· hogyan fog a megoldáshoz,

· a feladat-kezdés és befejezés jellegzetességei,

· munkához való attitűdje,

· a munkakezdés módja,

· viselkedése a munkafolyamat közben,

· hozzáállása a felmerülő nehézségekkel szemben,

· hozzáállása a segítséggel szemben,

· az utasítás teljesítése,

· hozzáállása saját teljesítményéhez,

· önellenőrzés,

· reakciói a feladat végén,

· a strukturálatlan idő (szünetek) kitöltése,

· teherbírása.

B) Az előforduló, különböző megnyilvánulások értelmezése

Az ügyfél:

· figyelme és érdeklődése az utasítás alatt,

· munkatempója,

· a munkához való attitűdje,

· önállósága és céltudatossága a munkavégzés közben,

· a munkatársakkal szembeni attitűdje.

A munkáltató minden esetben a segítő felé jelzi észrevételeit, melyeket a saját megfigyelésének és értékelésének eredményével együtt a segítő továbbít az ügyfél felé.

6. Az elvárt eredmény (meghatározásának módja) (lehetséges eredmény- és hatásindikátorok

	Szolgáltatási elem
	Mutató
	Mutató forrás

	
	Kimeneti indikátorok

A szolgáltatásba került ügyfelek száma

A szolgáltatást igénybevevő munkáltatók száma

A munkapróba órák száma
	Együttműködési megállapodás

Munkaidő dokumentáció

	
	Eredmény indikátor
Megfelelő / nem megfelelő munkateljesítmény, vagy

Referencia igazolása az álláskereséshez
	Teljesítményértékelés a szolgáltató és a munkáltató részéről

Referencia levél

	
	Hatásindikátor

Foglalkoztatottak száma a 180. napon
	Munkáltatói vagy ügyfél nyilatkozat


7.  A szolgáltatás nyújtásához szükséges szakmai kapacitások

7. 1. Humán kapacitások (végzettség, kompetenciák, szakmai gyakorlat)

Végzettség

Felsőfokú humán végzettség. 

Ismeretek  

Mentálhigiénés és munkaerő-piaci ismeretek.

Kompetenciák

A hatékony és eredményes munkavégzéshez alapvető kompetenciák meglétére van szükség: önismeret, önreflexiós (önmagára való rálátás) készsége és mentálhigiénés (lelki egészséggel kapcsolatos) tudás és gyakorlat.

A legfontosabb kompetenciák: empátia, kommunikációs készség, kapcsolatteremtő képesség, elfogadás és tisztelet, előítélet-mentesség, szervezőkészség, tárgyaló képesség, támogató szemlélet, figyelem, őszinteség, nyitottság, rugalmasság, együttműködő képesség, probléma-megoldó gondolkodás képesség, (ötletesség) kreativitás, konfliktuskezelő képesség, helyzetfelismerő képesség, közérthetőség, és nem utolsó sorban szakszerűség/szakmai felkészültség.

Szakmai gyakorlat

A szakemberek a szolgáltatást az adott területen, minimum 1 éves szakmai gyakorlattal végezhetik. Amennyiben pályakezdő, vagy releváns gyakorlattal nem rendelkező személy végzi ezt a tevékenységet, akkor olyan szakember közvetlen támogatása szükséges, aki a tanácsadásban legalább 1 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik
7. 2. Tárgyi, technikai feltételek (helyiség, irodatechnika, számítástechnikai eszközök, bútorzat, infokommunikációs eszközök stb.)

Ügyfélforgalom lebonyolítására alkalmas, bútorozott, irodatechnikai eszközökkel felszerelt (telefon, számítógép konfiguráció, nyomtató, fénymásoló, szkenner, stb.), külön helyiség. 

7. 3 Egyéb (referenciák, jártasság, térségi lefedettség, stb.)

A szolgáltatást igénybevevő célcsoport ismerete. A munkapróba szolgáltatást nyújtó szervezet működési területén a térségi, helyi munkaerőpiac ismerete. A munkapróba helyet biztosító cég/cégek ismerete. Az adott cég profiljának, tevékenységének ismerete.

8. Monitoring 

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

a) A munkapróba órák száma, egyénre bontva, alkalom/hó (a szolgáltatásra fordított munkaórák rögzítése havonta).

b)  A célcsoport tagjai közül hány fő vette többször igénybe a szolgáltatást - kor, nem és célcsoport szerinti bontásban. 

8. 2. A szolgáltatásról készülő dokumentáció, a megrendelőnek nyújtandó információk köre, gyakorisága

a) Háromoldalú együttműködési megállapodás a munkát kereső, a segítő és a munkáltató között.

b) Dokumentáció az ügyfél viselkedéséről, megnyilvánulásairól az ajánlott megfigyelési szempontok alapján (lásd módszertannál rögzítve).

c) A munkáltatónál munkában töltött idő rögzítése, az elvégzett munka dokumentálása, rövid ismertetése.

d) A munkapróba rövid értékelése a segítő által, javaslata a továbblépéshez. Szakmai és pénzügyi beszámoló (negyedévente) a szolgáltatást igénybevevők létszámáról, célcsoportonként, nemek és korosztály szerinti bontásban.

e) A szolgáltatás színvonalának ellenőrzése, ügyfél elégedettségi kérdőívek segítségével (negyedévente).

f) A szolgáltatás egyénre szabott dokumentálása, a munkapróbák gyakorisága, óraszáma.

9.  A szolgáltatás költségei vagy árképző tényezők.
A szolgáltatás díjának megállapításánál figyelembe vehető költségek a következők.

· A megvalósításhoz igénybevett szolgáltatások, illetve a megvalósításban résztvevők költségei.

· Kommunikációs költségek.

· Egyéb általános költségek.

· Ügyfelek szállás, étkezési, utazási költségei.

· Rezsi költségek (arányosítással számítva).

· Amortizációs költségek.

· A szolgáltató nyeresége.

· A vissza nem térített áfa.

10. A szolgáltatás időtartama/gyakorisága

A munkapróba szolgáltatás esetében 3 partnernek kell együttműködni (a szolgáltatást nyújtó segítőnek, a munkát keresőnek és a munkáltatónak). A munkapróba szolgáltatás ideje alatt a három fél összehangolt együttműködését kell megvalósítani. A szolgáltatás biztosítása során minden eset, ill. munkát kereső más és más időintervallumot igényel, így a munkapróba ideje teljesen személyre szabott. A szolgáltatás időtartama: naponta maximum 6 óra, maximum 4 nap hetente. A szolgáltatás maximum 1 hétig tart ugyanazon munkáltatónál.

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

Jelenleg jogszabály nem szabályozza a szolgáltatás működését.
A munkaügyi ellenőrzéssel kapcsolatos jogszabály módosítás nélkül, illetve annak hatályba lépéséig a szolgáltatás nyújtása illetve igénybevétele az alábbi módon elképzelhető.
A munkapróba szolgáltatást  nyújtó szervezet megállapodást köt a szolgáltatást igénybe vevő szervezettel (ld. a 4.2. alpontban). A felek az írásos megállapodást benyújtják a területileg illetékes munkaügyi kirendeltségnek, amelyik regisztrálja a szolgáltatás legfontosabb tartalmi elemeit: a szolgáltatás finanszírozója, illetve a program megnevezése; a szolgáltatásban résztvevő ügyfelek neve, adatai; a szolgáltatás nyújtásának időtartama (kezdete, vége) ütemezése; a szolgáltatást befogadó munkahely adatai: kapcsolattartó, cím, stb.,; kipróbált munkakörök. A megállapodást a munkaügyi kirendeltség ellenjegyzi. 

Amennyiben az OMMF ellenőrzést végez az érintett munkahelyen, az ellenjegyzett megállapodást a szolgáltató, vagy a munkahely bemutatja az felügyelőknek. Kétség esetén az OMMF felkeresheti a munkaügyi kirendeltséget, ahol ellenőrizheti a kapott adatokat.  

Az OMMF felé külön bejelentést a szolgáltatásról így nem is kell tenni, csupán magáról a szolgáltatás létéről kell tájékoztatni az OMMF vezetőit.
13.2. Eljárásrend

· Eljárási rend a munkaerő-piaci és foglalkozási információ nyújtásáról, a humán szolgáltatásokról és speciális helyszíneiről (Foglalkoztatási és Szociális Hivatal, 2007)

13.3. Költségnormák

- 30/2000. (IX. 15.) GM rendelet a munkaerő-piaci szolgáltatásokról, valamint az azokhoz kapcsolódóan nyújtható támogatásokról:

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, civil szervezetek nyújthatják.

16. Kapcsolódó szolgáltatások köre

a) A Munkavállalási készségek és képességek felmérése közvetlenül megelőzi a szolgáltatást, annak érdekében, hogy a munkát kereső számára a képességeinek és készségeinek leginkább megfelelő munkapróba helyszín és munkakör kerüljön kiválasztásra.

b) A Munkavállalást közvetlenül és közvetve akadályozó vagy támogató környezeti tényezők feltárása közvetlenül megelőzi a szolgáltatást.

c) Az Egyéni igények és szükségletek felmérése közvetlenül megelőzi a szolgáltatást, annak érdekében, hogy a munkát kereső számára az egyéni igényeinek és szükségleteinek leginkább megfelelő munkapróba helyszín és munkakör kerüljön kiválasztásra.

d) Az Egyéni fejlesztési terv készítése közvetlenül megelőzi a szolgáltatást, célként tartalmazhatja a munkát kereső Munkapróbán való részvételét.

e) Az Álláshelyek feltárása, munkáltatói kapcsolatok erősítése megelőző, illetve párhuzamosan zajló tevékenységként közvetlenül kapcsolódik a szolgáltatáshoz annak érdekében, hogy a munkáltatók mint célcsoport bevonásra kerüljenek.

f) A Munkaközvetítés közvetlenül követi a szolgáltatást. Amikor a munkát kereső  képességeit, attitűdjeit, és elhelyezkedési esélyeit a nyílt munkaerőpiacon a szolgáltató és a munkát kereső maga is reálisan ítéli meg, lehetővé válik a célirányos, személyre szabott munkaközvetítés.

g) A Betanítás, beilleszkedés segítése közvetlenül követi a szolgáltatást, amennyiben a munkaszerződés létrejött.

h) A Munkatanácsadás több módon kapcsolódhat a szolgáltatáshoz, azzal párhuzamosan és azt követő szolgáltatásként.

i) Motivációs csoportos foglalkozás több módon kapcsolódhat a szolgáltatáshoz, azt megelőző, vagy azt követő szolgáltatásként.

17. Javasolt jogszabály-módosítások

A szolgáltatásnyújtás munkajogi vonatkozásait át kell tekinteni és szabályozni (pl.: a balesetbiztosítás vagy a munkaügyi ellenőrzés kérdését).

18. A leírásban használt fogalmak definíciója

· Közvetlen célcsoport

· Közvetett célcsoport

· Munkáltató

· Munkahelyi közösség

19. Rendelkezésre álló tananyagok és módszertanok

· KMK

· 4M

· TF

· Aktív Műhely

· RSZFK
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