
Foglalkoztatáshoz kapcsolódó tanácsadás munkavállalók részére
1. A szolgáltatás célja 

1.1. Átfogó cél

A munkába állás és a munkahely megtartásának támogatása az alapvető munkajogi és foglalkoztatási ismeretek átadása révén.
1.2. Operatív cél

A munkában állók tájékozottak legyenek a munkaviszonyukhoz kapcsolódó jogaikról és kötelezettségeikről, munkaszerződésükről
 és annak megszűnési formáiról, valamint az atipikus foglalkoztatás formáiról, az egyes foglalkoztatási formákban való munkavállalás előnyeiről és hátrányairól.
2. A szolgáltatás célcsoportja

2.1. Célcsoport, átfogóan 

· aktív korú nem foglalkoztatott, nem tanulók közül azok, akik állásajánlattal rendelkeznek és közvetlenül a munkaviszony létesítése előtt állnak,
· jelenleg foglalkoztatott, de létszámleépítéssel, illetve elbocsátással fenyegetett,
· 
· 
· 
· munkaviszonyban álló munkavállalók.
2.2. Célcsoport, amelynek a szolgáltatás különösen ajánlott
· olyan munkáltatóknál dolgozók, ahol nincs szervezett érdekvédelem,
· olyan munkavállalók, akik nem rendelkeznek elégséges munkajogi ismerettel az alkalmazásukkal kapcsolatban,
· olyan munkavállalók, akiknek szükségük van a különböző foglalkoztatási formák megismerésére, hogy munkavállalási lehetőségeik ezáltal bővüljenek,
· meghatározott gazdasági eseményekben (pl. munkaerő-toborzás, csoportos létszámleépítés, szerkezetváltás) érintett munkavállalók,
· pályakezdők az elhelyezkedésük előtt,

· ápolási díjban részesülők,

· GYES-ről, GYED-ről visszatérők.
3. A célcsoport tagjainak kiválasztására alkalmazott eljárások, módszerek

A munkát keresők az alábbi módokon kerülhetnek be a szolgáltatásba.
· A munkaügyi kirendeltség irányítja őket a szolgáltatásba a közvetítői beszélgetés alapján.
· Más szervezet, szolgáltató (pl. szociális vagy munkaerő-piaci szolgáltatást nyújtó szervezet, oktatási intézmény) javasolja számukra a szolgáltatás igénybevételét.
· A szolgáltató saját nyilvántartásából választja ki a célcsoport kritériumainak megfelelő ügyfeleket.
· A szolgáltatást a munkát kereső maga kéri.

· 
· 
4. A szolgáltatás tartalma, tevékenységek

4.1. A szolgáltatás tartalma

A szolgáltatás információkat és szükség esetén személyes tanácsadást biztosít egyrészt a munkában állók számára a munkaszerződésükkel, státuszukkal, jogaikkal és kötelezettségeikkel, társadalombiztosításukkal kapcsolatos kérdésekben, másrészt az álláskeresőknek, pályakezdőknek abban, hogy milyen előnyökkel és hátrányokkal kell szembenézniük az egyes foglalkoztatási formákban, mire kell különösen ügyelniük a munkavállaláskor. 
4.2. Tevékenységek
A)  A tanácsadási igény pontosítása
· 
 
B) Tanácsadás

A tanácsadás többek között az alábbi területeket érintheti:
· A munkaviszony létesítése:
· a munkaviszonyt megelőző megállapodások,
· a próbaidő,
· a munkába álláshoz szükséges dokumentumok.
· A munkaszerződéshez kapcsolódó tanácsadás:

· a munkaszerződés szabályai,
· a munkaszerződés kötelező tartalmi elemei,
· a munkaszerződés módosítása,
· 
· a munkaviszony megszüntetésének formái és következményei,

· a kilépés dokumentációja.

· Tájékoztatás a foglalkoztatás fontosabb szabályairól, a magyarorszag.hu használata foglalkoztatási szempontból:
· az ügyfélkapu-regisztráció menete,
· az ügyfélkapu használata: eBev, eNyenyi, OEP-TAJ,
· www.onyf.hu,

· www.szmm.gov.hu.
A foglalkoztatás szokásos és atipikus formáiról szóló 
· tanácsadás:
· A határozatlan idejű, teljes munkaidős foglalkoztatás,
· Az atipikus foglalkoztatás (határozott idejű, részmunkaidős, bedolgozói és egyszerűsített foglalkoztatás, osztott munkakör, munkaerő-kölcsönzés, távmunka), kitérve előnyeikre és hátrányaikra egyaránt.

5. Módszertan, a szolgáltatás formája

A szolgáltatás formája lehet egyéni tanácsadás, mely során az ügyfél személyre szabott tájékoztatást kap, de lehet csoportos foglalkozás is. 
Az egyéni tanácsadás módszere a helyzetfeltárás után lefolytatott célzott beszélgetés. Konkrét munkaügyi probléma esetén az ügyfél irányítása ingyenes jogi tanácsadásra (pl. jogpont hálózat).

A csoportfoglalkozás felépítése:

· A foglalkozás céljának meghatározása. 

· Ismeretátadás és ismeretfeldolgozás.
· Összefoglalás. 

A csoportos beszélgetések és irányított gyakorlatok segítségével azoknak a munkavállalási ismereteknek összegyűjtése, amelyekkel megkönnyíthető az ügyfelek eligazodása a munkavállalással kapcsolatos kérdésekben és a különböző foglalkoztatási formákban. A foglalkozás alatt felmerült konkrét munkajogi probléma esetén az ügyfél irányítása ingyenes jogi tanácsadásra (pl. jogpont hálózat).

Alkalmazott módszerek:

A) Kötetlen és irányított beszélgetés. 

B) Szituációs játékok.

C) Szemléltető eszközök, oktatási segédanyagok használata. 

D) Önálló feladatok. 

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


	Szolgáltatási elem
	Mutató
	Mutató forrása

	A foglalkoztatáshoz kapcsolódó tanácsadás
	Kimeneti indikátor:

a tanácsadáson részt vettek száma
	tanácsadási napló, jelenléti ív

	A foglalkoztatáshoz kapcsolódó tanácsadás
	Eredmény indikátor: a tanácsadásban részt vett ügyfelek elégedettsége a szolgáltatással.
	ügyfél elégedettség kérdőív



7. A szolgáltatás nyújtásához szükséges szakmai kapacitások

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

Végzettség: jogi vagy humán felsőfokú végzettség.
Készségek, képességek: kapcsolatteremtés, nyitottság, kiváló kommunikációs készség, problémamegoldó készség.
Ismeretek: a vonatkozó jogszabályok gyakorlati alkalmazásának alapos ismerete.

Szakmai gyakorlat: min. 1 év munkaerő-piaci tanácsadásban vagy HR területen szerzett gyakorlat.
7.2. Tárgyi, technikai feltételek (helyiség, irodatechnika, számítástechnikai eszközök, bútorzat, infokommunikációs eszközök stb.)

Ügyfélfogadásra alkalmas helyiség, szociális helyiség, számítógépes konfiguráció internetes hozzáféréssel, fénymásoló gép, telefonvonal.

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

A szolgáltatást nyújtó rendelkezzék referenciával a régióban a munkaerő-piaci szolgáltatások területén.

8. Monitoring

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

· a tanácsadási órák száma a jelenléti ívek és a tanácsadói napló alapján

· a tanácsadáson részt vettek száma - nem és korosztály szerint bontva 

· 
· az ügyfelek elégedettsége, az elégedettségi kérdőívek alapján

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

Irányítólap abban az esetben, ha az állást keresőt a munkaügyi kirendeltség irányítja a szolgáltatásba. Az irányítólapon meg kell jelölni a tanácsadás helyszínét, időpontját, a szolgáltatást nyújtó szervezetet, a tanácsadó nevét és elérhetőségét.

Tanácsadói napló, amit a tanácsadó készít el. Ebben rögzítésre kerül a kiinduló helyzet, esetleírás, a problémamegfogalmazás és a nyújtott információk. A tanácsadási naplót az utolsó tanácsadás alkalmával kell lezárni, majd az ügyfél és a tanácsadó is aláírásával hitelesíteni. A tanácsadói naplókat ellenőrzésre a megrendelőnek be kell mutatni. 
Jelenléti ív: csoportos tanácsadás esetén szükséges

Ügyfél-elégedettségi kérdőív, amit az utolsó tanácsadási alkalommal kell kitöltetni. 

9. A szolgáltatás költségei (költségfajták és az árképzés elvei) 

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

Maximum 3 egyéni tanácsadási alkalom szükséges a tanácsadásra. Egy tanácsadási alkalom időtartama 45-60 perc.
Csoportos tanácsadás esetén a csoport létszámától függően egy alkalommal, maximum 6 óra.
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

Nincs a szolgáltatásra vonatkozó jogszabály.

13.2. Eljárásrend

Nincs a szolgáltatásra vonatkozó eljárásrend.
13.3. Költségnormák

Nincsenek a szolgáltatásra vonatkozó költségnormák.

14. A szolgáltatás nyújtásának eddigi mennyiségi és minőségi tapasztalatai

Nem ismert.

15. A szolgáltatást nyújtók köre

A szolgáltatást egyéni vállalkozó, jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkező gazdasági társaság nyújthatja.

16. Kapcsolódó szolgáltatások köre
Foglalkozási információs pontok kiegészítő szolgáltatása lehet a foglalkoztatáshoz kapcsolódó tanácsadás. A két szolgáltatás egyszerre egy időben is történhet.

Munkatanácsadás során kidolgozott elhelyezkedésre irányuló terv megvalósítását segíti a foglalkoztatáshoz kapcsolódó tanácsadás azzal, hogy a legális munkavégzéshez szükséges információkkal látja el az ügyfelet, és segíti a legoptimálisabb foglalkoztatási forma kiválasztását.

Munkaközvetítés kiegészítő szolgáltatása lehet a foglalkoztatáshoz kapcsolódó tanácsadás. A két szolgáltatás egyszerre egy időben is történhet.

Munkaerő-piaci és foglalkozási információk nyújtása állást keresőknek során kiderül, hogy melyik ügyfélnek szükséges a foglalkoztatáshoz kapcsolódó tanácsadás.

Álláskeresési tanácsadás során kiderül, hogy melyik ügyfélnek van szüksége a foglalkoztatáshoz kapcsolódó tanácsadásra.

Rehabilitációs tanácsadás során kiderül, hogy az elhelyezkedéshez olyan speciális ismeretek szükségesek, amelyeket a foglalkoztatáshoz kapcsolódó tanácsadáson szerezhet meg az ügyfél.

A reintegráló csoportos foglalkozás után az ügyfelek elhelyezkedését segíti elő a foglalkoztatáshoz kapcsolódó tanácsadás.

Az újraorientáló csoportos foglalkozás után az ügyfelek elhelyezkedését segíti elő a foglalkoztatáshoz kapcsolódó tanácsadás.

17. Javasolt jogszabály-módosítások

18. A leírásban használt fogalmak definíciója

Munkavállaló

Munkaszerződés

Atipikus foglalkoztatási formák
Határozott idejű munkaszerződés

Részmunkaidős foglalkoztatás 

Bedolgozói jogviszony
Egyszerűsített foglalkoztatás

Osztott munkakör

Munkaerő-kölcsönzés

Távmunka

19. Rendelkezésre álló tananyagok és módszertanok

Nincs.
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