


 Személyre szóló állásfeltárás és elhelyezés

1. A szolgáltatás célja 
1.1. Átfogó cél

Az ügyfél elsődleges munkaerő-piaci integrációjának és tartós munkavállalásának elősegítése. 

1.2. Operatív cél

A személyre szóló munkahely feltárás célja, munkakör, munkafolyamatok, munkakörülmények átalakításával az ügyfél nyílt munkaerő-piaci foglalkoztatása. 
2. A szolgáltatás célcsoportja

2.1. Célcsoport, átfogóan 

· Aktív korú nem foglalkoztatottak, nem tanulók (álláskeresők és inaktívak, akik nem tanulnak).
2.2. Célcsoport, amelynek a szolgáltatás különösen ajánlott

· Fogyatékos, megváltozott munkaképességű emberek,
· hajléktalan emberek, 
· tartósan munkanélküli emberek,
· alacsony iskolai végzettségű emberek,
· fogvatartás, szabadságvesztés büntetésből frissen (fél éven belül) szabadultak. 

3. A célcsoport tagjainak kiválasztására alkalmazott eljárások, módszerek

A célcsoport tagjainak kiválasztása azon ügyfelek köréből történik, akiknek már elkészült a diagnózisa, egyéni fejlesztési terve, célállás meghatározása megtörtént, munkára kész állapotban van, de munkaerő-piaci integrációja csak személyre szabott állásfeltárással és elhelyezéssel valósítható meg.

A munkát keresők az alábbi módokon kerülhetnek be a szolgáltatásba:

a) A Megrendelő irányítja őket a szolgáltatásba, a diagnózisa, egyéni fejlesztési terve elkészülte után illetve a közvetítői beszélgetés alapján.
b) Más szervezet, szolgáltató (pl. szociális vagy munkaerő-piaci szolgáltatást nyújtó szervezet,) javasolja számukra a szolgáltatás igénybevételét.
c) A szolgáltatást a munkát kereső maga kéri.
d) A szolgáltató saját nyilvántartásából választja ki a célcsoport kritériumainak megfelelő ügyfelet. 
4. A szolgáltatás tartalma, tevékenységek

4.1. A szolgáltatás tartalma

A munkaerő-piaci szolgáltató munkatársa munkáltatói listát készít az ügyfél foglalkoztatása szempontjából számba vehető munkáltatókról. A kiválasztott munkáltatókat felkeresi, tájékozódik a munkakörülményekről, munkarendről, munkaidőről. Megállapodik a munkáltatóval a szükséges átalakításokról az ügyfél által megfogalmazott igények és lehetőségek figyelembevételével. Felkészíti az ügyfelet a munkáltatóval történő személyes találkozóra és szerződéskötésre.
4.2. Tevékenységek

a) Potenciális munkáltatók számbavétele: eddigi kapcsolati hálóból illetve a szolgáltató nyilvántartásból kiválasztva.  Munkáltatói lista elkészítése.

b) A munkáltatói listából, az ügyfél foglalkoztatása szempontjából adekvát munkáltató vagy munkáltatók kiválasztása.

c) Előzetesen információk gyűjtése a kiválasztott munkáltatókról.

d) Tájékoztató anyagok, szórólapok készítése a szolgáltatást nyújtó szervezetről a munkáltatóknak való bemutatkozás, kapcsolatfelvétel céljából.
e) A kiválasztott munkáltatók első megkeresése e-mailben, telefonon, levélben.

f) A kiválasztott munkáltatók személyes felkeresése. 
A személyes találkozó/találkozók tartalmi elemei:

· munkaerő-piaci: szolgáltatás bemutatása,
· helyszíni tájékozódás munkáltató profilról, és a munkalehetőségekről,
· ügyfél bemutatása, akinek a részére a személyre szabott állásfeltárás történik (esélyegyenlőségi-, személyiség és adatvédelmi szempontok figyelembevétele),
· egyes munkafolyamatok és munkakörök megismerése,
· az ügyfél foglalkoztatáshoz igénybe vehető támogatások ismertetése,
· munkafolyamatok egyes elemeinek vizsgálata (megfelel az ügyfél képességeinek, igényeinek),
· munkafolyamatok, munkakörök módosítási lehetőségének számbavétele az ügyfélhez történő igazítás szempontjából,
· munkakörülmények, munkarend, munkaidő vizsgálata; egyeztetés az elvégzendő korrekciókról módosításokról,
· elvi megállapodás az ügyfél foglalkoztatásáról.
Személyes találkozó résztvevői: munkaerő-piaci szolgáltató munkatársa, munkáltató kompetens képviselője. 
g) Az ügyfél felkészítése a munkáltatóval történő találkozásra.
Felkészítés elemei:

· Tájékoztatás a leendő munkahelyről, munkakörről, munkafolyamatokról, munkakörülményekről, munkarendről.
· Az ügyfél felkészítése a bemutatkozó beszélgetésre (megjelenés, kommunikáció, várható kérdések stb.)

Felkészítés résztvevői: munkaerő-piaci szolgáltató munkatársa, ügyfél.
h) Az ügyfél és a munkáltató találkozása.
A találkozó elemei:

· az ügyfél bemutatkozása,
· leendő munkahely megtekintése, munkakör, munkafolyamatok, munkarend megismerése,
· a kölcsönös elvárások tisztázása,
· megállapodás a foglalkoztatásról (munkaszerződés).
Munkáltatói találkozó résztvevői: munkaerő-piaci szolgáltató munkatársa, ügyfél, munkáltató képviselője.
i) Utánkövetés
A szolgáltatás lezárulását követő 180. napon az ügyfél munkaerőpiaci helyzetének regisztrálása.
5. Módszertan, a szolgáltatás formája




· 
· 
· 
Alkalmazott módszerek: 

· Információgyűjtés

A munkáltatóról és a munkát keresőről a találkozókon, telefonos és elektronikus úton gyűjt információt a szolgáltató, annak érdekében, hogy az elhelyezés sikeres legyen.

· Személyes beszélgetés
· 
Mint módszert alkalmazza a szolgáltató munkatársa azzal a céllal, hogy kellő információt szerezzen az ügyfélről, de személyes beszélgetést folytat a munkáltató képviselőjével is. A személyes találkozó alapozza meg a munkatárs és a munkáltató közötti együttműködést. 

· Diagnóziselemzés
Az ügyfélnek már egy másik szolgáltatás eredményeképpen elkészült a diagnózisa. Az abban rögzítettek információt adnak az ügyfélről.
· Munkáltató listák elemzése
Munkáltatói listák elemzése után lehet dönteni arról, hogy mely munkáltatókat érdemes felkeresni, mert ők lehetnek azok akik az ügyfél  szempontjából megfelelő munkahelyet ajánlhatnak.
6. Az elvárt eredmény (meghatározásának módja) (lehetséges kimeneti-, eredmény- és hatásindikátorok)


	
	Mutató
	Mutató forrása

	
	Kimeneti indikátor:
· közvetítések száma,

· elhelyezni kívánt ügyfelek száma,

· munkáltatók száma.
	
   Szolgáltatási napló                                                       



	Eredmény indikátor:
· a feltárt álláshelyek száma, 

· elhelyezkedettek száma.
	Munkáltatói igazolás vagy az ügyfél nyilatkozata.


	Hatásindikátor:
· Az elhelyezést követően 180. napon foglalkoztatottak száma.
	Utánkövetési dokumentáció


7. A szolgáltatás nyújtásához szükséges szakmai kapacitások

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

Végzettség: humán felsőfokú végzettség.
Ismeretek: térségi munkaerő-piaci ismeretek, aktív munkaerő-piaci eszközök ismerete, tárgyalástechnikai ismeretek, munkajogi ismeretek, emberekkel való foglalkozáshoz kapcsolódó ismeretek, az ügyfél igényeinek, lehetőségeinek ismerete.
Készségek 

· kommunikációs készség,
· problémamegoldó készség,
· kapcsolati készség. 

Képességek: 

· jó kapcsolatteremtő képesség, 


· konfliktus kezelés,
· önálló munkaszervezés,
· asszertivitás,
· empátia.
Szakmai gyakorlat: munkaerő-piaci szolgáltatásban töltött minimum 1 év.
7.2. Tárgyi, technikai feltételek (helyiség, irodatechnika, számítástechnikai eszközök, bútorzat, infokommunikációs eszközök stb.)

· Berendezett irodahelyiség.
· Ügyfelekkel történő személyes beszélgetésre alkalmas külön helyiség.
· Irodaszerek, amelyek magukba foglalják a festékpatronokat, papír, és az irodai fogyóeszközöket is.
· Fénymásoló, számítógép, nyomtató, szkenner, szoftverek.
· Telefon, internetes kapcsolat, fax, e-mail.
7.3. Egyéb (referenciák, jártasság, térségi lefedettség, szervezeti kompetenciák stb.)

· Régiós szinten kapcsolatok a munkaerő-piac és szociális ellátórendszer szereplőivel.
· Munkaerő-piaci szolgáltatás végzése minimum 1 éve.
8. Monitoring

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

· A szolgáltatási folyamatba bevont ügyfelek száma kor, nem, célcsoport szerinti bontásban.
· Ügyfelek igényeinek megfelelően módosított munkakörök száma.
· Felkészített ügyfelek száma kor, nem, célcsoport szerinti bontásban.
· 
· Személyesen felkeresett munkáltatók száma, ágazati megbontásban.
· Feltárt álláshelyek száma ágazat, munkakör szerinti bontásban.
8.2. A szolgáltatásról készülő dokumentáció, a megrendelőnek nyújtandó információk köre, gyakorisága  

Irányítólap/közvetítő lap: az ügyfél szolgáltatásba irányítása a munkaügyi szervezet vagy más szolgáltató által Az irányító lap tartalmazza a szolgáltatást nyújtó szervezet, személy nevét, elérhetőségét, a szolgáltatás helyszínét és idejét.
Jelentkezési lap, amennyiben az ügyfél saját maga jelentkezik, vagy a szolgáltató nyilvántartásából választja ki.
Munkáltatói lista: az ügyfél foglalkoztatása szempontjából adekvát munkáltatók listája, szolgáltató nyilvántartásából.
· 
Szolgáltatási napló: a szolgáltatásban végzett tevékenységet dokumentációja.
Munkáltatói igazolás/ügyfél nyilatkozat: az elhelyezést követő180. napon történő foglalkoztatás igazolása, az előbbit a munkáltató az utóbbit az elhelyezett ügyfél állítja ki. 
Elégedettségi kérdőív: az ügyfél elégedettségének mérése.
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 utazási költségei
· Rezsi költségek (arányosítással számítva)
· Amortizációs költségek
· A szolgáltató nyeresége
· A vissza nem térített áfa
10. A szolgáltatás időtartama/gyakorisága

Egy ügyfél számára, személyre szóló állásfeltáráshoz és az elhelyezéshez átlagban öt munkáltató felkeresése szükséges. A szolgáltatási folyamatra minimum 20 óra szükséges. 
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

Ennek a munkaerő-piaci szolgáltatásnak nincsen konkrét jogi szabályozása.
13.2. Eljárásrend

A szolgáltatásnak nincsen kidolgozott eljárásrendje.
13.3. Költségnormák

Nincsen kidolgozott költségnorma.
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. A szervezet legalább egy éve bejegyzett szervezet legyen.

16. Kapcsolódó szolgáltatások köre

· Egyéni igények és szükségletek, egyéni életcélok felmérése (28): a foglalkoztatás szempontjából fontos tényezők feltárása - megelőzi a szolgáltatást.
· Egyéni fejlesztési terv  (31): az egyéni fejlesztési terv tartalmazza  a személyre szóló állásfeltárást és elhelyezést mint a ügyfél foglalkoztatáshoz szükséges szolgáltatást - megelőzi a szolgáltatást.
· Munkahelyi környezetbe történő beilleszkedés segítése (33): konkrét munkahelyen, konkrét munkakör megtanulásához nyújt segítséget – követi a szolgáltatást.
· Egyenlő esélyű hozzáférést biztosító munkahelyi környezet kialakítását támogató tanácsadás. Az álláshelyfeltárás során észlelt szükségletekre reagálva történhet meg az egyéni szükségletekhez igazított tanácsadás.
17. Javasolt jogszabály-módosítások

· A 30/2000 (IX.15.(GM) rendelet kibővítése, ennek a szolgáltatásnak a belefoglalása.
18. A leírásban használt fogalmak definíciója

· Személyre szóló állásfeltárás
· Munkáltatói kapcsolatok
· Munkafolyamatok, munkakörök módosítása ügyfél igényeinek megfelelően
· Munkafolyamatok egyes elemeinek vizsgálata
19. Rendelkezésre álló tananyagok és módszertanok

Módszertan:

· Integrált Foglalkoztatást Segítő Szolgálat – Regionális Szociális Forrásközpont Nonprofit Kft., Szombathely
· Támogatott Foglalkoztatás- Salva Vita Alapítvány, Budapest
· Komplex munkaerő-piaci és pszichoszociális szolgáltatás, Motiváció Alapítvány, Budapest
Kiadványok:

· Munkaerő-piaci segítő Szolgálat, Módszertani kézikönyv, FMM-2003
· Támogatott Foglalkoztatás Szolgáltatás Módszertani Kézikönyv, Salva Vita Alapítvány - 2007
· Alternatív munkaerő-piaci projektek Módszertani Kiadványa, OFA -2010
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