
Munkavállalói kulcsképességeket és kulcskompetenciákat fejlesztő csoportos foglalkozás

1. A szolgáltatás célja

1.1. Átfogó cél

A munka során követelményként támasztott képességek és kompetenciák feltárása, fejlesztése, melyeknek köszönhetően a munkát keresők nagyobb eséllyel lesznek képesek állásba és képzésbe kerülni, a képzést elvégezni, illetve állásukat megtartani, ezáltal javul az életminőségük.

1.2. Operatív cél

A résztvevők következő kulcsképességeinek és kulcskompetenciáinak a feltárása és fejlesztése: problémamegoldás és kreativitás, tanulás és gondolkodás, indoklás és értékelés, kooperáció és kommunikáció, felelősségvállalás, önállóság, teljesítőképesség.
2. A szolgáltatás célcsoportja

2.1. Célcsoport, átfogóan
A felnőtt korú munkaképes lakosság közül, azok akik:
· aktív korú nem foglalkoztatottak, nem tanulók (álláskeresők és inaktívak, akik nem tanulnak), és képesek megfelelő motivációval és megszólítással munkaerő-piaci helyzetük javítása, a munkáltatók elvárásainak való megfelelés érdekében fejlődni.

2.2. Célcsoport, amelynek a szolgáltatás különösen ajánlott
· Alacsony iskolai végzettségűek,

· azok a 35 éven aluli, rendelkezésre állási támogatásban részesülők, akik nem szereztek alapfokú iskolai végzettséget,

· állami gondozásból/nevelésből kikerülő fiatalok,
· gyes-ről, gyed-ről, gyet-ről, hozzátartozó ápolásából visszatérők,

· megváltozott munkaképességűek, 

· tartósan munkanélküliek,
· huzamosabb idő után (5-30 év) állástalanná vált személyek, akik egy munkahelyen hosszabb időt töltöttek, és
· előzetes letartóztatásból, szabadságvesztésükből, vagy elzárásbüntetésből szabadultak.

3. A célcsoport tagjainak kiválasztására alkalmazott eljárások, módszerek
Az ügyfelek az alábbi módokon kerülnek be a szolgáltatásba.
· A munkaügyi kirendeltség ajánlja számukra a szolgáltatást, az első interjú illetve a közvetítői beszélgetés alapján.

· Más szervezet, szolgáltató javasolja a szolgáltatás igénybevételét.

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

· A szolgáltatást a munkát kereső maga kéri.

A szolgáltató elsősorban annak számára ajánlhatja fel ezt a módszert, akinek a könnyebb elhelyezkedéséhez, munkájának megtartásához a kulcsképességei és kulcskompetenciái fejlesztésre van szüksége, nyitott a fejlődésre, csoportban együttműködésre képes.

4. A szolgáltatás tartalma, tevékenységek
4.1. A szolgáltatás tartalma

A csoportfoglalkozás során azoknak a szakmák feletti képességeknek és kompetenciáknak a fejlesztése történik meg, amelyeket bármilyen munkafeladatban hasznosítani lehet. A fejlesztés elsősorban a problémamegoldás folyamatára, a kommunikáció minőségére, a kooperáció képességére, valamint a felelősségvállaláshoz kapcsolódó indoklási és értékelési képességre irányul. Nagy hangsúlyt kap még az önálló munkavégzésre való felkészítés.

4.2. Tevékenységek

A csoportfoglalkozás tematikája

a) A csoport létrehozása, csapatépítés

b) A javítandó kulcsképességek és –kompetenciák fejlesztése
c) Csoportfoglalkozás lezárása, hatékonyságának mérése

a.) A csoport létrehozása, csapatépítés
 A szolgáltatás homogén csoportoknál alkalmazható. A csoport létrehozásánál figyelembe veendő szempontok:

· iskolai végzettség (minimum 8 általános végzettség) és
· kiinduló állapot.

Az ügyfelek felmérése interjúk, kérdőívek és tesztek segítségével történik:
· IQ tesztek,
· képességvizsgáló tesztek, kérdőívek, interjúk és
· személyiség vizsgáló tesztek.

A tesztek felvételét és feldolgozását olyan szakemberek végzik, akiknek erre jogosultságuk van (pl. pszichológus). A kiértékelést követően kerül sor a csoport létrehozására.

A csapatépítést a foglalkozás megkezdése előtt kell elvégezni, mert a szolgáltatás csak az igazi csoport létrejötte után tud hatékonyan működni. A csapatépítés a képzésben való részvételt, a csoportban történő munkavégzést, valamint az egyén beilleszkedését alapozza meg.
A tanácsadó a csoport létrehozása során beazonosítja azokat a kulcsképességeket és –kompetenciákat, amelyeket a képzésbe vagy állásba kerülés, illetve az állás megtartása érdekében fejleszteni kell. Ezek – többek között – az alábbiak lehetnek.

b.) A javítandó kulcsképességek és –kompetenciák fejlesztése
Problémamegoldás és kreativitás

Célja: ha az ügyfél egy problémával találkozik, meg tudja azt oldani, és legyen képes kreatívan gondolkodni.
Tartalma lehet például
· Problémamegoldás

· A probléma megértése

· Átfogó, világos célmeghatározás; a lehetőségek számbavétele

· Elképzelések kialakítása, a cselekvés megtervezése

· A megfelelő megoldás kiválasztása, tervkészítés

· Kivitelezés, visszacsatolás

· Kreatív gondolkodás

· Képzelőerő
· Alkotókészség

· Flexibilitás

· Elemző és szintetizáló képesség

· Lényegkiemelés, konstruktív megoldás

Tanulás és gondolkodás

Célja: az ügyfél nyitottá váljon az új ismeretek befogadására, képessé váljon megtanulni, és elsajátítani azokat.
Tartalma lehet például
· Tanulás

· A tanulás feltételeinek megteremtése (hely, eszközök, segítségnyújtás)

· Tanulási stílusok, a saját tanulási stílus megismerése

· Hagyományos és alternatív (pl. kooperatív) tanulási módszerek és technikák

· A tanulás pszichológiai feltételeinek megteremtése – sorrend, ismétlés

· Tantárgyfüggő tanulási technikák elsajátítása
· Szövegértés, szókincs fejlesztése, olvasási készségek
· Gondolkodás

· Konvergens (összetartó, szűkítő) és divergens (széttartó, új összefüggések felismerésére alkalmas), valamint asszociatív (gondolatok és képzetek egymáshoz kapcsolását eredményező) gondolkodás
· Induktív, deduktív, analógiás gondolkodás
Indoklás és értékelés:

Célja: az ügyfél meg tudja indokolni miért pont azt a megoldást választotta az adott helyzetben, képes legyen valósan értékelni választása hatékonyságát, képes legyen azt alkalmazni, vagy ha szükséges, változtatni rajta.
Tartalma lehet például:
· indoklás, a döntés meghozatalának oka, alátámasztása,
· visszacsatolás, önértékelés, mások munkájának értékelése (formáló-segítő, lezáró-összegző, diagnosztikus).
Kooperáció és kommunikáció:

Célja: az ügyfél képes legyen a hatékony együttműködésre, és alkalmazza az ehhez szükséges megfelelő kommunikáció technikákat.
Tartalma lehet például
· Kooperáció
· Az együttműködések jellemzői, szintjei
· Kommunikáció

· Kapcsolatok létrehozása és fenntartása
· Közlemények megértése, értelmezése, létrehozásának képessége

· A csoporttagok kommunikációs készségeinek fejlesztése, a kommunikáció szabályainak megismerése

· A szóbeli kommunikáció és kísérő jelenségei (testbeszéd, megjelenés, külső, stb.), kommunikációs készség szóbeli és testbeszédbeli elemeit fejlesztő gyakorlatok

· A munkaköri hatékonysághoz szükséges kommunikációs készségek megbeszélése 

Felelősségvállalás 

Célja: az ügyfél képes legyen felelősségteljesen cselekedni, elismerni, ha valamit elrontott, hibázott, és vállalni érte a felelősséget.
Tartalma lehet például:
· felelősségvállalás társadalmi szinten,
· felelősségvállalás a közvetlen környezetben, munkahelyen (anyagi, személyi),
· saját kompetenciahatárok felismerése a munkahelyen.
Önállóság és teljesítőképesség

Célja: az ügyfél képes legyen önállóan dolgozni, az elvárt legjobb teljesítmény, minőség elérésére törekedni.
Tartalma lehet például:
· a feladatok önálló kitűzése, feladatterv készítése,
· a feladatok önálló végrehajtása, ütemterv készítése (feladattervhez időpontok rendelése),
· időgazdálkodás.
c) A csoportfoglalkozás lezárása, hatékonyságának mérése
A csoport foglalkozás lezárásakor a résztvevők visszacsatolások révén összegzik tapasztalataikat, elégedettségüket a fejlesztéssel kapcsolatban. Ebben a szakaszban kerül sor a fejlesztett képességek és kompetenciák ismételt felmérése. 
Utánkövetés
A szolgáltatás átfogó célja hosszú távon és eltérő helyzetekben valósul meg, a résztvevők képzésbe, illetve állásba történő elhelyezkedése, életminőségének javulása a szolgáltatás lezárása után, a 180. napon kerül felmérésre.
5. Módszertan, a szolgáltatás formája

A foglalkozás a következő szempontok szerint kategorizálható, határozható meg.
a) Foglalkozás módszertanát tekintve: gyakorlati készségekkel, az ismeretanyagok alkalmazási készségeinek fejlesztésével, gyakorlatorientált módszerekkel – helyzetgyakorlatokkal, szituációs gyakorlatokkal, esettanulmányok feldolgozásával, csoportos foglalkozás keretében.
b) Résztvevők létszáma és igénye alapján: kiscsoportos (legfeljebb 12 fő).
Általános módszertani szempontok.
· A csoport kialakításánál figyelembe kell venni a jelentkezők életkorát, élet helyzetét, speciális adottságait, hátrányait. 

· A csoportfoglalkozásokon biztosítani kell

· a csoport tagjai és a vezető közötti állandó visszacsatolást,

· a csoporttagok egymás iránti elfogadását, segítő légkör kialakulását,

· önálló döntéshozatal megalapozását, lehetőségét,

· az irányított beszélgetéseket, ezek a program lényeges elemei, amelyek a résztvevők nyílt, őszinte megnyilatkozásaira építene,

· a tapasztalatok, kérdések, ötletek megbeszélését,

· az egyéni érzékenység, emberi méltóság, személyiségi jogok, pillanatnyi lelki és fizikai állapot figyelembevételét, tiszteletben tartását,

· a program során a résztvevők személyiségi jogainak, meggyőződési, vallási, etnikai hovatartozásának messzemenőkig figyelembe vételét, tiszteletben tartását, 
· a feszültségek feloldását és a nyugalmas, őszinte légkört.

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


	Szolgáltatás
	Mutató
	Mutató forrása

	Kulcsképesség-fejlesztő csoportos foglalkozás
	Kimeneti indikátor: a csoportfoglalkozáson részt vett személyek száma.
	Jelenléti ív



	
	Eredményindikátor: fejlődés a csoporttagok kulcsképességeiben.
	Tesztek, kérdőívek, interjúk

	
	Hatásindikátor: elhelyezkedettek, képzésbe lépettek száma a 180. napon.
	Ügyfél nyilatkozata (utánkövetés)


7. A szolgáltatás nyújtásához szükséges szakmai kapacitások

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

Végzettség: humán területen szerzett egyetemi vagy főiskolai oklevél
Készségek: bizalom, tisztelet, empátia, kommunikációs készség, problémamegoldás és kreativitás, tanulás és gondolkodás, indoklás és értékelés, kooperáció és kommunikáció, felelősségvállalás, önállóság, teljesítőképesség.
Ismeretek: szakszerű ismeretek a problémamegoldásról és kreativitásról, tanulásról és gondolkodásról, indoklásról és értékelésről, kooperációról és kommunikációról, felelősségvállalásról, önállóságról, teljesítőképességről. 

Szakmai gyakorlat: legalább 1 éves, oktatásban, tanácsadásban vagy csoporttréningben szerzett gyakorlat. Amennyiben pályakezdő, vagy releváns gyakorlattal nem rendelkező személy végzi ezt a tevékenységet, akkor olyan szakember közvetlen támogatása szükséges, aki az oktatásban, tanácsadásban illetve csoporttréningben legalább 1 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik.

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

· Csoportos foglalkozásra alkalmas elkülönített helyiség, megfelelő infrastruktúrával (digitális írástudás modul esetében).
· A felkészülésre és adminisztrációra alkalmas méretű irodahelyiség. 

· A csoportos foglalkozáshoz alkalmas bútorzat (székek, asztalok).
· Számítógép konfiguráció, jogtiszta értékelő programokkal, nyomtatóval.
· Internet elérhetőség.
· Fénymásoló gép a dokumentumok sokszorosítására.

· Flipchart tábla.
· Prezentációs eszközök (pl.: DVD, TV, projektor).
7.3. Egyéb (referenciák, jártasság, térségi lefedettség, szervezeti kompetenciák stb.)

A szolgáltatást nyújtó szervezet rendelkezzék referenciával a humán, illetve a munkaerő-piaci szolgáltatások területén.
8. Monitoring

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

· Az szolgáltatásban résztvevő ügyfelek száma az alábbi bontásban (foglalkozásonként kell elkészíteni).
· Férfi – nő megoszlás,
· korcsoport kategorizálás:
· 18-24

· 25-34

· 35-50

· 51-62

· iskolai végzettség szerint,
· célcsoportba tartozás szerint.
· Csoportfoglalkozások száma.
· A foglalkozáson részt vettek közül, a visszajelző lapok, ügyfél-nyilatkozatok alapján 

·  Elhelyezkedtek (mérés időpontja: a szolgáltatás igénybevétele utáni 180. napon) és
·  Képzésbe léptek (mérés időpontja: a szolgáltatás igénybevétele utáni 180. napon). 

· Az ügyfelek elégedettsége, az elégedettségi kérdőívek alapján.
8.2. A szolgáltatásról készülő dokumentáció, a megrendelőnek nyújtandó információk köre, gyakorisága

· Jelentkezési lap, vagy irányítólap (abban az esetben, ha az ügyfelet a munkaügyi kirendeltség irányítja a szolgáltatásba).
· Tematika a fejlesztendő területek és a fejlesztés módszereiről.
· Elégedettségi kérdőív.
· Értékelő beszámoló:
A csoportfoglalkozást vezető szakember készíti el, elemei: 

· a jelenléti ív a csoportfoglalkozás minden napját érintően,
· a résztvevők személyes és ügyfél-azonosító adatai és elérhetősége,
· a program indikátorainak összesített adatai, a munkaerő-piaci helyzetük, a nemük és életkoruk szerinti bontásban is, valamint az egyes résztvevők személyes, egyéni eredményessége,
· a résztvevők elégedettség vizsgálatának számszerűsített eredménye, és

· az utánkövetés dokumentumai (az indikátorokat a visszajelző lap és az ügyfél nyilatkozata igazolja).
9. A szolgáltatás költségei (költségfajták és a költségképzés 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

Tesztek kitöltése: 1 ügyfél maximum 5 óra.
Tesztek, szolgáltatások eredményeinek megismerése, az eredmények elemzése: 1 ügyfél maximum 3 óra.
Foglalkozás időtartama: 8 nap, 6 óra/nap, 1 óra: 45 perc.
Munkát kereső ügyfelek számára: intenzív, egymás utáni napokon megvalósuló foglalkozás.
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 nincs jogi szabályozása.

13.2. Eljárásrend

A szolgáltatásnak nincsen kidolgozott eljárásrendje.

13.3.Költségnormák

A szolgáltatásnak nincsen kidolgozott költségnormája.

14. A szolgáltatás nyújtásának eddigi mennyiségi és minőségi tapasztalatai

Nem áll rendelkezésre információ.
15. A szolgáltatást nyújtók köre

A szolgáltatást olyan egyéni vállalkozó, jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkező gazdasági társaság nyújthatja, amely legalább egy éve bejegyzett (szervezet).
16. Kapcsolódó szolgáltatások köre

· Egyéni igények és szükségletek felmérése – megelőzi a szolgáltatást. Az ügyfélről elkészül egy munkaerő-piaci diagnózis, mely a saját egyéni munkaerő-piaci igényeit, szükségleteit tartalmazza. A diagnózis során feltárásra kerülnek az egyén kulcsképességei.
· Munkavállalási készségek és képességek felmérése – megelőzi a szolgáltatást, ennek során kiderül, hogy szükség van-e az ügyfél kulcsképességeinek fejlesztésére.
· Munkavállalást közvetlenül és közvetve akadályozó vagy támogató környezeti tényezők feltárása - megelőzi illetve kiegészíti,vele párhuzamosan folyik. Segít az akadályok elhárításában.
· Egyéni fejlesztési terv készítése – megelőzi a szolgáltatást. A diagnózis alapján javasolhatja, szerepelhet benne a szolgáltatás szükségessége.
· Munkahelyi környezetbe történő beilleszkedés segítése – követi a szolgáltatást. A kulcsképességek fejlesztése után ez a szolgáltatás segíti a munkahelyi beilleszkedést.
· Munkahely megtartás segítése, utókövetése – követi a szolgáltatást. A kulcsképességek fejlesztésének hatására betöltött állás, illetve meglévő munkahely megtartásának elősegítése.
· Álláskeresési tanácsadás – követi a szolgáltatást. A munkaerő-piaci kulcsképességek fejlesztésével az ügyfél könnyebben tud elhelyezkedni a munkaerőpiacon, az elhelyezkedésben, a konkrét célállás megkeresésében nyújt segítséget.
· Pszichológiai tanácsadás – az ügyfél átirányítható ebbe a szolgáltatásba abban az esetben, ha a kiválasztás során kiderül, hogy pszichológiai jellegű probléma akadályozza a munkaerő-piaci szerepvállalását. 

17. Javasolt jogszabály-módosítások

Új jogszabály megalkotása, amely a munkaerő-piaci szolgáltatás támogatását szabályozza. 

18. A leírásban használt fogalmak definíciója

· Analógiás gondolkodás
· Deduktív gondolkodás

· Divergens gondolkodás

· Flexibilitás

· Induktív gondolkodás

· Konvergens gondolkodás

· Önmenedzselés

· Szintetizáló képesség

· Képesség
· Készség 

· Kompetencia

· Elbocsátással fenyegetettek
· Jelentkezési lap
· Irányító lap
· Visszajelző lap
19. Rendelkezésre álló tananyagok és módszertanok
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