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A sorozatszerkeszto eloszava

A Motivacié Alapitvany Foglalkozasi Rehabilitacios Szolgalatok szamara készitett moédszertani kézi-
konyve hosszl, hihetetlen kiizdelmek aran, mégis példaértékiien megvaldsitott magas szinvonald
szolgaltatéi munkajanak egyik végterméke. Elsésorban Zalabai Péterné megalkuvast nem t(rg, toretlen
szinvonall és valéban a mi tgytinknek er&sen elkotelezett munkassagat dicséri. A fogyatékossagtigy
tertiletén a rendszervaltas 6ta megvalésitott kiemelkedd innovaciok egyike a Motivacié Alapitvany
szolgéltatasrendszere. Megvallom, amikor masfél-két évtizeddel ezel6tt belefogtak és Agi megosztotta
velem alapitvanyi terveit, nem hittem a megvalésitas sikerében. Munkassaguk olyan, mint példaul
Kalman Zsoéfiaé, David Andreaé, Czeizel Barbaraé — és sorolhatnank még sokaig a csodalatosabbnal
csodalatosabb nonprofit kezdeményezéseket: megfigyelhets lenne, hogy tobbségiikben nék hoztak
ezeket létre. Bar ebbe a sorozatba a Salva Vita Alapitvany és a Motivacié eredményein kivil mas
hasonlok nem fértek bele, a mostani kotet a mindannyiuk el6tti f6hajtas kotelességének tesz eleget.

Budapest, 2009 oktéberében
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Konczei Gyorgy
sorozatszerkeszté
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A szerzo elOoszava

Tisztelt Olvaso!

E moédszertani kézikonyv elkésziiltének két f6 indoka, hogy egyfel&l a hatranyos helyzeti csoportokba
tartoz6, dolgozni vagyé emberek részérGl egyre nagyobb igény mutatkozik olyan szolgaltatasokra,
amelyek hozzasegitik 6ket a munkaer6piacra torténd belépéshez, vagy visszatéréshez, masfelsl alapit-
vanyunknal az elmdlt 15 év soran olyan mennyiség( és — szerénytelenség nélkiil mondhatom — mind-
ségl tapasztalat halmozédott fel, hogy azok atadasara munkatarsaimmal egyre siirget6bb késztetést
éreztlink.

Alapitvanyunk 15 éves mikodésének els6 percétsl felvéllalta a fogyatékossaggal él6 emberek
segitését, ezen belul is a munka vilagaba lépés megkonnyitését. Az eddig felgytilemlett tapasztalatokat
és szakmai ismereteket kivantuk tehat osszefoglalni és atnydjtani mindazoknak, akik hasznosithatjak
sajat munkajukban, vagy a késébbiek soran gyakorl6 szakemberként kivannak részt venni eme nemes
feladatban.

A kézikdnyv magaban foglalja mindazokat a folyamatokat és fejl6dési szakaszokat, amelyeken
keresztiil mentiink és azokat a szemléleti, jogi szabalyozasokat, amelyek befolyasoltak és indokoltta
tették a valtozasokat a szolgaltatasi folyamatban.

A gazdasag fejlédésével egyenes aranyban valtoztak a munkavallalokkal szemben tamasztott
kovetelmények, s ezzel a munkaerdpiaci szolgéltatast végzé szervezeteknek is [épést kell tartaniuk. A
kézikonyv kitér mindazokra a szolgaltatasi elemekre, amelyek ezen igények kielégitéséhez hozzajarul-
hatnak.

A fogyatékossaggal él6 és megvaltozott munkaképességli emberek tarsadalmi elfogadasanak egyik
biztositéka a munka vilagaban tortén& minél nagyobb létszami megjelenés, ezért kiilondsen fontos,
hogy a munkavallaloktol elvarhaté kovetelményeknek 6k is azonos médon megfeleljenek.

Ehhez olyan szolgaltatasok megléte sziikséges, amelyek ismerik, figyelembe veszik és — a szolgal-
tatasi folyamatban — fel is hasznaljak azokat a specialitasokat, amelyek a célcsoportra jellemzéek.

A kézikonyv tartalmaban igyekszik atfogni mindazokat a |épéseket, amelyek a hatranyos helyzetd
célcsoport munkavallalova valasat segitik. Szerkezetében az altalanos megfogalmazasokat konkrét
munkafolyamatok lefrasaval egészitettik ki. A nem szokvanyos formaval is hangsilyozni kivantuk,
hogy az olvas6 dontési helyzetben van: kivalaszthatja a szamara legszimpatikusabb megoldasi lehetd-
séget, vagy a leirtak hatasara — a sajat tigyfelei ismeretében — elindulhat egy Gjabb uton.

A munkatarsak altal jegyzett megvalositasi leirasokkal arra torekedtiink, hogy bemutassuk, milyen
sokszintien, a szolgaltat6 személy egyéniségétsl flggben lehet a gyakorlatban megvalésitani a
feladatot anélkil, hogy az alapelvek sériilnének.

A kézikonyvben hasznalt fogalmakat — amelyek a konyv elején is megtalalhatéak — a szakirodal-
makban megjelené meghatarozasok figyelembevételével alakitottuk ki sajat hasznalatra.

A kézikonyvben leirtak nagy része az alapitvany sajat tapasztalatai alapjan fogalmazédott meg,
természetesen szamos szakmai anyag, szakirodalom, kézirat, konferenciaanyag felhasznalasaval. Ezek
listja az irodalomjegyzékben lelhet6 fel.

Megragadom az alkalmat, hogy koszonetet mondjak munkatarsaimnak azért, hogy munkajukkal,
szakértelmiikkel hozzajarultak egyrészt a szolgaltatas sikeres miikodéséhez, masrészt a kézikonyv
elkésziiltéhez.

11



Ugyancsak koszonet illeti Szell§ Janost, a Somogy Megyei Munkaligyi Kézpont Szolgaltatasi
Osztalyanak vezetgjét, hogy elfogadta szakmai lektori felkérésiinket, és konstruktiv javaslataival
tamogatta munkankat.

Kulon koszonet illeti dr. Litavecz Annat, aki a szerkesztésben, a tartalmi és a formai megjelenésben
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Végil koszonet az Orszagos Foglalkoztatasi Kozalapitvanynak és a HEFOP 2.3.2.2 projektnek.
Anyagi tamogatasukkal nemcsak a kézikonyv létrejottét, hanem a tevékenységi folyamatok megvalo-

P

sitasat is lehetsvé tették.

Zalabai Péterné
szerz6
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Fogalommagyarazat

Mi a fogyatékossag?

A fogyatékossag visszafordithatatlan, tartés allapot, mely egészségligyi eszkozokkel nem gyogyithato,
de szinten tarthat6, javithat6. A fogyatékossaggal egyditt jarhatnak kilonboz6 betegségek, példaul:
cukorbetegség, belszervi problémak stb. Ezek lehetnek a fogyatékossag miatt kialakult egészség-

karosodasok, vagy a betegség okozhatja a kés6bbi fogyatékossagot (példaul: cukorbetegség — vaksag,
magas vérnyomas — bénulas stb.).

Mi az egészségkarosodas?

Minden olyan betegség, amely egészségligyi eszkozokkel gyogyithatd, szinten tarthatd, javithato.
Rovidebb-hosszabb ideig tart6 allapot, mely rendszeres egészségligyi beavatkozast igényel. Ebbe a
kategoriaba tartozik minden olyan betegség, ami nem fogyatékossag.

A fogyatékossag szocialis modellje

A fogyatékossag nem személyes probléma, hanem emberjogi kérdés, kezelése tarsadalmi 6sszefogast
igényel, mely kollektiv felelGsségiink. Megfelel§ kornyezeti médositasokra van sziikség annak érdeké-
ben, hogy a fogyatékos emberek is részt vehessenek a tarsadalmi élet minden tertiletében.

Melyek a fogyatékossagi csoportok?

* Mozgassériilt

e |atassérult

e Hallassérult

e Ertelmi fogyatékos
e Halmozottan sériilt
e Autista

Ki a fogyatékos személy?

Az a személy, akinek végleges, az egész életére kihato testi, értelmi, érzékszervi (kiilonosen latas-, hal-
las-, mozgasszervi) karosodasa, korlatozottsaga van, amely tartés hatranyt jelent szamara a tarsa-
dalomban val6 aktiv részvétele gyakorlasdban, hatranyai kompenzaciéjahoz kiils§ segitségre van
szliksége (segitd személy, segédeszkoz, specialisan kialakitott kbrnyezet).

A fogyatékos személy testi funkcidiban és struktirajaban karosodas, eltérés, veszteség, hiany all
fenn, ezaltal tevékenységében akadalyozottd, részvételben korlatozotta valt.

Ki az egészségkarosodott személy?

Minden olyan személy, aki rovidebb-hosszabb ideig tarté pszichés, fiziolégiai, testi funkciok rendelle-
nességében szenved (pszichiatriai, izlleti, csont-, izomrendszeri, testi struktirak megvaltozasa, sziv- és
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érrendszeri, 1égz6-, hugyivarszervi, immun-, emészt6-, endokrinrendszeri, anyagcsere- és bérrendelle-
nességek) emiatt allando, vagy id6szakos orvosi ellatasban részesiil, allapota javithat, szinten tarthato.

Ki a megvaltozott munkaképességii személy?

2

Az a személy, akinek a munkavallalasi és munkahelymegtartasi és az abban torténé el6rehaladasi esé-
lyei testi, vagy szellemi allapotvaltozasa, funkciévesztése, vagy rendellenessége miatt lényegesen
csokkentek.

Eredeti munkakorében allapotvaltozasa miatt nem foglalkoztathat6, rehabilitaciés intézkedés
nélkul teljes érték munkavégzésre tartésan alkalmatlanna valik.

A megvaltozott munkaképességli személyek korébe tartoznak mindazok a fogyatékos és egészség-
karosodott emberek, akiknek a hivatalosan megallapitott munkavégz6 képességének romlasa eléri,
vagy meghaladja a 40%-ot.

Csoportositas: 40%, 67%, 100% munkaképesség-csokkenés.

A rokkantsagi nyugdij megéllapitasanak szempontjabél rokkantnak minésil mindazon személy,
akinek 67%-ot elérg, vagy meghalad6 a munkaképesség-csokkenése, de nem éri el a 100%-ot (Ill. cso-
portG rokkant), vagy akinek a munkaképesség-csokkenése eléri a 100%-ot, teljesen munkaképtelen,
de masok gondozasara nem szorul (Il. csoport), vagy akiknek a munkaképesség-csokkenése eléri a
100%-ot, teljesen munkaképtelen és masok gondozasara szorul (I. csoport).

A megfogalmazas félreérthetGsége ellenére barmely rokkantsagi csoportba tartozé személy kothet
érvényes munkaszerz&dést, vagyis munkat vallalhat az aldbbi korlatokkal:

e vagy az adott munkakérre el&irt torvényes munkaidénél (példaul: napi 8 6ra) kevesebb idében

dolgozik (példaul: napi 7 6ra);

* vagy a keresete nem haladja meg a megrokkanasa el6tti korrigalt keresetének a 80%-at. A kor-

rekcié mértékét éves bontasban a nyugdijtorvény hatarozza meg.

Azok a személyek, akiknek a munkaképesség-csokkenése 40-100%-0s, megvaltozott munkaképes-
séglinek mindsilnek. Koztik ugyanigy megtaladlhaté az egészségkarosodott személy, mint a fogya-
tékossaggal él6.

A szazalékos rokkantsagi fok novekedésével novekszik a fogyatékosok aranya, de nem kizart, hogy
egészségkarosodassal él6k is beletartozzanak a 100%-os rokkantak csoportjaba.

Miért hasznaljuk a kézikonyvben a fogyatékos és a megvaltozott munkaképességli személy
fogalmat egymas mellett?

A jelenlegi jogi szabalyozas ezt a két fogalmat kiilon hasznalja annak ellenére, hogy a megvalto-
zott munkaképességli személy kifejezésbe a fogyatékossaggal é16k is beletartoznak.

Véleményiink szerint egyértelm(bb lenne, ha a megvaltozott munkaképességli fogalom csak
azokra a személyekre vonatkozna, akiknek kapcsolatuk volt a munka vilagaval fogyatékossaguk, vagy
egészségkarosodasuk kialakulasa eléitt.

Az egyéb problémas allapoti személy esetén a fogyatékos, vagy egészségkarosodott kifejezés lenne
a legmegfelel6bb.

Mi az esélyegyenldség?

Mindenki szamara egyenlé és diszkriminaciomentes foglalkoztatasi feltételek, egyenlé és disz-
kriminaciémentes hozzaférés az oktatashoz, a szakképzéshez, a konkrét munkahoz és altalaban a
foglalkoztatashoz.

Mi a diszkriminacio?
Meghatarozott alapon torténé minden olyan megkiilonboztetés, kizaras vagy kedvezmény, amely

megsziinteti vagy rontja az esélyegyenl&séget, illetve a foglalkoztatassal és a munkavégzéssel kapcso-
latos egyenl& banasmaodot.

Mi a rehabilitacio és a habilitacio?

A rehabilitacié a hatalyos jogi szabalyozés szerint az egészségligyi, a mentalhigiénés, az oktatasi, a
képzési, az atképzési, a foglalkoztatasi, a szocialis rendszerekben megval6sulé folyamat, amelynek
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célja a fogyatékos személy képességének fejlesztése, szinten tartasa, a tarsadalmi életben val6 rész-
vételének, valamint 6nall6 életvitelének elGsegitése.

A rehabilitacié a gyégypedagogiai szakirodalom szerint azt jelenti, hogy ,visszahelyezés, vissza-
allitas”, azonban a fogyatékos emberek bizonyos csoportjanak ez a meghatarozasa nem allja meg a
helyét, mert a sértilten szliletetteknél nem lehetséges a ,visszahelyezésiik”. Ebben az esetben szeren-
csésebb a ,habilitaci¢”, azaz ,behelyezés” széval értelmezni a tarsadalmi integraciot — s ezen belil is
f6leg a foglalkoztatast — szolgalod tényez6k Osszességét.

A habilitacié ennek megfelelGen olyan tarsadalmi beilleszkedést segit6 tevékenységek Gsszessége,
amelyek célja a fogyatékossaggal sziiletett emberek meg nem 1évé, Gj képességeinek kialakitasa.

A rehabilitacio fajtai:

® 0rvosi

e oktatasi, képzési

e foglalkozasi

e szocialis.

Mi az integralt foglalkoztatas?

Integralt foglalkoztatasrél beszéliink, ha a fogyatékos munkavallalé fogyatékossaga jellegétsl és mérté-
kétsl fuggetlentl olyan munkahelyen dolgozik, ahol munkatarsai donté tobbsége nem fogyatékos. A
fogyatékos munkavallalé azonos munkaért azonos juttatasokra és bérre jogosult, mint az ép munka-
vallalok.

Mi a védett vagy rehabilitacios céli foglalkoztatas?

Védett vagy rehabilitacios célu a foglalkoztatas, ha a fogyatékos vagy megvaltozott munkaképességii
munkavallalé olyan munkahelyen vagy szocidlis foglalkoztatéban dolgozik, ahol mind a munkakortl-
ményeket, mind a munkafeltételeket a fogyatékossagdhoz, a megvaltozott munkaképességéhez
igazodva alakitottak ki, munkatarsainak jelentds része szintén fogyatékos, megvaltozott munka-
képességli munkavallalé és a munkaltaté a foglalkoztatas megval6sitasdhoz allami tamogatas (dotacio)
igénybevételére jogosult.

Mi az 6nallo életvitel?

A fogyatékos emberek azon joga, hogy sajat sorsuk alakulasat 6nmaguk hatarozzak meg, hogy emberi
méltosaguk tiszteletben tartasaval, massaguk elfogadasaval egyenrangl tagjai lehessenek a tarsa-
dalomnak.

A tarsadalom kotelessége az e jogok megvaldsitasahoz sziikséges feltételek biztositasa.

Melyek ezek a feltételek?

* segit§ szolgaltatasok;

e egyenl6 hozzaférést biztosité akadalymentes kornyezet;

e testkozeli segédeszkozok;

e adaptacios eszkdozok (munkahely esetén gépek, berendezések megfelel§ atalakitasa, moédosi-
tasa, a munkaszervezésnek, annak tartalmanak, a munkaidé-beosztasnak egyénhez igazodé
alakitasa, a fogyatékos és a megvaltozott munkaképességli személy munkavégzésének meg-
konnyitése érdekében).

Ki az esetgazda?

Az esetgazda fels6fokl végzettséggel rendelkezé szakember, aki képes a munkaja soran egyiittmd-
kodd, egyenrangl partneri viszonyt kialakitani az tigyféllel. E partneri viszony megteremti a feltételét
a nyilt, &szinte, bizalmi légkornek. Az esetgazda az a személy, aki a szolgaltatas igénybevételének tel-
jes id6tartama alatt végigkiséri az tgyfelet, folyamatosan segiti a cél elérését.

Mi a kompetencia?

A kompetencia egy személy alapvetd, lényegi jellemz&je, amely okozati kapcsolatban van a telje-
sitményével.
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A megfelel6 kompetenciaval rendelkez6 munkavallalé optimalis koriilmények kozott képes ellatni
a munkakort.

A kompetencia a munkakor betoltésére, ellatdsara, a tevékenység gyakorlasara, vagy szerep
betoltésére valé alkalmassagot jelent. Tudas, gyakorlat, szociélis viselkedés a kompetencia alapveté
tulajdonsagai.

Szintjei:

* Ismeretek szintje (tények, informaciok, fogalmak, szabalyok stb.).

* Jartassagok szintje (tevékenységben valé gyakorlottsag).

o Készségek szintje (elsajatitott ismeretek felhasznalasa).

o Képességek szintje (érzékelés, észlelés, figyelem, emlékezet, kommunikaciés, szociélis

képesség).

e Belsé feltételrendszer (értékek, attitlid, szokasok, meggy6z6dések stb.).

Mi az illesztés?

A munkavallal6 és a feladat (munkakor) 6sszehangolasa annak érdekében, hogy a ,megfelel embert
a megfeleld feladatra” tudjuk kozvetiteni.

Akkreditalt foglalkoztaté

Az akkreditacios kovetelményeknek megfelels, akkreditacios alaptandsitvannyal rendelkez6 munkal-
tato.

Akkreditalt munkaltaté

Mindazon munkaltaté, ak, amelyi alap-, vagy rehabilitacios, kiemelt, vagy feltételes tantsitvannyal
rendelkezik.

Ko6zosségi munkavégzés

2z

Az a foglalkoztatas, ahol a meglévs képességekkel elérhetd tevékenységhez munkatapasztalat, gya-
korlat, ismeret szerezhet§ (kozosségi munkavégzés).

Rehabilitacios céld foglalkoztatas

Ahol a piac altal elismert termel6 vagy szolgaltatasi tevékenységet folytat a megvaltozott munkaképes-
ségld munkavallal6 ( a munkaképesség megvaltozasat figyelembe vevé munkakorben).
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Zalabai Péterné

1. fejezet
Bevezetés

© sz

A fogyatékos és a megvaltozott munkaképességli emberek tarsadalmi elfogadottsagat és integraciojat
segité komplex rehabilitacios folyamatnak még mindig szamos problémat kell felszamolnia és meg-
oldania annak ellenére, hogy az elmdlt évtizedek soran lassan ugyan, de elindult a mai kor igényei-
hez igazod6 dton.

Ha visszatekinttink a "80-as évekre, azon beliil a fogyatékosokkal 6sszefliggs ismeretekre, a beava-
tottakon kiviil nagyon kevesen tartoztak a témahoz ért6 szakemberek korébe. Jellemzé volt a helyzet-
re, hogy a fogyatékos emberek nem jelentek meg a tarsadalomban (mert nem tudtak és nem akartak),
a tarsadalom pedig nem foglalkozott veliik és problémaikkal (mert nem latta Gket).

Az 1981-es évet az ENSZ a fogyatékosok évének, az 1981-1991-es id&szakot pedig a fogyatékosok
évtizedének jelolte ki. A vilag és Eurdpa fejlettebb orszagai ezeknek a kezdeményezéseknek a hatasara
kezdtek el mélyebben foglalkozni a fogyatékos emberekkel. A fogyatékos emberek polgarjogi mozgal-
manak (Independent Living Move) hatasara valt lehet6vé az 6nrendelkezé életvitel elvének a megis-
merése, lelkes, az elvet felvallal6, harcos fogyatékos személyek altal el6szor az USA-ban torténd elter-
jedése. Az Onallé Eletvitel Kozpontok széleskor( megalakulasat szamos fejlett eurépai orszagban é16
fogyatékos ember tanulmanyozta, ezt kovetéen az elveket atvéve megval6sitotta a modellt sajat haza-
jaban. (Svédorszag, Hollandia, Németorszag). Az ENSZ és az EU folyamatosan beépitette ajanlasaiba,
intézkedéseibe a fogyatékos személyek helyzetét javité megoldasokat.

A fogyatékos emberekkel val6 foglalkozas beindulasa, a fogyatékostigyi politika folyamatos fejlé-
dését kovetSen a szemlélet is nagyaranyu valtozason ment keresztiil. A szocialis problémakezelésts|
eljutott arra a pontra, hogy a fogyatékossagligyet mar emberjogi problémaként kezelje. Ez meg-
teremtette a lehet&ségét annak, hogy a fogyatékos ember integrans része legyen a tarsadalomnak: nem
gondoskodni kell réla, hanem olyan feltételeket és lehet&ségeket kell biztositani szamara, amelyek
megteremtik egyenrangl allampolgari statuszat. Ennek megfelelGen a jovében 6k is egyenl jogokkal,
és kotelezettségekkel birnak majd, hasonléan a tarsadalom mas tagjahoz. Az 6nrendelkezé életvitel
elve értelmében a fogyatékos ember felelGs sajat élete alakulasaért, nem varhat6 el a tarsadalomtol,
hogy teljeskorten gondoskodjon réla. Elengedhetetlen a fogyatékos ember aktiv részvétele sajat sorsa
alakitasaban.

Magyarorszagra a nyolcvanas évek végén, a kilencvenes évek elején kezdett begyl(riizni az (j
szemlélet. Akkorra teremtédtek meg azok a tarsadalmi, politikai, szakmai, szervezeti feltételek,
amelyek alkalmassa tették a helyzetet a fogyatékosok emberekkel kapcsolatos ujszerl elvek

befogadasahoz.

17



Zalabai Péterné

2. fejezet
A mult

2.1. Visszatekintés

A komplex rehabilitacié alappillére a fogyatékos személyek fejlesztése, aminek tarsulnia kell mind-
azokkal a feltételekkel, lehet6ségekkel és szolgaltatasokkal, amelyek segitik és javitjak a fogyatékos
személyek onrendelkezési torekvéseit.

A hosszU évtizedek rossz beidegz&déseinek hatasa még napjainkban is tetten érheté annak ellenére,

hogy a fejl6dés nagy |éptékiinek mondhat6, még akkor is, ha a "90-es évekhez viszonyitjuk a helyzetet.

e Az orvosi rehabilitaicibban mutatkozott a legnagyobb fejl6dés — akar a megel6zés vagy a korai
felismerés, akar a korai fejlesztés teriiletén — a tudomanyok erételjes fejlédésének koszonheten.
A velesziletett fogyatékossaggal él6 emberek szama csokkent ugyan, novekszik viszont azok
szama, akik életiik soran valnak fogyatékossa. Ennek okai tobbek kozott a balesetekre, kdrnye-
zeti artalmakra, kilonb6z& karosodasokra vezethetSk vissza. Ugyanakkor az orvosi rehabilita-
ci6 keretein belil a fogyatékos személyek életmin&ségének javulasa tapasztalhato.

* Az oktatasi rehabilitacio fejl6dése messze nem volt olyan mérvii, hogy az megfelel6 alapot biz-
tositson a ma emberének a kor kdvetelményeihez képest. A kotelez6 oktatas, a szakma elsajati-
tasa, a fels6foki képzésben torténd részvétel lehetGségei még mindig elmaradnak a tarsadalom
mas tagjai szamara biztositott lehetGségektdl, a feltételek és a szolgaltatasok hianya miatt.

* A szocialis rehabilitacié modszerei még ma is elsGsorban a segélyezésen és a gondoskodason
alapulnak.

* A foglalkozasi rehabilitaciéban szamos pozitiv valtozas észlelhets ugyan, de eredményessége
még mindig messze elmarad az elvarasokhoz és a raforditott koltségekhez képest.

* A komplex rehabilitacié multbeli és jelenlegi hianyossagaira vezethetd vissza, hogy a fogya-
tékos emberek jelenléte még ma is jelentGsen alulreprezentdlt a tarsadalomban. Ennek kovet-
keztében még mindig nem fordit kell6 figyelmet a tarsadalom sem a fogyatékos emberekre,
annak ellenére, hogy a hazai és nemzetkozi statisztikdk adatai szerint a lakossag 10-15%-a
fogyatékos, vagy valamilyen krénikus betegségben szenved.

Mara még mindig jellemz6 az a nem tal pozitiv tarsadalmi megitélés, amely szerint a fogyatékos
emberek tobbsége alulképzett, szivesebben valasztja az ellatotti, a segélyezési statuszt.

Ezek a megallapitasok bizonyos féligazsagokat tartalmaznak. Természetesen a fogyatékos emberek
kozott is vannak, akik beletorédnek, elfogadjak helyzetiiket, nem kivannak sorsuk jobbitasa érdekében
erbfeszitéseket tenni, a korilményekre hivatkozva felmentik 6nmagukat. De — a fejl6dés elismerése
mellett — tény, hogy messze nincsenek meg azok a sziikséges feltételek, amelyek lényeges pozitiv
elmozdulast eredményezhetnének a fogyatékos emberek helyzetében.

Az akadalymentes kornyezet, a segit6 szolgaltatasok, a mobilitast segits utak és jarmdvek hianya,
az Uj technolégiak meglétének alacsony szintje még mindig komoly akadalyat jelentik a fogyatékos
emberek tarsadalmi integraciéjanak.
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A hianyossagok ellenére a fejlédés érzékelhets, szamos olyan intézkedésre és jogi szabalyozasra
keriilt sor, amelyek pozitiv irdnyba valtoztatjdk a fogyatékos emberek élethelyzetét, életmingségét. A
nagyobb arany elmozdulast segitheti — az EU altal el6irtak kotelez betartasa altal — Magyarorszag
EU-s csatlakozésa is.

A fogyatékos emberek tarsadalmi szerepvallalasa elképzelhetetlen munkaerd-piaci részvételik
nélkal.

Az onrendelkezé életvitel csak abban az esetben valésulhat meg val6jaban, ha a fogyatékos ember
egyenrangu allampolgarként vehet részt a tarsadalomban. Ennek csak akkor van létjogosultsaga, ha a
munkaerépiac aktiv résztvevgjévé valik.

A komplex rehabilitaci6 minden elemének ezt a torekvést kell tamogatnia. Az orvosi rehabilitacio-
nak segiteni kell, hogy az egyén allapotanak lehet& legjobb szintjét érje el, biztositani kell szamara
azokat a gyogyaszati segédeszkozoket és egészségligyi szolgaltatasokat, amelyek hozzajarulnak
ehhez.

Az oktatason beltl meg kell teremteni az alap-, a szak-, és a felsGszintl képzéshez, valamint az at-
és a tovabbképzéshez jutas egyenld feltételrendszerét.

A szocialis rehabilitacio keretében elsésorban meg kell teremteni az egyén allapotahoz igazodé
szolgaltatasokat és a hatranyok kompenzalasat biztosité pénziigyi tdmogatasi rendszereket.

A foglalkozasi rehabilitacio keretén belil meg kell teremteni az egyén allapotahoz, képzettségéhez,
igényeihez leginkabb kozelit6 foglalkoztatasi lehetGséget és a foglalkoztatasi rehabilitacié folya-
mataban val6 részvétel eredményeként el kell érni, hogy adott alaphelyzetiikb&l képesek legyenek
kimozdulni, vagy eljutni egy konkrét munkavallalasi helyzetbe.

A fogyatékos emberek munkaerg-piaci szerepvallalasa a kbzelmdlt soran nagy véltozasokon ment
keresztiil, s ez nemcsak a fogalomhasznalatban érhet§ tetten (példaul a csokkent munkaképességi
kifejezés mell6zésében) hanem a foglalkozasrehabilitacié filozéfiajaban, elveiben, a szabalyozas
rendszerében, a szolgéltatasokban is.

A '80-as évek végéig a hatranyos helyzetli emberek egy részének foglalkoztatasat eleinte szocialis
foglalkoztat6, majd késSbb szegregalt célvallalati keretek kozott valositottak meg.

Mindkét foglalkoztatasi formara jellemzé volt, hogy magas allami, vagy onkormanyzati tdmogatas-
sal elsGsorban elfoglaltsagot biztositottak a foglalkoztatott személyeknek, a termelékenység, a piac-
képes termék, az arbevétel csak masodlagos szempontként szerepelt.

A 90-es években a piacgazdasagra tortént attérést kovetGen megsziint a teljes foglalkoztatas, meg-
jelent a munkanélkiiliség, elsGsorban a leghatranyosabb helyzetl csoportok — koztik az egészség-
karosodott és a fogyatékos személyek — valtak tomegesen munkanélkalivé.

Ennek eredményeként mindazok, akik valamilyen egészségtigyi problémaval éltek, megoldasként
a rokkantsagi nyugdijba menekiiltek a munkanélkiiliség el6l. A vizsgalatot végzé hatésag megengedd
hozzaallasanak hataséara ugrasszerien megnétt a rokkantnyugdijasok szama. Ezzel az intézkedéssel az
allamhaztartas terhei tobbszorosére néttek, szamos aktiv kord, munkavégzésre képes egyén keriilt be
a tamogatasi rendszerbe.

A koltségek nagymértékl emelkedése miatt a késébbiekben szigoritottak a ,leszazalékolas”
feltételeit — ez a tendencia ma is tart —, az évezred végére jelentSs [étszamban mindsitették vissza ala-
csonyabb munkaképességcsokkenés(i kategoriaba a megvaltozott munkaképesség(, vagy fogyatékos
személyt.

Az alacsony 6sszeg( rokkantnyugdij és a visszamindsitést kovets jovedelemcsokkenés eredménye-
ként egyre nagyobb igény jelentkezett az Gjbéli munkavallalsra.

A munka vilagabol tortént sokéves kiviilmaradas eredményeként a ,leszazalékolt” személyek tobb-
sége kiesett mindabbdél az ismeretbdl és gyakorlatbol, ami munkavallalasahoz sziikséges. Mivel tobb-
séglikre jellemz6 volt az alacsony képzettség, az elavult végzettség és ehhez kapcsolédva a munka-
vallalassal 6sszefliggé gyakorlat tobb éves hidnya, ezért a piacgazdasag keretein belil halmozottan
hatranyosan helyzetbe kertiltek, a munkavallalasi esélyeik az évek mdlasaval egyre rosszabbak lettek.
A megélhetési gondok ugyan sarkalltédk 6ket, hogy munkalehet&ségeket keressenek, de egyre kisebb
lett irdntuk a kereslet.

igy alakulhatott ki az a helyzet, hogy jelenleg az aktivkori, munkaképes megvaltozott munkaképes-
ségld munkavallalok alig par szazaléka foglalkoztatott, messze elmaradva az EU-s atlagtol.

Az allami munkaeré-piaci szolgaltatasok — felismerve a megvaltozott munkaképességli emberek
rossz foglalkoztatasi helyzetét — a '90-es évek kozepén kisérleti jelleggel, a késébbiek soran minden
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megyei munkaligyi kozpont keretében beinditottak a rehabilitaciés szakszolgéltatast és a Rehabilita-
ci6s Informaciés Centrumot (RIC). Az Allami Foglalkoztatasi Szolgélat (AFSZ) fejlesztésével parhuza-
mosan a civil szervezetek korében is megtortént a probléma felé fordulas, az orszagban tobb alternativ
munkaerd-piaci szolgéltatast végzé szervezet vallalta fel a fogyatékos és a megvaltozott munkaképes-
ségli emberek munkaerd-piaci szolgaltatasat, a probléma lekiizdésében szorosan egyiittmikodve a
munkatgyi kozpontokkal és kirendeltségeikkel.

2.2. A Motivaci6 Alapitvany
munkaerd-piaci szolgaltatasanak fejlodéstorténete

Létrejottét kovetGen az alapitvany széleskorl felmérést végzett az alapitok, a munkatarsak, a segit6k
kapcsolati rendszerének igénybevételével annak érdekében, hogy az alapitvanyi szolgaltatasok korét
az igények messzemen6 figyelembevételével alakitsa ki.

Elsoprs tobbségben voltak, akik a munkavallalast segité szolgaltatdsokra val6 igénytiket jelezték.
Erre reagalva hozta létre mar 1992 elején az alapitvany a MunkakozvetitSi szervezeti egységét. Eleinte
ez elsésorban munkaajanlatok 6sszegy(ijtésére és a bejove tgyfelek részére torténd felajanlasara szo-
ritkozott. Nagyon rovid idén belil rajottink azonban, hogy ez a szolgaltatasi modell a legkevésbé sem
fedi le azokat az alapelveket, amelyek mentén mkodni kivantunk, mert:

* nem vette figyelembe az egyéni igényeket,

* nem vette figyelembe az egyéni jellemzdket,

e nem alakult ki a szolgaltatas soran segitsi kapcsolat.

Ezért kerestiik és megtalaltuk szamos nyugat-eurépai orszagban az Onallé Eletvitel Kozpontok

modelljében azokat az elemeket, amelyek fejlesztésével 1992-ben kialakult a késébbi Specialis
Munkakozvetits Iroda.

Melyek voltak az alapelvek:

* a szolgaltatas személyre sz616 legyen,

vegye figyelembe az egyéni igényeket,

vegye figyelembe a megmaradt és fejleszthets képességeket,

kozosen kialakitott valasztas szerint hatarozédjon meg a munkakor,

ne csak a munkaltat6 altal felajanlott munka legyen a valasztas alapja, hanem a munkavallalé
igényéhez igazodva keresse meg a megfelel6 munkahelyet.

A munkakozvetitGi szolgaltatas szemléleti meghatarozasanak Gjszertsége mellett az is fontos szem-
pont volt, hogy a segitSi kapcsolatban részt vevs személyek tobbsége a célcsoport tagja legyen (peer
consulting).

A Specialis MunkakozvetitSi Iroda megfogalmazas szamos ponton nem fedte le az elvégzett felada-
tokat, ekkor valtoztattuk meg a szolgaltatas nevét Munkaer6-piaci Szolgaltaté Irodara, majd Komplex
Munkaer6-piaci Szolgaltatéra. A névvaltoztatas hien tikrozte a szolgaltatas valtozasat is, annak
fejlédését, az igényekhez mind jobban torténé igazodasat.

Folyamatosan bdviilt és szélesedett a szolgaltatas Gj szolgaltatasi elemekkel, az elemeken beliili
lépesekkel és fejl6dott a tapasztalatok, tudasok, visszajelzések altal. A munkatarsak |étszama,
képzettsége, felkésziiltsége is folyamatosan fejl6dott a személyes igényekre, a kiils§ szakmai valtoza-
sokra reagalva.

2.2.1. Specialis Munkakozvetits Iroda (1992—-1994)

Tevékenysége elsGsorban az informaciok gy(ijtésére és tovabbitasara szoritkozott. Kozvetit6i szerepet
vallalt fel, ennek soran felkutatta a lehetGségeket és atiranyitotta az lgyfelet a megfelel6 szolgal-
tatbhoz. A F6varosi Munkatigyi Kozponttal kotott szerz6dés adta lehetGséggel élve a Pszicholdgiai
Szakszolgalathoz kiildte az egyént munkaalkalmassagi vizsgalat elvégzése érdekében. Gydijtotte a
képzési lehetGségeket, a munkaajanlatokat (elsGsorban allashirdetések), munkakozvetitést végzett.
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2.2.2. Munkaerd-piaci Szolgaltaté Iroda (1995-2001)

Az alapitvany altal mékodtetett munkaerd-piaci szolgéltatas modszerét, folyamatat, szakmaisagat és
dokumentécids rendszerét az 1992 6ta felhalmozott gyakorlati tapasztalatok alapjan hatarozta meg.

Ez rugalmas, az irodat felkeress, egyénhez igazithaté szolgaltatds volt. A folyamat kapcsolat-
felvétellel kezd6dott, ahol az tigyfél hozzajutott azokhoz a kézérdekd informaciokhoz, amikkel dont-
hetett arrél, hogy igénybe veszi-e a szolgaltatast, vagy csak annak valamely elemét, mivel a szolgal-
tatasok egymasra épliltek, egymast kiegészitve mikodtek.

Azok az ugyfelek, akik hatarozott elképzelésekkel érkeztek, de 6nmaguk nem tudtak munka-
lehetGséget felkutatni, lehet&séget kaptak, hogy a munkaajanlatokbdl kivalasszak a legalkalmasabbat,
majd az alapitvanyi munkatars segitségét igénybe véve, vagy onalléan Iéptek tovabb.

Akinek igénye és sziiksége volt a tandcsadasban valé részvételre, az el6szor a munkatanacsadéval
vette fel a kapcsolatot, majd vele kdzosen kialakitott dontés alapjan részesiilhetett palyaorientacios,
allaskeresési, pszichologiai, jogi, életvezetési tanacsadasban.

A tanacsadasi folyamatokban val6 részvétel szama a sziikségletekhez igazodott. A munkahely-
feltaro feladatot a munkaadoéi kapcsolattarté munkatars végezte, az 6 feladata volt a munkakozvetitést
kovetben elhelyezett munkavallalok utokisérése is, a munkaadok informacioval torténd ellatasa.

A munkaadéi kort elsGsorban a célvallalatok tették ki. Az alapitvany szoros napi kapcsolatban allt
a févarosban miikodé célszervezetekkel. Ez lehet6vé tette, hogy a célszervezetek munkaergigényiik
egy részét az alapitvanyi ugyfelekbdl fedezzék. Az agglomeracioban mikod6 célszervezetekkel
hasonléan j6 kapcsolat alakult ki.

Az iroda szolgaltatasanak szerves részét képezte az elhelyezkedést kovets tovabbi kapcsolattartas
mind a munkavallaléval, mind a munkaadoval.

A kapcsolattartds eredményeként az tgyfeleknek lehet6ségiik volt arra, hogy probléma, panasz
esetén segitséget kérjenek és kapjanak az alapitvany szakembereitSl. A munkaadok is szivesen vették
igénybe a lehet6séget, mivel a fluktuacié miatti munkaergigénytiket az alapitvanyi szolgéltatasbol
potolhattak.

P

A szolgaltatas erdsségei voltak:

komplexitas,

a célcsoport segitése a megmaradt képességekre 6sszpontositva,

az egyénre szabott munkahely felkutatasa,

a befogado6 kornyezeti, gyogyaszati és adaptacios eszkozokre torténd javaslatok kidolgozasa,
segit6 szolgalatok mikodtetése (személyi segités, szallitas, jelnyelvi tolmacs),

a munkavéllalé tamogaté hatterének felkutatasa és bevonasa a folyamatba,

munkaaddk és a munkahelyi munkatarsak felkészitése a megvaltozott munkaképesség, fogya-
tékossaggal él6 személyek fogadasara.

2.2.3. Komplex Munkaeré-piaci Szolgaltato Iroda (2001-2005)

2.2.3.1. HELYZETELEMZES

Az alapitvany altal végzett munkaerd-piaci szolgaltatas a '90-es évek kozepén kisérleti jellegd, inno-
vativ kezdeményezés volt, az OFA és a Févarosi Munkatigyi Kozpont pélyazati tdmogatasa tette
lehetévé a folyamatos miikodését, fejlGdését.

A nonprofit szervezetek lehetéségei ebben az id6ben igen korlatozottak voltak, semmiféle jogi
szabalyozas nem tamogatta m{kodésiiket, 1999-ben kerilt be a foglalkoztatasi torvénybe, hogy a
munkatgyi kozpontok kiszerz6dhetnek nonprofit szervezetekkel feladatatadasra. Ezzel a szabalyo-
zassal valt lehet6vé, hogy megsziilessen a 30/2000-es GM-rendelet, amely meghatarozta a munkaeré-
piaci szolgaltatasok korét és ,kvazi” normativ finanszirozasi feltételeit. Ez a rendelet megteremtette a
feltételét annak, hogy a F6évarosi Munkatigyi Kozpont kozszolgéltatasi szerz6dés keretében szolgal-
tatovasarlassal 2 évre kiszerz6djon a Motivacié Alapitvannyal.

Igy alakult ki a Komplex Munkaeré-piaci Szolgaltatas modellje, médszertana, folyamata, dokumen-
talasi és elszamolasi rendszere.
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2.2.3.2. A SZOLGALTATAS FOLYAMATA

A szolgalat komplex szolgaltatast biztositott, amely a specialis munkavallal6i csoport sziikségleteihez
igazodva és azokat a lehet6 legszélesebb korben kivanta lefedni. A szolgaltatasi folyamat a meghataro-
zott szervezeti felépités az egymasra éplilés és a kiegészités elvén alapult. A szolgaltatasok lehet&séget
biztositottak a célcsoportra jellemz6 problémak kezelésére, a hatékony és eredményes célmeg-
valositasra.

2.3. Szolgaltatasfejlesztés, Gj megkozelités

A szolgaltatasfejlesztés folyamatanak fontos mérfoldkovét jelentette programunk orszagos telepitési
lehet&sége. Ennek jelent&sége elsGsorban az volt, hogy az alapitvany éaltal kidolgozott modellrél
kidertljon, hogy mas szervezetek altal is alkalmazhat6-e a moédszer, a folyamat, a dokumentacio,
vagyis valéban modellértékii-e a szolgaltatas.

Ehhez ismét az OFA teremtette meg a lehetGséget, orszagos palyazat meghirdetésével. A nyertesek
kore mind teriiletileg, mind telepiilésszerkezetileg, mind az tigyfélkort tekintve igen valtozatos volt. A
modellt atvevd szervezetek kozil harom budapesti szervezet kifejezetten egy célcsoporttal foglalko-
zott csak (pszichiatriai betegek, stlyos értelmi fogyatékossaggal él6 emberek és sziileik), egy szervezet
Pest megye egyik varosdban mikodott, egy szervezet Békés megye egyik 17 kistelepiilést 6sszefogd
teleptilésén (MezSkovacshazan) valésitotta meg a telepitést.

A program sikerességét bizonyitotta, hogy az OFA a kovetkez& évben is kiirta a telepitési palyazatot,
amelynek hat nyertese volt. Az orszag kiilonb6z6 megyéinek székhelyén — Békéscsaba, Kaposvar, Szeged
— miikodd szervezetek, és ismét egy kisteleptilés, Alsomocsolad vallaltédk a telepitésben valé részvételt.

Az els6 telepités tapasztalatai az alapitvany szolgéltatasi modelljére is hatassal voltak, Gj elemek
épliltek be tevékenységének folyamatéba.

A masodik telepitési program keretében a bevezetett Gj elemek sziikségessége, miikodSképessége,
a szolgaltatds minGségének az ligyfélkor igényeihez jobban igazodasa igazolédott vissza.

Egy — a valtozast, a modell finomitasat, Gj elemekkel torténé kiegészitését befolyasolé — tényezs
volt a HEFOP 2.3.2 nyertes palyazatanak, a ,Alternativ foglalkoztatasi szolgalatok” megvaldsitasa
soran szerzett tapasztalataink felhasznalasa.

A program lényege, hogy a bejové lgyfelek kozil 200 {6 részére 10 hetes, csoportos tréningeket
biztositva érjik el azt a fejlesztést, amelynek eredményeként a bevont személyek 50%-a nyilt
munkaerépiacra kihelyezhet6vé valik.

A programban nagy hangsulyt kapott a munkaeré-piaci szolgaltatast kiegészit6 mentalis, rehabilita-
cios, szocialis szolgaltatasok elemeinek bevonasa, a pszichoszocialis tevékenységnek nagy szerepe
van abban, hogy a fejleszthet6 képességek, készségek, adottsagok és tudasok megismerése mellett
feltérképezhetévé valjon azoknak a természetes segitGknek a kore is, akik er6forrasként mozgosit-
hatok, igénybe vehetSk a sikeres fejlesztéshez, a munkaerdpiacra torténd kilépéshez.

A pozitivumok erGsitéséhez, a hatranyok leklizdéséhez, kezeléséhez szakemberek (pszichol6gus,
szocialis munkas) bevonasara is sziikség lehet. A palyazat id6tartama alatt az egyéni tanacsadas és a
csoportos tréningek parhuzamosan folytak. Rovid idén beldl kiderilt, hogy a kétféle szolgaltatdsnak
nem szabad kilon-kilon mdkodni, sokkal hatékonyabb egy UGj szolgaltatasi folyamat kialakitasa,
amely 6tvozi magaban a kétféle tevékenységi folyamat el6nyos tulajdonsagait, a komplex, varialhaté
szolgaltatashoz felhasznalhat6 elemeket.

lgy alakult ki a jelenleg m(ikod komplex munkaerd-piaci szolgéltatas.

Beépitett ij elemek

* az egyéni tanacsadasnak ki kell egésziilnie csoportos tréningekkel;

* az egyéni tanacsadast és az tigyféllel tsszefliggd teljes folyamatot egy személy (esetgazda) tartsa
kézben, & koordinalja a tevékenységeket, 6hozza fussanak be az 6sszes informaciok, az tgyfél
és az 6 kozos dontése, szerz6dése legyen a meghatarozé a munkéhoz vezet6 Gton végig;

* az egyéni tanacsadasi és csoportos tréning modszerek sziikségessége, melyek aranyat az egyéni
jellemz6k hatarozzak meg;

* az onsegitd csoportok mikodtetésének sziikségessége;
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e az ugyfeleknek a szolgaltatashoz torténs mind széleskorlibb hozzaférése érdekében ,mobil
iroda” mikodtetése. Az irodai szolgaltatas bizonyos elemeit ki kell vinni azokra a helyszinekre,
ahol a kapcsolati haléban [évé partnerek megteremtik annak lehet&ségét (példaul CsSK, roma
onkormanyzat, érdekvédelmi szervezetek, hajléktalanszallokkal foglalkozé szervezetek);

e hal6zatban mikodés sziikségessége. Alkalmazasa a fejlesztésben, a tapasztalatok és tudasok
folyamatos cseréjében elengedhetetlen. A kolcsonosség elve alapjan a szervezetek folyamatos
kapcsolatban vannak egymassal, ennek soran kicserélik tapasztalataikat, tajékoztatjak egymast
Gj innovativ elemek bevezetésérdl, sikereikrol, kudarcaikrol;

e a halézatban egyuttm(kodés megteremtheti a szakmapolitikaban valé kozos fellépést, lobby-

tevékenységet.

Az EU-hoz torténd csatlakozast kovetéen még fokozottabbak az elvarasok a munkaerépiaccal 6ssze-
fuggésben. Az aktiv korG inaktiv személyek nagyobb aranyd bevonasa a munka vilagaba — ehhez tarto-
zik a fogyatékossaggal €16 és a megvaltozott munkaképességli emberek igen jelent6s hanyada is — ki-
emelten szerepel az EU-s iranyelvek kozott. Ehhez sziikség van egyrészt az egyének aktivizalasara, alkal-
massa tételére, de legalabb akkora hangsulyt kell kapnia a munkaadék befogadasi hajlandésaganak is.

A munkaadoi kor elkotelez&désének, befogadéva valasanak érdekében a szolgaltatasban nagy
hangsullyal kell szerepelnie a veliik valé kapcsolatépitésnek, az informaciés tanacsadéi szolgaltatas-
nak, a munkahelyfeltarasnak, a munkakornyezeti tanacsadasnak.

2.4. Osszegzés

A piacgazdasagra valo attérést kovetGen a munkaadok a megbizhato, nagy teherbirasd, lojalis, keveset
hianyz6, megfelel6 szakképesitéssel, munkatapasztalattal rendelkez6 munkavallalokat, keresik és
veszik fel a kilonféle munkakorokbe.

A megvaltozott munkaképességli és a fogyatékossaggal él6 emberek kozil igen kevesen tudnak
azonnal megfelelni ezeknek az elvarasoknak, szamosan koziliik hosszi évek 6ta nem dolgoznak,
vagy még sohasem voltak munkavallalok. Az oktatas, a szakképzés hidnya miatt tobbségiik alacsony
iskolai végzettség(.

A munkaadok nem rendelkeznek ismeretekkel az allapotukat, munkavégzé képességiiket illetGen,
emiatt elGitéletesek veliik szemben, félnek téliuk.

Ahhoz, hogy a célcsoport a munkaerGpiacon lehetGségekhez jusson, résziikre olyan komplex szol-
galtatasokat kell biztositani, amelyek segitségével hatranyaik lektizdhetéek és esélyessé valhatnak a
foglalkoztatasra. A komplex munkaeré-piaci szolgéltatas ezt a lehetGséget kindlja fel szamukra, ennek
soran lehet&ségiik nyilik megmaradt képességeik felismerésére, fejlesztésére, Gnismeretiik, 6n-becsi-
léstik novelésére, olyan technikak és ismeretek elsajatitdsara, amik képessé teszik Sket munka-
keresésre és munkaba allasra. A szolgaltatas soran elsajatitanak, vagy felelevenitenek olyan képessé-
geket, amelyek segiti 6ket abban, hogy kozosségben dolgozhassanak, hogy kapcsolatokat épithes-
senek, hogy képesek legyenek életritmusukat atrendezni, napi feladatokat elvégezni, célokat elérni.

A munkaerg6-piaci szolgaltatast igénybe vevék kore is rendkivil nagy valtozason ment keresztil. A
'90-es évek elején a leépitéseket kovetGen olyan emberek is munkanélkiilivé valtak, akik adottsagaikat
tekintve akar onalléan is képesek lettek volna munkat talalni maguknak, ha felkésziiltebben érik ket
az addig példa és minta nélkul all6 leépitések.

Az id6k malasaval az aktiv, dolgozni vagyé emberek tobbsége segitséggel, vagy onalléan képes volt
munkaba allni, ugyanakkor a munkaer6-piaci szolgéltatast igénybe vevék tobbsége jelenleg olyan
személy, aki hosszi évek ota kiesett a munka vilagabol, aki elavult végzettségét nem kivanta meg-
djitani, vagy akinek halmozottan hatranyos helyzetét stlyos fogyatékossag okozza.

Ezen okok miatt a szolgéltatas milyenségét is meg kellett valtoztatni, joval nagyobb hangsulyt kel-
lett, hogy kapjon a motivacio, a megmaradt képességek feltarasa, az 6nismeret és mindazon készségek
fejlesztése, amelyek a munkavallalashoz sziikségesek (példaul kapcsolatteremtés, kommunikacio,
kozosségi 1ét, munkavallaloi szerepre valé felkészités).

Mindezen készségek és képességek fejlesztése nagyon idGigényes és rendkivil aktiv részvételt
igényls tevékenység. Jellemzé a jelenlegi tigyfélkorre, hogy tobbségében ilyen fajta szolgaltatasokra
van a legnagyobb igényiik.
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Ezt felismerve kerestiik meg azokat a szolgaltatasi elemeket, amelyek az tigyfelek igényeihez, sziik-
ségleteihez a legjobban megfelelnek és a lehets legnagyobb eredményhez vezethetnek. A szolgaltatasi
folyamat soran a legtobb energiat azokba az elemekbe kell befektetni, amelyek kimozdithatjak az
ugyfeleket a hosszl évek rossz beidegz6déseikbdl és elinditjak Sket az allaskereséshez, a munka-
kozvetitéshez, a munkahely megtartashoz vezetd Gton.

Nagy hangsulyt kell fektetni a feltaré beszélgetésre, aminek soran felszinre kertilhetnek mindazok
a gatlo tényezok (példaul az egyén allapota, egészségligyi helyzete), amelyek befolyasolhatjak a
munkavallalasi, munkahely-megtartasi, el6rehaladasi esélyeit. Meg kell ismerni azokat a tényez&ket
is, amelyek az egyén erGsségei (sajat értékeinek valés megismerése), amelyek valamilyen munkakor
betoltésére alkalmassa teszik. Fel kell térképezni tovabba egyéni adottsagait (végzettség, tudas, gyako-
rlat stb.), kornyezeti helyzetét és mindazon elemeket, amelyek mobilizalhatok a pozitiv elmozdulas
érdekében.
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Zalabai Péterné

3. fejezet
A Motivacio Alapitvany alapelvei

Alapitvanyunk 1991-es megalakulasa 6ta kiemelked&en fontosnak és alapfeladatanak tekinti a fogya-
tékossaggal él6 és a megvaltozott munkaképességli emberek szamara munkaerd-piaci szolgaltatasa
mUkodtetését.

A Motivacié Alapitvany 1991-es alapité okirataban és szervezeti mikodési szabalyzataban
deklaralt elvek:

A Motivacioé Alapitvany kiildetése:

Az alapitvany célja, hogy szolgéltatasai révén elGsegitse a fogyatékossaggal él6 emberek tarsadalmi
beilleszkedését, hozzajaruljon az egyenrangl allampolgari 1ét megvalésulasahoz, az 6nrendelkezé
fluggetlen életvitel megismertetéséhez, elfogadtatasahoz, elterjesztéséhez.

A Motivacio Alapitvany szolgaltatasainak kiildetése:

Az alapitvany tevékenységének célja modellérték( szolgaltatasok kidolgozasa, megvalésitasa, mikod-
tetése, széles korben valé megismertetése, moédszereinek atadasa.

A Motivacio Alapitvany létrejottének alapelvei:

A fogyatékossaggal él6 emberek a tarsadalom egyenrangt polgarai, a veliik valo torédés, a jogaik érvé-
nyesitésének segitése nem szocialis, hanem emberjogi kérdés. Joguk van az egyenértéki életre, a
tarsadalom mas tagjaihoz hasonléan (példaul: az oktatasban, a foglalkoztatasban, a szabad mozgas-
ban, az épitett kornyezet egyenrangl hasznalataban) az 6nallé onrendelkezé életre, a csaladalapi-
tasra, a gyermeknevelésre.

Az alapelvek csak abban az esetben valésulhatnak meg, ha a tarsadalom az ezekhez sziikséges
feltételeket biztositja szamukra.

Ezek a feltételek:

e Segité Szolgaltatasok (szocialis):
— személyi segit6, szallit6 szolgaltatas
— informécid, tanacsadé szolgaltatas
e Egyenl6 hozzaférést biztosité kornyezet:
— akadalymentes kornyezet
— kommunikéciés akadalymentes kornyezet
— akadalymentesen kialakitott munkahelyek
— testkozeli segédeszkozok
— testtavoli segédeszkozok
— munkavégzést segitd specialis eszk6zok (adaptacios).
* Jogi szabélyozas
* Munkaer6-piaci szolgéltatasok
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e Fogyatékossaggal él6 személyekkel foglalkozé szakemberek (szocialis munkas, rehabilitacios
szakember, tervezé-fejleszt szakember stb.)

Alapitvanyunk a feltételek megteremtése érdekében mar 1992-ben |étrehozta személyi segitd, szal-
lit6 szolgaltatasat (a Porsche Hungéria és a Févarosi Onkormanyzat tamogatasaval), felmérési mod-
szert dolgozott ki az akadalymentes kornyezet vizsgalatara, javaslatokat tett a megfelel kialakitasra,
kézikonyvet allitott ©ssze a megvaldsitas segitésére (a Soros Alapitvany tamogatasaval),
munkakozvetitSi tevékenységet inditott el (az OFA tdmogatasaval).

1993-94-ben az Onall6 Eletvitel Kozpontok kialakitasanak segitése érdekében orszagos halozat
létrejottét koordinalta, méhelyek mikodtetésével segitette az onrendelkezé életvitel szemléletének
elterjesztését a fogyatékossaggal €16 emberek korében (a Soros Alapitvany tamogatasaval).

Munkatarsaink mar a szocialismunkas-képzés beinditasakor, 1992-ben részt vettek a képzésben és
szocialis munkas diplomat kaptak.

Az alapitvany munkatarsai kozott megalakulasunk pillanatatél jelen voltak és részt vettek a tanacs-
adasi szolgaltatasi folyamatban a kiilénb6z6 fogyatékossagi csoportok képviselSi (mozgas-, latas-,
hallassérilt személyek).

Megvalositott és ma is mikodd szolgaltatasok:

Személyi Segit6 Szolgalat
Munkaer6-piaci Szolgaltatas
Akadalymentes kornyezetért program

[ ]
[ ]
[ ]
¢ |nformacié, tanacsadas
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Zalabai Péterné

4. fejezet
Komplex Emberkozpontu Foglalkozas-rehabilitacios
és Informacios Szolgaltatas (KEFISZ)

4.1. Alapelvei

Mottonk:

,Nem fogyatékossaggal él6 embert, hanem munkavallalét ajanlunk.”

Ktildetéstink:

Az egyént holisztikusan kezel& komplex munkaerg-piaci szolgaltatas.

Célcsoportunk, azaz ,kiknek”:

Megvaltozott munkaképességi és fogyatékossaggal €16 (latas-, hallas-, mozgassériilt, enyhén értel-
mi fogyatékos) embereknek és a munkaadoéknak.

Tertileti behatarolas:

A févarosban és az agglomeraciéban élsknek.

Miért:

Az értelmes, dnrendelkezs, egyenl§ esélyd, teljes kord tarsadalmi részvételért.

Stratégiank:

Komplex, egyéni sziikségletekhez és munkaer6-piaci igényekhez igazodo, széles korl szolgaltatas,
elkotelezett, kvalifikalt munkatarsakkal, annak érdekében, hogy a célcsoport tagjai mind nagyobb |ét-
szamban jelenjenek meg a munka vilagaban, képességeiknek, ismereteiknek lehet6 legmagasabb
szintjét elérve, tartos foglalkoztatasban részesiiljenek, elkotelezett, befogadasra felkésztilt munkaadok
egylttmiikodésével.

A szolgaltatas szellemiségét igyekeztiink a névvaltoztatasban is kifejezésre juttatni a Komplex
Emberkozpontd Foglalkozas-rehabilitacios és Informacios Szolgaltatas (KEFISZ) elnevezéssel.

Komplex a szolgéltatas azéltal, hogy a megvaltozott munkaképességli, és fogyatékossaggal él6
emberek széles korének szanjuk.

Korcsoport szerint:

* 16-62 év, a munkavallalashoz sziikséges kor betoltésétsl az dregséginyugdij-korhatar eléréséig.
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A munkavallalassal kapcsolatos ismeretek szerint:

* Munkatapasztalattal nem rendelkezdk, palyakezddk;
* munkatapasztalattal rendelkezgk;
o képzettségiik szerint:

— semmiféle képzettséggel nem rendelkezdk,

— alap-, kozép-, felsfokl végzettségliek,

— nem piacképes végzettséggel rendelkez6k.

A fogyatékossag, vagy a megvaltozott munkaképesség kialakulasa szerint:

o velesziiletett,
e késSbb valt azza.

Az allapot, vagy az egészségkarosodas szerint:

e barmely egészségligyi probléma miatt valt megvaltozott munkaképességilivé (példaul: belss
szervi, sziv-, érrendszeri, mozgasszervi stb.);
e |atas-, hallas-, mozgas, enyhe fokban értelmi sériilt.

A fogyatékossag stlyossaga szerint:

e |, Il 1., csoportba tartozo,
e kevésbé, vagy stlyosan fogyatékos.

Komplex a szolgaltatas azaltal is, hogy igyekszik lefedni a célcsoport munkavallalasat akadalyozé
lehetd legtobb tényezét, legyen az pszichoszocidlis, munkaerS-piaci, rehabilitacios vagy képzettségi
probléma.

Komplex a szolgaltatas azaltal, hogy a munkaerépiac minden szerepl&je azonos hangsdllyal jelenik
meg a szolgaltatas célcsoportjaként (munkavallalé, munkaadé, képz&intézmény stb.).

Komplex a szolgaltatas azaltal is, hogy a kapcsolédo, egylittm(ikods szervezetek korét Ggy valasz-
tottuk meg, hogy az megfelel6 kimenetet biztositson a problémamegoldashoz (mas specialis
munkaerd-piaci szolgaltatast végzd civil szervezetek, Allami Foglalkoztatasi Szolgalat, Gnkormany-
zatok stb.).

Emberkozpontd a szolgéltatas azaltal, hogy a szolgaltatasi folyamat minden |épése az egyénhez, a
munkavallalast felvallalé személy igényeihez, lehetGségeihez igazodik.

A foglalkozasi rehabilitacié elveit kovetd szolgéltatas keretében arra toreksziink, hogy az egyén
eljusson képességeinek, képzettségének és lehetGségeinek legaldbb arra a szintjére, hogy alkalmas
legyen a hosszantart6 munkavallalsra.

Informaciohiany az egyik oka annak, hogy csak lassan valtozik a szemlélet, annak érdekében, hogy
a célcsoporttagok kozott minél tobben szandékozzanak kilépni a munkaerdpiacra és a munkaadok
befogad6 munkahellyé véljanak. Ezen kivan valtoztatni a szolgaltatas széles korl informaciok gy(ij-
tésével és tovabbadasaval, kiadvanyok, rendezvények, talalkozék, mihelybeszélgetések szervezé-
sével, vagyis az informaciok aramoltatasaval.

Szolgaltatasunk minden eleme multiplikalhat6. Ezt tamasztja ald az FMM és az OFA altal tamoga-
tott palyazati keretben két alkalommal megvalésitott telepitési programunk. A palyazok kore lefedte a
nagyvarosi, a varosi és a kisteleptilési modellt. Az altalunk kidolgozott folyamat, médszer, dokumen-
tacié minden esetben adaptalhaté és hasznosithaté volt.

A telepiilésszerkezeti kiilonbségekhez hasonléan jol multiplikalhaté modelliink mas célcsoportra is
(példaul: intellektualis fogyatékossaggal é16 emberre).

A HEFOP 2.3.2. és a Fogyatékos Esélye Kozalapitvany palyazatainak keretében konzorciumi part-
nerként Gjabb szervezetek vették at modelltinket, hasonl6an j6 tapasztalatokkal. Eddig 14 szervezet
alkalmazza az altalunk kidolgozott modellt, ennek soran szoros egyiittmiikodés is kialakult a szerve-
zetek kozott. A folyamatos kapcsolattartas megteremtette a halézatban mikodés, a tapasztalatok, a
javaslatok cseréjének, a modell fejlesztésének lehetGségét.

A tart6s kapcsolat eredményének tudhaté be a Munkacsoport az integralt foglalkoztatasért meg-
alakulasa és tobb mint egy éves mikodése.
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A munkacsoport tagjai a Motivacié Alapitvany, a Salva Vita Alapitvany és a telepitési programjaink-
ban részt vett szervezetek tobbsége.

A modell médszertananak, folyamatanak, dokumentacidjanak kidolgozasan tal mar 2001-ben
megvalositottuk a feltételét a magan-munkakozvetitSi engedélyre valé jogosultsagnak, MSZ EN ISO
9001:2001 tanusitott min&ségligyi rendszerben miikodiink, 2006-t61 Gjabb 3 évre akkreditaltak alapit-
vanyunkat.

4.2. A KEFISZ eldnyei

6tvozi magaban a munkaerG-piaci és a segit6i rendszereket,

Otvozi magaban az egyéni és a csoportos tanacsadast,

a komplex rendszerbdl, a szolgaltatasi valasztékbol az egyén igényeihez igazodé a leghatéko-
nyabb elemvariacioé allithat6é 6ssze;

a folyamatban részt vevd egyén fejldésének folyamatos nyomon kovetését, fejlédésének folya-
matat egy személy koordinalja, tartja kézben (esetgazda);

az esetgazda a munka eredményessége érdekében mas szolgaltatoéi rendszereket is bevon a fel-
adatmegvalositasba, egytittmiikodési képessége n6;

az esetgazda az egyén problémajat holisztikusan képes vizsgalni, a feltaré beszélgetés lehetd-
séget biztosit az Ugyfél és kornyezete mély és alapos megismerésére;

az esetgazda széles kord, komplex segit6i szemléletet sajatit el;

az esetgazda szakmai tudasa, ismereteinek bovitése érdekében bels6 képzések sziikségesek;
legf6bb elény: ,képessé tevés” munkavallalasra, alaposan felkészitett, alkalmas munkavallalo
kibocsatasa, akinek megnéttek az esélyei a foglalkoztatasra;

a modellben egylittesen jelen van a munkatanacsadoéi és a szocialis munkasi szemlélet.

4.3. A KEFISZ lehetséges kockazatai

a folyamatkovetés miatt egy esetgazddhoz korlatozott tigyfélszam tartozhat,

sikertelenség esetén nagyobb a kiégés veszélye,

nagyobb teleplilés esetén nagyobb létszamu szolgéltatas sziikséges,

az esetgazdatol komplex szaktudast igényel (elény és hatrany), nehezebb alkalmas szakembert
taldlni a munkakorre,

a kisebb lgyfélszam, a nagyobb munkatarsi létszam, a magasszintli szakmai tudas, a bels6
képzések mind koltségnovels hatastak.

4.4. A KEFISZ szolgaltatasi folyamata

A szolgaltatas mdkodtetését segito tevékenységek:

kapcsolati halé kialakitasa, méikodtetése;

informaciogy(jtés, adatbazis létrehozasa, karbantartasa;
marketingtevékenység;

a célcsoport tagjainak felkutatasa, feltérképezése;

a szlikségletek folyamatos megismerése (munkavallalé, munkaado).

A szolgaltatas folyamata tigyfelek esetén:

tajékoztatas, felvilagositas, orientalas (kapcsolatfelvétel az tigyféllel);
tanacsadas (esetgazda):

— munkavallalast akadalyozé tényezdék feltarasa,

— megoldas segitése, fejlesztési terv készitése,

— megvalosulast segit6 eszkozok

Célzott tanacsadasok:

— palyavélasztasi,
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— allaskeresési,
— pszicholégiai,
— szocialis esetkezelés,

— jogi.

Tréningek:

— kulcsképesség-fejleszts,
— Onismereti,

— asszertivitasi,

— palyaorientacios, palyaismereti,
— allaskeresési technikakrol,

— kommunikacios,

— jogi ismeretekrdl,

— 0nallo életvitelt segitd.

A fejlesztési terv megval6sitasa:

— nyomonkdvetés,

— értékelés,

— sziikség esetén modositas,

— allashelyek feltarasa, munkaadéi kapcsolattartas keretében,
— képzési lehet&ségek feltarasa,
— munkakozvetités,

— utokisérés,

— a beilleszkedés segitése,

— folyamatos kapcsolattartas.

A szolgaltatas folyamata munkaado esetén:

tajékoztatas, felvilagositas, orientalas (kapcsolatfelvétel a munkaadéval),
tanacsadas (befogad6é munkahely érdekében),
— altalanos ismeretek atadasa a célcsoportrol,

— altalanos ismeretek atadasa a befogadast segit6 kornyezeti és egyéb feltételekrsl (példaul

jogi),
— altalanos ismeretek atadasa az egyenlé banasmaod feltételeirdl,
— a munkahelyi kozosség felkészitése a célcsoporttag befogadasara,
— a munkahelyi beilleszkedés segitése.
a tanacsadas eszkozei:
— egyéni, csoportos,
— motivacios tréningek.

Kiegészité szolgaltatasok:

tamogato szolgalat,

— személyi segités,

— szallitas,

jelnyelvi tolmécs,

program- és rendezvényszervezés (FFRISS),

egyenl6 hozzaférést biztositd kornyezeti tanacsadas,

munkahelyi, munkakornyezeti adaptaciés tanacsadas (ergonémiai).

A szolgaltatast segité egyéb tevékenységek:

onsegitd csoport mikodtetése,
munkaadoi, munkavallaléi talalkozok,
munkavallal6i mahelytalalkozok,

jo gyakorlatok gydijtése.
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Zalabai Péterné

5. fejezet
A szolgaltatasi tevékenységek részletes leirasa

5.1. A szolgaltatas mikodtetését segité
el6készit6 tevékenységek

5.1.1. Kapcsolati halo

Az alapitvany egyik legfontosabb alapelve az egyiittm(ikodés, hiszen elszigetelten, 5nmagéban egyet-
len szervezet sem lehet m{ikod&képes.

A szervezet kiildetésének és stratégidjanak megfelelGen, azok megvaldsitasa érdekében kell feltér-
képezni mindazokat a szervezeteket, intézményeket, szakembereket, amelyekkel,akikkel egyiitt kivan
az id6beliséget, az okot, és ami nagyon fontos, a kapcsolattarté személyt.

A kapcsolati halo kialakitasat természetesen elsGsorban a szervezet altal megvaloésitott tevékenység-
nek és tgyfélkornek kell meghataroznia.

A Motivacié Alapitvany tevékenységi kore rendkiviil szertedgazé. A mikodtetett szolgaltatasok
kapcsolatban allnak az egészségtiggyel, a szocidlis, a munkaer6-piaci, a kulturalis, a turisztikai, a
sporttémaval, a kornyezet- és a kozlekedéstiggyel egyarant.

A munkaerd-piaci szolgaltatas szempontjabol az alabbi szereploknek kiemelt a szerepe:

e a foglalkoztataspolitikaért és a munkatigyi igazgatasért felelGs minisztérium;

e az Allami Foglalkoztatasi Szolgalat egységei (munkaiigyi kozpontok és kirendeltségek,
Rehabilitacios Informacios Centrumok [RIC)]),

* civil munkaer6-piaci szolgdltatast végz6 szervezetek, alapitvanyok (példaul Soteria, Szigony,
Salva Vita, Fehér Bot Alapitvany stb.),

o fogyatékossaggal vagy egészségkarosodott emberekkel foglalkozé érdekvédelmi szervezetek
(MEOSZ, SINOSZ, MVGYOSZ, EFOESZ stb.),

e amunka vilagaban tevékenykeds egyéb szervezetek, intézmények (példaul csaladsegité kozpontok),

* Nonprofit Human Szolgaltatok Szovetsége,

* szocialis szolgaltatast végz§ szervezetek,

e hatranyos helyzetl, a célcsoporttal kapcsolatban all6 egyéb szervezetek (példaul hajléktalan-
szallok),

e szakmai szervezetek (példaul Szocidlis Szakmai Szovetség, tréningekkel, képzéseket felvallalva),

e onkormanyzatok (példaul szociélis osztalyok),

e szakemberek (munkaeré-piaci, szocidlis, rehabilitacios, jogi, épitészeti, ergonémii),

e képzgintézmények,

e munkaadok szervezetei (példaul BKIK),

e munkaadok (példaul vezeték, HR-esek),

e a célcsoport ellatasaval foglalkozé intézmények.

31



A kapcsolati halé6 mikodtetése elengedhetetlendil fontos a munkaerd-piaci szolgéltatas rendszeré-
ben. A szolgaltatas folyamataban kiils6 segitséget kell igénybe venni azokban az esetekben, amelyeket
az alapitvany sajat szolgaltatasi korében nem képes ellatni (egészségtigy, foglalkoztatasi egészségtigy,
OOSZI), vagy amelyek nem tartoznak a kompetenciajaba (példaul dokumentumok kiadasa), vagy
tevékenységi korébe (példaul kozépsulyos, stlyos értelmi fogyatékossaggal él6 emberek, vagy
autistak, intellektudlis fogyatékossaggal él6 személyek, napkozbeni ellatas, munkakiprébalas stb.).

5.1.2. Informaciogydijtés, adatbazis létrehozasa, karbantartasa

A kapcsolati hal6 kialakitasaval szorosan 6sszefliggd tevékenység az informaciogydijtés. Az informa-
ciok korének meghatarozasanal szintén igazodni kell az alapitvanyi stratégiahoz, mivel az informa-
ciok kore rendkiviil szerteagazo.

Prioritasok az informdciokban:

1. A kapcsolati haloba tartozo, a feladatmegvalositast segité szervezetekrél, intézményekr6l, szak-
emberekrdl,

2. a jogi kornyezettel 6sszefliggs informaciok gydjtése,

3. afoglalkoztatas és a rehabilitaciot el6segité egyéb informaciok (példaul segédeszkdzok, adaptacios
eszkozok, Gj trendek az alkalmassagi vizsgalatokban).

Az adatbazis-szolgaltatas szerteagazé funkcidja csak abban az esetben érvényesiilhet, ha az folya-
matosan karbantartott, naprakész.

5.1.3. Marketingtevékenység

A szolgaltatasi tevékenység csak abban az esetben t6lti be funkcioéjat, ha az széles korben ismert, min-
denki szaméra hozzaférhets. Ehhez igénybe kell venni mindazokat az eszkozoket, amelyek ezt

P

lehetévé teszik.

A marketingtevékenység altal el kell érni:

e az érintett célcsoportot;

a kapcsolati hal6 szervezeteit, intézményeit, szakembereit;
a munkaadokat;

a dontéshozokat.

Ennek eszkozei:

szorélap,

hirdetés,

jsagcikk,

internet, honlap,

rendezvényeken, konferencidkon valé részvétel.

Az Gj marketingszemlélet alapelve a ,vevSkkel” hosszantarté partnerség megteremtése. Ez szolgal-
tatasunk esetében egyarant vonatkozik a munkavallalékra, a munkaadokra, a megrendelSkre (palyaz-
taté szerzGdéses viszonyba lévE szervezetekre). A vevd igényei hatarozzak meg a szolgaltatas milyen-
ségét, azt kell kielégitenie a terméknek, jelen esetben a szolgaltatasnak. A szikségletfeltarasnak kell a
szolgaltatas alapjanak és meghatarozéjanak lennie.

A mai kor technikai fejl6désének eredményeként a marketing egyik fontos eszkoze lett az internet.
A partnerek mindegyike szivesen hasznalja egyszerl elérhetGsége, gyors tajékoztatasi lehetGsége
miatt. A kapcsolattartas, a partnerségi viszony alapeszkozévé valt az e-mail hasznélata is. A szlikség-
letek megismerésénél is nagy szerepet kell kapnia az internetnek, egyrészt a partnerek (vevék) igényei-
nek a megismerésében, masrészt az igények felkeltésében. Az interaktiv kapcsolat lehet6vé teszi, hogy
a vev6 megismerje azt, hogy mit tud felajanlani a szolgaltatas, s a szolgaltatas is megismeri a vevdi
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igényeket. A jol miikod§ szolgaltatds képes ezekre rugalmasan reagélni és a vevéi igényeket figye-
lembe véve valtoztatja szolgaltatasi valasztékat.

Alapitvanyunk is nagy hangsulyt kivan fektetni ezen eszkozok mikodtetésére annak érdekében,
hogy szolgaltatasai mind szélesebb korben lefedjék a vevsi igényeket.

5.1.4. Kapcsolatfelvétel. A nyilvanossag eszkézei

Szérélap

27 2

A legegyszer(ibben terjeszthet6 tajékoztaté anyag, barhova kitehetd, eljuttathato, elGallitasa alacsony
koltségd, figyelemfelkelts informaciot tartalmazoé hirdetés. Fontos, hogy rovid, egyértelmGen fogal-
mazott legyen, a legfontosabb informaciokat tartalmazza. Gyakorlati tapasztalat, hogy eredményes-
sége alacsony szintd, lgyfeleink tobbsége nem a szérélapok hatasara kereste fel szolgaltatasunkat,
ennek ellenére mégis fontos eszkoze a toborzasnak.

Hirdetés

Hirdetésekben elsGsorban az ingyenes lehetGségeket vessziik igénybe, vagy azokat a felajanlasokat,
amelyek alacsony dfjszabéastak. A hirdetések mindegyike igen kis terjedelm(, megfogalmazasakor
csak a legfontosabb adatok keriilnek bele, elsGsorban figyelemfelkelté célzattal.

Ujsagcikk
Kiterjedt kapcsolati halonknak koszonhetGen barmely fontosabb esemény kapcsan lehetGségtink nyilik

arra, hogy riport formajaban megjelenjink a helyi, vagy az orszagos sajtéorganumokban. Ennek igen
nagy jelent&sége van, mivel sokan olvassak, és az informaciéinkat nagyobb terjedelemben kozlik.

Radio-, tévériport
Nagyobb, vagy aktualis eseményekkor széleskor( sajtotajékoztatas segitségével, az MTI-hez eljuttatott
figyelemfelkelts informacidval tobbszor volt lehetGségiink a koz- és kereskedelmi csatornak altal

készilt interjuk kapcsan tajékoztatni a szervezetiinkr6l és ezen belil a munkaerS-piaci szolgaltata-
sunkrol.

Kapcsolati halo

A kapcsolati halé a toborzas egyik legfontosabb terepe.

A kapcsolatépités soran fokozott figyelmet kell szentelni a munkaerG-piaci trendek valtozasanak,
igy a kapcsolati halonk rendszerében egyre nagyobb helyet kell kapnia a képzg&intézményekkel kiala-
kitott egylttmkodéstinknek.

Hasonl6éan fontos az Gj kapcsolatok felkutatasa, kiépitése, a kor folyamatos bévitése annak érde-
kében, hogy minél tobb potencialis tigyfélhez jusson el az igénybe vehet§ szolgaltatasrél sz616 infoma-
ci6. Leghangsulyozottabb a szoros egyittm(ikodés a munkaerd-piaci szolgéltatast végzs intézmények-
kel, szervezetekkel, és a fogyatékossaggal él6, megvaltozott munkaképességli emberekkel foglalkozo
szervezetekkel, munkaadokkal, 6nkormanyzatokkal, amelyek lefedik a keresleti oldal teljes korét.

Internet

A lehetGségek kiaknazasa sajat honlap készitése, mas honlapokra térténd kapcsolédassal. A honlaptol
elvarhat6 az akadalymentesség, vagyis a fogyatékossaggal é16 emberek sziikségleteit figyelembe vevs
megjelenés és hasznalhat6sag.

Eredmények publikalasa

A szolgaltatas minden |épését dokumentaljuk, ennek folytan folyamatos, naprakész adatokkal rendel-
keziink. A kiilonb6z& adatokra rendezhetd statisztikak és tevékenységek tiikrében igény szerinti 6ssze-
foglalé anyagok elkészitésére van lehetGség.
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A szolgaltatas szerz6déses viszony keretében torténd megvaldsitasa esetén az eredmények bemu-
tatasa a szerz&désben foglaltak szerint torténik, a szolgéltatas eredményei altalaban felkérésre, mas
— a témaban készil6 — kiadvanyok részeként jelennek meg.

Jo gyakorlatok gydijtése

A szolgaltatas soran megvalosult j6 gyakorlatokat, sikeres eseteket a munkafolyamatot vezeté munka-
tarsak gyd(ijtik, az ebben a médszertani kézikonyvben kozoltek is ezekbdl a gy(jtésekbdl, sajat tapasz-
talatainkbol kertltek ki.

5.2. A KEFISZ munkafolyamata (6sszefoglalo) tablazat

KOMPLEX, EMBERKOZPONTU FOGLALKOZASREHABILITACIOS

ES INFORMACIOS SZOLGALAT

Feladatcsoport Feladat Kimenet Dokumentacio
Marketing- e Szolgéltatasokrol tajékoztaté anyagok A munkaer@piac szerepl&i  Szorélap
tevékenységet végez készitése szamara (munkaadok, Levelezés

Minden nyilvanos férum lehet&ségét igény-
be veszi (tomegkommunikaciés csatornak,
szér6anyagok, rendezvények stb.)

Halézat és kapcsolatok kialakitasa, bévitése,
folyamatos szintentartasa (szocialis,
egészségligyi, foglalkoztatasi)

Adatbazisok osszeallitasa

e Eredmények publikalasa
e J6 gyakorlatok gyijtése

munkavallalok, dontés-
el6készitsk, dontéshozok)
folyamatos, naprakész
informéaciok juttatasa

a szolgaltatasrol, igénybe
vételi lehetbségekrdl,
eredményeirdl

Ujsaghirdetések
Kiadvanyok
Kozlemények

Felveszi a kapcsola-  ® Meghatarozza a szolgaltatas tigyfélkorét (ki Az tGgyfél megismeri a szol-  Id6pontegyeztetés
tot az tgyféllel a szolgéltatas lgyfele) galtatast és annak feltétel- Sorszam-
(Regisztracio, infor- e Felkutatja és/vagy fogadja az lgyfeleket rendszerét, dontést hoz nyilvantartas
maciokozlés) e Torzslapkiallitas igénybevételérsl. Ha nem Torzslap
e Tajékoztat az igénybe vehetd veszi igénybe, akkor vagy Adatlap
alap- és kiegészitd szolgaltatasokrdl, kilép, vagy dont, hogy elfo-  Egytittm(ikodési
a szolgaltatasban val6 részvétel gadja-e az alapitvany egyéb nyilatkozat
feltételeird| szolgaltatasait (FFRISS, Napi forgalom-
o A szobeli tajékoztatason tdl frasos tdjékoz-  Tamogaté Szolgalat), vagy  jelz6
taté anyag atadasa arrél, hogy kér-e mas szer-  Tajékoztato
¢ A lehetGséget igénybe venni szandékozo vezet kapcsolatfelvételéhez
tgyfelekrdl alapadat felvétele segitséget. Ha egyiket sem,
o Szerz6déskotés kilép a szolgaltatasbol.
Tanacsadasi folyamat e Tanacsadasba, esetgazdahoz iranyitas Az ugyfél az informaciok Adatlap

Tanacsadas, tgyfél-
profil készitése

Helyzet- és problémafeltaré interja (egyéni
beszélgetés adatlap szerinti adatfelvétel),
munkavallalast akadalyozé tényezdk
feltarasa; képességek, készségek, igények
megismerése (tanacsadas). A munkavallalasi
cél, eszkdoz megismerése (értékalapd tanacs-
adas). Szilikség esetén a felmérés folyamata-
ba, a problémakezelésbe mas szakemberek
bevonasa (szocialis munkas, pszicholégus)
az esetgazda vagy a szakmai team felallitja
a diagnozist, kovetkeztetéseket vonnak le a
problémardl, tervezetet allitanak 6ssze a
tovabblépésekrdl

Az esetgazda ezt megismerteti az tgyféllel

o Kozosen kidolgozzak az egyéni fejlesztési

tervet

Lépések meghatarozasa (munka-, palya-,
allaskeresési, rehabilitacios tanacsadas)
Egytttmikodési megallapodas, a terv ellen-
jegyeztetése az lgyféllel

birtokdban dont az 6nallé
allaskeresésrdl, tovabblép,
vagy kilép a rendszerbdl.
Az esetgazda megismeri az
tgyfelet, atfogo képet kap
mind a pszichoszocialis,
mind a munkavallalassal
kapcsolatos preferenciairél.
Megismerik az egyéni terv-
ben meghatarozott
|épésekhez igénybe vehet6
kiils6 és belsé kiegészité
szolgaltatasok korét. Ha az
tgyfél tgy dont, hogy nem
kivan egyuttm(kodni, kilép
a rendszerbdl.

Egyéni fejlesztési
terv
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Feladatcsoport

Feladat

Kimenet

Dokumentacio

Tervmegvaloésitas .
Egyéni tanacsadas

Az egyéni fejlesztési tervben meghatarozott
|épések megvaldsitasa, szlikség esetén kiilon-
b6z6 tanacsadasok biztositasa (allaskeresési,
munkapalya-, pszicholdgiai)

Az ugyfél egyuttmikodik a
terv megvaldsitasaban,
részt vesz a tanacsadasok-
ban, vagy a képzésbe lép
at, folyamatosan felkészil a
munkavallalasra.

e Tanacsadas,

e Napl6 (munka,
palya, allas,
pszicholdgiai,
szocialis munka,
napi forgalom-
jelzo)

Tervmegvaloésitas I1.
Csoportos
tanacsadas

Csoportos foglalkozas, csoportos fejlesztés
(palyaismereti, allaskeresési, kommunikacios,
asszertivitasi, onismereti tréningek és jogi,
akadalymentes kornyezeti ismeretek, amelyek
kiegészitik az egyéni tanacsadast.

Az ligyfél megismeri a
programot, dont arrél, hogy
részt kivan-e venni benne,
vagy az egyéni fejlesztési
tervet valasztja, és a
megfelelést, a részvételt
igazol6 referenciakartyat.

* Mentori-, napi
munkanapl6

e Jelenléti ivek

® Azonosit6 lap

e Toborz6 nyil-
vantartélap

e Tréningnaplé

e Referencia-
kartya

Munkaadéi kapcso-
latépités, kapcsolat-
tartas

Széleskord kapcsolati halé kialakitasara
munkaadokkal

e Cimlistak készitése
e A potencialis munkaadok feltérképezése
e Tajékoztat a szolgaltatasokrél, annak

igénybevételérs|

Informéacié széban és frasban tamogata-
sokrol, kedvezményekrdl,
kotelezettségekrdl, lehetéségektsl, jogi
szabalyozasokrol

Szolgaltatasi csomag 6sszeallitasa a jog-
szabalyi lehet&ségekrdl

Szemléletformal6 tréningek szervezése befo-
gadé munkahely érdekében

J6 gyakorlat megismertetése frasos formaban
gy(ijtve és személyes talalkozasok az
elkotelezett munkaadokkal klubfoglalkoza-
sok keretében

Borze szervezése a munkavallalok megis-
merése érdekében, helyszini
munkakiprébalas lehet6ségét biztositva
Képzésekkel kapcsolatos informaciok, ajan-
latok, lehet6ségek gydijtése

e A munkaadoék tajékozot-
tak lesznek
e Igényfelkeltés a befo-
gadasra
Tajékozottsag a befo-
gadas feltételeirsl, a
megvaltozott
munkaképesség(i és a
fogyatékossaggal é16
emberek foglalkoz-
tatasarol
A munkaado érdekelt-
sége egyértelmdvé valik
A munkaltat6 tajékozott
lesz a tamogatasokrol,
kedvezményekrdl,
kotelezettségekrol, jogi
valtozasokrol
e A munkaltatok érzé-
kennyé valnak a megval-
tozott munkaképesség(i
és a fogyatékossaggal él6
emberek foglalkoz-
tatasara
Létrejon a munkavallalé
és a munkaltaté kapcso-
lata

e Sz6rélap

e Levelek

e Egylittm(kodési
megallapodas

e Munkaajanlati
lap

e Munkaltatéi
nyilvantarté

e Kedvezmények
konyve

Allasfeltaras

Felkutatni és/vagy fogadni a munkaadéi
allasajanlatokat

Az utgyfelek szamara elfogadhaté munka-
ajanlatok felkutatasa

A munkakor betoltéséhez sziikséges
feltételek megismerése

A beérkezett allasajanlatok
kiajanlasa munkavallal6k-
nak, realizalédik a
munkaajanlat

e Munkaajanlati
lap

* Munkéltatoi
nyilvantartélap

Munkakozvetités

A munkakoér, a munkafeltételek személyes
megismerése (latogatas a munkaltatonal)

A munkalehetGségek és az ligyfelek
Osszeparositasa

Az igények és a lehetGségek Osszeillesztését
kovetben a partnerek egymassal torténé
megismertetése

Allasinterji megszervezése, az tgyfél
felkészitése az allasinterjira, sziikség esetén
elkisérése

e Az ligyfél szamara opti-
malis munkalehet6ség
feltarasa

e Az tgyfél és a munkaado
kolcsonos megis-
merkedése

* Allasinterji realizalédasa,
bejelentett, legalis
munkaviszony létrejotte

e KozvetitSlap
e Elhelyezetti lista
e KozvetitSlap
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Feladatcsoport

Feladat

Kimenet

Dokumentacio

Utokisérés

e Segitség a hosszantarté munkahelymegtartas
érdekében

® Rendszeres személyes (negyedévenkénti)
kapcsolattartas a munkaadéval, a munka-
vallaléval

o Sziikség esetén konzultacio, konflik-
tuskezelés, szakértGi tanacsadas

Az tgyfelet, a munka-
vallalét a munkaado
tartésan foglalkoztatja
Az esetleges problémak
feltarasa, kezelése
Rendszeres kapcsolat-
tartas és folyamatos
konzultacios lehet6ség

a probléméak megel&zése
érdekében

Utokisérs lap

Fejlesztés

e A munkaaddk, a munkavallalok vissza-
jelzésének folyamatos figyelembevétele

¢ A munkaerd-piaci, a jogi kornyezet véltoza-
sainak folyamatos nyomonkisérése

Tevékenységlink az tgyfél
igényeihez igazodo,
aktualizalt

ErtékelSlapok
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5.3. Folyamatabra (munkavallalék)

MUNKAVALLALOI FOLYAMATABRA

Ugyfél

Kapcsolatfelvétel,
regisztracio

Esetgazdahoz keriilés

Feltaro beszélgetés

Tervkészités

Kiegészito
szolgaltatasok

Szocialis munkas,
pszicholégus,
jogasz

Tervmegvalésitas

Egyéni tanacsadas

—— Ty

Csoportos foglalkozas,
tréning

Allaskeresési,
palyaorientacios,
pszicholégiai

Illesztés

Munkavallaléi klub,
onsegitd csoport

Kozvetités

Munkaajanlat

Utokisérés
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Csap6 Gabor—Deésy Monika—Kovacs Andrasné—Kovdcs Zsuzsanna—Koénczol
Laura—Kun Zsuzsa—Olah Rita—dr. Oszvari Adam—Révész Anna Dora—Takacs
Johanna—Tauszig Judit—Turai Andrea—Vargané Cserpes Aniko—Zalabai Péterné

6. fejezet
A KEFISZ folyamatanak részletes ismertetése

6.1. Ugyfelekkel valé foglalkozas

6.1.1. Kapcsolatfelvétel, regisztracio

A kapcsolatfelvétel lényege a rovid, kolcsonos tajékozodas, informaciocsere. Az tigyfelek telefonos
vagy személyes jelentkezését a recepcion dolgozé asszisztensek fogadijak.

Az ligyfelek a szolgaltatasrol értestilhetnek:

e a munkatgyi kirendeltségen,

e az alapitvannyal kapcsolatban all6 allami, 6nkormanyzati, civil szervezetektél,
e munkaadoktol,

e a médiabol (jsagcikkek, hirdetések, programbemutatok kapcsan),

e rendezvényeken, konferencidkon, allasborzéken val6 részvétel soran,

e személyes tapasztalati informaciok altal (ismerGs, volt tigyfél),

e az alapitvany egyéb szolgéltatasain kereszttil,

e marketingtevékenységiink altal (szérélapok, ismertetsk).

A szolgaltatas alapja a személyes részvétel. A folyamat, a valodi kapcsolatfelvétel abban az eset-
ben indul be, ha az tigyfél megjelenik a szolgaltatasban.

A kapcsolatfelvétel soran megtorténik

e a torzsadatok felvétele (név, cim, életkor),
e arovid tajékoztatds a szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges dokumentumokrol,
e id6pont-egyeztetés.

A regisztraciot végz§ asszisztensek az tigyfél részére atadjak az frasos tajékoztatét, amely magaban
foglalja a szolgaltatasok korét, igénybevételik modjat, az tigyfél jogait és kotelességeit. Ha az tigyfél
sz6beli kiegészitést is igényel, azt is megkapja, latassériiltek esetén igény szerint felolvasasra is sor
kertl. A kapcsolatfelvétel ezen szakaszdban mar kideril, hogy az tgyfél valéban igénybe kivanja
venni a szolgaltatast, vallalja az ezzel jar6 kotelezettségeket. ElGfordul, hogy nem is munkaerg-piaci
szolgéltatasra van igénye, ebben az esetben valaszthat az alapitvany egyéb szolgaltatasaibol, vagy
segitlink abban, hogy a megfelel szervezethez eljusson.

Ha a bejelentkez6 nem tartozik tgyfélkoriinkbe, igény esetén felajanljuk részére a tovabblépés
lehet&ségét, aminek soran a problémaja megoldasaban kompetens, segiteni képes szervezet veszi at.
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Segitiink az egyuttm(kods szervezetekkel torténd kapcsolatfelvételben, idépont-egyeztetésben,
mozgassériiltek esetében szallitasban, vakoknak személyes kiséretben, hallassériilteknél jeltolmacs
biztositasaval.

Az atirdnyitas tényét a torzslapon regisztraljuk, a kozvetitGlaphoz hasonlé atiranyitasi lapot toltiink
ki az ugyfél segitése érdekében, amelyben feltlintetjiik a szervezet nevét, cimét, telefonszamat és a
felkeresend6 szakember nevét.

A szolgaltatast felvallalo tgyfelek kitoltik az adatlap személyes adataikra vonatkoz6 részét, ha
igénylik, akkor az asszisztensek segitenek a kitoltésben, ha kell, jelnyelvi tolmacsot biztositunk. A
sziikséges okiratokat az asszisztensek osszehasonlitjak a beirt adatokkal. Hidnyossag esetén kérik
potlasat, ha nincs meg az okirata az tgyfélnek, akkor az okirat beszerzésében segitséggel jarulunk
hozza a pétlasdhoz.

A kapcsolatfelvétel utan az lgyfelet az esetgazdahoz iranyitjak. Itt kertl sor a szerz6déskotésre,
ennek soran az lgyfél alairasaval hitelesiti, hogy igénybe kivanja venni és vallalja a szolgaltatasban
valé részvétel feltételeit. Az egylttmiikodés egyik nagyon fontos eleme ez a 1épés, mivel az tgyfél, ha
valéban komolyan gondolja a munkahelykeresést, az allasba keriilést, akkor a kézosen egyeztetett
kovetkezd id6pontban meg is fog jelenni (ha az esetgazdak id6beosztasa lehet6vé teszi, az elézetes
megbeszélés nélkil megjelend lgyfelet azonnal fogadjak).

6.1.2. Ahogy a gyakorlé szakember végzi — a recepcié munkafolyamatanak
tevékenységei és részletes lépései

Készitette: Vargané Cserpes Aniko és Kovacs Andrasné asszisztensek

A recepcio munkafolyamatanak f6 tevékenységei és részletes lépései:

1. Igényfelmérés
A KEFISZ-t személyesen vagy telefonon megkeres6 személyek igényeinek felmérése (milyen célbol
kereste fel az irodat), az alapitvany szolgaltatasair6l informacioé (tajékoztaté anyag) atadasa.

2. Tajékoztatés és informacio (telefonon és személyesen):
Az irodat el&szor megkeress lgyfelek részére tdjékoztatast adunk a KEFISZ szolgaltatasainak
igénybevételéhez sziikséges dokumentaciordl, az iroda tgyfélfogadasi idejérsl, és kérésére id6-
pontot egyeztetlink a személyes talalkozashoz.
Sziikség esetén segitséget adunk az tigyfélnek az alapitvany tomegkozlekedési eszkozzel torténd
megkozelitéséhez.
Az ugyfél személyes dokumentumainak hidnya esetén informaciét adunk arrél, hol és hogyan
szerezheti be (az esetek tobbségében az OOSZI-szakvélemény hianyzik). Hianyz6 dokumentumok
beszerzésében segitség.

3. Id6pont-egyeztetés (személyesen és telefonon):
IdGpont megbeszélése a személyes taldlkozashoz, figyelembe véve a tanacsadok aranyos ter-
helését.

4. Ugyfelek fogadasa:
A KEFISZ-nél lehetGség szerint el6zetes id6pont-egyeztetés alapjan fogadjuk az tgyfelet. IdGpontot
személyesen, telefonon (esetenként e-mailben) adunk az tgyfelek részére.

5. A recepcié munkafolyamatanak tevékenységeihez kapcsol6do feladatok:
e az id6pontra elGjegyzett tigyfél megérkeztét azonnal jelezziik a tanacsadonak,
e atanacsadok idGpont-beosztasanak folyamatos vezetése,
e pszicholégusi tanacsadas esetén id6pont-egyeztetés az tgyféllel és a pszichologussal,
* beérkezé telefonhivasok fogadasa, lizenetek atvétele, a keresett személy kapcsolasa,
e az elhelyezkedést segit6 10 hetes tréningtinkrél informacié az érdekl6d6k szamara,
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o liftkezelés (kerekesszékes tigyfél érkezése esetén),
e atréning és pszichol6gusi tanacsadas céljara szolgald szoba hasznalatara valé igény egyeztetése
idopont-titkozések elkerilése érdekében.

6. Adminisztracios tevékenységek:
Ugyfélhez kapcsoloédé adminisztracio
e adatfelvétel,
e sorszamnyilvantartas folyamatos vezetése,
e lgyféldosszié el6készitése,
* torzslap, adatlap alapadatainak kitoltése (név, sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcim, TAJ-szam,
addszam),
az egylttm(kodési nyilatkozat kitoltése, alairatasa az tgyféllel,
* adatlap tovabbitasa az esetgazdahoz, itt fejezédik be az adatlap kitoltése az tgyféllel.

A KEFISZ munkajahoz kapcsolédé feladatok:

e adatlapok atadasa szamitégépes adatrogzitésre,

e a szamitégépen rogzitett adatlapok rendszerezése tanacsadok szerint,
e hasznalatos nyomtatvanyok folyamatos biztositasa (fénymasolas),

e sziikség esetén az tigyfél régi tigyfélanyaganak megkeresése,

e fax kildése, fogadasa és tovabbitasa a célszemélyhez,

e tréninganyagok fénymasolasa a csoportfoglalkozéasokra.

Egyéb feladatok:

e Az ugyfél-tajékoztato falitjsagra kitett anyagok folyamatos figyelemmel kisérése és frissitése,

e hibabejelentések, karbantartasi, javitasi munkak jelzése karbantarténak (fénymasolé stb.),
terepgyakorlatosok részére a munkafolyamat ismertetése és bemutatésa,

stabuléseken valo részvétel,

rendezvényekre, konferencidkra anyagok 6sszeallitasa,

a palyazati elSrehaladasi jelentés elkészitésében részfeladatok elvégzése (fénymasolas, pecsé-
telés).

6.1.3. Ahogy a gyakorlo szakember végzi — alapszolgaltatas,
rendszerbe fogadas és elutasitas

Készitette: Révész Anna szocialis munkas

Alapszolgaltatas

1. Ugyfelek fogadasa:

e Telefonon: beszélgetéssel annak feltérképezése, hogy a hivé milyen lgyben telefonal. Ha a
munkakozvetits célcsoportjaba (aktiv kord megvaltozott munkaképességil vagy fogyatékossag-
gal él6 személy) tartozik, akkor tdjékoztatas a szolgaltatas igénybevételének feltételeirdl
(papirok, korcsoport sth.), id6pont-egyeztetés személyes talalkozasra.

e Személyesen:

— Udvozlés, rovid parbeszéd annak céljabol, hogy kideriiljon: Gj tigyfél-e, vagy jart mar nalunk.

— Uj ugyfél: tdjékozodas annak érdekében, hogy kideriiljon, milyen tigyben keresi az alapit-
vanyt. Ha munkatigyben, abban az esetben a sziikséges dokumentaciok kozos atnézése,
szakmai szempontt atgondolasa, hogy tudunk-e foglalkozni vele és tudjuk-e segiteni a mun-
kaba allitasat.

— Régi tgyfél: archiv dokumentaciok megkeresése, tanacsadéjahoz iranyitds, a rendszerbe
vétel meguijitasa.

— Régi-uj tgyfél: tanacsadéja mar nem nalunk dolgozik, a dokumentacié megujitasa, és Gj
tanacsado kijelolése.
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2. Ugyfél felkeresése otthonaban:
Kihelyezett adatlapfelvétel, beszélgetés és az otthon végezhet6 tavmunka-lehetGségek felkutatasa
(technikai feltételek kornyezeti felmérése). Abban az esetben fordul el§ ilyen fajta tigyfélmegkere-
sés, amikor az tigyfél el6re jelzi, hogy személyesen nem tud befaradni az irodaba és a szallitast nem
szeretné igénybe venni, ekkor felajanljuk az otthoni tanacsadast.

3. Levélben megkeresés
Ha levelében és az elérhetGségek kozott telefonszamot ad meg az tigyfél, akkor azon vessziik fel
vele a kapcsolatot. Ha nem ad ilyen elérhetGséget, akkor iktatdszammal ellatott levélben reagalunk
megkeresésére. Ebben tajékoztatunk az alapitvany és a munkakozvetits szolgaltatasairdl a levél tar-
gyanak megfelelGen. A legfontosabb cél a személyes talalkozas kezdeményezése.

Rendszerbe fogadas és elutasitas

e A szolgaltatas alanya lehet minden olyan aktiv kord (16 évesnél idGsebb, az 6regséginyugdij-
korhatarnal fiatalabb) fogyatékossaggal €16 illetve megvaltozott munkaképességli ember, akinek
nincs stlyos pszichés zavara, vagy nem kozépsulyos illetve silyos értelmi sériilt, azaz 6nallé
dontéshozasra és képviseletre képes ember.

e Elutasitds a fenti két stlyos esetben torténik, de ezekben az esetekben is kap az ugyfél egy
rovidebb tajékoztatast (akar belevonva a gondnokat, hozzatartozéjat) arrél, hogy milyen mas
szervezetek foglalkoznak szamukra szolgaltatasokkal. A tajékoztatas ezen szervezetek elérhetd-
ségeinek megadasaval torténik.

e Ha nem megvaltozott munkaképességli vagy fogyatékossaggal él6 ember fordul hozzank,
akkor tajékoztatjuk a munkanélkiliekkel foglalkozé szervezetek elérhetGségeirsl (pl. munka-
ugyi kozpont, csaladsegiték allaskeresé klubjai stb.). A szolgaltatasba torténé bevonas eluta-
sitdasanak adminisztralasa a torzslapon torténik, ezen tiintetjik fel, hogy mikor, kit és melyik
szervezethez iranyitottunk.

Adatfelvételt kovet&en elutasitasra csak abban az esetben keriilhet sor, ha az tGgyfél magatartasa
veszélyt jelent a tobbi tgyfélre, illetve a munkatarsakra nézve.

6.2. A tanacsadas, az ugyfélprofil-készités,
a feltaro beszélgetés folyamata

6.2.1. Kapcsolatfelvétel

Az lgyfél megismerkedik az esetgazdaval, akinek a helyzet- és a problémafeltaras a feladata. Az eset-
gazda fels6fokl végzettséggel rendelkezd szakember, aki képes a munkdja soran egyiittm{kods,
egyenrangu partneri viszonyt kialakitani, amely megteremti a feltételét a nyilt, 6szinte, bizalmi lég-
kornek. Az esetgazda az a személy, aki a szolgaltatas igénybevételének teljes id6tartama alatt végig-
kiséri az tgyfelet, folyamatosan segiti a cél elérését.

A munkaer6-piaci szolgaltatas legfontosabb célja, hogy szamba vegye mindazoknak az eréforra-
soknak a korét, amelyek hozzésegitik az tgyfelelet ahhoz, hogy piacképessé, keresetté valjon. Ennek
alapjan a feltar6 beszélgetésnek elsédleges célja kell, hogy legyen az tigyfél pozitivumainak, erGssé-
geinek, adottsdgainak, tudasanak, készségeinek felszinre hozasa, megismerése. A feltard beszélgetés
tovabbi céljai az egyén munkavallalasi motivaciéinak, valamint a munkavallalasat akadalyozé
tényezGknek a feltarasa, megismerése és a mar emlitett készségek, képességek, adottsdgok szintjének
meghatarozasa.

A kapcsolatfelvétel, a feltaré beszélgetés soran felszinre kell keriilnie az tigyfél jellemzé tudasainak,
kompetenciainak, ami alapjan a késébbiek soran meghatarozhaté6, hogy milyen munkakorok betolté-
sére alkalmas, milyen tevékenységeket képes ellatni.

Elengedhetetlen, hogy a kompetencia alapi megkozelités soran az esetgazda képet tudjon alkotni
arrél, hogy tigyfele milyen ismeretekkel, jartassagokkal, készségekkel, képességekkel rendelkezik. A
feltaré beszélgetést Ggy kell iranyitani, olyan kérdéseket kell feltenni, amelyek lehet6vé teszik a sztik-

41



séges kovetkeztetések levonasat, tényszer(i megallapitasat, azt, hogy az tigyfél mely erGsségei teszik
lehetévé, hogy egy bizonyos munkakorben sikeres legyen.

A kompetencia alapu feltaré beszélgetés soran az esetgazda téjékozodik az tigyfél:

* végzettségérdl, képzettségérdl,

* munkahelyi tapasztalatairdl, sikereirél, kudarcairél,

e jovbbeni terveirdl, karrierelképzeléseir6l,

e jovedelmi elképzeléseirdl,

e hobbijarél, érdekl&dési korérdl,

e attitlidjérol,

e képet alkothat onismeretérél, erésségeirdl, fejleszthet6 terileteirdl,

e személyiségi adottsagairol,

e érdekeirdl, értékrendszerérdl, érdekérvényesité képességérdl,

munkahellyel kapcsolatos elvarasairél,

problémakezelési, problémamegold6 képességeirdl,

fogyasztoi sziikségleteirdl (haztartas), szocialis hatterérsl, csaladjardl, életszinvonalardl,
felelGsségtudatarol, megbizhat6sagarél, pontossagarol,

az egészséglgyi allapotaval osszefliggs gatlo tényezokrdl,

az lgyfél munkaerd-piaci ismereteir6l,

arrél, hogy az altala keresett munkakor mennyire igazodik az iskolai végzettségéhez,
allhatatossagarol, kitartasarol,

szabalykovetesérdl, alkalmazkodasarol.

Természetesen az erdsségek feltarasa mellett kell6 hangsalyt kell kapjon a meglévé problémak
(munkavallalast akadalyozé tényez6k) megismerése és kezelése is.

6.2.2. A feltaro beszélgetés leirasa

A feltar6 beszélgetés felszinre hozza mindazokat a befolyasol6 tényezoket is, amelyek a kliens szemé-
lyiségjegyeibdl, szocidlis helyzetébdl fakaddan akadalyozzak munkavallalasat. Ezekben az esetekben a
tervkészitést meg kell el6znie pszicholdgussal, vagy szocialis munkassal torténé problémakezelésnek.

Az esetgazda és az altala bevont szakemberek altal felallitott problémadefinicié hatdrozza meg a
tovabbi |épéseket.

A team altali lépések lehetnek:

e pszicholégiai tanacsadasban val6 részvétel (6nismeret, onértékelés, dnbecsiilés, torzult 6nkép
sth.),

e szocialis esetmunka, munkavallalast akadalyozé szocialis problémék felszamolasa (lakhatas,
adossagkezelés, csaladi problémak, gyermekelhelyezés, segélyezés stb.).

A feltaré beszélgetés soran az tgyfelek egy része szamara a tovabblépéshez elegendd a munka-
vallalassal, a munka vilagaval, az aktualis munkalehet6ségekkel és jogi lehet6ségekkel kapcsolatos
informéaciok biztositasa. Ezen tajékoztatasok atadasat kovetGen az tigyfél mar onalléan képes lesz a
tovabblépésre. Ebben az esetben az Ulgyfél kozos megegyezéssel kilép a szolgdltatasbol annak a
lehet&ségnek a felkinalasaval, hogy a tovabbiakban sziikség esetén ismét felveheti a kapcsolatot eset-
gazdajaval.

Hasonléan roévidebb az egyiittm(ikodés azzal az tigyféllel is, akinek vilagos elképzelései vannak a
munkakorrel, a foglalkoztatassal kapcsolatban, s a feltar6 beszélgetés soran egyértelmden kiderdil,
hogy akar azonnali munkavallalasanak sincs akadalyozé tényezgje.

Ebben az esetben az él6, naprakész munkaajanlati listabol kivalaszthatja a szaméara megfelel6
munkahelyet. Ha a listdban nincs megfelel6 ajanlat, akkor az tgyfél altal megfogalmazott igények
ismeretében az esetgazda a munkahelyfeltar6 munkatars bevonasaval céliranyosan keres ra az igény-
hez legkozelebb allé6 vagy azonos munkahelyre. A megfelel& munkahely megtalalasa esetén az eset-
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gazda azonnal értesiti az tgyfelet, id6pont-egyeztetést kovetGen megszervezi a munkaltatéval torténd
talalkozast és kozvetit6lappal a kivalasztott munkahelyre iranyitja.

A feltar6 beszélgetés soran lgyfeleink egy részérél kideriil, hogy szivesen venne részt képzésben.
Tanulasi készségét magasabb végzettség iranti igénye, Uj ismeretek, tudasok, elavult végzettség helyett
piacképes végzettség megszerzése motivalja.

Ezekben az esetekben az esetgazda tijékoztatja az tgyfelet a naprakész képzési lista alapjan az
aktualis lehet&ségekrdl. Megfelel§ képzés esetén az esetgazda segiti az ligyfelet a képzGintézménnyel
torténé kapcsolatfelvételben, id6pont-egyeztetést kovetSen iranyitélappal képzésbe keril az tigyfél.

Azokban az esetekben, ha sziikség van a mas szakemberhez torténd iranyitasra, annak a folyamat-
nak a befejezését kovetSen kertil vissza az ligyfél az esetgazdahoz.

A feltar6 beszélgetés soran felszinre kerll6 erésségek és problémak megoldasat segité szolgaltata-
sok lehet&ségének figyelembevételével kertilhet sor a tervkészitésre. A tervkészités soran pontosan és
részletesen meghatarozzak mindazokat a célokat, eszkozoket, id6beniségeket, amelyek hozzasegitik
az ugyfelet ahhoz, hogy a megmaradt képességekre és ismeretekre, készségekre alapozott fejlesztési
folyamatban részt vehessen, természetesen kbzos megallapodas esetén.

6.2.3. A feltaro beszélgetés jellemzoi

Strukturalt beszélgetés, elsésorban az informaciogydijtés a célja. Technikaja a nyilt, beszéltets kérdé-
sek feltevése, parafrazis, érzelem visszatiikrozése, Osszegzés hasznalata, hogyan, miképpen, mit,
mivel, kivel, mit gondol, mi a véleménye. A kérdések a kliens elgondolkodtatasara iranyuljanak,
ravezets kérdések legyenek, amelyek soran az tgyfél eljuthat a megoldas felismeréséig. Ez nagyon
fontos abbdl a szempontbdl, hogy ha az lgyfél sajatjanak érzi az altala megfogalmazott megoldast,
aktivabban vesz részt annak megval6dsitasaban.

A feltar6 beszélgetések soran kertilendé minden olyan kérdés, ami vallato, egyetértést kovetels,
kioktato, az esetgazda sajat véleményét tiikroz6. Elsédleges szempont, hogy a kérdések, a beszélgetés
stilusa szintje teljes mértékben igazodjon az ligyfél egyéniségéhez, ismereteihez, képességeihez.

A feltar6 beszélgetés soran érezze az ligyfél, hogy az esetgazda meghallgatd, megérts, odafigyels,
0sztonz6, megerdsité személy, aki képessé teszi 6t arra, hogy problémait megoldja és tamogat6 hat-
teret biztosit a szamara.

Jellemzdi:

személykozi kapcsolat,

az esetgazda személyisége a munkaeszkoze,

normak, szabalyok szerint makodik,

meghatarozott médszerekre, ismeretanyagokra tamaszkodik,
az lgyfél igényeire éplil,

célorientalt problémamegoldé folyamat,

onként, tudatosan vallalt szolgaltatasi tevékenység,
bizalmon alapulé kapcsolat mindkét fél részérél.

A feltaré beszélgetés tényezdi:

idskeret,

térbeli tényezdk (hely, megkozelithetGség, hozzaférhetGség),
kor, nem, tarsadalmi statusz,

érzelmi tényezdk,

szimpatia, antipatia,

tanacsadasi kortlmények.

Az esetgazdatol elvarhaté jellemzok:

e személyre szabottsag,
e egyéni igények figyelembevétele,
o elkotelezettség,
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érzelmi bevonddas kertlése,

empatia,

hitelesség,

objektivitas,

az lgyfél elfogadasa, emberi méltésaganak tiszteletben tartasa,

nem itélkezhetlink felette, tiszteletben kell tartani massagat, masképp gondolkodasat,
titoktartas,

a személyi jogok védelme.

Végezettl rendkivil fontos, hogy a segit6 személy széles korl és magas szint(i szakértelemmel ren-
delkezzen.

A feltaré beszélgetés soran az esetgazdanak el kell érni, hogy az tigyfél meg tudja fogalmazni prob-
lémait, érzéseit, félelmeit, elképzeléseit, az altala elképzelt elérend6 célokat.

6.2.4. Osszegzés

A feltaré beszélgetések ideje alatt el kell jutni addig, hogy az tigyfél kellen pozitiv médon alljon a
tervkészitéshez és annak megvalésitasdhoz.

Az alternativ munkaer&piaci szolgéltatast kinalé szervezeteknek tisztaban kell lennitik azzal, hogy
az lgyfélkorikbe tartozé személyek legtobbje azért veszi igénybe az altala felkinalt lehetGségeket,
mert kiils6 segitség nélkil mar nem képes kimozdulni a jelenlegi hatranyos helyzetébdl.

FeltételezhetGen mar minden olyan lehet&séget kiaknazott, minden olyan erSforrast mozgositott,
amely segitette volna pozitiv elmozdulasat, leggyakrabban utolsé lehet&ségként veszik igénybe az
allami, vagy mas szervezett szolgéltatasokat. A kbzben eltelt id6, a szamos kudarc megélése fokoza-
tosan aldasta onbecstilését, elavultta tette képzettségét, ennek kovetkeztében elvesztette hitét és folya-
matosan leépiilt kommunikacios és kapcsolatteremt6 képessége, hidnyoznak bel6le ,6nmaga eladasa-
nak” technikai, amelyek a sikeres munkaerg-piaci be-, vagy Gjrabelépését segitették volna.

A rossz tapasztalatok rossz beidegz&déseket alakitottak ki. Van, aki a segélyezésbe menekiilt, van,
aki a passzivitasba, egyesek a talzott elvarasokba, s van, aki az igényszintjének, életmin&ségének
minimalizalasaval kivanja ,talélni” a helyzetét. A szolgéltatas folyamatat, 1épéseit, médszerét ezekre
az ismeretekre épitve kell meghatarozni.

Az eszkozok megvalasztasanak, a munkatarsak kivalasztdsanak, a szolgaltatas szellemiségének,
filozofidjanak, megfogalmazasanak mind azt kell sugallnia, hogy van kilépési lehet&sége.

Az ismeretek birtokdban megvalasztott médszerek csak abban az esetben érik el a vart eredményt,
ha ahhoz nagyon egyértelm, szigorl szabalyozasok tarsulnak.

A szabalyok betartasa és betartatasa az egyik legnehezebb feladat, hiszen a segit6i attit(iddel rendel-
kez& személy szamara nehezen megélhetd folyamat nemet mondani, esetleg valakit kizarni a segitésbdl.

Mindenképpen leszbgezhetS, hogy az lgyfél és a segits (esetgazda) egytittmiikodésének eredmé-
nyessége csak akkor fog megmutatkozni, ha nagyon kovetkezetesen, nagyon Gszintén, céltudatosan
tesznek |épéseket a kozosen megfogalmazott cél érdekében.

6.3. Az esetgazda

6.3.1. Feladata

Feladata, hogy az lgyfelet képessé tegye a munka vilagaba torténd integral6dasra, segitve odakertilé-
sét és hosszan tarté bennmaradasat, legyen az akar nyilt vagy egyéb foglalkoztatasi forma,

Az esetgazda a személyre sz6l6 terv alapjan valdsitja meg tevékenységét, a tervet folyamatosan
nyomon koveti, menedzseli, megszervezi és segiti a feltételek megvalosulasat.

Az esetgazda feladata a folyamatkovetés, amit komplex rendszerben valésit meg. Ennek része lehet
tobbek kozott a tanacsadas, a tréning, a segits beszélgetés. Lényege, hogy nem egyes szolgaltatasi ele-
meket részesit el6nyben, hanem a cél elérése érdekében a szocialis és a munkaerd-piaci szolgaltata-
sok eszkoztaranak elemeit ismerve, elegyitve és felhasznalva alkalmazza azokat az egyén igényeihez,
képességeihez, képzettségéhez és adottsagaihoz igazodva.
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Az esetgazda a kapcsolatfelvételtsl a foglalkoztatasba kertlést kovets elsé év végéig folyamatos és
kétoldali kapcsolatban van az tgyféllel. Ezaltal lehetGsége nyilik arra, hogy vizsgalja a médszer haté-
konysagat, eredményességét, s a kozos elképzelés folyamatos nyomon kisérése megteremti a feltételét,
hogy a problémakat id6ben észlelje, kezelje, az elképzeléseket sziikség esetén menet kbzben valtoz-
tassa, a kortilményeket befolyasolja.

A folyamatkovetés soran az esetgazda megadja a biztonsag, a folyamatossag érzését és lehetGségét
az lgyfélnek, aki tamaszkodhat ra, tanacsot, segitséget kaphat téle.

Az esetgazdatél elvarhaté a szocialis munka és a munkavallalasi tanacsadas eszkoztaranak ismerete
és alkalmazasa, az ugyfél egyéni adottsagainak ismeretében a személyre szabott elemek bevonasa.

Az esetgazdanak ismernie kell mindazokat a szakterileteket és szakembereket, amelyeket, akiket
igénybe vehet és akikkel egytttm{kodhet a cél elérése érdekében (pszichologus, személyi segitd,
trénerek, jelnyelvi tolmacs, akadalymentesitési szakember, jogasz stb.).

6.3.2. Sziikségességének indoklasa

A korabbi szolgaltatasokban nem volt egy olyan konkrét személy, aki az els6 pillanattél kezdve végig-
kisérte az tigyfelet a szolgdltatasokon, 0sszefogta volna az ismereteket, koordinalta volna az tigyféllel
kapcsolatos tevékenységeket.

Kordbban a szolgaltatasokat egymasra éplilve vehette igénybe az tgyfél a munkatanacsadéval
késziilt feltaré beszélgetés alapjan, majd tovabbkeriilt a palya-, az allas-, a pszicholégiai, a jogi tanacs-
adoéhoz, a problémafeltarastol fliggen. Végil a munkatanacsadéhoz keriilt vissza a munkahelyre
kozvetités érdekében, de az utokisérést mar megint mas munkatars végezte.

Az esetmegbeszélések soran az tigyféllel foglalkoz6 6sszes munkatars megbeszélte a vele kapcso-
latos tevékenységeket, de hianyzott az a személy, aki folyamatdban nyomon kisérte volna az
ugyfelet, akihez barmikor visszatérhetett és megbeszélhette volna problémait, feltehette volna kérdé-
seit. Ezt a lehetGséget adja az Gj, atdolgozott modellben a folyamatkovets személy, az esetgazda
bevonasa.

Az is bebizonyosodott, hogy a fogyatékossaggal él6 illetve megvaltozott munkaképességli szemé-
lyek szaméra kinalt munkaeré-piaci szolgéltatas a célcsoport problémajanak és osszetételének
sokszin(isége miatt nem oldhaté meg csak a munkatanacsadas eszkozeivel.

Legalabb ilyen hangsullyal kell szerepeljen a szolgaltatasban a szocialisprobléma-kezelés, a segit6
kapcsolat, és mindkettének tamaszkodnia kell a pszicholégiai tanacsadasra.

6.3.3. Ahogy a gyakorlé szakember végzi — munkafolyamat-leiras 1.
Készitette: Turai Andrea munkavallalasi tanacsado, esetgazda

Tevékenységek

e az ugyfél anyagainak éattekintése (bizonyitvanyok, oklevelek, egészségi allapotra vonatkozé
dokumentumok attekintése — diagnézisok, betegség kezdete, sajat panaszok, az tigyfél szavai-
val, valtozasok az egészségi allapotaban),

e az ugyfél fogadasa (idvozlés, bemutatkozas, beinvitalas),

o feltar6 beszélgetés (a munkaeré-piaci helyzet meghatarozasa, egészségi allapot, teherbiras,
jovétervek, elképzelések),

e tajékoztatas (példaul: az igénybe vehets szolgéltatasokrél — tanacsadastipusok, lehetGségek,
egyéb szolgaltatasok, az alapitvanyon kivili lehetGségek),

e egyéni formaban,

— HEFOP,
— megallapodas,
e az lgyfél visszakisérése a recepciora, dokumentaciojanak atadasa a megallapodas szerint,
— recepciésoknak, ha az lgyfelet nyilvantartasba vessziik,
— az ugyfélnek, ebben az esetben informacié arrél, hova forduljon (cim, elérhetGség meg-
adasaval),
e torzslap kitoltése (a megallapodas értelmében),
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e ha az ugyfél pszicholégushoz iranyitottuk, akkor a tanacsadas utan konzultacié a pszicholo-
gussal,

e adatlap felvétele, attekintése, megfelelGen van-e kitoltve.

e amennyiben az tigyfél a megallapodas értelmében egyéni tanacsadasba kertil:

— napi forgalomjelzére felvezetés,

— munkavallalasi tanacsadas (egyéni beszélgetés): a munkavallalasra vonatkozé objektiv és
szubjektiv tényezdk atbeszélése, példaul: tanulmanyokroél, munkatapasztalatrél, eddigi allas-
keresésr6l, munkavallalasi motivaciorél. Sok esetben konfliktus forrasa, hogy az lgyfelek
azonnal munkaajanlatokhoz szeretnének jutni, igy a munkavallalasi tanacsadas szamukra
hosszadalmasnak tdinik.

e munkavallalasi tanacsadas: problémamegoldé folyamat, amely pszicholégiai ismereteken ala-
pulé eljaras. A munkavallalasi tanacsadé a megfelels palya kivalasztasaban és/vagy a munka-
er6piacon val6 eligazodasban tud tamogatast, segitséget adni a hozza fordulénak.

Lépései:

— az esetleiras (elsé interju) megalapozéja a j6 problémadefinicié, célja, hogy a tanacskérét
foglalkoztat6 kérdések kozil kivalasszuk azt, amelynek megbeszélése el6re viheti az aktudlis
élethelyzet ellentmondasainak feloldasat,

— tisztazas (tovabbi lépések atbeszélése, kérdéskor kibontasa, onértékels eljarasok alkalma-
zasaval is),

— megallapodas (a tanacsadas folyamatanak lezarasa, a problémadefinicié megoldasa, a tanacs-
kér6tél az ondefinicié aktualizalasat kérjik, lehetGség szerint munkakor, képzési lehet&ség
meghatarozasaval).

— az egyes |épések utan, az lgyfél tavozasat kovetden a tanacsadasi napléban a kovetkezd
beszélgetés megtervezése.

o allaskeresési tanacsadas (egyéni beszélgetés):

— eddigi allaskeresési médszerek, tapasztalatok atbeszélése, aktudlis, hatékony technikdk meg-
tanitasa (példaul: kisérélevél, onéletrajz, telefonalds, megjelenés, interju),

— naplé kitoltése,

— munkakozvetités:

o aktualis allasajanlatok bemutatasa, a kivalasztott, megfelel6 munkaajanlatok részletes at-
beszélése (kovetelmények, elvarasok), megfelel6 allasajanlat esetén a munkaltat6tol id6-
pont kérése, illetve az tigyfél szamara a munkaltat6 elérhetGségének megadasa,

o visszatér6 lgyfél esetén a munkaltatod altal kitoltott kozvetitSlap bekérése, tapasztalatai-
nak, az allasinterjan torténteknek az atbeszélése,

o elhelyezkedés esetén az ligyfél szamara a tovabbi kapcsolattartas felajanlasa, egyditt-
mUkodés; adott esetben megfelel&bb allas keresése.

6.3.4. Ahogy a gyakorl6 szakember végzi — munkafolyamat-leiras 2.

Készitette: Kovacs Zsuzsanna munkavallalasi tanacsado, esetgazda

Munkafolyamat

* Arecepcios kollégak behozzak az ligyfél dokumentumait, koztiik az iskolai végzettséget igazold
bizonyitvanyokat, és az OOSZI-hatarozatot.

e A papirok attekintése, majd az lgyfél beinvitalasa.

* A munkatandcsadas elsg szintje, a problémafeltar6 beszélgetés. Ekkor beszéljik meg az tgyfél
munkatapasztalatait, munkanélkiliségének okait, munkavallalasat akadalyozé tényezéket.

e Az ligyfél tajékoztatdsa az alapitvany szolgaltatasairél (pszichol6gus, munka- és palyatanacs-
adas, allaskeresési tanacsadas, jogi tanacsadas, informacids tanacsadas, FRISS, tAmogaté szol-
galat, szallit6 szolgalat, HEFOP, EQUAL).

e Ha sziikségesnek tartom, az tgyfél szamara felajanlom a pszicholégiai tandcsadast.

e Atanacsado6 vagy a pszichologus dont arrél, hogy az ligyfél a célcsoportunkhoz tartozik-e, azaz:
megvaltozott munkaképességt, aktiv kord, pszichés allapota nem igényli mas, erre szakosodott
intézmény segitségét.
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* Ha az tgyfél nem célcsoportunk, akkor atiranyitom 6t a szamara megfelelS intézményhez (pél-
daul Soteria Alapitvany, Szigony Alapitvany, Ebredések, Valentin Haz, Salva Vita Alapitvany,
Kézenfogva Alapitvany, Emberbarat Alapitvany, csaladsegits szolgalatok, Févarosi Munkatigyi
Kozpont kirendeltségei stb.).

e Ha a célcsoportunkhoz tartozik, akkor nyilvantartasba kertl, megtorténik az adatlap kitoltése, az
egylttmiikodési megallapodas alairasa, az lgyfelet felvezetjiik a napi forgalomjelzére.

e Ezutan kovetkezhet a tanacsadasi folyamat masodik szakasza, a tisztazas. Ebben a folyamatban
sziikséges a munkavallalast akadalyozé tényezdk felszamolasa. Médszerei a beszélgetés és az
onértékeld eljarasok. Ez utébbiak produkciofeliiletei: érdeklGdés, képesség, érték, munkamod.
Ezeket a munka szempontjabél kell vizsgélni.

* A munkatanacsadas utolsé szintje a megallapodas. Ekkor hatdrozzuk meg kozosen a keresett
munkakort.

* A munkatandcsadast dokumentalom a munka-tanacsadasi napléban.

A tanacsad6i munkdhoz 2006 maérciusatél djabb dokumentacioét alkalmazunk. A tanacsad6 az
ugyféllel kozosen elkésziti az egyéni fejlesztési tervet. Fontos valtozas, hogy az tigyfél jobb ellatasa
érdekében szorosabb kapcsolatot alakitunk ki az alapitvany tobbi szervezeti egységével.

A tandcsadasi folyamat célja: az lgyfél birtokdban legyen mindazon ismereteknek, amelyek sziik-
ségesek a munka vildgaba torténd sikeres beilleszkedéshez.

Varhat6 eredmény lehet, hogy ezeket az ismereteket elsajatitsa, és elhelyezkedjen a munkaerépia-
con. Tapasztalataim szerint mar az is |ényeges elGrelépés, ha rendszeresen felkeresi irodankat,
elkésziti onéletrajzat, onalléan is keres allast, tapasztalatair6l beszamol.

A munka eredményessége a tobbi szocialis terlilethez hasonléan csak szamokkal nem mérhetd, a
hatés a fejl6dés mértékével mérhet6.

Kovetkezmény: az aktiv és egyuttm(ikodd tgyfelek elhelyezhetéek a munkaerépiacon.

Az lgyfél elégedettsége verbdlis visszajelzéseivel, egytttmikodési hajlandésagaval mérhetd.

6.3.5. Ahogy a gyakorl6 szakember végzi — munkafolyamat-leiras 3.

Készitette: Tauszig Judit munkavallalasi tanacsado, esetgazda

Munkafolyamat

o El6zetes tajékozodas az tgyfélrsl, szlirés, a recepciorél hozzam érkezé OOSZI-dokumentacio
el6zetes attekintése.

e Atiranyitas (ha sziikséges): ha az tigyfél nem kéri felvételét az elGzetes tajékoztatas alapjan vagy
vezetd tlinetként stlyos pszichiatriai beteg és a pszicholégus sem javasolja a felvételét, vagy
kozépsulyos intellektudlis fogyatékossaggal él6 vagy az oregségi nyugdijkorhatart mar eléri,
vagy korabban a rendszerbdl kizartdk, nem vették fel.

* Megjelenését rogzitem, regisztralom. A fent emlitett kizar6 okok esetén javaslatot teszek mas
szervezet felkeresésére. A javasolt szervezettel felveszem a kapcsolatot. El6zetesen idGpontot
egyeztetetek az tigyfél szamara, majd megadom a szervezet pontos cimét, telefonszamat, a kere-
send6 személy nevét.

* Rendszerbevétel, személyes dossziéjanak 6sszedllitasa, adatlap kitoltése.

* Feltaré beszélgetés az alabbi témakorokrél egyénre szabottan:

— az ugyfél koszontése, bemutatkozas,

— az ugyfél igényei, szlikségletei, munkamotivacioi,

— a munkaerd-piaci szolgaltatasok altalanos bemutatasa,
— a HEFORP tréning altalanos bemutatasa.

e Sziikség esetén (vezetd tlinetként pszichiatriai megbetegedés(, vagy nem pszichiatriai megbete-
gedés(i, de a felvételkor rossz lelki allapotban van, epilepszias az tgyfél, enyhe intellektualis
fogyatékossaggal €16 az tgyfél) az lgyfélnek pszicholégiai tandcsadéas kérése, idépont-egyez-
tetéssel a recepcion. Ha a pszicholégus az tgyfél megjelenésekor jelen van, akkor id&pont-
egyeztetés nélkil azonnal pszicholégiai tanacsadasba iranyitas.
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A feltar6 beszélgetéstsl azt varom, hogy ra tudjunk egymasra hangoldédni az tgyféllel, hogy sike-
riljon megismerni az tgyfél igényeit, sziikségleteit, hogy atlassa, mi mivel foglalkozunk, és miben
tudunk szamara segiteni.

A feltaré beszélgetés eredményességét szamszer(sithetd mutatokkal nem tudom mérni. Az eredmé-
nyesség az ligyfél megnyilvanulasaibol, viselkedésébdl lathato.

6.4. Tervkészités

A felmérési szakasz lezarasa a tervkészités. Alapfeltétele, hogy az ligyfél és az esetgazda kozott meg-
teremt&dott a bizalmi viszony, az egylittmiikodési feltételek, képesek legyenek a fejlédés iranyanak, a
cél eléréséhez vezet§ Gtnak a kozos megfogalmazasara. Az ligyfél és az esetgazda kozott kialakult
kapcsolat, az egymas megismerése, elfogadasa, tiszteletben tartsa, el6itélet-mentessége a sikeres
egyuttm(kodés feltétele.

Természetesen, ha a kettgjik kapcsolata nem megfelels, akkor barmelyik fél kérheti annak meg-
szlintetését, barmilyen hatrany nélkil. Joga van akar az tgyfélnek, akar az esetgazdanak a irodavezetd
szamara jelezni azt, hogy nem tudnak egyittm(kodni, ebben az esetben az tgyfelet mas esetgazda
veszi at és az eredeti esetgazda atadja a rendelkezésre all6 teljes kor( informaciot.

A terv a feltart tények 6sszevetése az elérendé célokkal. Melyek azok a tényez&k, amelyekre sziik-
ség van a cél eléréséhez, melyek azok az er6forrasok, amelyek bevonasa segiti a cél elérését, melyek
azok a szabalyok, amelyek betartasa elengedhetetlentl sziikséges a sikerhez.

A terv tartalmazza:

e az ugyfél altal is elfogadott |épéseket, id6pontokat, idGtartamokat,

e a kolcsonosség elve alapjan torténd folyamatos tajékoztatasi kotelezettséget,
* aterv megvalositasanak ellenérzésére vonatkozé elGirasokat,

e aterv végrehajtasa soran elérendé mérfoldkoveket,

e a mérfoldkovek értékelésének, megvaldosuldsanak elemzését.

Az elkésziil§ tervben fontos meghatarozni a fejlesztés modjat az elérend6 cél érdekében, ki kell
térni arra, hogy a cél milyen 6sszetevkbdl all (példaul munkakor, foglalkoztatéas, elémeneteli lehetd-
ségek), és azt is meg kell hatarozni, hogyan, milyen eszk6zok és feltételek mellérendelésével érhet6 el.

Feltétlenul rogzitentink kell, hogy az eszkdzok igénybevétele milyen moédszerek alkalmazasaval,
milyen feltételek teljestilése esetén lehetséges.

Ki kell térni azokra a kapcsolédé intézményekre, amelyek a folyamatban igénybe vehetdk, vagy
sziikséges az igénybevételuk.

Nagyon lényeges eleme a tervnek, hogy melyek azok a vallalasok, amiket az egyénnek kell meg-
valésitani ahhoz, hogy a terv ne csak terv maradjon. Az elvarasokat tudatositani kell az tgyfélben
annak érdekében, hogy megértse, atérezze sajat szerepének fontossagat, meghatarozo jellegét.

Az egyéni fejlesztési tervtol elvarhato kovetelmények:

e elérhet6 cél,

e realitas,

* nyomon kovethetGség,
o értékelhetGség.

6.5. Tervmegvaldsitas

A terv elkészitése soran megfogalmazzak azokat a szolgaltatasokat, amelyeket a cél eléréséhez az
ugyfélnek igénybe kell vennie, valamint meghatarozzak azok gyakorisagat, idtartamat. Meg kell hata-
rozni, hogy ezeknek a tanacsadasoknak az igénybevételével milyen eredmény érhets el, mit profital
az lgyfél rovid és hosszi tavon belsliik.
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TANACSADOI FOLYAMATABRA

Ugyfél

Esetgazda
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Csoportos
tanacsadas

Munkavallaloi
klub
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borze
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tanacsadas
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Pszicholégiai tréning
Jogi Onismereti _

tréning

Allaskeresési

tréning

Asszertivitas

tréning

Jogi

tanacsadasi
tréning

6.6. Tanacsadas

6.6.1. Palyatanacsadas

Célja:

* Az egyén szamara, képességeinek, képzettségeinek, adottsagainak, elképzeléseinek megfelelGen
személyre szabott palyakép kialakitasa.

e Karrierterv elkészitése.

e Tovabbi lépések meghatarozasa palyavalasztas, palyamoédositas vagy képzési lehetGség fel-

kutatasaval.

* A rendelkezésiinkre all6 aktualis kurzuskinalattal segitséget kinalunk az optimalis képzés meg-

talalasahoz.
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Modszere:

A szolgaltatast a palyaorientacios és palyavalasztasi tanacsadas alapelvei hatarozzak meg, ennek
lépései a kovetkezok:
e Problémafeltaras:
— havan, az eddigi palyaut tisztazasa,
— az egyén érdeklodési korének, készségeinek, képességeinek, jellemz6 tulajdonsagainak,
munkakornyezeti, palyaérdekldési, intézménytipus iranti elvarasainak feltérképezése.
e Probléma-meghatarozas, 6sszegzés
— dontéshozatal,
— a palyakép meghatarozasa és esetleg képzési terv készitése,
— képzésbe iranyitas.

Indoklas:

* Az lgyfél egészségi allapotdban bekovetkezett valtozas sok esetben mar nem teszi lehetévé,
hogy az egyén korabbi képzettségének és érdekldésének megfelel6 teriiletek felé oriental6djon.

e Az ugyfél megvaltozott képességei, személyiségjegyei, adottsdgai nem igazodnak a munkaerg-piaci
igényekhez és trendekhez, ezért érdekl6dését a megvaltozott lehetGségek szerint szlikséges orien-
talni Gj palyakép kialakitasaval, s ha sztikségeltetik, illetve ha az egyén ép képességei megengedik,
akkor a majdani sikeres munkavéllalas érdekében &t-, vagy tovabbképzésbe kell 6t iranyitani.

6.6.2. Alldaskeresési tandcsadés

Célja:
A megfelel§ palyaképpel, munkavallalasi szandékkal rendelkezg, de megfelel6 készséggel, allas-

keresési technikai ismeretekkel nem bir6 tgyfelek allaskeresési edukacioja a sikeres munkavallalas
érdekében.

Mobdszere:

Egyéni és csoportos tréning, amely a mozgosithato, fejleszthetd belsé értékek felszinre hozasaval,
a meglévs belsé motivacié erGsitése és fejlesztése mellett, az eddigi tapasztalatok elemzésével és
értékelésével altalanos és személyre szabott technikai ismereteket ad at.

Tematikaja:

1. Altalanos tudnivalék
e rahangolédas az els6 beszélgetésre,
e az elsd beszélgetés tervezése,
e kommunikacios attitlid az els6 beszélgetésen.

2. Telefonalasi technika
* a bemutatkozas médja,
e céliranyos érdeklédés a betolthetd allashely irant, s ha az allashely még betolthets, akkor
személyes talalkozas id6pontjanak egyeztetése,
e ha a megfelel6 allashely mar betoltott, akkor a késébbiekben esedékesen aktudlissa valé allas-
hely betoltésének céljabol onéletrajz elkildése.

3. Kommunikacié (verbalis és nonverbalis technikak):

e id6beni, pontos megjelenés,

e a bemutatkozas verbalis és nonverbalis elemei,

¢ a kommunikacios tolerancia,

e aszlikséges és elégséges informacio tartalma,
a fogyatékossag, a megvaltozott egészségi allapot (annak varhaté kévetkezményei, példaul hosszabb
korhazi apolas, munkavégzést befolyasol6 tényezk) megfelels ismertetése a jovendd munkaltatoval,
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érzelmeink, indulataink megjelenése a kommunikaciéban, és azok kezelése,
véleményalkotas és annak kifejezése, érvényre juttatasa,

karos szenvedélyeink (dohanyzas, alkoholfogyasztas stb.),

a téma felvezetése,

nonverbalitas (gesztus, mimika, szemkontaktus stb.).

4. Oltozkodéssel, kiils6 megjelenéssel dsszefiiggs ismeretek
e 0ltozkodés az idGjarasnak és a kortilményeknek megfelelGen,
e tiszta, apolt megjelenés, személyi higiénia,
e smink és szépségapold szerek megfelelS alkalmazasa.

5. Nyilt és zart munkaajanlatok felkutatasanak modszerei:
a) Nyilt munkaajanlatok:
— Telefonkonyv,
— ,Sarga oldalak”,
— céginformaciok és cégkatalogusok,
— személyzeti tanacsadok,
— munkatigyi kézpontok,
— munkaer6-kozvetitok,
— Ujsaghirdetések.
b) Zart munkaajanlatok
— networking (kapcsolatok halézatanak kiépitése),
— informéator altal nyert informaciok, hivatkozas az informatorra.

6. Sajat kapcsolati rendszer, ismeretségi kor feltérképezésének, hasznositasanak modszerei

7. Az allaskeresés soran sziikséges dokumentumok megismertetése és elkészitése:
a) Az onéletrajz harom alapvet6 tipusa:
— kronologikus (id6rendi sorrendben 6sszeallitott),
— feladatorientalt (a megpalyazott munkakorhoz illeszkeds képesitések és gyakorlatok fel-
sorolasa),
kombinalt (a megpalyazott munkakorhoz illeszkedd, idérendi sorrendben megadott képesi-
tések és gyakorlatok),
b) bemutatkozé6-kartya,
c) ajanlolevél,
d) munkavéllalashoz sziikséges okmanyok,
e) egyéb.

8. Allashelyek jellemzsinek feltdrasa, értékelése, mindsitése az tigyfél sajat igényeinek figyelembe
vételével (mindig az adott szituaciéra vonatkozoéan)

9. Felkészités felvételi beszélgetésre
e jovedelemalku,
* munkaszerz&dés.

Indoklas:

e Az egészségkarosodottsag és a fogyatékossag gyakori velejardja a tobbszoros frusztracio és szeg-
regacio, aminek kovetkezményeképpen az egyén kapcsolatteremtési és kommunikacios lehets-
ségei is beszlkilnek, igy a képességekben deficitek jelentkeznek.

e A szocialis kapcsolataikban behatarolt térben mozgé és kommunikalé, valamint anyagi eszko-
zeikben is korlatozott egyének jaratlanok az egyre fejlettebb kommunikaciés eszk6zok haszna-
latdban és a modern, id&szerl kapcsolatfelvételben elvart dokumentumok alkalmazasaban.
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e Egészségi allapotuk, szocidlis és financialis koriilményeik hatasara az tigyfelek jelent6s részénél
sziikséges korrigalni addigi szokasaikat, hogy kiilsé megjelenésiikben is megfelelhessenek a
munkaltatok altal elvartaknak.

e Az allaskeresési tanacsadas igénybe vehet6 mind egyénileg, mind csoportosan, klubfoglalkozas
keretén belul.

A munkahelyfeltaré munkatars a talalkozas alkalmaval roviden él6széban is tajékoztatja a munka-
adot a szolgaltatas lényeges elemeirsl. Mindezen informacioknak a célja a munkaadé érdekl&désének
felkeltése, motivalasanak dsztonzése.

A személyes talalkozas lehet&séget teremt a munkaadoi oldal éltal feltett kérdések megvalaszola-
sara, igényéhez igazodo tovabbi tajékoztaté anyagok osszegydjtésére, Gjabb talalkozas id6pontjanak
kijelolésére.

A munkaajanlati lapot a munkahelyfeltar6 munkatars személyesen is bemutatja a munkaadénak, a
benne 1év6 kérdések sziikségességét megindokolja.

Az alapoz6 talalkozas soran megallapodnak a tovabblépésben, aminek eredménye lehet a munka-
hely megismerése:

1. A munkahelyfeltar6 munkatars személyesen megismeri az adott munkahelyet. Lehetésége nyilik
benyomasokat gy(jteni a koriilményekrsl, a munkafeltételekrdl.

2. Személyes benyomas alapjan képet alkot az elvégzend6 munkarol.

3. Megismeri a munkatarsakat.

Mindezen informaciok birtokaban az esetgazdakkal torténé megbeszélést kovetSen valosulhat meg
a munkaajanlat és a munkavallal6 6sszeillesztése.

Ha a szolgélat adatallomanyaban van olyan munkat keres6 tigyfél, akinek a felajanlott munka
megfelelS, abban az esetben az esetgazda értesiti az egyént. Kedvez6 dontése esetén a munkahely-
feltar6 munkatars visszajelez a munkaltatonak. Ekkor mar az atadott informaciok a konkrét személyre
vonatkoznak.

A csoportos allaskeresési foglalkozasok elonyei a kovetkezékben hatarozhatoak meg:

e a csoportnormakkal val6é azonosulds gyorsitja és konnyebbé teszi a munkaerépiacon hatéko-
nyabb viselkedésmintak elsajatitasat,

e az egyéni allaskeresési ismeretek és technikak hianya a csoportban altalanositva fogalmazhaté
meg, igy az egyén frusztracidja csokken,

e az egyén mar ebben a mikrokornyezetben kiprébalhatja azokat az Gj ismereteket, amelyeket a
csoportfoglalkozasokon sajatitott el, igy kozvetlen visszajelzést kap a hasznalt verbalis, nonver-
balis, metakommunikativ viselkedés egységeir6l,

e ebben a védett mikroszocialis miliGben stabilan kondicional6dhatnak az Gj ismeretek, folyama-
tos megerdsitést kaphatnak a pozitiv reagalasi formak és kioltédhatnak mindazok a negativ
beallitodasok, amelyek eddig eredménytelenné tették az egyén allaskeresési torekvéseit.

6.6.2.1. AHOGY A GYAKORLO SZAKEMBER VEGZI — ALLASKERESESI TANACSADAS

Készitette: Kovacs Zsuzsanna munkavallalasi tanacsado, esetgazda

A keresett munkakor eléréséhez sziikség lehet az allaskeresési tanacsadasra. Ekkor az tgyfél mar
tudja, hogy mit is szeretne, csak azt nem tudja, hogyan jusson el odaig. Ennek a tandcsadasnak a soran
az onmenedzselési technikak atbeszélése torténik.

e Kommunikacié: a verbélis és a nonverbalis kommunikacié szerepével és egymashoz valé viszo-
nyaval ismerkedik meg az lgyfél. Fontos megemliteni, hogy a nonverbalis kommunikaciot
nehéz iranyitani.

e Telefonalasi technika: a munkaltaté telefonon torténé megkeresésekor hogyan kell bemutat-
kozni, mit kell és szabad mondani, illetve kérdezni.
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o Onéletrajz: az tigyféllel megismertetem a kiilonbz6 dnéletrajz tipusokat (hagyomanyos, kronolo-
gikus, az USA-ban és az EU-ban hasznalatos). Ha sziikséges, akkor szamitégépes formajat elkészi-
theti az irodankban talalhat6 szamitégépen. Ha onalléan nem megy neki, akkor segitséget is kap.

o Kisérs levél: az tigyfél megismerkedik a kisérSlevél forméajaval, jelentGségével, valamint azzal,
mit és hogyan kell tartalmaznia.

» Oltozkodés: megbeszélem az tigyféllel, milyen ruhdban, milyen esztétikai megjelenéssel (fogak,
korom tisztasaga, hossza, smink) érdemes elmenni az allasinterjura.

e Allasinterja: elsGsorban azt beszéljiik meg, milyen kérdésekre is lehet szamitani az interjan.
Ismét felelevenitjiik a verbalis és a nonverbalis kommunikacié jelentGségét.

Az allaskeresési tanacsadas dokumentalasa az allaskeresési eseménydokumentacioban torténik.

A megfelel6 onmenedzselési technikdk birtokaban sor keriilhet a munkakozvetitésre. Ekkor
figyelembe kell venni az ugyfél igényeit és a munkaltatd6 kovetelményeit. Ha az tgyfél szamara
megfelel6 munkaajanlatot talalunk, akkor tanacsadéjaként felhivom a munkaltatét, és idGpontot
egyeztetek szamara egy személyes talalkozasra. A megallapodas alapjan kitoltom a kozvetitSlapot és
az lgyfél ezzel megy el a munkaltatéhoz.

Az interji utan telefonon, ha sziikséges személyesen atbeszéljiik a munkakozvetités, az allasinter-
ju eredményeit. Sziikség esetén Gjabb munkahelyre torténd kikozvetités is lehetséges.

Eredményes és sikeres a tanacsadas akkor, ha az tigyfél meg tudja irni az 6néletrajzat, ha hataro-
zottabb, biztosabb, meggy6z&bb lesz a fellépése, ha ,el tudja adni” magat, ha mar 6nall6
allaskeresésre is képes, ha tudomasul veszi, hogy a munkahelykeresés komoly eréfeszitéseket igényel.
Szamos kudarc is érheti, kitartasa, elszantsaga nélkil nem szamithat sikerre.

6.6.2.2. AHOGY A GYAKORLO SZAKEMBER VEGZI — ESETLEIRAS 1.

Készitette: Kovacs Zsuzsanna munkavallalasi tanacsado, esetgazda

B. E. kozépkort, kellemes megjelenésti holgy. Daganatos megbetegedése kovetkeztében megvaltozott
munkaképességének mértéke 50%. Kozgazdasagi szakkozépiskolai érettségivel rendelkezik. Hosszdra
nyulé valasa utan gyermekét egyediil neveli.

Alapitvanyunkkal a Févarosi Munkatigyi Kozpont altal rendezett allasborzék egyikén Iépett kapcso-
latba. Ekkor beszéltik meg, hogy lgyfélfogadasi id6ben felkeres engem irodankban.

A kovetkez6 héten jott is, amikor is nyilvantartasba kerilt nalunk. Beszélgetéstink soran kidertilt,
hogy betegsége el6tt egy kérhazban dolgozott adminisztrativ teriileten. lde mar nem szeretett volna
visszamenni. Erdekl&dése és képességei feltarasa utan Ggy dontott, hogy tovabbra is adminisztrativ
munkat vallalna, de nem az egészségligy teriiletén. Ezutan attekintettem vele, hogy milyen formai
kovetelményeknek kell eleget tennie egy USA tipusi onéletrajznak. Ezt otthon onélléan elkészitette,
majd behozta irodankba. Munkaltaté kapcsolattartonknak jeleztem, hogy a holgynek milyen elképze-
lései vannak. Ekkor érkezett be az U.M. Kft.-t6] ajanlat asszisztensi munkakérre. B. E.-t érdekelte, igy
megbeszéltiink szamara allasinterjat. Az elbeszélgetés sikeres volt, felvételt nyert. Azéta is itt dolgo-
zik, ennek mar lassan harom éve lesz.

6.6.2.3. AHOGY A GYAKORLO SZAKEMBER VEGZI — ESETLEIRAS 2.

Készitette: Tauszig Judit munkavallalasi tanacsado, esetgazda

Zsolt ismerGsei révén jutott el hozzank, mert alapitvanyunk j6 hire Ggymond szajhagyomany utjan ter-
jedt és az tigyfél bizott abban, hogy ha tarsainak tudtunk segiteni, talan neki is sikerdil.

Zsolt két évvel azel6ttig teljes, boldog, kiegyensilyozott életet élt. Erettségi utdn egy ingatlan-
kozvetitd iroddban megbecsiilt, jol fizetett munkaja volt. Kiterjedt barati tarsasagaval hétvégenként
gyakorta mentek el szérakozni, mulatni. Egy ilyen jonak indulé este lett késébb a veszte is egyben.
Kifelé jovet a szérakozohelyrél olyan stlyosan bantalmaztak ismeretlen tettesek, hogy stlyos, élet-
veszélyes agysériilést szenvedett. Ezt kovet&en hosszl rehabilitacio kovetkezett. Zsoltnak Gjra kellett
tanulni az 6sszes alapfunkciét, beszélni, jarni.

En el&szor csak az OOSZI-szakvéleményével talalkoztam. Oszintén megijedtem, mert amit olvas-
tam, az olyan emberr6l szamolt be, aki gyakorlatilag semmire sem képes egyediil. Pszichol6gus kol-
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léga segitségét kértem. Hogy lassuk, a fiatalember silyos agysértilését kovetGen milyen intellektualis
teljesitményre képes és milyen a munkavallalashoz nélkiilozhetetlen koncentraciés készsége, pszi-
cholégiai tesztek késziiltek vele, amiket a pszicholégus értékelt és amelyek eredményét tamogatod
beszélgetés soran beszélte meg az tigyféllel.

A beszélgetést koveten én magam is személyesen talalkoztam Zsolttal. A pszichol6gus véleménye
és a személyes talalkozas azonban megnyugtatott, mert Zsolt a rehabilitacionak is koszonhetGen
sokkal jobb allapotban volt annal, mint ami a szakvéleményében szerepelt. Tesztjei is azt mutattak,
hogy ha nem is eredeti szakmdjaban, de képes szellemi igénybevételt jelent6 adminisztrativ munkat
végezni. Egy mosolygos, fess fiatalember ilt velem szemben. Sértilésének jol lathatdé nyomai voltak a
jardsan, a beszédén és a szemén is, ugyanakkor végtelen pozitiv életszemlélet, kedvesség sugarzott
belSle. Redlisan latta helyzetét. Munkatanacsadason és allaskeresési tanacsadason vett részt ezt
kovetéen. Olyan munkatertiletet kellett szamara talalni, amely az 6 igényeinek is megfelelt, és ame-
lyet megvaltozott munkavégzé képessége alapjan is el tudott latni, 6 is és én is azonban Ggy gondol-
tuk, hogy valamilyen més adminisztrativ teriileten végezhet munkat kell szamara talalni. Eredeti szak-
majaba, az emberekkel valé folyamatos kommunikaciot és jarkalast igényl6 ingatlankozvetitSi
munkakorben ugyanis mar nem tudott volna munkat vallalni. Mint a beszélgetésekbdl| kiderilt Zsolt
remekil ért a szamitégéphez és nagy 6romét is leli benne. Otthon sajat szamitoégéppel és internet-
hozzaféréssel rendelkezik. K6zos beszélgetéseink eredményeként olyan szamitégépes munkat keres-
tink szamara, ami nem igényel kival6 kommunikacios készséget. Az allaskeresési tanacsadas soran
atnéztik kozosen és korrigaltuk az altala mar évekkel azelétt készitett onéletrajzat.

A munkara nem kellett sokaig varnunk, mert a munkaltatéi kapcsolattartonak sikertlt olyan tav-
munkat talalnia, amely a k6z6s megbeszélésiink alapjan is tokéletesen passzolt Zsolthoz. A fiatalem-
bernek rogton széltam és 6 némi félelemmel ugyan, de nagy lelkesedéssel belevagott. Személyes
varazsa a munkaltatéra is pozitiv hatast gyakorolt, igy a tanacsadasokat kovet&en két hénappal mar
volt munkaja. Tavmunkasként helyezkedett el. Zsolttal par honapja ismét talalkoztam, ezdttal az utcan
sétalva. O elém sietett és kedvesen tidvozolt. Még mindig, egy év elteltével is tavmunkasként dolgo-
zik, kozben pedig még egy masszdri tanfolyamot is elvégzett és ezt is csinalja masodallasban.

Kovetkeztetések:

Hasonlékat tudok frni Zsolt esetében, mint az el6z6 esetben B.E.-nél. Ismételten csak hangsulyozva
azt, amit B.E. munkavallalasanal is bemutattam, hogy milyen fontos el&itéletek nélkil maganak az em-
bernek a megismerése és az, hogy a tavmunkanak milyen nagy jelentésége van a megvaltozott munka-

végz§ képességli és a fogyatékossaggal él6 emberek foglalkoztatasaban.

6.6.3. Pszicholdgiai tanacsadas
6.6.3.1. AHOGY A GYAKORLO SZAKEMBER VEGZI — A TANACSADAS FOLYAMATA 1.

Készitette: Kun Zsuzsa pszichologus

A tanédcsadas dontéselSkészité folyamat, ami két részbdl All:
1. Pszichodiagnosztikai tesztek:

a) Raven-intelligenciateszt

b) Pieron-figyelemteszt

c) MEK-érdeklsdésteszt

2. Iranyitott beszélgetés:
Szintézisteremtd kapcsolatforma, amely a személyiséget a milt—jelen—jové dimenzidban értelmezi.
Ezt a feltar6 beszélgetés témakorei foglaljak magukba.
Témakorok:

a leszazalékolas oka,

a diagnozis,

a jelenlegi egészségi allapot,

az iskolai végzettség,

a szakképzettség,
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eddigi munkatapasztalatok,

csaladi hattér,

munkaval kapcsolatos elképzelések,
motivacio,

munkahelyi kivanalmak,
lehet&ségek.

A tanacsadas zarobeszélgetéssel fejezdik be, ami tartalmazza a teszt eredmények ismertetését, a
kovetkeztetések levonasat, a realis cél kitlizését.

Ha az tgyfél valamilyen okbol (példaul mert stlyos vagy kozépsulyos intellektualis fogyatékossag-
gal, stlyos pszichés zavarral él) munkavallalasra nem alkalmas, a megfelel6 szervezethez, alapitvany-
hoz iranyitjuk.

A regisztralt Gj Ggyfél a tesztek kitoltése utan taladlkozik a pszicholégussal (a fent leirt folyamat). A
pszicholégus ezutan konzultdl a munkatanacsadéval. A munkatanacsadé targyal az allaskeresével.

Mindehhez nélkilozhetetlen az tgyfél egyuttm(kodése. Nem varhato el konkrét eredmény az 6
aktiv kozremiikodése nélkdl.

6.6.3.2. AHOGY A GYAKORLO SZAKEMBER VEGZI — ESETLEIRAS

Készitette: Kun Zsuzsa, pszicholégus

V. A. 1963-ban sziiletett, iskolai végzettsége: 8 altalanos, szakképzettsége: fond, munkaképesség-
csokkenése: 67%, oka: spondylosis, osteoporozis, magas vérnyomas, dysthimia.

Egyszer(ien 6lt6zott, koranal joval idGsebbnek latszé asszony. Két éve leszazalékoltak.

A gazdasagi veszteségek mellett nehezen tud belenyugodni, hogy egészségi allapota miatt nem
képes elhelyezkedni.

1987-2000 kozétt konyhai kisegitéként dolgozott, de munkajat egyre nehezebben latta el.

Faradékonysag, szorongas, vérnyomas-problémak jelentkeztek. Munkahelyet valtoztat, iskolaban
vallal takaritast. Tobb kérhaz belgyogyaszati osztalyan fekiidt ingadoz6 vérnyomasa, tobb éve tarté
szédulése, homalyos latasa miatt.

Csaladtagjai sokat segitenek, tamogatjak. Tomegkozlekedést nem szivesen vesz igénybe — bizony-
talan — ezért lakohelyéhez kozel szeretne elhelyezkedni.

Viselkedése konvencionalis, kommunikacios készsége jo.

Ravenben elért eredménye (IQ 100) atlagos intellektusra utal.

Pieron tesztben (T:138 H:1 T%99) teljesitménye rovid tavi, pontos figyelemkoncentraciot jelez.

A Munka Erdekl6dés Kérd6ivben adott valaszai alapjan szocidlis és modszeres kérdésekhez tartozé
valaszokat preferalt.

Osszegezve:

1. munkara motivalt,
2. j6 kommunikacios készség,
3. gyenge fizikai terhelhet6ség.

Az ugyfél jelenleg is igénybe veszi szolgdltatasainkat, az allaskeresése rendszeres, folyamatban
van. Egyszer(, betanitott Gilémunkat keres.

6.6.3.3. AHOGY A GYAKORLO SZAKEMBER VEGZI — A TANACSADAS FOLYAMATA 2.

Készitette: Takacs Johanna pszicholégus

F& feladat a munkavallalast el6segits és akadalyozé lelki problémak, pszichés akadalyok, életvezetési
nehézségek feltarasa és kezelése. Az alapszolgaltatas folyamataban barmikor igénybe vehet§ a pszi-
cholégiai tanacsadas.

A megvaltozott munkaképesség( illetve fogyatékossaggal él6 tgyfeleknek valtozatos és minden
esetben egyéni problémaik vannak. Mindenki szamara mést jelent a munkaképesség megvaltozasa,

sz

vagy meglévg, illetve szerzett sériiléseivel val6 egyiittélés.
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Altalanos viszont a negativ érzelmek tilaradasa: a dontésképtelenség, a ,haszontalansag” érzése, a
depressziéra val6 hajlam, az aktivitas csokkenése, ezért fontos minden egyes esetben a személyre
szabott szakmai segitség.

Segiteni kell az tigyfelet valasztasi helyzetekben a j6 és helyes dontés meghozatalaban. Tamogatast
kell adni szamara a megfeleld, személyre szabott célok megfogalmazasahoz, valamint fel kell tarni és
hangsulyozni kell az ezek megvalésitasahoz sziikséges személyiség- és képességbeli jellemzdket.

Elengedhetetlen a munkavallalast el6segité és korlatoz6 személyiség- és képességbeli jellemzék
pontos és realis meghatarozasa valamint az ezzel kapcsolatos helyes elképzelések megerGsitése, a
bizonytalansag, a kétségek atbeszélése, kezelése a munkanélkiliséggel, az egészségi allapottal jaro
sérilt lelki egyensuly, onbizalom helyreallitasa.

Fontos a verbalis és a nem verbdlis viselkedés megfigyelése, kiilonb6z6 formak alkalmazasa az
ugyfél igényei szerint: utasit6, informativ, konfrontalé, katartikus, katalizal6, tamogato.

Megfelelé munkalehetdségek megtalalasahoz alapveto:

* aszemélyiség jobb megismerése,
e a belsé er6forrasok feltarasa,
e a kudarcok, a csaladi, a személyes problémak feldolgozasa.

Munkafolyamat

Az ugyfél vagy a munkatigyi tanacsadé kérésére
pszichologiai tesztek felvétele, értékelése;
pszicholégiai tanacsadas;

a

probléma nehézségi fokanak meghatarozasa:

nem vilagos dontési helyzet,

bonyolult dontési helyzet,

komoly bels6 konfliktus,

problémak kiterjedt kore,

nagyfokd szorongas, integracidhiany,
pszichés vagy organikus patolégia,

probléma és megfelel6 médszer alkalmazasa,

k|vete|es esetben személyre szabott pszicholégiai tesztek felvétele;

minden esetben a tesztek eredményének visszajelzése az tigyfélnek;

visszairanyitas az alapszolgéltatasba, vagy tovabbi személyre szabott szakmai segitség meg-
adasa;

esetgazdakkal val6 folyamatos kapcsolat fenntartasa, esetek megbeszélése, konszenzus kialaki-
tasa és azok tovabbitasa az tgyfélnek.

Mit, hogyan és miért

Tanacsadas:

dontéshozatalban val6 segitség,

bizonytalanabb érzelmi és viselkedési problémak megoldasa,
élete problémai kozt valé eligazodas,

nem kivanatos szokasoktél val6 megszabadulas,

az egylttmikodési képesség kialakitasa.

Alapvet feladatok:

a probléma felmérése és stlyossaganak megallapitasa,

devianciak, magatartas-, alkalmazkodasi zavarok megéallapitasa és kezelése,
interperszonalis kapcsolatok szorgalmazasa,

konszenzusra torekvés,

személyre szabott informaciogydijtés,

onallé dontés biztositasa.
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* Modszerek:
— megfigyelés,
— beszélgetés és exploracio,
— pszicholégiai tesztek, kivételes esetben személyre szabott pszichologiai tesztek felvétele.

Elvart eredmény és az eredményesség mérése:

e Pszicholégiai tanacsadas soran kialakult:
— realis jovEkép,
— meger&sodott motivacio,
— konkrét célok megfogalmazasara val6é képesség, és e célokhoz vezet6 Gt Iépéseinek meg-
hatarozésara val6 képesség,
— megfelel6 onismeret,
— képességek, erGsségek redlis ismerete,
— dontéshozatal, képes problémait megfogalmazni, alternativakat kiemelni, egy alternativat
elkiloniteni és amellett donteni.
e Tobbszori taldlkozas esetén:
— pszicholégiai mérGeszkozokkel kimutathat6 pozitiv valtozas,
— viselkedésbeli, kommunikaciés magatartas pozitiv valtozasai,
e Esetgazdakkal visszajelzés alapjan:
— az ugyfél motivaltabb, érzékenyebbé, érdekl&débbé valt mas tanacsadasra,
— aktiv részvétel a megbeszélt terv megval6sitasaban,
— aktiv részvétel az allaskeresés folyamataban,
— egylttmiikodési, dontéshozatali képesség.

Kovetkeztetések levonasa, és azok értékelése, megbeszélés vagy irasbeli értékelés az esetgazda sza-
madra, a kliens:

e allapotardl,

munkavallalasi attitGdjérdl,

dontési képességérdl,

személyiségbeli, pszicholégiai adottsagairdl,

alkalmazkodasi, viselkedésbeli jellemzgirdl,

mindezt az Ugyfél beleegyezésével és a kovetkeztetések tudomaséara hozasaval.

6.6.3.4. A PSZICHOLOGIAI TANACSADASBAN FELHASZNALT
PSZICHODIAGNOSZTIKAI ESZKOZOK

1. CPI (California Psycological Inventory)
A kérd6iv az aladbbiakat vizsgélja: dominancia, szociobilitas, 5nmagunk elfogadasa, felelGsségtu-
dat, 6nkontroll, tolerancia, j6 benyomaskeltésre valé képesség, flexibilitas stb.

2. DET
Az érdekl6dés vizsgélatara szolgalo eljaras. Kis céduldkon kilonboz6 tevékenységek nevei lat-
hatok, amelyeket a v.sz.-nek osztalyoznia kell aszerint, hogy a kett6 kozil inkdbb melyiket
végezné el. Az eredmények alapjan meg lehet allapitani, hogy melyik szakteriilet iranyaban
er6sebb az érdekl&dés.

3. Eysenck (Eysenck-féle intelligenciateszt)
Eysenck intelligenciatesztjének eredeti célja az volt, hogy lehetGséget adjon barki szamara a sajat
intelligenciajanak felmérésére. Elterjedését segitette, hogy csoportos vizsgalatra is alkalmas.

4. IST: (Intelligenz—Struktur-Test)

Olyan intelligenciateszt, amely nemcsak az intelligencia szintjét, hanem struktarajat is meg-
bizhaté médon méri. Els6sorban csoportos vizsgalatoknal hasznalatos.
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5.

10.

LEARY (Leary interperszonalis személyiség diagnodzisa)
Rendszere a személyiséget az interperszondlis magatartas terminusaiban tobb szinten méri. A
magatartasformak a kovetkezok:

vezetd, iranyitd magatartas,

ontorvény(, narcisztikus,

versengd, masokat kizsakmanyolo,

biintets, ellenséges,

agressziv (szadisztikus),

lazad6, nonkonformista,

bizalmatlan, kétkedg,

onbuintetd, mazochisztikus,

gyenge, onalavetd,

kdnnyen iranyithato,

flggd, ragaszkodo,

kooperativ,

szeretetteljes,

gondoskodo,

e nagylelkd,

e sikeres, csodalatot keltd.

A 16 kategoériat egy koordinatarendszerben helyezte el, amelynek tengelyeit a dominancia —
onalavetés és a szeretet — gy(lolet alkotja.

LUSCHER

Ateszt hasznalatat felnétt korosztaly, egyéni vizsgalat esetén ajanljuk. A szerz§ a palcika- és csap-
rendszereken alapulé eltér§ pszichofiziologiai és érzelmi, pszichés torténéseket kisérleti és
gyakorlati eszkozokkel 6sszehangolja. A szintablak mar mifényben is hasznalhatok. A teszt lap-
jai finoman tisztithatok. A teszt szinek vélasztasan alapulé, konnyen és gyorsan felvehetd és
kiértékelhet6. Felvételi ideje maximum 10 perc.

. MAWI (Magyar Wechesler Intelligenciateszt)

A MAWI 10-60 éves kort személyek egyéni vizsgalatara alkalmas. A préba elvégzésének ideje 60
perc, a teszt eléggé idGigényes, ugyanakkor a vizsgalt személy intellektudlis képességeirsl gazdag
informaciot nyuijt.

. MEK (Munka Erdeklédés Kérdéiv)

16 éves kortol hasznalhat6 onértékeld eljaras, mely segit a f6bb munkatertiletek megtalalasaban.
Els6sorban szakmunkas, kozépfoku vagy felscfokd képzésben részt vevsk korében alkalmazhaté.
A kérd6iv 5 érdekl6dési tipust tartalmaz (iranyito, Gjitd, szocialis, médszeres, targyias). Az 50
allitast 5 fokozata skalan kell megvalaszolni.

. MILLER

A mUszaki értelmesség mérésére szolgalo eljaras. A kapott eredmények tajékoztatnak nemcsak a
térelképzelésen és a technikai érzéken nyugvé miszaki értelmesség fokarél, hanem a feladat-
megold6 munkastilusrél is.

MMPI (Minnesota Multiphasic Personality Inventory — Minnesotai Tobbfazisi Személyiség kér-
déiv)

Az Amerikai Egyesiilt Allamokbél ereds kérdsiv a leggyakrabban hasznélt személyiségkérdsiv a
vilagon. Papir-ceruza teszt, amely kozel 550 allitast tartalmaz, amelyekre igaz és téves vélasz
adhat6 és csak a legnehezebben eldonthets allitasok esetén enged meg is-is valaszt. Onmagéra
vonatkoztatva kell az alanynak megmondania, hogy igazak vagy hamisa-e ra nézve az allitasok.
A kérdések Ggy vannak szerkesztve, hogy a redjuk adott valaszok felszinre hozzanak bizonyos
személyiségjellegzetességeket, kulonosen azokat, amelyeket a lelki zavarra valé hajlammal

szokas Osszefliggésbe hozni.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

OTIS I.

A mentalis képességek vizsgalatara szolgal. Nem a meméria altal megszerzett ismeretek helyzeti
elényére épit, hanem elsGsorban az értelmi képességek szintjére, rugalmassagara, felhasznal-
hat6sagara kivancsi.

OTIS 11

A mentalis képességek vizsgalatara szolgal. Nem a memoria altal megszerzett ismeretek helyzeti
elényére épit, hanem elsGsorban az értelmi képességek szintjére, rugalmassagara, felhasznalhato-
sagara kivancsi.

PIERON
A teszt igen alkalmas a figyelemkoncentracié ingadozasanak és f6leg kifaradasanak mérésére
er6sen monoton munkanal, ahol a szoveg és egyéb Gsszefliggés a koncentralast nem segiti.

RAVEN

Az altalanos feladatmegoldé intelligencia mutat6ja. Magas értéke az Uj feladathoz valé biztos
alkalmazkodast, tanulasi képességet, mentdlis onszabalyozast jelez; alacsony értéke pedig érzel-
mi rigiditasra utal.

Révész-Nagy

A teszt viszonylag egyszer(i mentalis teljesitmény alapjan méri a figyelemosszpontositas nagysa-
gat, a koncentraci6 stabilitasat, illetve ingadozasat. A hibak eloszlasaval ramutat a kifaradas
jellemz& jegyeire.

Rybakoff-Meili
A teszt a kombinativ illesztési térelképzelés vizsgalatara bevalt eljaras.

SUPER

13 éves kort6l hasznalhaté onértékelési eljards, amely kozép- vagy felséfokid képzésben részt
vevGkkel is konnyen alkalmazhat6. 15 értékkort tartalmaz, amelyek a kovetkezdk: szellemi
0sztonzés, munkateljesitmény, 6nérvényesités, anyagi ellenszolgéltatas, altruizmus, kreativitas, tar-
sas kapcsolatok, presztizs, irdnyitas, valtozatossag, esztétikum, fliggetlenség, felligyeleti viszonyok,
munkaval kapcsolatos biztonsag, fizikai kornyezet. A 45 allitast 5 fokozati skalan kell megjel6lni.

Tajol6
Erdekl&désvizsgalo teszt, fiatalabb korosztaly és aluliskolazott felndttek szaméra ajanlott papit-
ceruza alapu kérdéiv.

TAT (Thematic Apperception Test — Tematikus appercepcios teszt)
Henry Murray amerikai egyestlt allamokbeli pszicholégus altal kidolgozott projektiv technika,
amely kétértelm(i és elmosodo (altalaban egy vagy két emberalakot dbrazolo) rajzokat tartalmaz, s
a vizsgalt személynek ezek egyikérdl ki kell talalnia egy torténetet.

6.6.4. Jogi tanacsadas

6.6.4.1. AHOGY A GYAKORLO SZAKEMBER VEGZI — A TANACSADAS FOLYAMATA

Készitette: dr. Oszvari Adam jogasz

Az igény felmeriilésének helye A kapcsol6das indoka
Munkavallalasi tanacsadas Munkavallalast akadalyozé jogi probléma adodik a
tanacsadas soran
Munkaadoékkal kapcsolatot tarté egység A munkaadé jogi segitséget igényel a foglalkoztatashoz
Recepcio Az lgyfél a bejelentkezéskor jogi problémarol
szamol be

59



A JOGI TANACSADASI FOLYAMAT ELEMEI SZEMELYES MEGKERESES ESETEN

Az elem leirasa Az elem sziikségszerdisége

Az tgyfél fogadasa, bemutatkozas sziikségszer(

Személyes adatok felvétele *részben sziikségszer(

Az tgyfél problémainak foltarasa szlikségszer(

Jogi problémak meghatarozésa szlikségszer(

Tajékoztatas egyéb szolgaltatasainkrol csak akkor sziikségszer(, ha egyéb,
nem jogi probléma is van, illetve kérésre

Késébbi id6pont egyeztetése csak akkor sziikségszer(i, ha nem adhat6 azonnali
tajékoztatas

Az ugyiratok tanulmanyozasa csak akkor sziikségszer(, ha az tigyfél iratokat bocsat

rendelkezésre
Vonatkoz6 jogszabalyok meghatarozasa szlikségszer(

Tajékoztatas, allasfoglalas kérése illetékes  csak értelmezési probléma esetén sziikségszer(
szervt6l

Jogi tajékoztatas az tigyfélnek sziikségszer(
Az lgyfél részére okiratszerkesztés ha az gy elintézéséhez sziikséges
Tajékozodas az eljaras eredményérdl ha a segitség eljarasi cselekményre iranyult

Ha a megkeresés levél, elektronikus levél, vagy telefon Gtjan torténik, akkor a modell értelemszerien alkalmazhat6 azzal a
kulonbséggel, hogy az 1. elem a levél vagy e-mail elolvasasat, telefonhivas esetében a telefonos kapcsolatfelvételt jelenti.

*  Arészbeni szlikségszerlség azt jelenti, hogy az tigyfélnek meg kell adnia a nevét és valészinGsitenie kell jogosultsagat
a szolgaltatas igénybevételére, de egyéb adatait nem koteles kozolni.

A SEGITSEGNYUJTASI FOLYAMAT MEGSZAKADASANAK OKAI
ES AZ ILYENKOR ELVEGZENDO FELADATOK

Megszakadasi ok Elvégzendd feladat
Az tgyfél problémaja nem jogi jelleg(i A megfelel6 szolgaltatas felkutatasa és ajanlasa.

A jogi probléma megoldasahoz tigyvédet ~ Ugyvéd igénybevételének sziikségességérdl valo
kell megbizni tajékoztatas, kilon kérésre tigyvéd keresése.

Az tgyfél onkéntes kilépése a folyamatb6l Lehet&ség szerint a késbbi segitség felajanlasa.

VISSZACSATOLAS A MUNKAERO-PIACI SZOLGALTATASOKHOZ

A szolgaltatas megnevezése A visszacsatolas médja

Munkavallalasi tanacsadas A tanacsadé a jogi szakért6tsl és az ugyféltdl
tajékozodik a jogi probléma megoldasarol,
a segitség eredményérél

Munkaadéi tanacsadas A kapcsolattart6 tajékozodik a jogi tajékoztatas
megtorténtérdl, tartalmarol

Recepcio A recepcios tdjékozodik a jogi segitségadas
megtorténtérsl

A fentiek mellett a 3. sorban jelzett esetben sziikséges, hogy — ha az tigyfél a munkavallalasi tanacs-
adasba is bekapcsolodik — a recepcié jelezze a munkatanacsadoknak, hogy az tigyfél egyidejlileg a
jogi tanacsadasban is részt vesz.
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A komplex munkaeré-piaci szolgéltatas egyik kiegészits eleme a jogi tanacsadas. Ha a recepcion
dolgozé munkatars, vagy a munkaeré-piaci szolgaltatast végzé esetgazda az tigyféltsl olyan jogi prob-
|éméarol szerez tudomast, amely a munkavallalast akadalyozza, vagy hatranyosan befolyasolja, akkor
a munkatars az tigyfelet a jogi tanacsadéhoz iranyitja.

A jogi tanacsado az tgyféllel folytatott megbeszélés, tovabba az ligyre vonatkoz6 iratok attanulma-
nyozasa soran feltarja a jogi problémakat, majd az tgyfél igényeinek és a probléma jellegének figye-
lembe vételével az alabbi szolgéltatasokat kinalhatja:

e Felvilagositast ad az tigyfélnek az adott kérdésre vonatkoz6 jogszabalyok tartalmarél. A jog-

szabalyi rendelkezéseket a jogi tanacsado ilyen esetben nemcsak ismerteti az tigyféllel, hanem
meg is magyarazza azok tartalmat, tovabba — ha ez sziikséges — felvilagositja az tgyfelet a
birésagi vagy a kozigazgatasi gyakorlatrél, vagyis tajékoztatja arr6l, hogy a hivatalos szervek
hogyan értelmezik, alkalmazzak az érintett jogszabalyokat.

* Ha a jogi probléma megoldasahoz valamilyen hivatalos eljards meginditasa sziikséges, akkor a
jogi tanacsado tajékoztatja az lgyfelet arrél, hogy kihez kell fordulni az eljards meginditasa
végett, és varhatéan milyen iratokat kell beadni az eljaras sikeres lefolytatasahoz. Ha az eljaras
illetékkoteles, tehat fizetni kell az eljaras meginditasaért, akkor a jogi tanacsadé tajékoztatja az
ugyfelet err6l a tényrol.

* Ha a jogi probléma megoldasdhoz valamilyen okirat (példaul hivatalos levél, keresetlevél,
fellebbezés stb.) elkészitésére is szlikség van, akkor a jogi tandcsado6 igény szerint segitséget
nyujt az okirat elkészitéséhez. Mivel az alapitvany és a jogi tanacsadé hivatalos tigyekben nem
képviseli az ligyfelet, az iratok minden esetben az ligyfél nevére késziilnek és azokat nem a jogi
tanacsado, hanem az tgyfél irja ala. A jogi tanacsado tehat csak az irat elkészitésében segit, de
nem jar el az tgyfél helyett a hivatalos eljarasban.

* Ha a jogi probléma feltarasa soran arra dertl fény, hogy az tgyfélnek pert kell inditani és a per
soran az lgyfél tgyvédi segitséget igényel, akkor a jogi tanacsad6 az tgyfelet tigyvédhez, vagy
ingyenes, illetve kedvezményes jogi képviselet biztositasaval foglalkozé szervezethez iranyitja,
mivel a jogi tanacsadé alapitvanyunknal nem lat el perbeli képviseletet. Ha az tigyfél a perben
nem igényel tgyvédi segitséget, akkor a jogi tanacsadé az ligyfelet a targyalasra felkésziti,
tajékoztatja jogairdl és kotelezettségeirdl.

e Ha a tanicsadas soran a jogasz olyan problémarél szerez tudomast, amelynek megoldasa mas
szakember kozrem(kodését igényli, akkor erre az felhivja tigyfél figyelmét, és ha az tigyfél kéri,
segit a szlikséges szolgaltatas megtalalasaban.

* A jogi tanacsado a tanacsadas végén felajanlja az tigyfélnek tovabbi segitségét mind az adott
ugyben, mind pedig mas jogi probléma megoldasaban. Ebbdl a célbol az tigyfélnek — kérésére
— megadja elérhet&ségét (telefonszam, e-mail cim).

e Az ligyfél a jogi tanacsadasban valé részvételhez csak akkor koteles személyes adatokat megad-
ni, ha ez a jogi tanacsadas sikeres megvalésitasahoz sziikséges. llyen eset — altalaban — akkor
fordul el6, ha az tigyfél részére okiratot is kell szerkeszteni, és az okiratban szerepelnie kell az
ugyfél egyes személyes adatainak. Egyebekben az ligyfél a munkaeré-piaci szolgéltatasba valo
bekapcsoloédaskor az adatlap kitoltése soran megadja sziikséges adatait, igy tovabbi adatokat a
jogi tanacsadashoz nem kell szolgaltatnia.

6.6.4.2. AHOGY A GYAKORLO SZAKEMBER VEGZI — ESETLEIRAS

Készitette: dr. Oszvari Adam jogasz

A kozépkora holgy tigyfél azzal a problémaval keresett meg, hogy el6z6 munkahelyén jogellenesen
mondtak fol neki, és nem fizették ki részére az elmaradt munkabért. A felmondas 6ta mar két év telt
el, am korabban az tigyfél nem fordult jogaszhoz, igy nem volt tudomasa arrél, hogy a felmondas jog-
ellenes. Miutan tajékoztattam a vonatkoz6 jogszabalyokrél, javasoltam neki, hogy inditson munkadigyi
pert a volt munkaltatéja ellen. A holgy ebbe beleegyezett, és a rendelkezésemre bocsatott munka-
szerz6dés, valamint munkaltatéi felmondé nyilatkozat alapjan részére a keresetlevelet elkészitettem.
A keresetlevél a birosagra megérkezett, am ezt kovetéen a birdsag tajékoztatta az tgyfelet arrél, hogy

a keresetlevél beérkezését megel6zGen néhany nappal a cég ellen felszamolasi eljaras indult, igy
igényével a felszamolast végzs céghez kell fordulni.
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A fenti végzés kézhezvételét kovetGen levelet fogalmaztam az tigyfél nevében a felszamol6 cég
részére, amelyben kértem a felmondasi id6re jar6 munkabér megfizetését. Egyéb kovetelések, igy
kamat megtéritésére nem volt esély, mivel a cégnek nem volt értékesithets vagyona, am a munkabér-
tartozas az allami bérgarancia-alapbdl kiegyenlithets. A cég ezt koveten felhivta az tgyfelet, hogy
hitelez6i igényének nyilvantartasba vétele végett fizessen meg 1000 Ft eljarasi illetéket a birésag
szamlajara.

A cég ezen felszolitasa jogszabalyellenes volt, mivel a munkabér-kovetelés esetében nem kell
eljarasi illetéket fizetni a hitelezsi igény nyilvantartasba vételéhez. Erre levélben fel is hivtam a felsza-
mol6 cég figyelmét, ahol észrevételemnek helyt adtak, és intézkedtek a tartozas kifizetésérol.

6.7. Csoportfoglalkozasok (tréningek)

6.7.1. Bevezeto

Készitette: Tauszig Judit munkavallalasi tandcsado, esetgazda

Az utébbi évek tapasztalatai, a telepitési programban részt vett szervezetek véleménye is alatdmasztja,
hogy az egyéni tanacsadast ki kell egésziteni csoportos tréningfoglalkozasokkal, felhasznalva annak
elényeit.

Az egyéni tanacsadas keretében az tgyfél csak sajat helyzetével, problémaival szembesiil, nincs
osszehasonlitasi lehetGsége masokkal.

A csoportfoglalkozasok szamos olyan el6nyt nydjtanak, aminek a késébbiek soran nagy hasznéat
latjak a benne részt vevék.

A munkaerg-piaci szolgaltatast igénybe vevik tobbsége tartés munkanélkili, hosszabb ideje kiesett
a munka vilagabol, elszokott a kozosségtél, ismeretlen emberekkel torténé kozos feladat-megvaldsi-
tastol, kozos célokért valé egylttmunkalkodastol, egyéni elképzeléseivel nem mindig egyez6 szaba-
lyokhoz valé igazodastél. A csoportban Gjra megtanulhatja, hogy vannak korlatok, szabalyok, elvara-
sok, keretek, figyelni kell masokra.

A csoport mikodése soran fontos az Gszinteség, a titoktartas, a ,passzolas” joga. A csoportban a
dontéseket, a csoportnormékat, a csoportm(kodésre vonatkozé szabalyokat kozosen alakitjak ki. A
csoportmiikodés soran elsajatithaté a tolerancia és az empatiaképesség.

A csoportban az egyén megismerheti masok élethelyzetét, rajon arra, hogy masok is élnek hasonlé
vagy rosszabb helyzetben. Felismerheti, hogy a kiils6 segitség igénybevétele nem szégyen, hanem
fontos 1épés a problémak felszamolasaban. Az Gj modell 6tvozi az egyéni tanacsadast és a csoport-
foglalkozasokat, tréningeket. Aranya személyfliggd, az esetgazda és a bevont szakemberek javaslatai-
nak figyelembevételével hatarozzak meg a tervkészités soran.

A csoportfoglalkozas célja:

e kozosséghez szoktatas,

e ismeretlen emberekkel k6zos feladatok megvalésitasa, egytttmiikodés;
e az egyénivel nem mindig egyezd szabalyokhoz igazodas elsajatitasa,
* elfogadni, hogy vannak korlatok, amiket figyelembe kell venni.

A csoportfoglalkozas el6nyei kozé tartozik, hogy biztonsagot, védelmet, tAmogatottsagot jelent. A
kozosen kialakitott normak, szabalyok er&sitik az 6ssze- és valahova tartozas élményét. A csoporton
beliili interakciok lehetGséget teremtenek a pozitiv onértékelésre, novelhetik az egyén onbecsiilését,
hatékonysagat.

P

A csoportkohéziot erdsité elemek:

e kozos sors, kozos at, kozos cél,
e személyes preferenciara épuls feladatok.
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6.7.2. Ahogy a gyakorlo szakember végzi — palyaorientacios tréning
és allaskeresési technikak tréning

Készitette: Tauszig Judit munkavallalasi tanacsado, esetgazda

A palyaorientacios csoportfoglalkozas célja

A legf6bb cél a résztvevik onismeretének bovitése az érdekl&dés, a képesség, az érték és a munkamod
tertletén. Ennek keretében annak végig gondoltatasa a résztvevékkel, hogy 6k milyennek latjak
magukat, milyen szakmai érdekl&dés jellemzi 6ket, mely palyatertiletek, szakmak vagy munkakorok
vonzzak 6ket. Milyen megmaradt képességeik vannak, miben jok, miben erGsek, mik azok a megszer-
zett készségek, tudasok, tapasztalatok, amelyeket jol fel tudnak hasznalni a munkakeresés soran.
Hogyan szeretnek feladatokat megoldani, milyen munkastilus jellemzi Sket. Mely dolgok fontosak
szamukra az életben altaldban és a munka vilagaban. Milyen motivaciok mozgatjak 6ket, amikor
munkat vallalnak, milyen szempontokat mérlegelnek, mire térekednek.

Az allaskeresési technikak csoportfoglalkozas célja

Az a cél, hogy a résztvevdk elsajatitsdk a modern, hatékony allaskeresési technikakat. Tanuljanak meg
onéletrajzot és kisérGlevelet irni, ismerjék meg a nyilt és a zart munkaajanlatok felkutatasanak
modszereit, késziljenek fel a munkaltatoi interjara és szituaciés gyakorlatok alkalmaval gyakoroljak is
ezt, ismerjék meg a megjelenéssel, az 6ltozkodéssel kapcsolatos kovetelményeket, valamint a tele-
fonalasi technikakat és konkrét szituaciéban gyakoroljak is be ezeket.

Amit el akarok érni, amilyen eredményeket varok

A palyaorientaciés csoportfoglalkozas alkalmaval béviiljon a résztvevék onismerete, redlisan, tisztan
atlassak ergsségeiket, a szamukra fontos értékeket, célokat tlizzenek ki maguk elé. Redlisan lassak sajat
lehetGségeiket és azt, hogy céljaik megvaldsitasaért mit tehetnek. A csoporttagok aktivizaljak magukat
a foglalkozasok alkalmaval, gondolatilag vonédjanak be egy-egy témakor megbeszélése kapcsan.
Tegyenek er6feszitéseket annak érdekében, hogy életiik jobb és sikeresebb legyen, hogy sikeriljon
elhelyezkednitik vagy tovabbképezni magukat. Az allaskeresési technikak tréning alkalméaval a palya-
orientaciés csoportfoglalkozashoz hasonléan aktivizaljak magukat a csoporttagok, béviiljenek az
allaskeresési technikakkal (lasd b&vebben 2. pont) kapcsolatos ismereteik. A technikak elsajatitasaval

valjanak magabiztosabba, hatdrozottabbd, hogy jobban el tudjak adni magukat a munkaer&piacon.

A tréning modszerei és alkalmazasuk okai

Mind a pélyaorientaciés mind az allaskeresési technikédk csoportfoglalkozasnal nagy szerephez jut
az induktiv eljarasok alkalmazasa. Az ugyfelek konkrét tapasztalataibol, ismereteib6l épitkeziink.
Ezekbdl a konkrétumokbdl altalanositunk, vonunk le kovetkeztetéseket, amelyeket minden tigyfél
aztan otthon magaban tovabbgondolhat, és Gjra értelmezhet. A foglalkozasok elején bemutatkoznak
a résztvevdk, megbeszéljik a csoportszabalyokat. A tréner ismerteti a tréning céljat és a tréningtema-
tikat. Minden foglalkozas megkezdése el6tt az tgyfelek motivalasa, rahangolasa céljabél hangulat-
teremtd jatékokat jatszunk, illetve az egyes nagyobb blokkok utan is, amikor az tigyfelek latsz6lag mar
elfaradtak.

A csoportfoglalkozasok az érdekl6dés, a képesség, az érték, a munkamaod szerint szervez&dg, struk-
turalt foglalkozasok. Az egyes tématertiletek feldolgozasaban mindvégig a résztvevék aktivizalasara
toreksziink. A résztvevSk aktivizalasa valtozatos feladatokkal, jatékokkal, szituacios jatékokkal,
beszélgetéssel torténik. A résztvevsk aktivizalasa azért fontos, mert a tréning értik van, az &
boldogulasukat szolgalja.

A tréning akkor lehet hosszi tavon eredményes, ha a résztvevék maguk is atlatjak ennek jelenté-
ségét, maguk is elgondolkoznak a megoldasokon, hiszen igy tehetnek a legtobbet magukért, és azért,
hogy sorsuk valéban jobbra forduljon.

A trénerek alternativakat kinalhatnak fel, motivalhatnak, ravezethetnek problémakra, gondolatokat
ébreszthetnek, de a tréningen részt vevék problémait helyettik nem tudjak megoldani. Az aktivizalas
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torténhet egyéni, csoportos vagy paros feladatmegoldassal, illetve beszélgetéssel. A munkaformak
varialasa valtozatossagot visz a tréningbe és megvan az az elénye az egyéni feladatmegoldasokkal
szemben, hogy a kozos munka soran észrevétlendl, indirekt médon is hat a tarsas befolyasolas a
csoporttagok kozott, s ennek sokkal nagyobb meggy6z§ ereje és motivalé hatasa van, mintha a tréner
direkt médon, elGadasszertien vezeti a foglalkozast. A feladatmegoldasok soran nincs j6 vagy rossz
valasz. A feladatmegoldas utan levonhatjuk k6zos megbeszéléssel a kovetkeztetéseket, tanulsagokat,
s ezeket minden résztvevé aztan sajat magara vonatkoztatva Gjra atgondolhat.

A palyaorientaciés csoportfoglalkozasok struktirajaban akar az érdekl6désrél, képességekrol,
értékrél vagy munkamaodrol is legyen sz6, ennek megfelelGen az elvont fogalmak meghatérozasat agy
kezdjik, hogy az tigyfelekkel szabad asszociacidban 6sszegydiijtetjik azt, mi jut esziinkbe ezekrdl a
fogalmakrol altalaban. A tréner az lgyfelek altal elmondottakat a tdblan rogziti, segit ezeket rendsze-
rezni, igy megszuletik a csoport kozos fogalomdefinicioja.

Az altalanos fogalommeghatarozas utan az ugyfelek figyelmét a munka vilagara koncentraljuk, és
ezekrsl a fogalmakrél a munkaval valé 6sszefiiggésében beszélgetiink tovabb. igy keriil széba az,
hogy mi is jellemzi az tigyfelek munkaérdekl6dést, munkaképességét, munkaértékeit és munkamod-
jat. Ehhez eszkozként hasznéljuk az onértékeld eljarasokat (munkaérdeklédési kérddiv, altalanos
képességvizsgald kérddiv, munkaérték-kérd6iv, munkamod-kérdGiv). A kérdivek j6 kapaszkododkat,
kereteket adnak a témakorok megbeszéléséhez. A kérd6ivek feldolgozasat a kérdéiv altalanos értel-
mezésével kezdjik, majd a csoporttél fliggéen az lgyfelek vagy kitoltik a kérd&iveket, vagy csak
beszélgetiink velik ezek tartalmarél. Ha kitoltik a kérdGiveket, akkor instrukciéink segitségével ki is
értékelik azokat, ezt kovetSen pedig kozosen megbeszéljik, hogy ki mire jutott, milyen munka-
tertletek érdeklik, miben j6, milyen munkastilus jellemzi, illetve milyen értékek fontosak szaméra a
munka vilagaban, milyen elvarasai, igényei vannak egy munkahellyel kapcsolatban. Valasztasaikat
mindig indokolniuk is kell. Az egyes személyiségjellemz6khoz végil konkrét palyakat, szakmékat,
foglalkozéasokat is kapcsolunk az tigyfelek gytijtémunkajanak segitségével. A palyak, szakmak gydijté-
sével a résztvevSknek nemcsak az onismeretiik béviil, hanem lehet&ségiik van arra is, hogy érdekl6-
déstiknek, képességeiknek, munkastilusuknak és értékrendjiiknek megfelel6 munkaterileteket,
munkakoroket vagy palyakat, foglalkozasokat is megismerjenek. igy béviil palyaismeretiik és végig-
gondolhatjak a szamukra lehetséges munkaalternativakat. Az érdekl6dés és a képességek megbeszé-
lésének lezarasat kovetSen ezeket Utkoztetni is szoktuk, mert nagyon fontos, hogy az tgyfél olyan
munkakorben helyezkedjen el, amit nem csak hogy szeretne vagy kozel all hozz4, de amire képes-
ségei, munkabirasa szerint alkalmas is. Csak igy lehet realis a munkavallalas.

Az érdekl6dési tertiletekhez kapcsolédva az onértékeld eljarason kiviil atgondolhatjak azt, melyek
az ugyfél kedvelt elfoglaltsagai. A hobbyk, szabadid6s id6toltés modjai amellett, hogy sok mindent
elarulnak az tigyfélrdl, tippet, otletet is adhatnak ahhoz, hogy megélhetési forrasként is hasznalhatéak,
nem is beszélve a tarsas kapcsolatok végiggondolasarol, ami az allaskeresésben, mint kapcsolati téke
oriasi jelentGséggel bir.

A képességekkel kapcsolatban az onkitoltds kérdGiv megbeszélése mellett nagy hangsulyt fektettink
a kulcsképességekre és az atvihetd képességekre. A kulcsképességek, kompetenciak j6l beépithetSk az
onéletrajzba, kisérélevélbe, allasinterjiba. A munkaltaté kovetelménye, hogy ezeket a jelentkezé
képes legyen meghatarozni.

Ezek atgondolasat segiti az allashirdetések atnézése. Az ugyfelek kiscsoportban azt a feladatot
kapjak, hogy allashirdetésekbdl keressék ki azokat a tulajdonsagokat, elvarasokat, amelyeket a munka-
ado a jelentkezés feltételeként tamaszt.

Az ugyfelek altal 6sszeszedett informaciokat a trénerek a tablara irjak és segitenek rendszerezni
azokat. A kulcsképességek megismeréséhez, vagy akar fejlesztéséhez tovabbi jatékos feladatok is
kapcsolédnak, példaul a kreativitas megismeréséhez az tgyfelek kis csoportokban azt a feladatot
kapjak, hogy megadott szavak segitségével irjanak mesét az Aallaskeresésrél, egyuttm(kodési
készségre eljatsszak a haz—fa—kutya-jatékot. A meglévs jartassagok, készségek, tapasztalatok (atvi-
het§ készségek) atgondolasa szintén fontos. Ennek megoldasahoz konkrét listat adunk az
ugyfeleknek, amit sajat magukra vonatkoztatva 6nallé6 munkaban atgondolhatnak, valamint segit-
ségével, tovabbi tapasztalatokkal, jartassagokkal ki is egészithetik azt. Ennek eredményeit is fel tudjak
hasznalni (a kulcsképességek mellett) az allaskeresési technikak csoportfoglalkozason. Fontos, mert
a munkaltatoknak a megszerzett szakmak, iskolai bizonyitvanyok mellett egyre inkdbb arra van
igénylk, hogy atlassak, hogy a munkavallal6 a valésagban, a gyakorlatban milyen tertileteken tudja
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magat hasznositani, enciklopédikus-elméleti ismeretei mellett milyen alkalmazhaté tudasa, tapasz-
talata van.

Az ,érték” témakor feldolgozasaval kapcsolatban fontos szerepe van a munka, a csalad, a szabad-
id6 témakrol valé gondolkodasnak. Az tgyfeleket arra kérjiik, hogy egy kis korben jeloljék be: az
életiikben aktudlisan mekkora szeletet foglal e harom tényez8, hogyan fog véleményiik szerint ez val-
tozni, ha munkaba allnak. Ez a feladat j6l ramutat a résztvevék életvitelére, id6beosztasara. Tudato-
sodik benntik az, hogy a munkavallalassal életvezetésiik drasztikus valtozason megy majd keresztdil,
és napjaikat kevésbé fogjak tudni kedvelt elfoglaltsdgaiknak vagy csaladjuknak szentelni, mint azel6tt.
A munkavéllalassal az idGstruktdra is megvaltozik és mar nem csak sajat belatasuk, hangulatuk szerint
tolthetik el idejtiket.

A munkamoéddal kapcsolatban altalaban csak a kérd&ivvel foglalkozunk, de a csoporttagok kiscso-
portos feladatmegoldasaibdl is j6 kovetkeztetések szlirhet6k le munkastilusukkal kapcsolatban. Jol lat-
szik, ki az, aki inkdbb hattérbe szorul, ki az, aki szivesen iranyit, ki mennyire tud egyittmdkodni
egymassal, mennyire kedveli az 6nall6sagot vagy a teammunkat.

A palyaorientacios csoportfoglalkozas zaré blokkja a palyaismeret. Ez mar egyes személyiség-
tertiletek megbeszélésénél korabban is széba kertiil, de még kiegésziil annyival, hogy el6re megadott
szempontok alapjan az ugyfelek Gjra végiggondoljak, hogy 6k mit tudnanak megtenni, majd pedig a
szempontrendszer felhasznalasaval palyaleirasokat készitenek kiscsoportban.

A szempontok a Foglalkozasi Informacios Kézikényvbdl (FIK) szarmaznak és a kovetkezok:

iskolazottsagi feltételek,
tevékenységek, feladatok,
fizikai megterhelés,

a munkavégzés helye,
munkakornyezet,
kapcsolodé foglalkozasok.

A palyaorientacios csoportfoglalkozas végén arra kérjik az tigyfeleket, hogy készitsenek személyes
profilt, vagyis gy(jtsék 6ssze azokat az 6nismereti elemeket, melyeket magukéva tettek a csoport-
foglalkozas soran. Osszegezzék, milyen munkaérdekl6dés, milyen munkastilus jellemzi Sket, milyen
ergsségeik, jartassagaik, készségeik vannak, milyen szempontokat mérlegelnek a munkavallalas soran,
vagyis milyen értékek fontosak szamukra. Ez az 6sszegzés, bar nem szamszer(sithets, de j6 vissza-
jelzést ad a trénernek a tréning eredményességérdl is amellett, hogy visszajelzést ad a csoporttagok-
nak maguknak is arrél, hova sikerilt eljutniuk a foglalkozas végére.

Az allaskeresési technikék csoportfoglalkozasokban eddig csak az els6 részben vettem részt, igy
err6l van ismeretem.

Ebben a részben az els§ héten a bemutatkozas és a csoportszabalyok megbeszélése utan az allas-
keresési modszerekrél, az 6néletrajzirasrol, a kisérélevél-irasrol, a telefonalasi technikakrol, a kommu-
nikaciorol és az 6ltozkodésrsl beszéliink.

Az allaskeresési modszerekkel kapcsolatban megkérjiik az tgyfeleket, hogy gydjtsék 6ssze eddigi
tapasztalataikat, ezeket tablara rogzitjik és rendszerezziik. Tudatositjuk benntik, hogy vannak belsg,
illetve kiils6 munkaajanlatok és az a médszer, ahogy a munkaltatok munkaerét keresnek, teljesen eltér
attél, ahogy a munkavallalok munkat keresnek. Mig az el6bbiek inkabb belsé informaciokat, a munka-
tarsak kapcsolatrendszerét hasznaljak, a potencialis munkaerd kiilsé forrasokat hasznalva allashirde-
téseket néz. Ezért fontos a munkahely keresésében a bels6 munkaajanlatok, a személyes kapcsolatok
jelentGsége.

Ezt kdvetGen szocialis atom megrajzoltatasaval kérjiuk a résztvevoket arra, hogy gondoljak végig,
milyen kapcsolati t6két tudnanak felhasznalni az allaskeresésben, milyen ismerGseiktsl, barataiktol
tudnanak segitséget kérni.

Az onéletrajziras soran el6szor elméletben atbeszéljik az onéletrajz tartalmi és formai kovetel-
ményeit, majd onéletrajzsablon alapjan a részvevék elkészitik sajat onéletrajzukat. Az 6néletrajzokat
a trénerek szamitogépre viszik és kinyomtatjak.

A kisérSlevelek megbeszélése ugyanezzel a médszerrel torténik. Allashirdetést is megfogalmaznak,
melyben megprébaljak eladni magukat a munkaltaténak.
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A telefondlasi technikakkal kapcsolatban el&szor a telefonalas folyamatabrajat beszéljik meg. A
telefonalds célja az, hogy az allaskeresd valahogy elérje, hogy a munkaltaté személyesen talalkozzon
vele, vagy el tudja kiildeni, be tudja vinni 6néletrajzat. A telefonalasi technikak elméleti megbeszélését
kovetSen a gyakorlatban is kiprobalhatjak magukat az tgyfelek. Telefonkonyvbél vagy az Aranyolda-
lakbol, cégkodexbd| cégeket keresnek ki, melyeket aztan fel is hivnak, esetleg konkrét allasajanlatokra
jelentkeznek. Miutan minden Ulgyfél telefonalt, kozosen megbeszéljiik a telefonélas tapasztalatait,
tanulsagait.

A kommunikacioés gyakorlathoz az tgyfelek tobb kis csoportra oszlanak. Szines papirokra irt kifeje-
zéseket, szavakat kapnak, melyeket csoportositaniuk kell. A csoportképzési szempontot nem mondjuk
meg, nekik kell rajonnitik, mirél van sz6. A szavak egyik része, példaul gesztus, mimika, kézfogas stb.
a nonverbalis kommunikéaciohoz tartoznak, a masik résziik, példaul kérdezés, elbeszélés stb. a ver-
balis kommunikacio részei. Az tigyfeleknek ezt kell felismernitk. Mivel az asszertivitas tréningen mar
beszélnek a verbalis kommunikaciorél, mi az allaskeresési technikak csoportfoglalkozason inkabb a
nonverbalis jelzésekkel foglalkozunk, hiszen az allasinterji kapcsan ezeknek a j6 benyomast kelté
gesztusoknak sokkal nagyobb szerepiik van annal, mint amit a jelentkez§ széban megfogalmaz.
Beszélgetiink arr6l, hogy milyen tavolsagra, hova kell letilni a munkaltatéhoz képest, hogyan kell
kezet fogni stb. Az ligyfelek szabadon elmondhatjak ezzel kapcsolatban tapasztalataikat, javaslataikat.

Végil még az oltozkodésrsl beszéliink, arrél, hogyan kell megjelenni az allasinterjin és arrél, hogy
a munka jellege és az 6ltozkodés, megjelenés hogyan fligg 6ssze egymassal.

A tréning sziikségességének indoklasa

A palyaorientacios és az allaskeresési technikak csoportfoglalkozast sokféle kortilmény indokolja,
melyek a kovetkezok:

e A tréningek azéltal, hogy 4 hétig mindennap zajlanak, rendszerességet visznek a sokszor mar
évek ota otthon l6 passziv tgyfelek életébe.

e Atréningen részt vevlk ezen tal a csoportban lehetéséget kapnak arra, hogy emberek, sorstar-
sak kozott legyenek, kapcsolatokat teremtsenek, ami megvédi Gket az izolalédastol, az elmaga-
nyosodastol. Ezaltal jobb kedviiek lesznek, atérezhetik a valahova tartozas élményét. A trénig
résztvevdi ezen tal olyan emberekkel oszthatjadk meg félelmeiket, gondjaikat, problémaikat, akik
maguk is hasonlé helyzetben vannak, ez er6t adhat szamukra a tovabblépéshez, hiszen lat-
hatjak, nincsenek egyediil.

e Atréning ezen tal lehet&séget ad a résztvevéknek arra, hogy magukba nézzenek, végig gondol-
jak eddigi életliket, palyafutasukat és Gj célokat fogalmazzanak meg onmaguk szamara, Ujra
tartalommal toltsék meg életiiket. Praktikusan a kapcsolatteremtés megkonnyitheti elhelyez-
kedésiiket, a palyaorientaciés csoportfoglalkozas hozadékait jol tudjdk hasznositani nemcsak
szakmai énképuk fejlesztéséhez, hanem az allaskeresési csoportfoglalkozas soran onéletrajzuk,
kisérsleveluk elkészitésében, az allasinterjara val6 felkésziilésben. Az allaskeresési technikak
csoportfoglalkozas soran megismerkedhetnek a modern allaskeresési és 6Gnmenedzselési tech-
nikékkal, melyeket aztan jol tudnak hasznositani az 6nall6 allaskeresés soran.

Az eredmény mérése

A palyaorientacios és allaskeresési technikak tréning eredménye egyénenként mas és némely eleme
nehezen mérhetS. A résztvevSk onismeretének béviilése, aktivizaltsagi szintje egyénenként nagyon
eltérs és mindig relativ, az tgyfélnek az 6nmagahoz viszonyitott fejlédése értékelhetd és ez nagyon
szubjektiv, szamszer(sithet6 mutatokkal nem kifejezhet6. Az eredmény nagyon sokféle formaban
megnyilvanulhat. Lehetnek latvanyos eredmények, amik mutatoékban, szamszer(sithet6 médon kife-
jezhet6k, mint példaul a tréningen részt vevék el tudnak-e helyezkedni a nyilt munkaerépiacon, s6t
képesek-e hosszttavon a munkahelyen maradni, sikertil-e beilleszkednitik és megfelelnitik az elva-
rasoknak. Eredmény lehet az is, ha az ligyfél felismeri a tovabb- vagy atképzés fontossagat és tesz is
érte, példaul beiratkozik egy tanfolyamra és el is végzi azt. Eredmény az is, ha az tigyfél a tréning befe-
jezését kovetben aktivizalja magat, rendszeresen tartja mentoraval a kapcsolatot, eréfeszitéseket tesz
céljai megvalositasa érdekében. Elkésziti onéletrajzat, kisérGleveleket ir. Ezeknek a mérése az elhe-
lyezkedettek szamaval, a képzésben részt vevék szamaval, a legalabb hat hénapig munkahelyiikon
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marado lgyfelek szamaval, az tgyfél altal felkeresett munkaltatok szamaval, a mentorral valé talalko-
zasok szamaval, az tgyfelek altal elkészitett onéletrajzok és kisérSlevelek szamaval, a képzésre iranyi-
tott tigyfelek szamaval, a képzést befejezé ligyfelek szamaval mérhetSk. Ugyanakkor eredmény az is,
ami szamokkal, egzakt mutatokkal nem kifejezhets, csak a tréningen részt vevé megnyilvanulasaibél,
viselkedésébdl, elmondasaibol megfigyelhets. Példaul n6 az 6nbizalma, javul a hangulata, sikertilt
tarsas kapcsolatokat kialakitania, fejlédik az 6nismerete, motivaltta valik. A palyaorientacios tréning
végén a tréning eredményességér6l nem kifejezheté mutatéban az is szamot ad, hogy a személyes
profil elkészitését az tigyfél hogyan oldja meg. Ez visszajelzés arr6l, hogy a tréning soran hova sikerdilt
eljutnia, ondefiniciéja mennyire fejlédott, valtozott a foglalkozas soran.

Mit teszek, ha nem tgy mikédik a tréning, nem azt az eredményt hozza, amit elvartam

Ha az tgyfelek nem aktivizaljak magukat, passzivak maradnak, nem vonédnak be gondolatilag, és
ezéltal nem fejl6dik onismeretiik sem, akkor a csoportra vonatkoztatva valtoztatni kell a tréning-
tematikan. Sziikséges lehet egyes mozzanatok elhagyasa, vagy a tréning bdévitése az igényeknek
megfelelGen Gj elemekkel. Példaul: van olyan csoport, amely szivesen t6lt ki 6nismereti kérd6iveket
és ezt fontosnak, hasznosnak tartja. Van olyan csoport, amelyik ezt fol6sleges id6pocsékolasnak véli.
Ekkor elhagyjuk a kérd&ivek kitoltését és kitoltés helyett azok tartalmardl széban, kozosen beszél-
getlink, nyitva hagyjuk annak lehetGségét azonban, hogy akit érdekel, a foglalkozas utan egyénileg

kitolthesse.

Hogyan vizsgalom a tréningben részt vevok elégedettségét?

A tréningen részt vevik elégedettségiikrl vagy elégedetlenségiikrél tapasztalatom szerint minden
folyamatnal folyamatos szébeli visszajelzéseket adnak vagy magatartasukkal, megnyilvanulasaikkal ki
is fejezik azt. Az egyes feladatoknal maguk a trénerek is kérnek visszacsatolasokat a résztvevoktdl.
Meggy6z6dnek arrél, hogy megértették-e a feladatot, hogyan haladnak a feladatmegoldasban, szik-
séges esetén Otletekkel, javaslatokkal segitséget is nyGjtanak. A tréning befejezésével a tréningrél egyé-
nenként a zaras soran szoébeli vagy irasbeli visszajelzéseket is szoktunk kérni, ahol az Ugyfelek
szabadon megfogalmazhatjak véleménytiket, észrevételeiket. Ezek tapasztalatait fel szoktuk hasznalni
a kovetkez6 tréningek alkalmaval. En, mint mentor, ha nem is tartok csoportfoglalkozast, a foglalkoza-
sok alatt is figyelemmel kisérem, mi torténik a mentoraltjaimmal, és széban visszajelzést szoktam t6lik

kérni arrél, hogyan érzik magukat a csoportban, miket tanultak.

Mit csinalok, ha az (igyfél nem elégedett?

Ha az tgyfelek tobbsége nemtetszését fejezi ki valamilyen feladattal kapcsolatban, azonnal reagalunk.
Atalakitjuk a foglalkozas menetét az igényeknek megfelelGen. Ha sarkalatos, az allaskeresésben kulcs-
fontossagl feladatrél van sz, példaul a telefonalas gyakorlasa, onéletrajziras, ezt nem hagyhatjuk ki
a foglalkozasbél. llyenkor a meggy6zés technikajaval élhetiink, azért, hogy a résztvevék lassak az
aktudlis feladat fontossagat és hosszi tava hasznat. Ha ez az elégedetlenség csak 1-2 résztvevét érint
a csoportban, a spontan m(ikdds csoportnyomas hatasara arra készteti a résztvevét, hogy részt vegyen
a feladatmegoldasban, és szembenallasaval ne akadalyozza a tobbiek el6rehaladasat. Ha az elégedet-
lenked6 tgyfél elégedetlensége unalombdl fakad, mert mar van megfelel ismerete a témaval kapcso-
latban és azt a tréner is latja, mas szerepbe kertl és segit6 facilitatorként javaslataival, dtleteivel segit-
heti a tobbi résztvevé munkajat. Ebbsl 6 maga is sokat nyerhet, tanulhat. Példaul azok az tgyfelek,
akik mar a tréning megkezdésekor sajat jol megirt, felépitett onéletrajzzal rendelkeznek, paros
munkaban segithetnek azon tarsaiknak, akiknek nincs ilyen ismerettik.

Milyen eszkozoket hasznalok a lemorzsolédas elkertilése érdekében?

Nekem ezzel kapcsolatos tapasztalataim nincsenek, mert még nem morzsolédott le tigyfelem a cso-
portbol. Ugy gondolom, ilyenkor az tigyfél mentorara helyez&dik a hangsaly. A trénerek ugyanis folya-
matosan tajékoztatjak a mentort — mar ha nem a mentor jelenik meg, mint a csoport trénere — tigyfeltik
elémenetelérdl és arrél a korilményrél, ha egymast kovet&en két alkalommal is hianyzik a foglalko-
zasrol és nincs réla semmiféle informacié sem. llyen esetben a mentor feladata az, hogy felkeresse az

67



ugyfelet, tajékozddjon arrél, mi tortént vele, miért nem jar el a foglalkozasokra. Ha az tgyfél abba
akarja hagyni a csoportfoglalkozast, a mentor az, aki probélja ezt megbeszélni vele és meggy6zni
arrél, hogy folytassa a tréninget, de kényszeriteni senkit sem lehet, hiszen az tigyfelek szabad akarat-
tal rendelkezg, felnétt emberek.

Hogyan, milyen médszerekkel érem el a csoportkohéziot?

A csoportkohézié a 10 hetes foglalkozassorozat folyamatdban latens médon az egyutt toltott id6,
élmények, kozos feladatmegoldasok soran alakul ki az tigyfelek kozott, mint a szocialpszicholégiabdl
ismert csoportfejlédés egyik allomasa az ismerkedést és a csoportszerepek kialakitasat kovetéen.
A foglalkozassorozat els6 tréningje az onismereti csoportfoglalkozas, feladata az, hogy 6sszekova-
csolja egy kicsit a résztveviket, hogy kolcsonosen megismerkedjenek egymassal és rahangolodjanak
a tovabbi foglalkozasokra. A foglalkozassorozat 6. hetében a palyaorientacios és asszertivitas tréninget
kovetben talalkoznak tgyfeleink veltink, tanacsadodkkal, mint trénerekkel.

Ekkorra mar ismerik egymast, mar kialakulnak baratsagok, ismeretségek kozottiik. El6fordulhatnak
persze ellentétek, rivalizalasok is, a vélemények a beszélgetések soran titkozhetnek. A csoportkohéziot
az allaskeresési és palyaorientacios foglalkozasok soran ebben a tekintetben prébalhatjuk helyrealli-
tani. Turelemre inthetjik a résztvevSket és megprobaljuk ravezetni ket arra, hogy demokratikus
szellemben, f6leg ha nagyon szubjektiv onismereti kérdésekrél van szo, sokféle elképzelés lehetséges
és mindegyiknek megvan a helye a csoportban. Csak a nagyon radikalis, destruktiv megnyilvanulasok
nem elfogadhatéak.

Mik a k6zos normak, szabdlyok és ezeket hogyan alakitom ki?

Mind a palyaorientacios, mind az allaskeresési csoportfoglalkozas a k6zos normak, szabalyok, meg-
hatarozasaval veszi kezdetét. A kolcsonos elvarasokat, elfogadhaté viselkedéseket a trénerek modera-
lasaval kozos beszélgetés soran a csoporttagok a maguk alakitjak ki olyan formaban, hogy az minden-
ki szamara elfogadhat6 legyen. A csoportszabalyok minden csoportnal masok, és ezeket tobbnyire
maér a foglalkozassorozat elején atbeszélték a tobbi trénerrel. Altaldban a kovetkezok szoktak lenni:
kolcsonos tolerancia egymas irant, a masik véleményének tiszteletben tartasa, végighallgatasa, titok-
tartas, kolcsonos tegezédés egymassal és a trénerrel, az id6keretek stb.

Tolerancia a csoporton beltil

Arra, hogy az lgyfelek egymassal toleransak legyenek, a trénerek finoman ra tudjak vezetni 6ket, ha
netan ez sériilne. Altalaban a tolerancia kérdése azonban nem szokott problémat okozni, sem a tréne-
reknek, sem pedig a tréningen részt vevéknek.

A tréner altal meghatarozott keretetek

A foglalkozasok strukturaltak, felépitettek és paros csoportvezetés jellemzi Sket. A tréner a foglalkozas
kezdetén vilagossa teszi a résztvevék szamara a tréning céljat, tematikajat és a foglalkozas id6kereteit.
Ezek azok a keretek, amiket a tréner meghataroz.

6.7.3. Ahogy a gyakorl6 szakember végzi —
palyaorientacios, palyaismereti tréning 1.

Készitette: Olah Rita szocialpedagogus, esetgazda

A tréning Osszességében 10 héten at tart és kéthetente valtakoznak a kiilonféle tréningrészek. Az els6
két hétben Gnismereti, a masodik két hétben asszertivitasi tréning zajlik, majd az utolsé két hétben
pedig a jogi problémdk megvitatasara van lehet6ség, amelyeket a témanak megfelel6 végzettséggel
rendelkezé szakemberek tartanak. A fennmarad6 négy hetet az alapitvany tanacsadoéi altal tartott
tréningek teszik ki, nevezetesen palyaismereti, vagy palyakorrekcios, valamint allaskeresési tréning,
amelyekben én magam is tréneri, csoportvezetGi feladatokat lattam és latok el.
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A palyaorientacios tréningek tematikai, a csoporttagok érdeklodésétsl, hozzaallasatol figgden torténd
valtoztatasokkal a koévetkezéképpen alakulnak:

1. nap Bemutatkozas, hangulatteremtés jatékokkal, beszélgetésekkel, illetve a tréningen részt vevok
képességeinek meghatarozasa, kilonos tekintettel a megmaradt, és még felhasznéalhaté
képességekre, illetve e képességeik csoportositasa aszerint, hogy milyen munkakorben hasz-
nalhatéak.

2.nap Az uGgynevezett kulcsképességek atbeszélése, jelentése, jelentGsége, alapformai, valamint
jelent&ségiik és el&fordulasuk az allashirdetésekben. Ezen kiviil, ha az id6be belefér és ha a
csoporttagok érdekl6dnek a kérdGivek irant, akkor az egyik kérdgiv kitoltése kovetkezhet,
illetve a kérd6iv eredményeinek megfelelGen az eredményekhez kapcsol6dé szakmak 6ssze-
gy(jtése.

3.nap A kulonféle képességekhez, mint példaul kreativitas, gondolkodas képessége, probléma-
megoldé képesség, tanulasi képesség stb. kapcsolodd egyéni, illetve kiscsoportos feladatok
megoldasa, illetve ehhez kapcsol6do és ezeket fejleszts jatékok.

4.nap Ezen a napon attériink a munkaérdekl6dés témakorére, azaz tisztazzuk a fogalmat, szerepét,
és atvessziik az érdeklédési tipusokat. Ezek utan a csoporttagok kitoltik a MEK-et, azaz a
munkaérdekl&dési kérdGivet, amire azért van sziikség, mert nagyon sok ember nem tudja azt
sajat magarol, hogy milyen jellegli munkakorok érdeklik 6t, és milyen munkafolyamatok
elvégzésére lenne alkalmas. Miutan a kitoltott kérdGiveket értékeltik és megvan az ered-
ménylk, akkor ezekhez az érdekl6dési tipusokhoz megprébalunk munkakoroket keresni, és

hozzarendelni.

5.nap Az eddigi témak, azaz az érdekl&dés és a képességek osszekapcsoldsa, a munkaméd meg-
hatarozasa, azaz hogy hogyan dolgozunk egy-egy munkakorben, majd pedig a Hogyan dol-
gozom? cim( kérd6iv kitoltése, értékelése, végil az eredmények csoportszinten torténé
megbeszélése.

6. nap Az érték fogalmanak meghatarozasa, atbeszélése, majd ennek kapcsan az Ggynevezett
munka-csalad-szabadid&-kor felosztasa, aminek soran el kell donteni, hogy a csoporttagok
életében melyik foglal el nagyobb szerepet, azaz melyik értékesebb a szamukra. Ezt kdvet&en
a munkat és az értékeket megprobaljuk 6sszekapcsolni.

7.nap Az el6z8 naphoz kapcsoléddan a Super-féle kérdGivet kitoltjik, majd kozosen értékeljik, és
megbeszéljiik az eredményeket, utana pedig 6sszekapcsoljuk a munkakorokkel.

8. nap Foglakozas-egészségligyi ismeretek attekintése a munkakorokhoz kapcsoléddéan és azokra
vonatkozéan, majd a foglalkozasi f6csoportok, azaz kapcsol6dé foglalkozasok, iskolazottsagi
feltételek, fizikai megterhelés, tevékenységek, munkavégzés helye, munkakornyezet
atbeszélése. Ezek utan sorra vesszik a foglalkozast kizaro, illetve azokat korlatozé ténye-
zG6ket, okokat. Mindezek befejezéseként pedig attekintjiik a konkrét allashelyekre vonatkozo
korlatokat.

9.nap Ezen anapon az eddigi témakorok atbeszélése, atismétlése zajlik, illetve ezen ismeretek atve-
zetése a kovetkezd kéthetes blokkra, azaz az allaskeresési technikakra. Az elmult két hét
egyéni eredményeit is megbeszéljik és 0sszegydjtjik, vagyis az egyéni képességeket, érdek-
|6dési iranyokat, munkamoédokat, értékeket, és az egyéni célokat. Ez azért is kiilonosen
fontos, mert a késébbiekben megirand6é ©6néletrajzhoz, kisérGlevélhez és az allasinterjik
gyakorlasahoz is sziikség lesz ezekre.

10. nap Az eltelt két hét jatékos levezetése, atbeszélése és atvezetése a kovetkezd két hétre.
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6.7.4. Ahogy a gyakorlo szakember végzi — palyaorientacios tréning 2.

Készitette: Turai Andrea munkavallalasi tanacsado, esetgazda

Célja

Az tgyfelek palyaismeretének fejlesztése, ismerjenek meg minél tobb foglalkozast, a hozzajuk tartozé
ellatand¢ feladatokat, képesitési elvarasokat, a szellemi-fizikai igénybevétel szintjét, egészségre artal-

mas tényezsket sth. Célja tovabba, hogy az tigyfelekben tudatositsa érdekl&dési iranyultsagukat, j6 és
felhasznalhatoé képességeiket, munkamaédijukat, a munka vilagaval kapcsolatos értékrendjliket.

Indokoltsaga

Az ugyfelek sok esetben tartésan kiestek a munka vilagabol, igy ezen ismereteik hianyosak, vagy
egyaltalan nincsenek. Minden esetben fontos a résztvevékben realis, elérhetd célok kialakitasa annak
érdekében, hogy képességeiknek, érdekl6dési koriiknek, képzettségiiknek, egészségi allapotuknak
megfelel6 munkakorokben helyezkedjenek el.

Hogyan

A csoportfoglalkozasok a kovetkezé médon épiilnek fel:

e hangulatteremtés (célja: rdhangolédas a csoportmunkara; jatékos feladatok, melyek az aznapi
feladathoz — példaul: az altalanos, szakmahoz kot6d6-, vagy kulcsképességekhez, értékekhez
stb. — kapcsolédnak),

e célkitlizés (aznapi téma, annak fontossaga; sziikség esetén az el6z6 nap, napok feladatainak,
megszerzett ismereteinek 0sszefoglalasa, rendszerezése) — révid direkt meghatarozas,

e ismeretfeldolgozas (a tréning tematikdjanak megfelelGen; egyénileg, parban, kiscsoportban vagy
nagycsoportban; technikaja: onértékel6 eljardsok, beszélgetés stb.) Az onértékeld eljarasok
alkalmazasanak célja az egyén ondefinici6janak mélyitése, pontosan korvonalazza a vizsgalt
személy szaméra az adott kérd&iv produkcidfeliiletét,

e személyes hozam (az egyén szamara hasznosithaté ismeretek, tanulsagok megbeszélése),

a kovetkez6 foglalkozas elSkészitése.

Eredmény

Atréningen részt vev6k megismerik a rajuk jellemz& munkaérdekl6dési tipusokat, a j6, felhasznalhato
képességeiket, ezen ismereteikre alapozva a késébbiekben meg tudjak irni a kisérGlevél, onéletrajz
megfelel§ részeit, telefonalasnal, allasinterjinal hasznositani tudjék. Kialakul a résztvevékben, hogy
milyen munkakorokben kivannak elhelyezkedni. Ha a tréning nem a céljanak megfelelGen mkaodik,
fel kell tarni annak okat, és céliranyosan arra megoldast kell keresni (valtoztatas a feladatokban, mas
technikakkal, nagyobb létszamban, példaul kiscsoport helyett az egész csoport oldja meg a feladatot
kozosen, esetleg az adott tgyféllel egyéni foglalkozas keretében).

Miért ezzel a modszerrel

A csoportban kialakulnak a személyes kapcsolatok, a csoportdinamika, amelyre a trénerek épithetnek.
A csoportos tamogatas révén tobbletinformaciokhoz jutnak a csoporttagok. A munkakeresést nagyban
hatraltatja, hogy az emberek kapcsolatai elszegényednek, életteriik besz(kil, nehezen képesek alkal-
mazkodni a valtozasokhoz. Amikor az egyének nem képesek megérteni vagy megitélni gondolataikat,
érzéseiket, Ggy érzik, hogy valakinek segitenie kell a helyzeten; ilyenkor kiils6 segitségforrast keres-
nek. Ezt a segitséget a csoportban megtalalhatjak. A csoport rendelkezik azzal a képességgel, hogy biz-
tositsa tagjai szamara az osszetartozas érzését.

A tréningben részt vevbk elégedettsége a tréning soran visszajelzéseikb6l folyamatosan
megismerhet6. Ha nem elégedettek, meg kell tudni annak okat, tudatositani kell a tréning illetve
az aznapi feladat céljat, hasznossagat, sziikségességét; ezekben az esetekben mindig a gyakorlati
megkozelités a szlikséges, (példaul munkakeresésnél az adott ismeretre hol lehet sziikség, milyen
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szitudciok fordulhatnak els, példaul az onéletrajzba beépithet§ személyes jellemzsk tartalmi
Osszetevdje).

Az ugyfelek lemorzsolédasa a tréning elején jellemz6, elSfordulhat, hogy a tajékoztatas ellenére
mas elképzelései voltak. A palyaorientacios csoportfoglalkozas idészakaban a csoportban mar szemé-
lyes kotodések alakulnak ki, belatjak az ismeretek hasznossagat, hiszen szamos (j, hasznosithat6
ismeretre tesznek szert, ugyanakkor nem elhanyagolhaté tényez6 a képzési tamogatas, mint motivalé
erd, valamint a munkaajanlatok elérhet&sége.

Csoportkohézié

A csoport tagjai, miutan osszeismerkedtek, valamint el6zetes kézos élményeik kapcsan a csoport-
kohézié (mint spontan folyamat) a palyaorientacios foglalkozas el6tt mar kialakul, (ebben a szakasz-
ban tehat mar alapozni lehet ra, szlikséges is a feladatok megoldaséhoz).

A kozos szabalyok normal kialakitasa az els6 napon torténik, amikor a csoport tagjaival 6sszegyiijt-
juk azokat. A kozos szabalyok vizualizacidja elengedhetetlen, a kés6bbi megsértésiik esetén utalni
lehet r4, sziikség esetén ra is lehet mutatni. Jellemz6en meghatarozzuk az id6kereteket, valamint
rogzitjik, hogy egymast meghallgatjuk, egymas véleményét tiszteletben tartjuk, a tudomasunkra jutott

informaciokat titkosan kezeljuk.

Tematika

1. nap Bemutatkozas (paros feladat), kozos szabalyok meghatarozasa, hangulatteremtés (3 perces
proba), célkitlizés (a képesség fontossdganak bemutatasa a munkavallalds, allaskeresés kap-
csan), ismeretfeldolgozas, képesség meghatarozasa (kiscsoportban), személyes hozam atbe-
szélése, kovetkez6 foglalkozas elGkészitése (utalas a kovetkez6 nap programijara).

2. nap Hangulatteremtés (jatékos feladat, példaul boltilopés-, pletyka-jaték stb.), célkitlizés (kulcs-
képességek szerepe), ismeretfeldolgozas: kulcsképesség meghatarozasa, kulcsképességek
csoportos gy(jtése, kulcsképességek gydijtése kiscsoportban allashirdetésekbdl), személyes
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hozam (sajat er6s kulcsképességek meghatarozasa), a kovetkezé foglalkozas el6készitése.

3. nap Hangulatteremtés (jatékos feladat), célkit(izés (szakmahoz k6t6d6 képességek szerepe), isme-
retfeldolgozas, onértékeld eljaras kitoltése, egyéni feladat, a résztvevsk képességeinek a tré-
ner altali csoportositasa, majd kiscsoportos foglalkozasgy(ijtés), személyes hozam (sajat erés-
ségnek tartott képességek, az Osszegydijtott foglalkozasokbodl elképzelhet6nek tartja-e, hogy
valamelyikben elhelyezkedik).

4.nap Hangulatteremtés (jatékos feladat), célkitlizés (érdekl&dés szerepének fontossaga a palyak
kivalasztasanal, munkavallalasnal), ismeretfeldolgozas, onértékels eljaras kitoltése — egyéni
feladat, az eredmények tréner altali csoportositasa, foglalkozasok gyfijtése kiscsoportban),
személyes hozam (sajat munka-érdekl&dés tipus meghatarozasa, az osszegydjtott foglalko-
zasokbol azok kivalasztasa, amelyekben a résztvevé el tudna képzelni magat), a kovetkezé
csoportfoglalkozas el6készitése.

5.nap Hangulatteremtés (jatékos feladat), célkitlizés (az érdeklGdés és képesség kapcsolata, munka-
mod szerepe), ismeretfeldolgozas (munkaméd fogalmanak meghatarozasa — nagycsoportban,
,hogyan dolgozom?” 6nértékels eljaras kitoltése, egyéni feladat, foglalkozasok gydijtése), sze-
mélyes hozam (hogyan szeretek dolgozni? egyéni meghatarozasa, a valasztott foglalkozas,
ennek megfelel-e), kovetkezs foglalkozas el6készitése.

6. nap Hangulatteremtés (,hogyan érkeztem” — egyéni elbeszélés), célkitlizés (értékek szerepe éle-
tinkben), ismeretfeldolgozas (,munka—csalad-szabadid6”-kor felosztds egyénileg, majd
annak bemutatasa, kifejtése, értékek gydjtése — miért érdemes munkat vallalni?), személyes
hozam (sajat munkaval kapcsolatos értékek, mi 6sztonéz a munkavallalasra), kovetkezé
foglalkozas el6készitése.
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7.nap Hangulatteremtés (jatékos feladat), célkitlizés (értékek szerepe a munkavallalasban),
ismeretfeldolgozas (Super-féle onértékeld eljaras kitoltése egyénileg, atbeszélés), személyes
hozam (eredmény 6sszekapcsolasa munkakorokkel), kovetkezé foglalkozas elGkészitése.

8. nap Hangulatteremtés (jatékos feladat), célkitlizés (foglalkozas-egészségtigyi ismeretek jelen-
tGsége), ismeretfeldolgozas (palyaismeret, eladas, tréner, ehhez kapcsol6ddan egy kivalasz-
tott palya jellemzése — egyéni feladat), személyes hozam (sajat elképzelések realitdsanak
felmérése), kovetkezs foglalkozas el6készitése.

9. nap Hangulatteremtés (jatékos feladat), célkitlizés (0sszefoglalds), ismeretfeldolgozas (az eddigiek
Osszefoglalasa, ismétlése, kiscsoportos munka, el6adas), személyes hozam (személyes
jellemzdk, kivalasztott munkakorok bemutatasa) a kovetkezé foglalkozas el6készitése.

10. nap Hangulatteremtés (jatékos feladat), célkitizés (kovetkeztetések levonasa, jatékos levezetés),
ismeretfeldolgozas (egyéni anyag ¢sszeallitasa az allaskeresési blokkra), személyes hozam
(az egyéni anyag bemutatasa), tréning lezarasa.

6.7.5. Ahogy a gyakorlo szakember végzi — allaskeresési tréning
Készitette: Olah Rita szocialpedagogus, esetgazda

Megallapodas

Els6 1épésként meg kell allapodnunk a csoportszabalyokban, kiilonos tekintettel arra, hogy meg-
hallgatjuk egymast, nem vagunk a masik szavaba, betartjuk a sztineteket és nem illetjiik egyméas gon-
dolatait és megnyilvanulasait banté megjegyzésekkel. Ezek utan a kovetkez6 két hét tematikajanak
ismertetése kovetkezik azzal a kikotéssel, hogy ha barmely csoporttagnak mas elképzelése vagy otlete
van a tréning menetét illeten, akkor rugalmasan tudunk rajta valtoztatni az igényeknek megfelelGen,
ha az mindenkinek hasznos lehet.

Doéntés

Minden csoporttag elmondja, hogy mi alapjan dontott amellett, hogy jelentkezik és részt vesz ezen a
tréningen, mennyire volt ez a dontés érzelmi, mennyire volt racionalis, és mennyire volt egyéni, azaz
autonoém dontés.

Palyakorrekcio

Sajat életét és jelenlegi helyzetét figyelembe véve mindenki elmeséli, hogy eddigi munkatapasztalatai,
végzettsége, betegsége vagy fogyatékossaga tudataban és tiikrében tudja-e vajon folytatni eddigi mun-
kajat, tevékenységeit, vagy pedig korrekciora szorul életének ez a része, és ha igen, milyen iranyba
kellene elmozdulnia és mekkora mértékben? Mit hajlandé megtenni a cél érdekében és életkoratol
fliggetlentl hajland6-e tanulni és képezni magat?

Allaskeresés

Ebben a részben azt beszéljik at, hogy a tréningen részt vevék eddigi életiik soran hogyan kerestek
allast és milyen tényezék alapjan dontottek? E tapasztalatok osszegydjtése és alkalmazasa Gjsag-
hirdetésekbsl valé allaskeresés kapcsan. Ilyenkor érdemes a munkaadék szempontjait és munkaeré
keresési modszereiket is figyelembe venni, és ez alapjan keresni a megfelels hirdetéseket. Erdemes egy
papirra mindenkinek 6sszegydjteni, hogy kik azok a személyek, akikre allaskeresésnél szamitani lehet,
akar a sz(ikebb csaladi, akar a tagabb ismeretségi korb6l nézziik is. Ilyenkor legalabb 30 embert fel
lehet sorolni, hiszen a csaladtél a baratokon és a volt kollegakon at a csoporttagokig és a trénerekig
bezarolag barkit be lehet irni.
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Onéletrajz és kisérdlevél

Ebben a részben 0sszegydiijtjiik a pontos és preciz onéletrajzhoz sziikséges tartalmi és formai elemeket,
majd ennek a mintanak az alapjan mindenki megirja sajat 6néletrajzat el6bb 6nalléan, majd a mento-
rok és a trénerek segitségével kijavitjak, és szamitogépen megirjak kozosen. A kisérSlevél esetében
ugyanigy jarunk el.

Telefonalasi technikak

2

Ugy, mint az el6z6ekben, az eddigi telefonalasi tapasztalatok megbeszélése. Atbeszéljiik, hogyan
kell hatékonyan telefonalni, melyik allashirdetést érdemes felhivni, mobilszamot érdemes-e hivni?
Feladatként telefonkonyvbdl cégeket kell kikeresni, ahol esélyiik lehet a cég profiljabdl itélve, és
ezeket felhivni, hogy van-e jelenleg aktualisan Ures, betoltésre varé allashely, és egy onéletrajzot
bekildhetnek-e?

Kommunikacio

Verbalis és nonverbdlis, azaz a szébeli és a metakommunikacié fajtainak, formainak elkilonitése. Ezek
attekintésével megbeszéljik, hogy mind szébeli, mint testi megnyilvanulasainkban mire kell figyel-
niink egy-egy allasinterji soran. Ehhez a témahoz kapcsol6do feladat lehet, hogy egy csoporttagnak
ki kell allnia a csoporttal szemben, és egy lapon |évé abrat el kell mondania a tobbieknek Ggy, hogy
azok le is tudjak rajzolni. Minden informacié csak egyszer hangozhat el, és nem szabad visszajelzést
adni vagy visszakérdezni.

Oltézkodés

Férfiak illetve n6k oltozkodését kiilon-kilon atbeszéljik aszerint, hogy miben érdemes elmenni egy
allasinterjira, mindenhova kell-e az 6ltony és a kosztim, mennyire kell igazodni az 6ltézkodéssel a
cég profiljahoz?

Allasinterjd

Az egyik leghasznosabb része a tréningnek, hiszen itt a leggyakrabban elhangzé interjukérdések alap-
jan eljatsszuk az interjliszituaciot, majd pedig kielemezziik, mi volt j6 és hasznélhat6, illetve min
lehetne még javitani, finomitani.

Munkaszerzbdés

Azoknak a pontoknak az attekintése, amelyekre a tapasztalatok alapjan egy munkaszerz&dés meg-
kotésekor kilonosen oda kell figyelni, nem kihagyva az apré bettvel irt részeket sem.

Allasmegtartas

Ha mar egyszer megszereztiink egy allast, akkor azt meg is kellene tartani. Ennek érdekében atbeszél-
juk, hogyan lehet jol beilleszkedni, a prébaidé alatt hogyan viselkedjlink és dolgozzunk, f6nokiinkkel
hogyan célszer( viselkedniink, hogyan ejtsiink szét a fizetéstinkkel kapcsolatos dolgokrél, esetleges
megbetegedéseinkrél és a szamunkra megfelel6 munkakornyezet kialakitasarol.

A fentiekben leirt tematika soha sincs kébe vésve, hiszen az igényeknek és a csoportosszetételnek,
aktivitasnak és érdeklsdésnek megfelelGen rugalmasan tudjuk kezelni, és akar menet kozben is valtoz-
tathatunk rajta.

Mindkét fajta tréning elsédleges célja az, hogy a megvaltozott munkaképességil vagy fogyatékos-
saggal é16 emberek, akik mar egy ideje kiestek a munka vilagabdl, és nincsenek aktuélisan tisztaban
azzal, hogy milyen elvarasaik vannak ma egy munkaltatonak, és mi kell ma a munkavallalashoz,
illetve milyen hirdetésekre érdemes vélaszolni, azoknak segitséget nyujtsunk a munkavallalok vilaga-
ba valé visszatéréshez. Fontos, hogy azzal, hogy naponta bejarnak adott id6pontban a foglalkoza-
sokra, visszaszoknak a kotottségekhez és az idejiik beosztasdhoz.

73



Fontos az is, hogy Uj embereket és a hozzajuk tartozé élettorténeteket, sorsokat ismerhetnek meg,
amibdl lathatjak, hogy masoknak is van problémajuk, de ezeken felil lehet kerekedni, és tovabb kell
[épni.

Ha egyenként vizsgaljuk azt, hogy mi a célja ezeknek a tréningeknek, akkor azt mondhatjuk, hogy
a palyaorientacios tréning keretében a résztvevok tisztaba keriiljenek 6nmagukkal, megmaradt és még
hasznosithat6 képességeikkel, azzal, hogy milyen munka lenne szamukra alkalmas, kikre szamithat-
nak a munkahelykeresés ttveszt&iben, illetve fontos célja, hogy ismeretségeket kossenek, tarsasagban
legyenek, és tapasztalataikat megosszak egymassal.

A kulonféle tesztek kitoltése és a beszélgetések soran megismerik sajat magukat, képességeiket,
er6sségeiket, és novekszik az onbizalmuk, aminek kovetkeztében batrabban mernek allast keresni és
megnyilvanulni.

Az allaskeresési tréning esetében az elsédleges cél, hogy olyan modszereket és praktikakat tanul-
janak meg a csoporttagok mind a trénerekt6l, mind a csoporttarsaktél, amelyek segitségével konnyeb-
ben és hatékonyabban tudnak munkat keresni, megnyilvanulni egy interjihelyzetben. Fontos célja
még az is, hogy a mai munkaer6piacon elfogadott 6néletrajzot tudjanak irni, és hogy megtanuljak azt,
hogy ma mire van sziikség a munkavallalashoz, és mennyi mindenre kell odafigyelni egy szerz&dés
megkotésekor, illetve, hogy az interjik gyakorlasa soran magabiztosabbak legyenek minden meg-
nyilvanulasukban, és merjék vallalni magukat és a véleményiiket, hiszen 6k nem kevesebbek, mint
mas munkavallalok.

A csoport Osszetart6, és hiiz6 erejére tdmaszkodva (hiszen mire az altalunk tartando tréningek sorra
kerlilnek, addigra mar az el6z& négy hét alatt 6sszekovacsolédnak, megismerik egymast), mindig van
egy-két olyan er6sebb egyéniségli ember, aki a bizonytalanabb csoporttagokat is magéaval tudja vinni,
és akikre a tréninget tarté személy tamaszkodni tud.

A masik moédszer, amivel a célunkat, vagyis a munkaba segitést el tudjuk érni, az egyéni mentoral-
las, egyéni segités, ami azt jelenti, hogy amellett, hogy a csoportban a sziikséges informaciéhoz hoz-
zajut az ugyfél, még egyénileg is foglalkozunk vele, f6ként akkor, ha valami miatt egy-egy résznél a
tréning soran lemarad, mas a meglatasa, vagy egyszerlien csak példaul technikai dolgokban szorul
segitségre. llyen lehet az, ha nem tud honnan telefonalni, vagy ha 6néletrajza megirasahoz segitségre
van sziiksége.

Az, hogy egy-egy tréning alkalmaval milyen eredményeket varok és ebbdl mi teljesiil, az mindig
tobb dologtdl fligg. ElGszor természetesen azt varom, hogy a tréning elsé napjan mindenki eljojjon,
aki jelentkezett a programra. Emellett az is fontos szamomra, hogy mindeni befejezze, aki elkezdi a
tréninget, illetve azt is varom az elején, hogy mindenkinek tudjak nydjtani valami pluszt, amit6l ha
csak egy kicsivel is, de tobb lesz, teljesebb lesz az élete. Természetesen a legnagyobb elvarasom és
célom az, hogy mindenkinek sikeriiljon a szamara megfelel6 munkalehetGséget talalni, és hosszi-
tavon sikertiljon is megtartania azt. Ehhez persze az tigyfélnek is akarni kell ezeket, és tennie is kell
érte. Az, hogy amit én elvarok egy tréning kezdetekor, teljestil-e a késébbiekben, sok mindentdl fligg.
El6szor is fligg a csoporttagok hozzaallasatol, aktivitasuktol, és attél, hogy a céljaink egyeznek-e, és
mindenkinek a munkavéllalas-e az elsédleges célja, vagy csak annyi, hogy egy kicsit kimozduljon
otthonrél, és tarsasagban legyen.

A tréning végeztével természetesen az is nagy eredménynek szamit, ha egy csoporttag odajon hoz-
zam, és azt mondja, koszoni szépen, hogy bevontuk 6t a tréningbe, hiszen nagyon jol érezte magat,
és sajnalja, hogy ilyen hamar véget ért. Eredmény az is, ha a tiz hét végeztével tovabbra is tartjak a
kapcsolatot egymassal, vagy a mentoraikkal. A legnagyobb eredmény azonban természetesen az, ha
valakinek sikertl elhelyezkednie, és meg is tudja tartani az allasat, kozben pedig még veliink is tartja
a kapcsolatot.

A tréning eredményét, hatékonyagat a résztvevsk aktivitasaban, sikeres munkahelykeresésében,
megnyilvanulasaiban lehet megfigyelni, illetve leginkadbb Ggy lehet lemérni, ha megkérdezziik t6lik,
hogy érzik vagy érezték magukat a tréning alatt, mit varnak vagy vartak, mire lenne, vagy lett volna
még sziikségik. A visszajelzések ezekre a kérdésekre szinte mindig pozitivak, az tigyfelek meg van-
nak elégedve azzal, amit a tréningen val6 részvétellel kapnak. Ha véletleniil mégsem elégedettek,
akkor elmondhatjak, mire lenne még sziikségiik az elégedettséghez, és megprobalunk ezen segiteni.

A lényeg, hogy a tréning vazlatat valamelyest kovetve ugyan, de megprébalunk alkalmazkodni az
egyes csoportok igényeihez, hiszen mindegyik tréningen részt vevé csoport mas, és minden csoport-
tag is mas és mas, igy az igényeik is eltérnek.
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A tréningek soran allandé létszammal dolgozunk, hiszen ilyenkor mar nem szoktak lemorzsoléd-
ni, egyrészt a kivancsisag miatt, hogy mennyit fejl6dhetnek a végéig, masrészt pedig addigra mar a
legtobb esetben kialakul a csoportkohézi6, amelyre, mint azt mar a korabbiakban emlitettem,
kitiinGen lehet a tematikat épiteni, alapozni. Azt, hogy a csoport 6sszetartasa ne bomoljon meg, k6z6s
feladatokkal, kotetlen beszélgetésekkel, néha pedig vicces jatékokkal lehet elérni.

Ezek megvaldsitasdhoz fontos kialakitani a szabalyokat, amelyek a csoporton beltil mikodhetnek,
és amelyek meghozatala nélkiil nem lehetne ennyi emberrel el6rehaladni. Ezeket a szabalyokat, nor-
makat és kereteket a csoporttagok tulajdonképpen maguk hozzak meg, a tréninget vezet6 személy
segitségével. Ezeket felirjuk egy tablara vagy papirra, és kifliggesztjik egy jol lathaté helyre. Egy id6
elteltével, ha valamelyik csoporttag athagja ezeket a szabalyokat, a tobbiek figyelmeztetik &t. Ezek a
szabalyok elsGsorban a toleranciara éplilnek. Szinte minden esetben szerepel benne az, hogy nem
vagunk egymas szavaba, barki elmondhatja a véleményét, illetve senki megnyilvanulasait nem kisér-
juk durva megjegyzésekkel, és mindenki szabadon elmondhatja a véleményét. Fontos, hogy senki sem
kiabalhat a masikkal, és bekiabalasokkal, vagy nem odavalé dolgokkal nem zavarjuk meg a tréning
menetét és a tobbiek munkajat. Néhany csoport kikoti azt is, hogy tiszteljiik meg a masikat azzal, hogy
nem késiink el minden nap, és nem allunk fel a masik mondatanak kell&s kbzepén csak azért, mert
par perccel atnydlt a mondandéja az id6korlaton. Azok a keretek, amiket a tréner szab meg egyediil,
az atréning id6tartama, természetesen a sziinet hosszanak kialakitasa mar a csoport faradtsagatol fugg,
ezt mindig megbeszéljiik velik. A masik a csoportlétszam maximalizalasa, vagyis tréning kdzben (j
ember mar nem csatlakozhat.

A tréning utani kapcsolattartast a havonta megrendezett klubfoglalkozasokkal prébaljuk meg fenn-
tartani, amelyre barki eljohet, aki mar valamelyik csoporttal elvégezte a tiz hetet. Ez azért kiilonosen
jo és fontos, mert a kiilonb6z8 csoportokban végzett emberek megismerik egymast, megosztjak élmé-
nyeiket, tapasztalataikat, és talan még egymasnak is tudnak segiteni az allaskeresésben.

Az eddigi tréningek tapasztalatai alapjan ugy latom, hogy az eddig tréninget végzett ligyfeleink
mindegyikének pozitiv tapasztalatai voltak a tréninggel kapcsolatban, mindenkinek tudtunk nydjtani
valamit, ami egy kis lendletet, 6nbizalmat adott neki a tovabbiakhoz. Ez megmutatkozik tobbek
kozott a veliink valé egytttmikodésben, kapcsolattartasban, és az eddig sikeresen elhelyezkedettek
szamaban egyarant.

6.7.6. Ahogy a gyakorlo szakember végzi — onismereti tréning

Készitette: Kun Zsuzsa pszichologus
Célja

A hatékonyabb munkavallalas érdekében onismeret- és személyiségfejlesztés; onbecstilés- és 6n-
bizalom-novelés, a kdrnyezethez val6 adaptacio javitasa.

Mobdszere

Szabad interakci6, szituacios jatékok, fantaziatechnikak.

A véltozas, amin a csoport tagjai keresztiilmennek, bonyolult és egyéni folyamat. Szamos — sokszor
egymastol fuggetlen — tényez6 6sszhatasanak eredménye. Egyéni, mert minden, a csoportban 1évé
személy kulonbozs és a rajuk tett csoporthatasok is eltéréek, valamint az ezekre adott reakciok is.

A valtozast el6idézé tényezbk egyiittesére valamilyen algoritmust vagy munkarendet nem lehet

felallitani.

Normak

A csoporttagok viselkedését szabalyozza, nem egyénenként, hanem az egész csoportra iranyulva. A
normakat maga a csoport alakitja ki, egy nem tudatos folyamat eredményeként (példaul lehet e
foglalkozas kozben mobilt hasznélni, a megbeszélt sziinetet pontosan tartjak, vagy mindig hosszab-
bitjak stb.)

A normaképzés — kiilonosen a kezdeti szakaszban — fligg a tagok kezdeti elvarasaitol.
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Kohézio
Ugy tekinthets, mint mindazoknak az er6knek az ereddje, amelyek a csoporttagokra hatnak és a cso-

portban tartjak Gket. Szilikséges a tagok kozotti kielégitd interperszondlis kapcsolat. A folyamatot el6-
segitik a célzott interaktiv gyakorlatok, illetve kdzos feladatok sikeres megoldasa.

Tolerancia

Lényeges eleme a kohézidnak. Segit6kész, konstruktiv légkort kell létrehozni, amelyben a csoport-
tagok el tudjdk egymast fogadni, egymassal szemben bizonyos segit6készséggel viszonyuljanak (ez,
mint alaphangulat nem zarja ki az egymassal szembeni negativ, akar ellenséges indulatoknak, érzé-
seknek a kifejezését).

Keret

Meghatarozza a csoport és a kulvilag viszonyat. A csoportban elhangzottak nem kertlhetnek nyil-
vanossagra. Tartalmazza a helyet, az id6pontot, az idGtartamot, a gyakorisagot, a tagok létszamat,
allandoésagat.

6.7.7. Ahogy a gyakorlo szakember végzi — problémamegoldas
az asszertiv kommunikacio hasznalataval a munkaerépiacon

Készitette: Csapo Gabor szocialis munkas

IdGtartam: 10 alkalom (30 6ra)

Célja
Az eddigi tapasztalatok attekintése. A munkaerd-piaci elképzelések realis célkitlizéssekké alakitasahoz

szlikséges technikak elsajatitasa. Megfelel6 kommunikacios stratégia elsajatitasa annak érdekében,
hogy a leendé munkavallal6 megfelelGen tudja a piacon érdekeit érvényesiteni és konfliktusait kezelni.

Mobdszertan

T-csoport médszer, 1ényege, hogy a csoport kozos munkajara épit. Fontos, hogy a csoporttagok mind-
egyike aktivan vegyen részt a folyamatban.

Részletes tematika

e Elképzelések a megvaldsitandé munkaerG-piaci célokrél. Eddigi probalkozasok, tapasztalatok.
Sikerek, kudarcok.

e Az elképzelések megvaldsitasahoz sziikséges készségek, képességek. A vagy és lehetGség kozott.
A realitas és a vagyak Osszegegyeztetésének lehetGségei.

e Kommunikacié I. a kommunikacié latens és manifeszt tartalmai. Mi jelenik meg, és mi marad
rejtve? Miért fontos a pontos kommunikacié? Kommunikacioés gatak és elkertléstik.

e Kommunikaci6 Il. Konfliktuskezelés, véleménynyilvanitas. A pozitiv és a negativ kommunikacio
kulonbségei.

* Onérvényesités |.: Hogyan fejezziik ki hatékonyan sziikségleteinket? Hogyan juttassuk érvényre

jogainkat?
* Onérvényesités Il.: Az onérvényesit6 kozlés technikai és gyakorlata.
e Onérvényesités lll.: A jatszmak! A jatszma lényege. Nyertes és vesztes jatszmak. Hogyan kerl-

juk el a jatszmakat.

e A problémamegoldas folyamata: A probléma észlelésétsl a megoldasig.

* Problémamegoldas csoportban: A csapatmunka pozitivumai negativumai. Hogyan legyek haté-
kony a csoportban?

o Osszegzés. A tanultak attekintése. Visszajelzések.
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A mai munkaerg-piaci kortilmények kozott a szabad verseny az allasok megszerzésénél is tetten
érhetd. Fontos, hogy az allaskeresé felkésziiljon a munka vilagaban ad6dé helyzetek hatékony, cél-
iranyos kezelésére.

A tréning végén a tréner értékeli a csoport teljesitményét. A csoport anonim kérdGivek segitségével
értékeli a tréner munkajat, amelyek eredményeit kozosen megbeszélik.

A tréning soran a résztvevék nem elszenved6i, hanem aktiv résztvevéi és alakitoi a folyamatnak.
Ezzel a modszerrel érdekeltté valnak a folyamatban.

A csoporton beltili kommunikacioé szabalyait a csoport kozosen alakitja ki. F6 szabaly, hogy a tagok
biztonsagérzetének fenntartasa érdekében senki nem beszélhet az ott tortént eseményekrsl kivilallok-
nak. A csoport azonban teret enged az esetleges problémak és konfliktusok kibeszéléséhez.

6.7.8. Ahogy a gyakorl6 szakember végzi — jogi ismeretek tréning
Készitette: dr. Oszvari Adam jogasz
Célja
A munkavallalok jogi ismereteinek gyarapitasa.
e Az 4ltalanos jogi ismeretek bévitése révén a résztvevék jogi kultdrajanak fejlesztése, latokorik
szélesitése, a sajat jogaik megvédésére valo altalanos képesség erdsitése.
* A munkajogi és tarsadalombiztositasi jogi ismeretek gyarapitasa révén a leend6 munkavallalok
felkészitése a munkavallalassal 6sszefliggs jogi aktusok elvégzésére.
e A munkavallaléi jogok és kotelezettségek ismertetése altal az allaskeresd résztvevok felkészitése
a sikeres munkaerG-piaci integraciora, illetve reintegraciora.

e A résztvevok kiszolgaltatottsaganak csokkentése jogaikrol valé felvilagositasuk aGtjan, a munkal-
tatok altali visszaélések elleni védekezésre valo felkészités.

A tréning médszere

Atréning soran az allast keres6 megvaltozott munkaképességli emberek interaktiv formaban bévithetik
jogi ismereteiket. Az elGadé roviden Osszefoglalja az egyes témakhoz kapcsol6do leglényegesebb
ismereteket, majd lehet&séget ad a témaba vago kérdések feltételére. Az el6ado a kérdéseket meg-
valaszolja, s ha a tréning idejébe beiktathat6, a tanmenetben nem szerepls, de a résztvevsk tobbsé-
gének érdekl6désére szamot tartd témakrol is felvilagositast ad. Aki a tébbséget nem érint6 személyes
jogi problémat vet fol, az el6addval idépontot egyeztet, és bevonasra keriil az alapitvany jogi tanacs-
ado szolgaltatasaba.

A tréning indokoltsaga

Szamos szocioldgiai felmérés tanusitja, hogy a magyar allampolgarok mindennapi életben hasznosit-
hat6 ismeretei, igy az alapvets jogi ismeretek is igen hianyosak, szintjik messze elmarad az Eurépai
Uni¢ atlagatél. Ez mind az orszag, mind az érintett emberek szamara hatranyt jelent a versenyben.
Kilonosen nagy probléma ez a fogyatékossaggal él6 és megvaltozott munkaképességli emberek
esetében, az ¢ koriikben ugyanis igen jellemz& az alulképzettség, tovabba a halmozottan hatranyos
tarsadalmi és munkaeré-piaci helyzet.

A megvaltozott munkaképességli és fogyatékossaggal él6 allaskeres6k valamint munkavallalék
hatranyos munkaerG-piaci helyzetiik miatt a tobbi munkavallalonél fokozottabban vannak kitéve
munkahelyi diszkriminacionak és egyéb jogellenes banasmoédnak, kiszolgéltatottsaguk igen nagy
probléma. Jogi ismereteik gyarapodasa el&segitheti, hogy hatékonyabban léphessenek f6l a jogsértések
ellen, az emlitett emberek j6 része ugyanis még a meglévs lehetGségekkel sem él jogai védelme
érdekében, mivel e jogi megoldasokrél nem bir tudomassal.

A tarsadalombiztositasi és szocialis jogi ismeretek bévitése nagyban segitheti a részt vevé megval-
tozott munkaképesség(i és fogyatékossaggal él6 emberek anyagi helyzetének javitasat. A résztvevék
gyakran nem rendelkeznek ismeretekkel a kiilonb6z6 tarsadalombiztositasi és szocialis jogi ellatasok-
rél, ezért azokat nem, vagy nem a jogi el6irasoknak megfelelGen igénylik, s ezaltal elesnek ezektsl a

2 zre

juttatasokt6l. Mivel az 6nkormanyzatok ligyintézdéi is gyakran csupan hianyos ismeretekkel rendel-
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keznek, tovabba nincs ralatasuk a teljes szocialis ellaté rendszerre, nem feltétlentil tudnak pontos, és
atfog6 tajékoztatast adni a hozzajuk fordulé allampolgaroknak.

A tréning megoldast jelenthet e probléméakra is, tovabba hozzasegiti a résztvevSket ahhoz, hogy
megismerjék a kiilonbozé ellatasok igénybe vétele esetére vonatkozé munkavallalasi szabélyokat. Ily
modon a résztvevék Ggy vallalhatnak munkat, hogy az nem veszélyezteti mar megszerzett ellatasaikat
(példaul rokkantsagi nyugdij).

A tréning eredményeként javul a résztvevék esélye arra, hogy érdekeiket hatékonyabban képvisel-
hessék, megerdsodik érdekérvényesits képességiik az egyes allami és 6nkormanyzati szervekkel szem-
ben. A munkaer6piacon a képzés végeztével a résztvevok hatranyos megkiilonboztetés elleni
védekez§ képessége fokozodik. Az egyes szocialis és tarsadalombiztositasi ellatasok szabalyainak
megismerése akar kozvetlenl is javithatja az érintettek anyagi helyzetét.

Mivel a tréninget nem vizsga zarja, a résztvevok tudasanak gyarapodasat nehéz kozvetlentil mérni.
A jogi ismeretek atadasanak eredményességére sem a tréningen, sem a késSbbiekben nincsenek
mérési eszkdzok.

Az ismeretek gyarapodasa elsésorban a foglalkozasok soran foltett kérdésekkel mérhets. A koncent-
racio fenntartasa, a résztvevék tudasanak ellen6rzése végett id6rél idére kérdéseket teszek {6l a korab-
ban elhangzott lényegesebb jogi informacidkkal kapcsolatban. Szintén mérhets az aktivitas és a jogi
ismeretek boviilése azoknak a kérdéseknek alapjan, melyeket a résztvevék intéznek hozzam. A
kérdések helyes megfogalmazasa, valamint az, hogy mennyire vagnak a témaba, j6| mutatja a csoport
egyes tagjainak aktivitasat és felkésziltségét.

Ha a résztvev6k nem osszpontositjak figyelmiket kell6képpen a foglalkozés témdjara, az oktat6 az
interaktivitas fokozasaval, a csoport tagjaihoz intézett kérdésekkel tereli a figyelmet a helyes irdnyba.
Mindemellett fontos az udvarias, &am hatarozott foglalkozasvezetés. E szempontok figyelembe vételé-
vel az eredményesség biztosithatd, am emellett fontos az is, hogy a megismert személyes példak,
élmények, tapasztalatok bemutatasa egyre nagyobb hangsilyt kapjon a tréningen, mivel ez képes a
résztvevok érdekldését a leginkabb felkelteni.

A csoport tagjainak aktivitasa, az altaluk folvetett jogi problémak megvalaszolasa, megoldasa el6-
segiti az elégedettség minél magasabb fokanak elérését. A résztvevik elégedettsége jelenleg a sz6-
beli visszajelzések alapjan becstilheté meg. A csoportok tagjai altalaban jelzik, hogy a tanmenetben
szerepl6 témak koziul melyekr6l szeretnének bévebb ismereteket szerezni. Ezen igények figyelembe
vétele nagyobb fokl elégedettséget tesz lehetévé. A szobeli visszajelzések kérése mellett a késéb-
biekben célszer( lenne irasbeli, anonim elégedettségi felméréseket is végezni, bar a csoportok tagjai
sz6ban eddig is szamos alkalommal visszajelezték véleményiiket, tovabba kozilik tobben felkeres-
ték alapitvanyunk jogi tanacsadé szolgalatat, ez pedig — véleményem szerint — szintén elégedett-
ségliket és bizalmukat igazolja. Ha valamely csoportban mindezek ellenére elégedetlenség tapasz-
talhato, szintén az interaktivitds fokozasa jelenti a megoldast. Az ismertetendé anyag figyelembe
vétele mellett ilyen esetben fokozottabban ki kell térni a résztvevsk altal felvetett jogi téméakra, er6-
teljesebben be kell vonni a csoportot a probléma folvetésbe és megoldasba kérdések és jogesetek
megvitatasa révén.

A fegyelem és a megfelel6 szintl egyuttm(kodés kialakitasa, fenntartasa érdekében fontos a cso-
port kohéziéjanak minél magasabb szintje.

A j6 csoportmunka és az 6sszetartas megerdsitésének zaloga elsGsorban a résztvevék bevonasara
alapoz6 interaktiv oktatasi forma. Ennek soran a résztvevék személyes tapasztalatai révén mutatjuk be
az egyes jogi problémakat. A ,szaraz” jogszabalyi rendelkezések ismertetése a csoport tagjai egyéni
tapasztalatainak bemutatasaval élményszer(ivé, konnyebben megérthetévé valik. A jogi esetek meg-
vitatasa soran a csoport tagjai kdzvetlen interakciéba kertilnek egymassal, megismerik egymas tapasz-
talatait, részben egymas életét, problémait is, ennek koszonhetSen kozelebb kertilnek egyméashoz,
kozos munka alakul ki a csoportban.

A legalapvetébb normékat (egymas és az oktaté meghallgatdsa, mas tekintetben is udvarias kom-
munikacio) a résztvevsk tobbsége mar eleve elfogadja, és tiszteletben tartja. Ennek ellenére e nor-
makra a jogi ismeretek oktatasanak kezdetén az oktaté a résztvevsk figyelmét udvariasan felhivja.
Mindemellett a csoport tagjai is javasolhatnak betartand6 szabalyokat, ilymédon onszabalyozé
csoportdinamika alakulhat ki, ami mind az oktaté, mind a résztvev6k szamara el6nyos. Termé-
szetesen, ha az onszabalyozas nem elegendd, a tréner a csoport tagjait széban figyelmezteti és fel-
szo6litja Sket a szabalyok betartasara. Kiilonosen fontos e teriileten egymas végighallgatasa, az ellen-
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vélemények tisztelete, ez biztosithatja ugyanis a csoporton belili toleranciat, ami — amellett, hogy
fontos emberi érték — a sikeres munka egyik legfontosabb garancidjat is jelenti.

Tematika

l. egység

* Mire szolgal a jog, mi a célja, hogyan tudjuk meghatarozni?

Mit sorolunk a jogszabalyok fogalmaba, hogyan csoportosithatjuk a jogszabalyokat?

Mi a polgéri jog, a jogviszony révid meghatarozasa, mit sorolunk a szerz&dés fogalmaba?

. egység
Mit szabalyoz a munkajog?

e A munkaviszony és néhany fontosabb hasonlé jogviszony sajatossagai.

e A munkaszerz6dés kotelez6 elemei, a munkaviszony létrejotte, mire érdemes figyelni a szerz6-
déskotéskor.

e Néhany munkaszerz6dés gyakorlati megismerése.

. egység
* A munkaltaté és a munkavallal6 jogai és kotelezettségei.

A munkaszerz&dés létrehozasa és modositasa.

A munkaszerz6dés megsz(inése és megsziintetése.

Milyen ellatasokat szabalyoz a szocilis jog.

Nyugellatasok szabalyozasa, kiilonos tekintettel a rokkantsagi nyugdijra.

6.7.9. Ahogy a gyakorlo szakember végzi — munkaer6-piaci ismeretek tréning

Készitette: Deésy Monika munkaadoi kapcsolattarté

A 10 hetes tréning soran mint munkaltatéi kapcsolattarté talalkozom a résztvevikkel.

Ennek kettds célja van:

. Tajékoztatas:

a munkaerd-piaci helyzetrél altalanossagban,

a megvaltozott munkaképességli munkavallalok elhelyezkedésének lehet&ségeirdl,
a legkeresettebb szakmakrol,

a munkaltatoi elvarasokrol,

* a Motivacié Alapitvany munkaltat6i kapcsolatairdl és elhelyezési tapasztalatairdl,
e a konkrét, aktualis munkaajanlatokrél, amelyek irodank rendelkezésére allnak.

A fenti tajékoztatassal azt szeretném elérni, hogy a tréning befejeztével a résztvevék realis célokat

tlizzenek ki maguk elé és a végsé cél, a sikeres munkavallalas érdekében — a munkaerg-piaci igénye-
ket szem el6tt tartva — ne idegenkedjenek a tanulastél sem, legyen az akar nyelvtanulds, szamitas-
technikai tanfolyamon val6 részvétel vagy egy (j szakma elsajatitasa.

2.

Az ugyfelek személyes megismerése:

* egészségligyi allapot, probléma (milyen munkat nem végezhet),

* lakohely (hol lakik, vallal-e hosszabb utazast a munkaba jaras esetén),

e milyen munkat keres, vagy milyen képzésben szeretne részt venni,

* milyen munkatapasztalatokkal rendelkezik, van-e hasznalhaté szakképzettsége,

* milyen tapasztalatai vannak a munkakeresésben, és mit szandékozik tenni a jovében,
* miben lehetiink mi leginkabb a segitségére, hogy miel6bb munkat talaljon.

Az eddigi talalkozok soran azt tapasztaltam, hogy a leghatasosabb és legmeggy6z&bb a személyes

tapasztalatok atadasa — a programban részt vevsk kdnnyebben felismerik és megértik, hogy aldozatok
és erdfeszitések nélkil nincs siker, s a dontés az 6 keziikben van, mi ,csak” segit6jik vagyunk a
munkaba visszatérésben.

79



J6 érzés azt latni, hogy a tréning végére a csoporttagok 6sszekovacsolédnak (talan hosszabb tavid
baratsagok is szovédnek), torédnek egymassal, batrabbak, nyitottabbak lesznek. Ujra megtapasztaljak,
mit jelent egy kozosséghez tartozni, milyen élményekre tehetnek szert, ha kimozdulnak a mikro-
kornyezetukbdl.

A tréning eredményének tartom azt is, hogy a tréning soran lemorzsol6das gyakorlatilag nincs,
hianyzasok is alig vannak és azok is tébbnyire csak indokolt esetben, a tréningre val6é napi utazassal
pedig a résztvevék megszokjak a — munkavallalassal is egyditt jaré — rendszeres elfoglaltsagot.

A tréning befejezése utan is nagyon fontos a folyamatos kapcsolattartas a programba bevont szemé-
lyekkel, még abban az esetben is, ha nincs megfelel6 munkaajanlatunk a szamukra. Ezt a palyazati
el6iras is megkoveteli, de elhelyezkedést segité programunk is akkor teljesedik ki, ha minden t6link
telhet6t megtesziink az tigyfél munkaba allitasa érdekében. Fontos, hogy érezze folyamatos odafigye-
léstinket és tamogatasunkat mar csak azért is, hogy a tréningen szerzett ismeretek, municiok ne
vesszenek karba, hanem elényosen kamatoztassa a miel6bbi munkaba allasa érdekében.

6.7.10. Ahogy a gyakorlo szakember végzi — esetleiras 1.

Készitette: Révész Anna szocialis munkas

Neme: nd

Kora: 29

Végzettsége: érettségi

Egyéb ismeret: szoftverlizemeltets, élelmezésvezets
Munkatapasztalata: nincs

A keresett allas: adminisztrativ, dietetikus

A megvaltozott munkaképesség mértéke: 100%

A megvaltozott munkaképesség jellege: mozgassériilt

Elhelyezkedés:

A Motivéacié Alapitvanyt ismerGsei ajanlottak szamara, késébb olvasta is programjainkat a hon-
lapon. Allapotét tekintve jardsa nehezitett, sziiletéskor kapott agyvérzést és agyi karosodast.

Jelenleg onélléan tartja fenn magéat, szilei vidéken élnek, albérletben lakik. Gyerekkoraban sem
integraltan élt, hanem a kilonb6z6 mozgasjavité és mozgassériilteknek fenntartott intézményekben.
Itt végezte tanulmanyait is.

2006 marciusaban kereste fel az alapitvanyt, csatlakozott a 10 hetes, munkavallalasra felkészité
tréningsorozatunkhoz. Megallapodtunk abban, hogy amig nem sikeril egyénileg munkat talalni, addig
minden nap lesz elfoglaltsaga, bévitheti ismereteit 5nmagardl és a lehetGségeirdl. J61 érzi magat és tgy
érzi, sok ismerettel gazdagodott eddig.

A tovabbiakban a megszerzett tapasztalataira és végzettségeihez igazitottan keresiink szamara
lehet&ségeket.

6.7.11. Ahogy a gyakorlo szakember végzi — esetleiras 2.

Készitette: Kovacs Zsuzsanna munkavallalasi tanacsado, esetgazda

Neme: férfi

Kora: 27 év

Végzettsége: gimnaziumi érettségi

Egyéb ismeret: vamugyintéz6

Munkatapasztalata: nincs

A keresett allas: adminisztrativ

A megvaltozott munkaképesség mértéke: 100%

A megvaltozott munkaképesség jellege: mozgasszervi

Képzésbe iranyitas: asszisztens telefonos tigyfélszolgalatnal

Baleset kovetkeztében kezei csonkolddtak.
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Alapitvanyunkat a HEFOP programunkroél sz616 felhivas alapjan talalta meg.

Az elbeszélgetés soran kiderilt, hogy eddig még nem volt munkatapasztalata és nem is sok
elképzelése van arrél, hogyan is induljon neki az allaskeresésnek. A 10 hetes, munkavallalasra
felkészits tréninget ezért hasznosnak itéltem a szamara.

Az onismereti blokkban nehezen nyilt meg, a tréningek tovabbi részén azonban aktiv volt. A palya-
orientacio két hetében behivtuk a MEOSZ OTTI munkatarsat, aki a telefonos tgyfélszolgalati munkara
57616 képzésért felelds. O részletesen ismertette a képzésiiket. G. S. jelentkezett ra és fel is vették.

A mentori munkam soran csupa j6 hireket kapok téle is és a képz6 intézménytdl is. G. S. élvezi az
iskolat, a hozza kapcsolédé munkat. A szervezet munkatéarsa pedig elmondta, hogy a legjobbak kozé
tartozik a résztvevék kozul. Az OKJ-s callcenter-asszisztensi vizsgat a nyar folyaman fogja letenni.

6.7.12. Ahogy a gyakorlé szakember végzi — esetleiras 3.

Készitette: Turai Andrea munkavallalasi tanacsado, esetgazda

Neme: Férfi

Kora: 25 év

Végzettsége: kornyezetvédelmi szakelGado (technikum)
Egyéb ismeret: bérdiszmives

Munkatapasztalata: bérdiszmtives, tivegcsiszolo

A keresett allas: adminisztrativ, vagy szakmajaban

A megvaltozott munkaképesség mértéke: 100%

A megvaltozott munkaképesség jellege: kivalasztasi

Elhelyezkedés: adatrogzité

V. alapitvanyunkat munkanélkiiliként kereste fel, elsGsorban a munkakozvetités érdekelte. Els6-
sorban tanult szakmajaban, kornyezetvédelmi elGadoként szeretett volna elhelyezkedni, azonban
allitasa szerint is ez a munkakor telitett, eddig sikertelenil probalkozott mindenhol.

Els6 beszélgetéstink alkalmaval kidertlt, hogy egyedil él Budapesten, albérletben, ennek fenn-
tartasa miatt kiilonosen fontos stabil munkahelyet talalni szamara, amelyre alapozhatja életét, ahol
nem kell tartania att6l, hogy egyik naprél a masikra megsz(nik. Kiderilt, hogy munkavallalasra
motivalt, nemcsak anyagi okoknal fogva, hanem tevékeny, aktiv személyiség. Fontos szamara, hogy
olyan munkat végezzen, amelyet szeret, megkonnyitette a helyzetet azonban, hogy eddigi iskolait
szerette; mindkét szakmajat, a kornyezetvédelmi szakeladot és a bérdiszmdivest is szivesen végezte,
valamint szerette a szamitégépeket is. Sziilei vidéken élnek, csaladi helyzete nem mondhaté habori-
tatlannak, f6leg édesanyja jelentés anyagi tamogatast var t6le. Jobb a kozérzete azéta, amiédta kiilon
koltozott. Elmondasa alapjan azt az érzést keltette mindez bennem, hogy gyerekkordban nem sokat
torédtek vele, elhanyagoltak, és most, hogy 6nall6 keresete lehet, valt szamukra fontossa; részben
emiatt hagyta el a sziil6i hazat. Budapesten jelentSs, nagyszamu barati kapcsolatot alakitott ki, tarsa-
sagi ember, Osszességében nagymértékben kotddik a févaroshoz. Az eddigi idészakban alkalmi
munkakbol élt. Ugy érezte, hogy képes teljes munkaidében, akar 8 6raban is munkat vallalni, hogy
allapota nem akadalyozza semmiben. J6 szamitogépes ismeretekkel rendelkezik, szereti a szamit6-
gépet, szabadideje jelentds részét az internet hasznalataval tolti. Eddigi munkatapasztalatként harom
honap gyakorlatot szerzett bérdiszmUvesként, valamint tivegcsiszoloként.

V. szaméra javasoltam a 10 hetes, munkavallalasra valo felkészit6 tréninget, elsGsorban pélyaisme-
retének bdvitése miatt, kornyezetvédelmi és egyéb ismereteinek megfelelGen, tovabba érdekl&désé-
nek, képességeinek feltérképezése céljabol. Sziikséges volt tovabbgondolni, hogy képesitése és érdek-
|6dése milyen tovabbi munkakoroket tesz lehetévé. Egészségi allapota kevésbé volt meghatarozo,
mindossze azt kellett szem el6tt tartani, hogy nehéz fizikai munkat ne végezzen. Hasznosnak tdint
tovabba allaskeresési technikainak fejlesztése, hatékonyabba tétele, hiszen nem rendelkezett tartés
munkatapasztalattal, illetve ismeretei kiegészitésre szorultak. A csoportfoglalkozasok soran aktiv,
egyuttm(kods volt. A csoportban tarsaihoz jol alkalmazkodott, kélcsondsen egymas segitségére
voltak. A tobbi csoporttag rendkivil megkedvelte humorat, vidam egyéniségét, fiatalos lendiiletét,
nyitottsdgat. Szivesen jart a csoportba, bar kezdetben a kezdés id6pontjanak betartasa némi
nehézséget jelentett, tobbszor elaludt reggel. A tréning tehat elGsegitette a munkavallalaskor elenged-
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hetetlen idGstruktara kialakitasat, betartasat is. A palyaorientacios foglalkozasokon az altala keresett
palyakorok kiegésziiltek az irodai, adminisztrativ, illetve a recepciés munkakorokkel, kiderilt, hogy
ezeket is szivesen végezné. Az allaskeresési technikdk tréning jelentGs mértékben elGsegitette a
munkaltatoknal torténd interjin valo sikeres részvételét. Kiemelked6 szerepe volt az interjd szempont-
jabol az oltozkodési szokasok atbeszélésének, a gyakori kérdéseknek, amelyeket munkaltatok fel
szoktak tenni, valamint annak, hogy hogyan lehet lelkileg felkésziilni, kevésbé izgulni, csokkenteni a
szorongast.

A tréninget kovet&en felkésziilt a munkavallalasra, elhelyezkedésre. Sajat meghatarozasa szerint
szeret kozosségben, csapatmunkaban dolgozni. J6 kommunikaciés képességgel és megfontolt felelGs-
ségteljes tanacsokkal szivesen segit az embereknek.

Szamara elsGsorban nagyvallalatok, multinacionalis vallalatok allasajanlatait kisértiik figyelemmel,
szem el6tt tartva a munkahelyi biztonsag iranti fokozott igényét. Ezt ki kell egésziteni azonban azzal,
hogy a tréninget kovets héten egy bérdiszmives allaslehetdség is adodott, és mivel ezt is szerette, ked-
vet kapott hozza. ElIment a munkaltatbhoz megbeszélésre, azonban csak egy hénapig dolgozott ott,
mivel az anyagi ellenszolgaltatassal nem volt megelégedve. (Jogosan, hiszen teljes munkaid6ben
foglalkoztattak, ennek fejében a minimalbérnél kevesebbet fizettek neki, tovabba Budapest hataran
kivillre kellett utaznia, ami szintén kiadassal jart). Ezt kovet&en tébb helyre adtuk be az 6néletrajzat,
példaul a CITIBANK Rt.-hez, vagy a Budapest Bank Rt.-hez. Mindkét helyrdl kaptunk visszajelzést,
allasinterjura behivtak; V.-nak a Budapest Bank Rt. ajanlata tint vonzébbnak. Biztaté jel volt, hogy az
interjut kovetSen véleményt, referenciat kértek réla t6liink, amit természetesen megadtunk (telefonon,
projektmenedzser ajanlasaval).

V. felvételt nyert a Budapest Bankhoz, mint adatrogzits, munkajat szereti. Munkahelyén jol érzi
magat, fénokét, munkatarsait kedveli. Emellett, ha ideje engedi, tovabbra is vallalt alkalmi munkakat
(kés6bb megkeresés érkezett a CITIBANK-tOl is).

Edesanyja par honap utan felkeresett telefonon, hogy fia elziillik, a barataival jar szérakozni,
ahelyett, hogy csaladjat tamogatna, és megkért, hogy beszéljek vele. Alapitvanyunk pszicholégusaval
konzultaltam ebben az tgyben, majd kozosen arra az allaspontra jutottunk, hogy V. sajat egziszten-
cidjat megteremti, anyagi biztonsagban él, és a keresete felett maga rendelkezik, belatasa szerint.
V. par nappal ezt megel6zGen jart nalam, tovabbi terveir6l mesélt, szandékaban allt a lakbérét
kifizetni, cip6t, valamint szines tévét venni.

Tovabbra is bejar munkaideje utan az irodaba, beszélgetni, a vele torténtekrél beszamolni. Az ala-
pitvanynal dolgozé tobbi munkatarsat is megkedvelte, szivesen beszélget veliik. A havonkénti klub-
foglalkozasokon részt vesz, és a tréningen részt vevs csoporttarsaival az alapitvanyon kiviil is tartja a
kapcsolatot, szoros baratsagok alakultak ki kozottik.

A féléves foglalkoztatasat kovetSen a bank humanpolitikai szakemberei felmérésiik soran fejleszt-
hetSnek itélték, igy varhatd, hogy tovabbi feladatokat biznak ra, tovabbképzik.

Kovetkeztetés: Az el6bbi esetbdl tanulsag, hogy a megvaltozott munkaképességli munkavallalok
— ha megfelel6 képzettséggel, képesitéssel rendelkeznek — teljes értékkel tudnak ellatni mingségi, nyilt
munkaer6-piaci munkakoroket, amelyek egészségi allapotukra nincsenek kihatassal. Ha az tgyfél
képesnek érzi magat arra, hogy teljes munkaidében dolgozzon, meg kell adni szaméara a lehet&séget,
nem csak a szocialis szféraban dolgozok részérél, de f6ként a munkaltatoknak is. E példaban szerepl6
eset ezt j6l mutatja, tovabba azt is, hogy lgyfelemet nem csak alkalmasnak talaltdk a munkakor
betoltésére, hanem tovabbi lehet&séget is latnak benne a tovabbfejl6dés szempontjabdl. Feltételezé-
sem szerint ez tgyfelem egész tovabbi életét befolyasolhatja, noha csak par hét és természetesen egy
megfelels szemléletli munkaado kellett ahhoz, hogy ezt az eredményt elérjiik.

6.8. Munkavallaloi klub

Az 6nsegit6 csoport keretein bellil lehetGség nyilik a kotetlen beszélgetésekre, kozos egytittgondolko-
dasra, a tréningeken elsajatitott ismeretek gyakorlatban torténd alkalmazésara.

A klub keretein belil lehet&ség nyilik a munkavallalok, a munkaadok talalkozasara és a hozzatarto-
z6k bevonasara egyarant (ersitve a tdamogaté hatteret).

Lehet&ség nyilik tovabba olyan lgyfelekkel valé taldlkozasra, akik sikeres utat tettek meg, akik

szivesen osztjak meg sorstarsaikkal tapasztalataikat, gondolataikat.
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A pozitiv példak inspiral6 hatéssal lehetnek a résztvevékre. A sajat élményen alapulé esetek bemu-
tatasa kiegésziti és erGsiti a tanacsadas folyamatat.

A klubfoglalkozasokon 6rommel fogadjuk hozzatartozék jelenlétét, mivel ez is hozzajarulhat
ahhoz, hogy az tgyfeliink tdmogat6 hattérhez jusson.

A klub soran a mar dolgozé tgyfelek rendszeresen megosztjak egymassal és a még nem dolgozé
tarsaikkal munkahelyi tapasztalataikat. Amikor valaki elhelyezkedik a csoportbél az nagyon 6sztonzé-
leg hat a tobbiek munkavallalasi motivéciéira is. Pozitiv példaként allitjak onmaguk elé. gy tortént ez
T. E. esetében is.

6.8.1. Ahogy a gyakorlo szakember végzi — esetleiras

Készitette: Révész Anna szocialis munkas

A palyaorientacioés csoportfoglalkozas keretében fény dertilt arra, hogy T. E. és G. T. érdekl&dési pro-
filja egy iranyba mutat. Mindketten szivesen végeznének miiszaki jelleg(i, szerel6i munkat. Igy amikor
G. T. elhelyezkedett és err6l beszamolt a tobbieknek a munkavallaléi klubon, T. E. jelezte, hogy &t
részletesebben is érdekelné ez a munka. G. T. Gszintén beszélt a cégrél, a munkardl, az eddigi
nehézségekrdl, a kovetelményekrél, munkaidérél, munkafeltételekrsl stb. Mivel a cégnél tovabbi lét-
szambdvitést terveztek, G. T. felajanlotta, hogy T. E. 6néletrajzat tovabbitja a cégnek. A két munka-
vallal6 folyamatos kapcsolattartasanak eredménye az lett, hogy T. E. is felvételt nyert a céghez és most

egyltt, egy munkakorben dolgoznak.

6.9. Utokisérés munkavallalok részére

A sikeres munkakozvetitést kovetéen elengedhetetlendil fontos 1épés az utokisérés. Itt a kifejezésnek
is jelent&sége van, mivel a kisérés a folyamatos jelenlétet fejezi ki, azt a lehet&séget, amelyet az
ugyfél folyamatosan igénybe vehet, azt a biztonsagot, ami soran az egyén érezheti, hogy nincs
egyeddl.

Az utokisérés feladata, hogy segitse az egyént a munkavéllalas soran ad6dé probléméak megolda-
saban, az esetleges konfliktus lekiizdésében. Az esetgazda faladata az utokisérés, mivel a tanacsadoi
folyamatot is & tartotta kézben, kozte és az tgyfél kozott kialakult bizalmi légkor teremtette meg a
feltételét annak, hogy a probléma elmélyiilése el6tt kezelhetS legyen az tgy.

Ha az ellentétek nem oldhatok fel, akkor az utokisérés lehet&séget ad az tigyfélnek, hogy a munka-
keresési folyamatot Gjra kezdje. Fontos tudatositani az tigyfélben, hogy a hosszantart6 munkahely-
megtartas érdekében idGben jelezze a problémat az esetgazdanak.

6.10. A tanacsadast, a foglalkoztatast kiegészito
segito szolgaltatasok

A fogyatékossaggal é16 emberek bizonyos korének — elsGsorban a mozgassériilteknek — sziiksége van
segit6 személyekre:

e a napi munkavégzésre valo felkésziiléséhez (6ltozkodés, higiénés tevékenység),

* a napi munkéba jarashoz,

e napkozbeni életviteléhez (etetés, WC-hasznalat),

e a munkavégzéshez.

Ezeknek a feladatoknak a megoldasat segiti a Tamogaté Szolgélat. Az alapitvany tgyfeleinek
igényeit elsGsorban az alapitvany altal mikodtetett otféle szolgélattal kivanjuk kielégiteni, de terdleti,
vagy kapacitasprobléma esetén a kapcsolati halonkbél vélasztjuk ki a megfelel& partnert.

A latassérilt személyek kisérését is a Tamogat6 Szolgalat keretében valésitjuk meg.

A hallassérilt személyek jelnyelvitolmacs-igényét elsésorban az alapitvany f6allasi munkatarsaval
oldjuk meg, kapacitashiany esetén a kapcsolati halé igénybevételével. Az egyenl6 hozzaférést bizto-
sitd kornyezet felmérését, mindsitését, és az ezekre épiil6 javaslattervek elkészitését elsGsorban az
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alapitvannyal szerz&déses viszonyban all6 — épitészmérnok, rehabilitaciés szakmérnok — szakemberek
bevonasaval valésitjuk meg, tovabba a kapcsolati halé igénybevételével.

Az ergonémiai foglalkoztatast segité adaptacios eszkozok személyhez illesztett javaslatait az
alapitvannyal szerz6déses viszonyban all6 szakemberek készitik el.

A kiegészitd szolgaltatasok mind a munkavallalék, mind a munkaad6k szamara hozzaférhetSek.

6.11. A munkavallal6knak kinalt szolgaltatasok 6sszegzése

A munkavallalok szamara kinalt szolgaltatasok folyamata azt a célt szolgalja, hogy az egyén képessé-
geinek, készségeinek, képzettségének és adottsagainak, a munkavallalasat segit6 és akadalyozo egyéb
tényezGket feltarja. Az esetgazda reélis holisztikus emberképet kapjon az tigyfélrél, lehetGsége legyen
a hatranyat okozé problémait ok-okozati Osszefliggésben vizsgéalni. A tervkészités, a feltarasi ered-
mények alapjan mellérendelve a mozgosithatd eréforrasokat, feltételeket, majd a tervmegvalésitas
soran a kidolgozott stratégiai tervet az esetgazda az tgyféllel kozosen valdsitja meg.

Ez a folyamat az egyén fejlesztését szolgal6 tevékenységek Osszessége. Eredményességének mini-
malis feltétele, hogy az egyén elmozduljon az eredeti allapotabdl pozitiv irdnyba, kedvezé&bb esetben
fejl6djon, maximalis esetben az egyén alkalmas legyen a nyilt munkaerépiacra kikertlésre, a hosszan-
tart6 munkavallalasra.

Az egyén alkalmassa tétele csak az egyik oldala a sikernek és a munkaerGpiacra kikertilésnek.
Legalabb ilyen hangstlyos a befogad6, a munkaadéi oldal alkalmassa tétele is.
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Olah Rita—Révész Anna Déra—Tauszig Judit—Zalabai Péterné

7. fejezet
Munkaeré-piaci szolgaltatas munkaadd6knak

A szolgaltatas célja, hogy segitse a munkaadét abban, hogy a megvaltozott munkaképesség(i és a
fogyatékossaggal él6 személyek foglalkoztatasara nyitotta valjon, hogy Ggy tekintsen a célcsoportra,
mint egy Uj, potencialis meritési lehetGségre. A kapott ismeretek, informaciok altal alkalmassa valjon
a munkahely a célcsoport befogadasara.

Célunk a szolgéltatas soran a munkaltaté hataskorébe tartozé személyek szemléletének pozitiv
irdny( befolyasolasa a befogadé munkahelyi kozosség megteremtése érdekében.

A gyakorlati tapasztalat azt mutatja, hogy a megvaltozott munkaképességil és a fogyatékossaggal
él6 emberek foglalkoztatasanak egyik legnagyobb akadalya az ismeretek és az informaciok hianya és
az ebbdl egyenesen kovetkezd félelem.

Nagyon kevés az olyan munkaltatd, aki birtokdban van azoknak az ismereteknek, amelyek valaszt
adnak a megvaltozott munkaképesség(i és a fogyatékossaggal él6 emberek foglalkoztatasaval 6ssze-
flggd kérdésekre.

A munkaltatok tobbsége félinformaciok, sztereotipiak ismeretében fél, harit, elutasit és idénként
elGitéletes a célcsoport tagjait illetéen, mert foglalkoztatasukkal 6sszefliggésben szamos kérdésre nem
kap kielégit6 és megfelel§ valaszt.

Kérdések:

e Miért éri meg a cégnek hogy megvaltozott munkaképességli vagy fogyatékossaggal él6 embert
foglalkoztasson?

Milyen feltételek sziikségesek a foglalkoztatashoz?

Milyen kornyezeti elGirasoknak kell megfelelni foglalkoztatasuk esetén?

Milyen nehézségekkel kell szembenézni, ha vallalja a cég a foglalkoztatast?

Milyen fesziiltségek elGidézgje lehet a célcsoport foglalkoztatasa?

Milyen jarulékos koltségekkel jar foglalkoztatasuk?

A munkaerg-piaci szolgaltatas a munkaadoknak ezekre a kérdéseire biztosit megfeleld, szakmailag
alatamasztott valaszokat.

A szolgaltatas soran lehet6sége nyilik a munkaltaténak, hogy megismerhesse a célcsoportokat, azok
jellemzéit, a foglalkoztatasuk soran elképzelhetd problémékat — de az azokra adhaté valaszokat is, a
szakszer( foglalkoztatés feltételrendszerét, a befogadast segit6 tamogaté rendszereket.

A szolgaltatas megléte segiti a munkaadokat a kivalasztasban, abban, hogy az igényeikhez legjob-
ban kozelit6 munkavallalé keriiljon hozzajuk, segiti a befogadast, a munkavallalast, az esetleges kon-
fliktusok kezelését.

A munkaeré-piaci szolgaltatast végz6 szervezet biztositja a lehetéségét annak is, hogy tajékoztas-
son a varhat6 jogszabalyi valtozasokrol, vagy Uj jogszabalyok megjelenése esetén eligazitson azok
alkalmazasarol.

A szolgaltatas lehetGséget biztosit a kinalat-kereslet koordinalasara és a legalkalmasabb felek 6ssze-
hozasara.

A munkaerd-piaci szolgaltatasok kiilonboz6 szervezeti formaban mikodtethet6ek, a szervezeti for-
matol fiiggGen a szolgaltatas spektruma is erételjesen valtozé. Az allami és az 6nkormanyzati szolgal-
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tatasok jellemzdje, hogy e szervezetek hatosagi jogkorrel is rendelkeznek, igy tevékenységiiknek nagy
részre erre iranyul. A tanacsadoi, személyre sz6l6 szolgaltatasok inkdbb a nonprofit szervezetekre
jellemzdek.

Az 6nkormanyzatok munkaerd-piaci tevékenysége f6képpen a koz- és kozhaszni munkavégzéssel
kapcsolatos teenddket foglalja magaban és azokat a hatésagi feladatokat, amelyek a segélyezéssel
fliggenek Ossze.

7.1. Folyamatabra (munkaadék)

MUNKAADOI FOLYAMATABRA

Allasajanlat-feltaras

/

Kapcsolatfelvétel

/

Munkaajanlatok fogadasa

Erzékenyités,
— - - motivalas,
Munkaadoi altalanos tanacsadas tréningek,
munkaadoéi klub

/

Illesztés

Egyénre vonatkoz6 konkrét tanacsadas

/

Kozvetités

/

Utdkisérés

7.2. A munkaadoéi oldallal kapcsolatos szolgaltatasi folyamat
részletes leirasa

7.2.1. Allasfeltaras

Az allasfeltaras tobb csatornan torténik. Az informacidszerzés egyik legegyszer(ibb moédja az Gjsag-
hirdetések, egyéb irott allashirdetések folyamatos, naprakész atnézése. A mai kor technikai adottsagait
felhasznalva az internetes allasajanlatok atvizsgalasa, és nem utols6 sorban a munkaiigyi kbzpontok-
nal megjelend allasajanlatok megismerése (az FMK-val kotott keretszerzédés értelmében az infor-
maciécsere kolcsondsségen alapul).
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Az allashirdetések atolvasasakor természetesen nem a fogyatékossaggal él6 és a megvaltozott
munkaképességli munkavallalokat keres6 hirdetéseket emeljiik ki, hanem minden olyan allast kigy(ij-
tlink, ami egyrészt a mar tgyfélkoriinkben |évs személyek igényeinek megfelels, vagy feltételezhetGen
betolthetd altaluk.

A passziv allashelyfeltaras a hirdetést, vagy allasajanlatot tévs céggel |étesitett kapcsolatfelvételkor
valik aktivva. A munkaadokkal kapcsolatot tart6 munkatarsak a bejelentkezést kovet&en roviden tajé-
koztatjdk a munkaadot a szolgéltatasrol, az tgyfélkorrsl, a munkaergigény bejelentésének maodjarol.
Ha a munkaado6 részérsl érdeklédés mutatkozik, akkor tovabbi informaciokkal latjuk el akar postai
aton széréanyagokkal, akar a honlapunkra torténé figyelemfelhivassal, akar személyes id6pont-egyez-
tetéssel. Minden esetben eljuttatjuk a munkaadéhoz a munkaigénylési adatlapot annak érdekében,
hogy szandék esetén a lehet6 legrovidebb Gton megismerhessiik munkaerGigényét és az altala kinalt
feltételeket. Az informalis kapcsolatfelvétel sikeressége a nagy szamok torvénye alapjan érvényestil,
hozadéka alacsony, de elengedhetetlen, mint a kapcsolatfelvétel egyik eleme.

A formélis kapcsolati rendszer kialakitasanak feltételeit a személyes munkahelyfeltaras teremti meg.

A személyes kapcsolatteremtés el6zményei lehetnek

telefonon torténd bejelentkezés,

postai Gton eljuttatott informacio,

mas, az alapitvannyal kapcsolatban |évs, pozitiv tapasztalattal rendelkez6 cégek ajanlasa,

médidban megjelent hiradas (Gjsagcikk, tévériport) Gj jogszabalyi valtozasok hatasara,

a cég humanpolitikai stratégiajanak valtozasa (amire hatassal lehet az alapitvanyunk PR-tevé-

kenysége is),

rendezvények, forumok,

e az FMK altal rendezett allasborzék,

e HEFOP, EQUAL programokkal kapcsolatos konferenciakon vagy egyéb rendezvények alkalma-
val hallott az alapitvany tevékenységérdl,

e BKIK-val kialakitott egytittm(ikodés.

A személyes kapcsolatteremtés folyamata

e a munkaadénal a témaban kompetens személy meghatarozasa,

e az adott személlyel telefonon, vagy irasban torténd idépont-egyeztetés,

e targyalasra felkésziilés,
e targyalas.

e a targyalas id6pontjara felkésziilés soran minden olyan informaciés anyag osszeallitasa, amely
elGsegitheti a pozitiv kimenetet, mint példaul az alapitvanyrél sz6l6 tajékoztatd, széréanyag a
munkaeré-piaci szolgaltatasrol, amely tartalmaz minden olyan tevékenységet, amit fel tud
vallalni a szolgéltatas, jogszabalygyljtemény, amely a foglalkoztatast érinti (kedvezmények

konyve).

Megfelelés esetén a két fél id6pont-egyeztetését kovetGen megtorténhet a felek kozti személyes
talalkozas.

Ha adatallomanyunkban nincs megfelel6 személy, a kapcsolati halonk segitségével igyeksziink
felkutatni a felajanlott allashelyre alkalmas személyt. Sikeres kozvetités esetén elkezd6dhet a munka-
vallalas, megtorténik a munkaszerzédés megkotése.

Az azonnali munkaba allitas feltételei

e a felajanlott munkahely alkalmas a célcsoport befogadasara,

e a munkakor alkalmas a célcsoport altali betoltésre,

e a munkahelyi k6zosség befogado,

* a cég szervezeti kultdraja, humanpolitikai stratégiaja befogado,
e a munkakor betoltésére alkalmas személy rendelkezésre all.

Ez az ideédlis allapot csak ritkan all fenn, a legtobb esetben szamos kompromisszumot kovet&en
valésulhat meg a munkaba allitas.
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A munkaltato és a munkavallalo illesztése soran leggyakrabban eléfordulé akadalyok:

* nincs megfelel6 adottsagokkal rendelkez6 személy a latokoriinkben,
e a munkahely tavol van,

e a felajanlott és az elvart kereset nem talalkozik,

e a munkavallalé allapota miatt nehezen megkéozelitheté a munkahely,
e a munkahelyre jutas id&igénye, és koltsége aranytalanul magas.

A munkaadoi elvarasok, és az ligyfélkorbe tartozé személyek azonnali 6sszeillesztése ritkan valo-
sul meg, mert nincsenek meg a munkaltaté esetében az ehhez sziikséges feltételek. Az eredményesség
érdekében szamos tennival6 van, amelyeket a szolgaltatas megold a munkaadé szamara. Ezekr6l a
munkahelyfeltar6 munkatars széleskor(l tajékoztatast nydjt a munkaadoénak.

Kell6 motivaltsag esetén a munkaad6 elfogadja az alapitvany altal felkinalt lehetGséget és folyta-
todhat a szolgaltatds és a munkaado6 kozti egytttmikodd kapcsolat a konkrét személy befogadasa
érdekében.

A munkahelyfeltaré munkatars kell6 mélységben megismerkedik a munkahelyi kérnyezettel, és kortil-
ményekkel, s ennek soran vizsgalja:

e a munkahely akadalymentességét,

* biztonsagos, egészséges munkakorilményeit,
* a munkavégzés eszkozeinek megfelelGsségét,
¢ a munkaidét, a beosztast,

* a teljesitményelvarasokat,

* a karrierlehetGségeket.

Ezt kovetSen Osszeveti az adott lehet&séget az elvarasokkal, sziikség esetén szakemberek (rehabi-
litacios mérnok) bevonasaval javaslatot tesz a megfelel6 feltételek kialakitasara. A rehabilitacios mér-
nok tudasa az akadalymentesités, az ergonémia, a munkavégzés minimalfeltételeit és az adaptacios
munkaeszkozok ismeretét oleli fel. Ma még jellemzs, hogy ennek a szolgaltatasi elemnek az igény-
bevétele a munkaadok részérél rendkiviil ritka. Elvétve torténik meg, hogy a munkaadé kezdeményezi
a szakszer( tanacsadast (mert kozép-, vagy hosszabbtavi humanpolitikai stratégiajaban szerepel meg-
valtozott munkaképességli vagy fogyatékossaggal él6 emberek foglalkoztatasa, és erre fel kivan készil-
ni). Sokkal inkabb jellemzs6, hogy az alapitvany kezdeményezésére mertl fel az igény, aminek
hatasara a munkaadok hajland6sagot mutatnak a tanacsadas igénybevételére.

Az igényfelkeltés eszkozei kozé tartozik az érzékenyit6, motivacios tréning megtartasa, a dontés-
hozatalban kompetens személy részére, valamint motivacios tréning a munkatarsak részére.

Tréning, el6adassorozat, interaktiv parbeszéd keretében val6sulhat meg a munkaadék pozitiv
iranyu befolyasolasa a befogadé munkahelyek iranyéba.

EU-s ajanlasok, iranyelvek is javasoljadk a munkaadéknak a célcsoport felé fordulast, érvként ez is
felhasznalhaté a munkaadok igényfelkeltése érdekében (a modszer alapjait a Nemzeti Feln6ttképzési
Intézet palyazatahoz, a BKIK-val egyittm(ikodve dolgoztuk ki).

2 2

A fogyatékossaggal él6 és a megvaltozott munkaképességli munkavallaloktol idegenkedés legfébb okai

e a munkaadok elGitéletessége,

e a munkaadoéi szolgaltatast igénybe vevok elGitéletessége (példaul a fogyatékossaggal él6 eladot
a vasarlé nem fogadja el),

e munkatarsi diszkriminacio,

* a csoportjellemz6kbdl kialakult elGitéletes magatartas, amit olyan személyekhez is mellérendel-
nek, akik nem hordozzék a tipikus csoportjellemzsket.

A munkaadéi érzékenyités, motivacié soran az ezekre torténé felkésziilés fontos szempont.

A befogadast segité informaciok és ismeretek atadasa mellett, a segit§ szolgaltatasok meglétén tal
nagy hangsulyt kell kapjon a célcsoport foglalkoztatasaval jaré el6nyokrél adott tajékoztatas és a jo
gyakorlatok bemutatasa.
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Az egyenl6 hozzaférést biztosité kornyezetr6l sz616 informaciok atadasa soran fontos, hogy foko-
zott figyelmet forditsunk az informaciék mennyiségére, tartalmara, nehogy a feladat riasztéan hasson
a munkaadora.

A tajékoztatast fokuszalni kell a kiilbnb6zd fogyatékossagi csoportokba tartozo személyekkel dssze-
fliggd leglényegesebb ismeretekre, és at kell adni a legalapvetébb informaciokat:

* mi az akadalymentesség alapelve,

* mi a fizikai, a kommunikaciés akadalymentesség,

e milyen feltételekkel biztosithat6 a kornyezet 6nall6 igénybevétele,

e milyen kornyezeti igényiik van a latas-, a hallas-, a mozgassériilt embereknek.

Mélyebb és atfogébb ismeretek atadasara a konkrét munkahely és a konkrét munkavallalé ismere-
tében kertlhet sor a megoldast segit6 lehet&ségekrsl szo6l6 tajékoztatassal egyiitt.

7.2.2. Ahogy a gyakorl6 szakember végzi — munkakoézvetités

Készitette: Tauszig Judit munkavallalasi tanacsado, esetgazda

A munkakozvetités soran bemutatom az tgyfélnek az aktualis munkaajanlatokat és ezeket az tgyfél
szempontjabdl kozosen értékeljuk. Ha talalunk szamara megfelel6 munkakort, melyet el is tud latni,
akkor telefonon id&pontot egyeztetek a munkaltatéval, és kozvetit6lappal az lgyfelet a munkahelyre
iranyitom. Az elhelyezett tgyfeleket havi bontasban dokumentalom az elhelyezetti listan, és torzs-
lapon kiléptetem a rendszerb&l. Negyedévente utokovetem az elhelyezett ligyfeleket. Azon az ugy-
felek esetében, akikr6l az elhelyezkedésiikkel kapcsolatban nincs informaciom, mert a munkakozve-
titést kovetGen nem jeleztek vissza sem 6k, sem a munkaltatd, a munkaltatéi kapcsolattartok segitsé-
gével informaciot kérek a munkaltatoktol arra vonatkozéan, hogy az ligyfél megjelent-e naluk, illetve
felvették-e az adott munkahelyen. Amit el szeretnék érni, hogy az tgyfél elhelyezkedjen, és tartésan
munkahelyen maradjon. Ez az elhelyezkedettek, a tartésan (min. hat hénapja) foglalkoztatottak
szamaval mérhetd.

A munkakozvetitéssel kapcsolatban eredmény, ha az tgyfél megfelel6 munkaajanlatot kap és az
egylttmikodési megallapodasnak megfelelGen elmegy az allasinterjira a megbeszélt idében, majd
visszajelzést ad arrél, hogy mi tortént vele a munkaltatonal, sikertelenség esetén visszajon hozzam és
tovabbra is egylttm(ikods, s6t optimalis esetben 6 maga is keres allast és nemcsak rank tdmaszkodik
a munkahelykeresésében. Eredményes akkor is, ha aktualisan bar nem taldlunk szamara munkat, 6
mégis visszajar és érdekl6dik. Ezekbdl arra kovetkeztetek, hogy az tgyfél egyuttm(ikods és motivalt a
munkavégzésre. Egy sikertelen munkakozvetitést kovetSen, vagy ha aktualisan nincs munkaajanlat,
atlatja azt, hogy a munkahelykeresés egy hosszabb folyamat, ami sok tiirelmet és eréfeszitést kivan
nemcsak a mi résziinkrél, hanem az & oldalérél is. Eredménytelen a munkakozvetités akkor, ha az tgy-
fél szamara nem tudok megfelel6 munkaajanlatot adni, mert amit kinalni tudok, az szamara nem meg-
felel, vagy aktualisan még csak ajanlani sem tudok szamara megfelel& munkat. Ezt kdvetéen pedig,
bar felajanlom a tovabbi egylittm{kodés lehetGségét az ligyfélnek, 6 mégsem jon, nem jelez. Ered-
ménytelen a munkakozvetités akkor is, ha az tigyfél nem megy el a munkaltatéhoz a megbeszélt ids-
pontban, és ezt kbvetGen sem jelez vissza. Ebb&l arra kovetkeztetek, hogy az tgyfél, bar deklaralja,
hogy dolgozni szeretne, szive mélyén ez mégsincs igy. Nem gondolja komolyan, nem egytittm(ikodd,
nem képes erbfeszitéseket tenni az elhelyezkedés érdekében. Az tigyfél sok esetben nem fogadja el
azt a tényt, hogy a piacgazdasagban megvaltoztak a munkaeré-piaci viszonyok. Nincs teljes foglalkoz-
tatottsag. Az embernek erdfeszitéseket kell tenni azért, hogy el tudjon helyezkedni és a munkahelye-
kért folytatott versenyben sikeres legyen. A munkahelykeresés maga is munka, egész napos elfoglalt-
sag és rendszeres utanajarast igényel. Ha az tgyfél elhelyezkedik, de nem jelez vissza, arra a kovet-
keztetésre jutok, hogy nem tartotta be az egyuttm(kodési megallapodast.

Akarmilyen is volt a munkakozvetités eredményesség szempontjabél, az tigyfelek szamara tovabb-
ra is nyitva all a lehet&ség, hogy segitséget kérjenek. Ha nem az egytittmiikodési megallapodasnak
megfelelGen jartak el, akkor megismerve a koriilményeket és azokat mérlegre téve fontos szamukra
tudatositani, hogy megszegték a szabalyokat, és hogy ilyen hozzaallassal a jovében nem tudunk sza-

89



mukra segiteni. Altalanos tapasztalatom az, hogy aki az els6 megjelenést kovetSen nem tér vissza, az
az Ugyfél hosszu tavon, fél, de inkabb egy év mulva Gjra felbukkan. llyenkor el6lrél kell vele kezdeni
a folyamatot.

A munkatanacsadas és a munkakozvetités soran az ligyfél elégedettségét az tigyfél viselkedésébdl,
visszacsatolasaibol lehet latni. Ez nehezen szamszer(sithet6. Mérhet6 azzal, hogy hanyszor tér vissza,
mert ha visszatér, az azt jelenti, hogy szamit rank, bizik benniink az elhelyezkedése érdekében, de azt
is jelentheti, hogy bar nincs val6s munkavallalasi motivaltsaga, egyszertien csak jol érzi magat nalunk,
jolesik szamara elmondani azt, hogy mi torténik vele.

7.2.3. Ahogy a gyakorlé szakember végzi — esetleiras

Készitette: Olah Rita szocidlpedagogus, esetgazda

2005 nyaran fiatal, huszonéves lany kereste fel az irodankat azzal a kéréssel, hogy palyakezdéként,
munkatapasztalat hijan valamilyen irodai munkat szeretne maganak talalni.

Miutan a rendszeriinkbe felvettiik, az els6 talalkozas alkalmaval az egészségi allapotarél, csaladja-
rol, végzettségérdl és természetesen a terveirdl folyt a beszélgetés.

Az mar az els§ személyes talalkozaskor kidertlt, hogy a fiatal holgy milyen egészségi problémaval
él egyditt, hiszen egy elektromos kerekesszékkel gordiilt be az irodaba. Amint azt elmondta, sziiletése
6ta fennall ez az allapota, és 6 mar ,megszokta” ezt az életet. Elbeszélésébdl kidertlt, hogy szilei
vidéken laknak, 6 viszont a févarosban él mar harom éve egy nagyon kedves baratjaval. ElsGsorban
azért koltozott el otthonrol és vagott neki a szamara kilondsen nehéz 6nallé életnek, mert tanulni sze-
retett volna, erre azonban vidéken egy egészséges embernek sincs tdl nagy lehetGsége, egy akadaly-
mentes kornyezetet igényl6 ember szamara pedig ez kiilonos nehézséget jelenthet.

Hamar kidertlt szamomra, hogy erds és hatarozott egyéniség Ul velem szemben, akinek igen
hatarozott tervei vannak a jovgjét illetGen.

Mint elmondta, mindenképpen valami irodai munkat szeretne végezni, ehhez pedig a sziikséges
végzettségei is megvannak, hiszen van érettségije, a szamitogépet felhasznaléi szinten tudja kezelni,
valamint elvégzett egy kommunikacioés tanfolyamot, és angol nyelven is tud beszélni tarsalgasi szinten.

Az els6 beszélgetés végeztével megallapodtunk abban, hogy a kovetkez6 alkalommal, amikor
bejon hozzam, mar hoz magaval egy 6néletrajzot is, hogy elkezdhessiink a minden szempontb6l meg-
felel6 munkahely utan kutatni.

Egy hét milva ismét felkeresett a holgy az el6re megbeszélt id6pontban, és ahogyan megallapod-
tunk, magéaval hozta az onéletrajzat. Igazan szépen és megfelelGen megszerkesztett életrajzot hozott
magaval. Ezutan elkezdtiink keresgélni az Gjsaghirdetések és az alapitvany altal aktualisan kinalt allas-
lehet&ségek kozott.

J6 néhany allashirdetésre jelentkezett fiatal tigyfelem, telefonon vagy épp csak az onéletrajzat a
céghez eljuttatva, de amikor a személyes talalkozokra és az allasinterjikra kerlt a sor, valahogy csak
igen kevés alkalommal sikertilt megfelel& helyet talalni. Nem a holgy képességeivel vagy a kommu-
nikaciojaval, el6adasmodijaval voltak problémak elsGsorban, sokkal inkabb a cégek hozzaallasa nem
volt megfelels, vagy épp nem volt akadalymentes a munkahely. Persze azért olyan hely is akadt, amely
megfelelGen felszerelt és akadalymentes volt, és ahol mindkét fél szimpatikus volt a masiknak.

Végil azonban egy olyan munkahelyre esett a valasztas, amelynek felkutatdsdban az irodankban
dolgozé munkaltatéi kapcsolattarté kollegand segitett. O ugyanis hallott réla, hogy egy Gjonnan épdilt
és nagyszabasi komoly- és konnytzenei koncerteknek helyet adé intézmény kimondottan kerekes-
székkel kozlekeds, nyelvtudassal és j6 kommunikéacios készséggel rendelkez6 munkatarsakat keres.
Mint az kidertilt, els6sorban azért ragaszkodott a cég ,latvanyosan mozgassériilt” jelentkez6héz, hogy
a hozzajuk érkezé vendégek lathassak, hogy tamogatjdk a megvaltozott munkavégzd képességli
emberek munkéba allasat. Szerencsére tigyfellinknek ez az indoklas nem okozott gondot, igy azonnal
eljuttattuk az intézményhez tigyfeliink 6néletrajzat, amely alapjan behivtak &6t személyes talalkozora,
ahol nagyon j6 benyomast tett a vele elbeszélgets holgyre, és egy hétre ra fel is vették hatarozatlan
idejl szerz6déssel irodai munkara, és recepciés munkakorbe.

Mivel tgyfeliinknek a szerz6désben meghatarozott munkaid6beosztasa szerint minden nap mas-
mas idépontban kezd&dott és ért véget a munkaideje, igy igen nehezen volt szamara megoldhat6 a
mindennapi munkéba jutas, illetve hazatérés. Eppen ezért igénybe vettiik az alapitvanyunknal m-
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kodo Szallité Szolgélatot, akik az elsé naptdl kezdéden vallaltak az tGgyfél munkaba szallitasat és a
munkaidé végén biztositjak a mai napig is a biztonsagos hazajutas lehetGségét szamara. A szallitas
koltségét a munkaltaté tériti meg — ami sajnos Magyarorszagon még ritkasagnak szamit.

A holgy mar tobb mint fél éve dolgozik ezen a helyen és jol érzi magat, munkajaval pedig maradék-
talanul meg van elégedve a munkaltatoja.

Fontos, hogy segiteni tudjunk mind a munkavallaléknak, mind pedig a munkaltatéknak abban,
hogy igényeikkel meg tudjak egymast talalni, és a megfelel6 ember a megfelel6 munkahelyre kertiljon,
ha kell, akkor az egész alapitvany 6sszefogasaval, mint ahogyan az a fent emlitett esetben is tortént.

7.2.4. Ahogy a gyakorlé szakember végzi — tréningtematika munkaltatok
érzékenységének fejlesztésére

Készitette: Révész Anna szocialis munkas
Cim

Befogad6 munkahelyek megvaltozott munkaképességti és fogyatékossaggal €16 munkavallal6knak.

Ceél
Munkaltatokkal egytttmiikodve érzékenyité és informacidatad6 sorozat a foglalkoztatas szélesebb
kord megvalosulasa érdekében.

Modszer

El6adassorozat, parbeszéd.

Résztvevdik

Munkaltatok vezet6i, kozépvezetsi, HR-munkatarsak, Gizemvezeték, és minden olyan, cégen belili
munkatars, aki kapcsolatba hozhat6 a foglalkoztatassal és dontéshozé ebben.

Eléadok, trénerek

Szakemberek a fogyatékossaggal €16 illetve megvaltozott munkaképességli személyek foglalkoztatasa-
nak teriletérél, a témaban érintett munkavallalok és szervezetek olyan munkatarsai, akik az érdek-
képviseletben nagy szerepet jatszanak. Ezeken feltil maguk a fogyatékossaggal él6 vagy megvaltozott
munkaképességli emberek.

Témak

A fogyatékossaggal €16 illetve megvaltozott munkaképességli munkavallalok csoportjanak bemutatasa,
bemutatkozasa, érzékenyités, tapasztalatok (munkaltatok bevonasaval, akik mar alkalmaznak a cél-
csoportbol személyeket). A torvényi és a jogi hattér, szakemberek képzése és igénybe vehet&sége,
atipikus szakmak, egyéni lehetGségek, akadalymentesség, mi az, amire figyelni érdemes, a fogyatékos-
saggal é16 és megvaltozott munkaképességli személyeket tamogaté szolgaltatasok, munkatigyi szervek
és a foglalkoztatast elGsegitd szolgaltatasok, szituacios helyzetek altali visszacsatolasok (interjd, banas-
mod stb.)

Elégedettség

KérdGivvel és szobeli visszajelzés keretében, ha nem elégedett a hallgat6sag, akkor a kovetkezé alka-
lomra felkésziliink olyan dolgokkal, amiket hianyoltak, vagy atbeszéljik csoportosan a problémat
(beépitve a tréning menetébe és ezéltal alakulnak a tovabbiak).
Ennek a tréningnek a f& célja a foglalkoztatas elérése és a szemlélet megvaltoztatasa ezen a tertileten.
Természetesen itt is ki kell alakitani bizonyos szintli csoportnormakat és szabalyokat, viszont ez a
fajta tréning inkabb képzés és informacidatadas.
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A hatasok késébb abban mérhet6ek, hogy mennyire alakul at a szemlélet a munkéaltat6i oldalon,
mennyire kozeledett a két csoport (a munkaltaté, a munkavallal6) egymashoz és mennyivel nétt a
foglalkoztatottak aranya a részt vevé munkaltatoknal.

1. elem A rendezvénysorozat els6 elemeként azokat a munkaltatokat kivanjuk bevonni a prezenta-
ciok megtartasaba, amelyek olyan pozitiv szemlélettel és befogadéi attitéiddel rendelkeznek,
amelyekbdl sajatélményl tapasztalataikat és gyakorlati ismereteiket atadhatjak annak a
munkaltatéi kornek, amelyben még nem foglalkoztattak fogyatékossaggal é16 és megvaltozott
munkaképességli embereket.

2. elem A munkaadoék az elmondottakban kitérnek a pozitiv és az esetleges negativ tapasztalatokra,
elényokre, hatranyokra, amelyeket a fogyatékossaggal é16 és megvaltozott munkaképességi
emberek foglalkoztatasa soran tapasztaltak. Mlihelymunka keretében a jelen levé munka-
adok az el6adoknak kérdéseket tehetnek fel és kozos gondolkodas keretében megoldasokat
vazolnak fel. A Motivacié Alapitvany a mihelymunka szervezgje, lebonyolitéja és modera-
tora és az alapitvany ismereteket és informaciokat ad at a jelenlevknek a fogyatékossaggal
él6 emberek foglalkoztatasaval 6sszefliggé kérdésekben.

3. elem Az els6 elem rendezvényén részt vett azon munkaltatok szamara, amelyeknél még nem fog-
lalkoztattak eddig fogyatékossaggal él6 vagy megvaltozott munkaképességli személyt, viszont
vannak ilyen iranya elképzeléseik. Mihelymunka keretében kérdések és valaszok adasaval
egy kotetlen vita kialakitasa a cél, 6sszegezve az elsé rendezvény tapasztalatait és kérdéseit.
A Motivacié Alapitvany szemlélet- és tudatformalé elGadasokkal, szituacios elemekkel a
munkaltatok érzékenyitése iranyaba mozditja el a résztveviket.

4. elem Nyilt nap a Motivacié Alapitvanynal, ahol lehet6ség nyilik a fogyatékossaggal él6 és meg-
valtozott munkaképességli emberek foglalkoztatasanak gyakorlatban megval6sulé bemutata-
sara, az alapitvany altal foglalkoztatott fogyatékossaggal él6 és megvaltozott munkaképes-
ségl személyek aktiv részvételével.

7.3. Az illesztés

Az illesztés modszere az a logikai folyamat, amelynek soran a tanacsad6, mint 6sszekots kapocs,
atgondolja az tgyféltsl és a munkaadoktol érkezé informaciokat, azokat 6sszehangolva segiti egymas-
ra talalasukat.

A munkatanacsadas és munkakozvetités soran feltarjak az tgyfél igényeit, sziikségleteit és tudato-
sitasi folyamat soran azt 6sszhangba hozzak a realis munkaer6-piaci lehetéségekkel.

Az esetgazdak, miel6tt barmelyik Ugyfelet kikozvetitenék, feltaré beszélgetést folytatnak. A
munkavallalast akadalyoz6 és befolyasold tényezék szambavételével megprobalnak az tgyfelet
foglalkoztat6 probléma gyokeréig hatolni, annak érdekében, hogy hatékonyan tudjanak szamara segit-
séget nyujtani.

Az tgyfél életvitelének objektiv tényezgiként megismerkednek a jel6lt iskolai végzettségével, élet-
koraval, csaladi kortilményeivel, megmaradt képességeivel, munkatapasztalataival.

Szubjektiv tényez&ként feltarjak tigyfeleik munkaérdekl6dését, munkara valé motivaltsagat, beteg-
ségtudatat, életvitelét.

Az tgyfél megismerésén tal az illesztésben ugyanolyan fontos a munkaajanlatok teljes kord tanul-
manyozasa is. Ebben az esetgazdaknak és a munkaadéi kapcsolattartoknak is fontos szereptiik van. Fel
kell térképeznitik a munkakorilményeket, a munkaeszkozoket, a munkahelyi tarsas klimat, a munka-
id6beosztast, a munkabérrel kapcsolatos informaciokat stb., részletesen, minél kisebb feladatelemekre
lebontva. A lehetS legtobb informaciét kell megtudniuk a munkaajanlatrél azért, hogy az korrekt
legyen és hogy a munkaltaté elvarasainak megfelel6 tgyfelet tudjanak kozvetiteni.

A munkahelyfeltaras, a munkakorok megismerése legaldbb olyan fontos, mint az ugyfelekkel
készilt feltaré beszélgetés. A pontosan meghatarozott feladat, munkakor nagymértékben segitheti,
hogy a megfelel& munkavallalét javasoljuk a felkinalt munkakorre. Ez a munkaerd-piaci szolgaltatas-
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ban részt vevé minden szereplnek érdeke. Az illesztés soran az esetgazda ismeretekkel rendelkezik
az lgyfélr6l, a munkahelyfeltaré munkatarsaktél kapott informaciok alapjan a munkahelyrél, a betsl-
tend6 munkakorrél, igy képes a megfelel6 személyt kivalasztani az aktualis munkakorre, javaslatot
tenni mindkét félnek, segiteni a talalkozast, a sikeres munkakozvetitést.

Azért is fontos a sok részinformacio, hogy az tigyfél a kikozvetités soran valéban arra a munkara
jelentkezzen, amit megbeszéltiink, és ne érje Gjabb kudarcélmény. Ne kelljen a munkahelyre meg-
érkezve azt tapasztalnia, hogy nem ra gondoltak. A munkaltat6 pedig ne érezze azt, hogy nem tudunk
szamara megfelel6 embert kiildeni. Ne vonjuk el foloslegesen idejét és ne szegjlik kedvét, f6ként, ha
az adott munkat a mi munkakozvetité irodank szamara ajanlotta csak fel, és nem hirdette meg azt
nyilvanosan a médiaban.

7.4. Munkakozvetités

Munkakozvetits tevékenységlink elsédleges célja tgyfeleink minél nagyobb szami elhelyezése
lehetGség szerint a nyilt munkaer&piacon.

Az alapitvany tobb éves miikodése soran eddig tobbnyire célszervezetekhez helyezett el nagyobb
szamban munkaer6t. Az utébbi idGszak foglalkoztataspolitikai szemléletvaltasat kovetve mara mar
egyre novekvé szamban helyez el nyilt munkaer6-piaci munkahelyekre embereket. Azonban nem
mindenki alkalmas az integralt foglalkoztatasra, ezért az allaskeresés és az allaskozvetités soran ma is
felhasznaljuk a védett szervezeteknél kialakult hagyomanyosan j6 kapcsolatainkat is.

A munkakozvetitést megel6z&en egyrészt figyelemmel kisérjik a médiaban megjelent allasajanla-
tokat, kiilonos tekintettel az egyszer(, szakképzettséget nem igényl6 konny fizikai és/vagy pszichés
megterheléssel nem jar6 munkakat, amelyek aztan a munkaltatéval valé6 megallapodas alapjan
munkaajanlatként bekertilnek a munkatanacsadoknal talalhaté munkaajanlati dossziéba.

Masrészt 6néletrajz alapjan, amelyet az Ggyfél az esetgazdaval egylttmikodve készit el, az tigyfél
érdekl6déséhez, képzettségéhez, megmaradt képességeihez, eddigi munkatapasztalatdhoz igazodva
céliranyosan bongéssziik az allasajanlatokat és vesszik fel a kapcsolatot a munkaltatokkal.

Harmadrészt a beérkezett munkaajanlatokboél valasztjuk ki — az tgyféllel kozosen — a megfelel6t.

A munkakozvetités soran is nagy hangsulyt fektetiink a munkaltatéi kapcsolattartok és az tigyfelek-
kel foglalkoz6 esetgazda szoros egytittm(kodésére. A két munkafolyamat ezen a ponton elvélasztha-
tatlan egységet képez. Fontos azért, hogy az lgyfeleknek minél hatékonyabban tudjunk segiteni és
hogy a munkahelyekkel, a munkakorokkel kapcsolatos informaciok mindig naprakészek legyenek. Ez
a rendszeres 6sszedolgozas nemcsak a hétkoznapi munkaban jelenik meg az tgyfelekkel val6 foglal-
kozas soran, hanem a péntekenként heti rendszerességgel megtartott munkaajanlati megbeszéléseken
is tetten érhetd.

7.4.1. Kapcsolattartas meglévé munkaltatoi partnerekkel

A folyamat lépései

e Rendszeres érdekl&dés Gj allashelyek irant.

e Allasajanlat esetén munkaajanlat-felvétel.

* Megfelel6 munkavallalé kivalasztasa, illesztése, kikozvetitése. A talalkozé megszervezése, hely-
szin- és id6pont-egyeztetés a munkaltatéval.

e Tajékozoédas a munkaltatonal, hogy megfelel-e a kikdzvetitett tgyfél.

o Sikertelen kozvetités esetén Gjabb munkavallalé kildése.

o Sikeres kozvetités esetén a felvétel igazoltatasa kozvetit6lappal.

o Utokisérés.
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7.4.2. Kapcsolatfelvétel Gj munkaltatokkal

Uj munkaltatok felkutatasanak médjai

* napi sajtobdl, hirdetési Gjsagokbdl,
az FMK altal megjelentetett allaslistakbol,
telefonkonyvek, szaknévsorok alapjan,
munkaltatéi rendezvényeken, férumokon,
sajat hataskorben munkaadok felkutatasa,
ismerdsok kozremikodésével.

A folyamat lépései

Kapcsolatfelvétel.

Egyuttmdkodési megallapodas kotése.

Munkaajanlat felvétele.

A munkaajanlat tovabbitasa az esetgazdahoz.

Megfelel6 munkavallal6 kivalasztasa (illesztés).

Talalkozé megszervezése az tigyfél szamara, helyszin- és id6pont-egyeztetés a munkaltatoval.
Tajékozodas a munkaltatonal, hogy megfelel-e a kikdzvetitett tgyfél.

Ha nem, Gjabb tgyfél kikozvetitése.

Sikeres kozvetités esetén a felvétel igazoltatasa kozvetitSlappal.

Utokisérés.
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A folyamat leirasa

Telefonon torténé kapcsolatfelvétel esetén a bemutatkozas utan hivatkozunk a megjelent allashirde-
tésre és alapitvanyunk révid bemutatkozasat kovetSen ratériink a munkakozvetits tevékenységiikre,
ugyfeleink sajatossagaira és megtudakoljuk, jelentkezhetnek-e a meghirdetett allasra megvaltozott
munkaképességli munkavallalok. Nemleges valasz esetén udvariasan rakérdeziink az elutasitas okara
(az indok altaldban elfogadhat6), kedvez§ reagalas esetén pedig javaslatot tesziink az egytittm(iko-
désre. Az egyittm(ikodési megallapodas megkotése és a munkaajanlat-felvétel — a munkaltat6 igényei-
hez igazodva — torténhet személyes talalkozoé keretében, de faxon vagy e-mailen keresztiil is.

A munkaltaté a Munkaajanlati lap kitoltésével jelzi munkaergigényét és megadja a munkavégzés-
sel kapcsolatos legfontosabb informaciokat.

Személyes talalkozéra tobbnyire akkor keril sor, ha tobb munkavallaléra van sziikség. llyenkor
csoportos tajékoztaté megszervezésére is lehetGség nyilik az érdekl6dd tigyfelek szamara vagy a mi
irodankban, vagy — ami még jobb —, a munkavégzés helyén. Ez a megoldas azért kedvez8, mert
lehet&séget ad arra, hogy munkaadé és munkavéllalé kozvetlendl, kdlcsonosen megismerkedjen
egymassal.

A beérkezett munkaajanlatokat a munkaadéi kapcsolattarté az tgyfelekkel foglalkozé esetgazda-
hoz tovabbitja, aki az tigyféllel tortént feltar6 beszélgetés, vagy a tanacsadasi folyamat soran kialakult
kovetkeztetések, vélemény alapjan valasztja ki a megfelels tgyfelet.

Ha az ugyfél megfelel a munkaltatéi elvarasoknak, valamint érdekli az adott munka, sor keril a
munkavallalé kikozvetitésére. Ekkor az esetgazda, vagy a munkaltatéi kapcsolattarté ismét felveszi a
kapcsolatot a munkaltatéval, rovid informaciot ad az tgyfélr6l (a személyiségi jogok megsértése
nélkil) és taldlkozot beszél meg szamara. Egyezteti a helyszint és az id6pontot, valamint tajékozodik
arrél, hogy milyen iratokra lesz sziikség a személyes elbeszélgetéskor (személyi okmanyok, onélet-
rajz, OOSZI-szakvélemény, el6z6 munkahely kilép& papirjai, egészségligyi kiskonyv, erkodlcsi
bizonyitvany stb.).

Az ugyfél a tanacsad¢ altal kiallitott kozvetitGlappal megy a taldlkozoéra. A kozvetit6lapon az eset-
gazda megadja az ligyfél szamara a munkaltaté nevét, cimét, telefonszamat, megkozelithetGségét,
valamint azt az id6pontot, amikor el6zetes megbeszélés alapjan meg kell jelennie a munkaltatonal.

Ezen a lapon a munkaltaté igazolja, ha az tgyfél megjelent, elutasitottdk, vagy felvételt nyert és
megjeloli a munkakezdés napjat. A kozvetitSlapot az tigyfélnek mindenképpen vissza kell juttatnia a
szolgaltatashoz, tovabbi kikozvetitésre csak ezutan kertilhet sor.
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Ha nem kertl sor a felvételre, megkérdezziik az okat a munkéltatétél és a munkavallal6tol
egyarant. A munkaltaté elvarasaihoz igazodva megprébalunk Gjabb tgyfelet ajanlani, az tgyfélnek
pedig Gjabb munkahelyet kozvetiteni.

Eredményesség mérése

A munkakozvetits tevékenység eredményességét jelzi az elhelyezett tigyfelek szama. A kozvetits tevé-
kenység eredményességét mutatja az is, ha a munkaltaté az utékovetés soran megelégedéssel nyilat-
kozik az tgyfeleinkrél és tovabbra is igénybe veszi munkaer6-piaci szolgaltatasainkat és szamit kozve-
tit6 tevékenységlinkre. Az eredményesség mérésénél az tigyfél elégedettsége is nagyon fontos, mert ha
a ra bizott feladatokat el tudja latni, és jol beilleszkedett a munkahelyi k6zosségbe, akkor remélhetéleg
tartos foglalkoztatasra szamithat.

7.5. Utokisérés munkaadok részére

A feladat nagyon lényeges eleme a kapcsolati halonak. A foglalkoztatas szakmai nyomon kovetése, a
szolgaltatas folyamatos jelenléte pozitiv hatassal lehet a munkaadoéra.

Melyek ezek a hatasok

* lehetGség arra, hogy barmilyen problémas esetben érezze és tudja a munkaado, hogy van kihez
forduljon, erre sor keriilhet abban az esetben, ha konfliktushelyzet all el6 a munkavallaléval,
ha tanacsot kell kérjen a tovabbi befogadashoz,

ha informacidra van sziiksége a jogi valtozasok esetén,

ha kornyezeti kialakitas témajaban kell segitség,

ha Gj munkaerére van igénye,

ha fejleszteni, vagy valtoztatni kivan a munkafolyamatokon Gjabb célcsoporttag befogadasa
érdekében,

* ha meg akar valni a munkavallal6tol, és fontos szamara a munkavallalé tovabbi sorsa.

Az egylttmiikodés keretében a j6 kapcsolat eredményeként a munkaadd szivesen megosztja
tapasztalatait mas munkaadoéval, részt vallal a szemléletformalasban, segiti az alapitvany motivacios
tevékenységét.

7.6. Munkaadoi klub

A szolgaltat6 szervezetnek ehhez igénybe kell vennie azoknak a munkaadéknak az aktiv részvételét,
ahol j6 tapasztalatokkal rendelkeznek a fogyatékossaggal él6 és megvaltozott munkaképességii
munkavallalok foglalkoztatasa terén. Az altaluk atadott tapasztalatok, tudasok egy masik munkaltaté
szamara hitelesebbek, mert sajat élményen alapulnak. A munkavallaléi klubok keretében lehet&séget
kell teremteni a munkaad6—munkaadéi-talalkozokra is. A jo gyakorlatok gydjtése és kdzreadasa is az
érzékenyités, a motivalas egyik fontos eszkoze lehet.

Munkakiprobalas, munkaadoi talalkozo

A masik fontos eszkoz a forditott borzék megtartasa. Ennek keretében a munkavallalékhoz hivjuk meg
azokat a munkaadékat, ahol olyan munkakort ajanlottak fel, amit a munkavallalé be tud tolteni. A
borzén biztositjuk a megismerkedés és a munkakiprébalas lehetGségét. Az alapitvanyi feltételek igen
sz(ikosek, csak adminisztrativ, szamitastechnikai, kommunikacios feladatkorok bemutatdsara van
lehet&ség. E tevékenységlink fejlesztése terveink kozott szerepel.
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7.6.1. Esetleirasok

A)

A munkaltat6 telefonon keresett fel benntinket, hogy masszérszalonja beinditasahoz nyjtsunk segit-
séget megvaltozott munkaképességli massz6rok felkutatasaval. Felhivasunkra sok munkat vallalni
szandékoz6 masszor illetve gydgymasszor képesitésti személy jelentkezett, s6t, az adatbazisunkban is
talaltunk olyan tgyfelet, aki megfelel6 szakképesitéssel rendelkezik. Telefonos id6pont-egyeztetés
utan sor kerilt a személyes talalkozoéra, ahol a munkaltaté részletesen ismertette elképzeléseit és
elvarasait. Az ajanlat nagyon tetszett a résztvevéknek. A tiz érdekl6dé koziil azonban a munkaltaté
kezdetben csak kett6t tudott alkalmazni, ezért a jelentkezSket probamunkara (préobamasszirozasra)
invitalta. A tobbiek szamara ugyanakkor nyitva hagyta a késébbi foglalkoztatas lehetGségét. A munkal-
taté a jovében mobil massz&rszolgaltatas kiépitését tervezi.

B)

Egy, a média terliletén m(kods vallalkozas megkeresésére olyan Ulgyfeleket hivtunk 6ssze, akik
szamitogépes ismerettel rendelkeznek és otthon végezhet6 munkat keresnek. A munkaltaté tajékoz-
tatta a megjelenteket, hogy az ellatandé feladat frott szoveg 6sszevetése és javitasa: konyy, flizet 6ssze-
hasonlitasa a digitalizalt, szamitégépen olvashaté szoveggel. Fontos volt a j6 iras- és olvasaskészség
és a jo helyesiras. Az érdekl6dék probaanyagot kaptak par napos hataridével, igy maguk is kiprobal-
hattak, hogy képesek-e a munka elvégzésére, tovabba a munkaltato is képet kaphatott a jelentkez6k
képességeirSl. A 13 érdekl&débdl ketten feleltek meg, Sket alkalmaztak is.
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Zalabai Péterné

8. fejezet
A mikodés feltételei

8.1. Szervezeti, személyi feltételek

8.1.1. Visszatekintés

A Specialis Munkakozvetit§ Iroda miikodéséhez elsédleges szempontként hataroztuk meg a sorstarsi
tanacsadas jelentGségét, igy a feladatokat elsGsorban fogyatékossaggal é16 személyek lattak el, 4 f6al-
last részmunkaidds, kozépfokl végzettségli mozgassérilt munkatars latta el a feladatokat
(1992-1995). A MunkaerG-piaci Szolgéltatas mar kiterjedtebb feladatainak ellatasdhoz sziikség volt
fels6fokl végzettséggel rendelkezé munkatarsak bevonasara is a feladatmegvalésitasba. A kivalasztas
soran ugyan prioritast élveztek a sorstarsi tanacsadasra alkalmas, megfelel6 végzettséggel rendelkezé
személyek, de a létszamnovekedést mar nemcsak a célcsoportba tartozo, felséfoka végzettséggel ren-
delkez6 személyekkel oldottuk meg, a valasztasi lehet6ség korlatozott volta miatt.

A célcsoportba tartozok karrierlehetGsége biztositott volt, a szolgaltatas beindulasatél munkatarsi
statuszban |évé kollégak kozil ketten fels6fokd végzettséget szereztek (szocialis munkas), mig az érett-
ségizett, kozépfokl végzettségli munkatarsak megszerezték a szocidlis asszisztens végzettséget.

1995-1999 kozott nyolcra emelkedett a f6allasi munkatarsak 1étszama, + négy megbizasi szer-
z6déses személy latta el a szolgéltatast (két szocidlis munkas, egy pedagogus, egy mszaki fGiskolai
végzettségli, két érettségizett, két szocidlis asszisztens).

A Komplex Munkaer6-piaci Szolgaltatas megvaldsitasaban mar 16 6 vett részt, szocialis munka-
sok, munkavallalasi tanacsadok, pszicholégus, asszisztensek.

A tovédbbiakban is adott volt a lehet&ség a munkatarsak részére, hogy a munkakor betoltéséhez
szlikséges végzettséget az alapitvany tdmogatasaval megszerezzék (egy pszicholégus, egy szocidlis
munkas, egy munkavallalasi tanacsadoi végzettség( lett).

A munkaerG-piaci szolgéltatas irant tdmasztott szakmai elvarasok és a 30/2000 GM-rendeletben
el6irt szakiranyu végzettségek figyelembevételével novelniink kellett a fels6foka végzettséggel rendel-
kez& szakemberek szamat. A fogyatékossaggal él6 emberekre ma még jellemzé okok miatt a munka-
er6igény egy részét nem tudtuk a célcsoportbdl feltdlteni, de minden olyan munkakorben, amelyben
sikertilt magasan kvalifikalt, fels6fokd végzettséggel rendelkezé érintett szakembert taldlnunk, ott
fogyatékos személyek toltotték be az allast.

A jelenlegi létszamot nagymértékben befolyasolja a forrashoz jutas feltétele, igy az igényekhez és
a felvallalt feladatokhoz, szerz6déses elvarasokhoz képest mar a tiiréshataron, a minimalis létszam-
hataron kell mikodtetniink a szolgéltatast, a munkatarsak maximalis leterheltsége mellett.

A munkavégzés logikus, a sziikségletekre reagalé folyamata, az tgyfelekkel valé szakszerd, koral-
tekint6 foglalkozas érdekében indokolt az esetgazda, a tanacsadoi és tréneri feladatok ellatasa. A szak-
mailag felkésziilt munkatarsak alkalmasak mindezeknek a megvalésitasara, mind végzettségiiket,
mind egyéni adottsagaikat illetGen.
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Jelenleg a szervezeti egység munkatarsi osszetétele:

fels6foku jelnyelvi tolmacs 116 pszicholégus 2 16
jogasz 116 szocialis 4pol6 gondozé6 116
kilkereskedelmi f6iskola 116 szocidlis asszisztens 216
munkaadéi kapcsolattartd 216 szocialis munkas 116
munkavallalasi tanacsadé 5 f6 szocialpedagogus 116

A 16 f6bsl 12 fels6fokl végzettségli, négy kozépfokl szocialis végzettségli, hét megvaltozott
munkaképességli munkavallalo.

8.1.2. Belsé kommunikacio, szervezeti kultira

A jol és hatékonyan m(ikodé szolgaltatas elengedhetetlen feltétele, hogy a megvalésitasban részt vevs
munkatarsak a munkajukat felelGsséggel lassak el, a kialakult kozosségben jol érezzék magukat, ért-
sék, tudjak a feladatukat és a helyiiket a szolgaltatas folyamataban.

Rendezé elv az alapitvany szamara, hogy elégedett tigyfelekhez az elégedett munkatarsakkal vezet
az ut.

Ez leginkdbb a munkatarsak szervezettel kapcsolatos jolinformaltsaga altal érhet6 el. A belsé kom-
munikécié jol mikodo rendszere egyik legfontosabb feltétele a partnereink j6 megitélésének is.

A jol mikods bels6 kommunikacié megvalositasat a jol megvalasztott szervezeti struktira, forma
biztositja.

Mivel a munkatarsak kozvetlen a fénokiket itélik meg a legmegbizhatébb informacioés forrasnak,
igy a menedzsmentnek nagy a felelGssége abban, hogy milyen elvarasok szerint valasztja ki kozép-
vezetSi korét.

A bels6 kommunikacié mellett igen erételjes hatasa van a szervezeti kultGranak.

A targyiasult, megfelel6 munkavégzést biztosito feltételek megléte esetén is rossz lehet a munka-
kapcsolat, a l1égkor, ha nem megfelelGen j6 a munkatarsak egymashoz valé viszonya.

Ha a szervezeti kultdra elsegiti a csaladias, pezsg6, a szabad véleménynyilvanitas lehetGségét biz-
tosit6 munkahelyi légkort, ha a munkatarsak segitik, elfogadjak egymast, tiszteletben tartjak kilon-
bozbségtiket (massagukat) akkor a szervezeti kultira j6 és ers hatassal van a munkahelyi k6zosségre,
ezzel parhuzamosan a szervezet pozitiv kiilsé megitélésére, az elvégzett munkara, a szolgéltatast
igénybe vevdk, a finanszirozok elégedettségére.

8.2. A miikodés targyi feltételei

A mikodéshez sziikséges targyi feltételek teljes kore biztositott, ha rendelkezésre all:

e akadalymentes kornyezet,

irodagépek és felszerelések: szamitogép, nyomtatd, szkenner, fénymasolo, projektor, felolvaso-
program, Braille-nyomtat6, indukciés hurok.

irodabutorok, fogasok,

tanacsadoi intimitast biztosité elkilonitett helyiségek,

ugyfelek fogadasara alkalmas varo,

ugyfelek részére akadalymentes wc,

tréningek tartasara alkalmas helyiség,

ugyfelek tajékoztatasat szolgalo Foglalkoztatasi Informaciés Pont (FIP) 2006-t6l.

Mindezen feltételek teljesiilése biztositotta azt, hogy mar 1998-ban jogosultta valtunk a magan-
munkakozvetitSi kijelolésre.
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Zalabai Péterné

9. fejezet
Munkakori leirasok

9.1. Irodavezeto

A munkakor neve: irodavezet§
Kozvetlen felettese és a munkaltatéi jogok gyakorloja:  lgyvezets
Szervezeti egység: KEFISZ

A mMunkakor célja:

Biztositani a szervezeti egység személyi, targyi feltételeit, a folyamatos és biztonsagos mikodés
feltételeit.

A munkakor altalanos leirasa:

A fogyatékossaggal él6 és megvaltozott munkaképességii tigyfelek komplex munkaeré-piaci szolgal-
tatasahoz meghatarozott folyamatok és feltételek biztositasa, betartasa, ellenérzése.

soe 2

A munkakor betoltéjének feladata:

Az iroda zokkenémentes mikodtetése, személyzeti feladatok ellatasa (szabadsag, munkaidé stb.), az
ellatand6 feladatok iranyitasa, ellenérzése. Esetmegbeszél6 csoport, szupervizié megszervezése, a
mUkodéssel Osszefliggs egyéb szervezési feladatok koordinalasa. A dokumentaciés, nyilvantartasi
rendszerek, statisztikai és egyéb adatszolgaltatdisok meghatarozasa, iranyitasa, ellenérzése, egyéb iro-
davezetGi feladatok. Utasitasi jogkorrel rendelkezik az irodaban dolgozokat illetéen.

sre 2

A munkakor betoltcjének specidlis feladatai:

Fogyatékossaggal, és munkaerépiaccal, szocialis munkaval 6sszefliggd ismeretek magas szint( elsaja-
titdsa. A szolgéltatas finanszirozasa érdekében palyazasban valé részvétel. A kapcsolati haléba tarto-
zokkal szerz&désel6készités, egyéb potencialis iranyitasi feladatok.

Igényelt végzettség:

Fels6fokd, kilonosen szocialis, vagy munkaer6-piaci.

Munkakor specifikumok:

Szocialis munka etikai kodexe, adatvédelmi torvény, a fogyatékossaggal é16 embereket érinté szocialis
és munkaer6-piaci jogi szabalyozasok naprakész ismerete.
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Munkakapcsolat:

Az alapitvany egyéb szervezeti egységeivel, a kapcsolati haléban tartozékkal.

A munkavégzés helye:

Munkaer6-piaci Szolgéltatasi szervezeti egység.

A munkakor betoltésének modja:

F&allasa, teljes munkaidejl. Hatarozott, vagy hatarozatlan idejl szerz6dés.

Igényelt gyakorlat:

Nem relevans.

Munkaids, munkarend:

Heti 40 6ra, napi 8 6ra, hétf6tsl, péntekig.

Teljesitményértékelés:

Az alapitvany értékelési modszere szerint.

9.2. Esetgazda

A munkakér neve: esetgazda
Kozvetlen felettese: irodavezetd
A munkaltatoi jogokat gyakorlé személy: tigyvezets
Szervezeti egység: KEFISZ

A munkakor célja:

A munkaerg-piaci szolgaltatast igénybe venni kivan6 személy segitése annak érdekében, hogy képes-
ségeinek, képzettségének, adottsagainak feltarasat kovetden az alapitvanyi keretek kozott igénybe
vehet6 eszkozok mobilizalasaval segitse munkavallaléva valasat, munkahelymegtartasat.

A munkakor altalanos leirasa:

A fogyatékossaggal él6 és megvaltozott munkaképességli személyek szamara komplex, személyre
sz616 fejlesztéskozponti szolgaltatasok a munkakeress személy, tarsadalmi integraci6ja, munkaerdpi-
acra bekertlése érdekében.

A munkakor betoltdjének feladatai:

e szakmai tudasaval hozzajarul a szolgéltatas sikerességéhez,

e szakmai felkésziiltségének lehet§ legmagasabb szintjén hozzjarul az tgyfél munkavallalast
segitd és gatlo tényezbinek feltardsahoz, a problémak lekiizdéséhez, az er&sségek
fejlesztéséhez,

* a fejlesztés, az egylittmikodés terv formdajaban torténé meghatarozasa, a terv megvalésitasaban
segitség,

* sikeres egylttm(kodés érdekében utokisérés,

e a megvalésitast nyomon kovets dokumentaciok naprakész vezetése, adatvédelem, az egyéni és
csoportos tanacsadasban szakteriiletének megfelel6 feladat ellatasa,

e részvétel a munkaadoi, munkavallaléi klubok makodtetésében,
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e az alapitvany képviselete feletteseinek felkérése alapjan, konferencidkon, rendezvényeken rész-
vétel, elGadas,

e az tigyfél érdekében kapcsolatépités, kapcsolattartas, szoros egytittm(ikodés mas szervezetekkel,
szakemberekkel,

e aktiv részvétel a szolgaltatas tartalmi fejlesztésében, javaslatok, visszajelzések a fejlesztés
érdekében,

o kotelezs részvétel esetmegbeszéléseken, szupervizion, bels6 képzéseken,

e szoros, folyamatos egylttmiikodés a munkaeré-piaci szolgaltatasban, és az alapitvany egyéb
tevékenységeiben részt vevé munkatarsakkal.

A munkakor tartalma:

Teljeskor( szolgaltatas biztositasa és kozvetlen felelGsség az tigyfelek hatékony segitéséért.

A munkakor betéltéjének specialis feladatai:

A munkaerG-piaci szolgéltatas megvaldsitasa, fejlesztése, a fogyatékossaggal él6 emberekkel 6ssze-
fliggd ismeretek magas szintl elsajatitasa, alkalmazéasa. Koordindlja, ¢sszefogja és megvaldsitja a
fogyatékossaggal €16 és a megvaltozott munkaképességli személyek munkavallalasat segit6 tevékeny-
ségeket, szoros kapcsolatban all az alapitvany egyéb szervezeti egységeivel, a kapcsolati haléba tar-
toz6 intézményekkel, szervezetekkel, szakemberekkel.

Igényelt végzettség:

Fels6foka végzettség, elsGsorban szocialis munkasi, munkavallalasi tanacsadoi.

Igényelt készségek:

Empatia, tolerancia, az emberi méltésag tiszteletben tartasa.

Igényelt gyakorlat:

Nem relevans.

A munkavégzés helye:

Munkaerg-piaci Szolgéltatasi szervezeti egység.

A munkakor betoltésének modia:

Féallasu, teljes munkaidejl. Hatarozott, vagy hatarozatlan idejd szerz&dés.

Munkaidé, munkarend:

Heti 40 6ra, napi 8 6ra, hétf6tsl, péntekig.

Teljesitményértékelés:

Az alapitvany értékelési modszere szerint.
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9.3. Munkaltatéi kapcsolattarto

A munkakor neve: munkavallalasi kapcsolattarté
Kozvetlen felettese: irodavezet6

A munkaltatoi jogokat gyakorlo személy: ligyvezets
Szervezeti egység: KEFISZ
A munkakor célja: a célcsoport foglalkoztatasanak elGsegitése

A munkakor altalanos leirasa

A munkavallalok elhelyezésének megvaldsitasa érdekében munkahelyek, allasajanlatok felkutatasa,
munkaadokkal egytttm(ikods kapcsolatok kialakitasa, megtartasa.

Informacionydjtas, tandcsadas, a célcsoportot befogadd pozitiv munkaadoi attitlid megteremtése
kilonboz6 programok altal (példaul munkaadéi klub, allasborze, j6 gyakorlatok gydjtése stb.), ut6-
kisérés soran problémamegoldas, tanacsadas.

2o 2

A munkakor betéltjének feladatai:

e Esetgazdakkal val6é szoros egyiittm(kodés. Szakmai tudasaval hozzajarulni a munkaadokkal
valé sikeres kapcsolattartashoz.

e Szoros egylttm(kodés kialakitasa mas szakemberekkel (rehabilitaciés mérnok, szocialis mun-
kas) a munkavallalok segitése érdekében.

e Aszikséges dokumentacié naprakész vezetése, az adatvédelem, a személyiségi jogok védelmé-
nek biztositasaval.

* Szervezési feladatok ellatasa.

* Az alapitvany képviselete konferencidkon, rendezvényeken.

o Aktiv részvétel a szolgaltatasfejlesztésben.

o Kotelezs részvétel esetmegbeszéléseken, szupervizion, belsé képzésekben.

A munkakor tartalma:

Teljeskorl szolgéltatas és kozvetlen felelGsség az allasfeltarasban, a munkakozvetitésben, a munka-
helymegtartasban (tanacsadas, informacionydjtas).

A munkakor betéltdjének specialis feladata:

A munkaer&-piaci szolgéltatas megval6sitasa, fejlesztése elsésorban a munkaadoéi igények figyelembe-
vételével.
A célcsoporttal 6sszefliggs ismeretek magas szint(i elsajatitasa, alkalmazasa.

Igényelt végzettség:

LehetSleg fels6foku végzettség, vagy legalabb 6téves gyakorlattal kozépfok.

A munkakor betoltésének modja:

F&allasa, teljes munkaidejd. Hatarozott, vagy hatarozatlan idejl szerz6dés.

Munkaids, munkarend:

Heti 40 6ra, napi 8 6ra, hétf6tsl, péntekig.

Teljesitményértékelés:

Az alapitvany értékelési modszere szerint.

102



9.4. Munkaerd-piaci szolgaltatasi asszisztens

A munkakor neve: munkaerd-piaci szolgaltatasi asszisztens
Kozvetlen felettese: irodavezet6

A munkaltatoi jogokat gyakorlo személy: ligyvezets
Szervezeti egység: KEFISZ
A munkakor célja: az esetgazdak tevékenységének segitése

Munkakér altalanos leirdsa:

Recepcion tigyfelek fogadasa, dokumentumok atvizsgalasa, tajékoztaté a szolgaltatasrol, az alapitvany
szolgaltatasarol, fénymasolas, dokumentumok 6sszeallitasa, esetgazdahoz iranyitas, szervezési, kap-
csolatfelvételi feladatok.

soe 2

A munkakor betoltéjének feladata:

27 2

Az irodavezet§ altal meghatarozott feladatok ellatasa.

sre 2

A munkakor betoltéjének specialis feladatai:

A fogyatékossaggal é16 emberek kommunikaciéjaval osszefliggs, magas szintl ismeretek elsajatitasa.

Igényelt végzettség:

Szocialis, vagy munkaer6-piaci, vagy egyéb kozépfoki végzettség.

Munkakor specifikumok:

Etikai kodex, adatvédelmi torvény, esélyegyenl&ségi torvény ismerete, betartasa.

Munkakapcsolat:

Az alapitvany egyéb szervezeti egységeivel, a kapcsolati haléba tartozokkal.

A munkavégzés helye:

Munkaerg-piaci Szolgéltatasi szervezeti egység.

A munkakor betoltésének modia:

Féallasu, teljes munkaidejl. Hatarozott, vagy hatarozatlan idejd szerz&dés.

Igényelt gyakorlat:

Nem relevans.

Munkaids, munkarend:

Heti 40 6ra, napi 8 6ra, hétf6tsl, péntekig.

Teljesitményértékelés:

Az alapitvany értékelési modszere szerint.
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10. fejezet
Minéségiigyi rendszer

10.1. A mindségiigyi rendszer bemutatasa

2000 februarjatol 2001 majusaig az OFA tamogatasaval kidolgoztuk a minGségligyi rendszertinket,
aminek keretében megtortént a helyzetfelmérés, a f6bb kovetkeztetések levonasa, a folyamattervezés,
a hatokori matrix elkészitése.

Ezt kovetSen a munkatarsak és az alapitvanyi vezetés részvételével ,brain stroming”-ok sorozatat
tartottuk. Az érvényes jogszabalyok osszegydijtését kovetSen indult be a munkakozvetitSi iroda tevé-
kenységi folyamatanak megtervezése.

A tervezési folyamatnak alapjat képezte az aktuélis munkafolyamatok felmérése, minden munka-
tars altal elkészitett aprolékos tevékenységi és annak Iépéseit leird osszeallitas.

A részfolyamatok pontos meghatarozasat kovet&en kialakitottuk a tevékenységek sorrendjét, pon-
tos definicidjat, az egyes tevékenységekre vonatkoz6 hataskoroket. Ezt kovetGen kidolgoztuk az infor-
macidaramlas és a feldolgozas, a dokumentalas és a nyilvantartas rendjét, majd meghataroztuk a
mennyiségi és a minGségi mutatokat.

A Mindségi Tanacs Team megalakuldsat kbvetéen a team feladatai voltak:

e a m(kodés rendjének, a résztvevok feladatkorének, a munkafolyamatok elemeinek a meghata-
rozasa

* a stratégiai terv kidolgozasa,

e a m(kodés jogi kereteinek meghatarozasa,

e a szolgaltatasi és a teljesitési folyamatok meghatarozasa (szallit6i, vasarl6i mindsités, a szolgal-
tatas jellemzése).

A min&séguigyi rendszer keretében a munkatarsak képzésben részesiiltek (ki a vevs, vevsi elégedett-
ség, mi a mindség, a problémamegoldas hét [épése, az IS elmélete, mindségbiztositas, ISO 9004-2000
szabvany attekintése).

Kidolgoztuk a motivalas, az oktatas és a fejlesztés, a kapcsolattartds, a szolgaltatasteljesitG-képes-
ség elemzése, és javitasa témdkat. A minGségligyi rendszerelemek kozil kidolgoztuk tovabba az
alvallalkozok mindGsitése és a szolgaltatas azonositasa valamint nyomon kovethetGsége fejezeteket.
A folyamatleirassal, a kompetenciamatrix elkészitésével, az ISO 9004-2000 ismertetésével felkészilt
a szervezet a mingsitésre.

2002-2003 kozott elvégeztik azokat a feladatokat, amelyek lehetévé tették a mingségiranyitasi
rendszer bevezetését és mikodtetését, az 1ISO 9001-2001 szabvany szerinti tanisitashoz sziikséges
feltételek megteremtését.

A mindségligyi rendszer keretében megvaldsult

e a dokumentumok kezelésének, azonositasanak, nyomon kovethet6ségének rendszere,
* a bels6 kapcsolatok, az tgyfélszolgalat és a kiils6 kapcsolatok rendszerbe foglalasa,
e az alapitvanyi folyamatok szabalyozasa,
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* a belsd ellendrzés (auditalas) rendszere,
e a meg nem felelés kezelésének rendszere,
e a statisztikai médszerek alkalmazaésa.

A mindségligyi rendszer belsé mikodése szabalyozza:

* a vezet6ség feladatait,

* a megkotott szerzédések feltételeit,

e ligyiratok és dokumentumok kezelését,

e az lgyfél altal atadott dokumentumok kezelését,

e az irodai, hivatali folyamatok ellenérzését, fellilvizsgalatat és ezek dokumentalasat,

s

e (gyiratok, adatok kezelésére, tarolasara, védelmére és tovabbitasara vonatkozé el6irasokat.

Megfogalmaztuk a hangsulyos mikodeési tertileteket:

e kapcsolattartas a megbizokkal és az tigyfelekkel,
e igények felmérése,
e a szolgaltatassal kapcsolatos elégedettségi vizsgalatok.

A mindségligyi rendszer keretében megfogalmaztuk

* ki az ugyfeliink,

* melyek az tigyfélkorbdl torténd kizaras okai,

e mely munkaadoéi korrel tartunk kapcsolatot,

* mely okok miatt sziintetjiik meg a kapcsolatot a munkaadoéval,

e a meg nem felelés rendszerén belil a panaszok, a reklaméacié Gtjat és modjat.

2002 6ta az alapitvany az MSZ EN ISO 9001-2001 tanusitott min&ségtigyi rendszerben mkodik,
2006-ban Gjabb 3 évre akkreditaltta valtunk.

A belsé auditot végz& munkatarsunk, a mingségbiztositasért felel&s személy az alapitvany keretein
beliil szerezte meg a sziikséges végzettséget.

10.1.1. Az ligyfél elséfoki panaszjoganak szabalyozasa
az alapitvany munkaerdé-piaci szolgaltatasaban

Az tgyfél, illetve torvényes képviselGje a szolgéltatassal kapcsolatos panaszokat az esetgazdanak vagy
az irodavezet6nek terjesztheti el6. A panasz irodavezet6hoz torténd felterjesztésének joga az tigyfelet
azon lgyekben illeti meg els6 fokon, melyek az esetgazda illetve az ellatasaban részt vevé toébbi mun-
katars tevékenységével kapcsolatosak. Azokban az ligyekben, melyekben a panasz oka az esetgazda
hataskorében kikiiszobolhets, a panaszt az esetgazdahoz kell felterjeszteni.

Ha a panasz elGterjesztésére szoban kerdl sor, arrél jegyzékonyvet kell folvenni, melyet az azt
készité munkatars és az tgyfél egyarant alair. Az esetgazda, illetve az irodavezet6 a jegyz&konyvet a
min&ségiranyitasi megbizottnak tovabbitja, aki nyolc napon belil kivizsgalja a panaszt, és a vizsgalat
eredményérél az lgyfelet irasban, valamint lehet&ség szerint széban is tajékoztatja, tovabba jelentést
tesz az alapitvany lgyvezetGjének. Ha a min&ségiranyitasi megbizott a panasznak helyt ad, az iroda-
vezet6t intézkedésre utasitja.

Ha a mingségiranyitasi megbizott a panaszra hataridében nem nyilatkozik, vagy a valaszt az tgyfél
nem itéli megfelel6nek, vagy az irodavezet6 nyolc napon beliil nem intézkedik, az tgyfél az alapit-
vany ugyvezet6jénél tehet irasban panaszt, melyet az tigyvezets tizenot napon beldl vizsgal ki, s e
hataridén bell intézkedik. Ha az alapitvany tGgyvezetGje nem valaszol hatarid6ben, vagy a valaszt az
ugyfél nem talalja megfelel6nek, irasban az alapitvany kuratériumi elnokéhez fordulhat, aki tizenst
napon belil kivizsgalja a panaszt és sziikség esetén megteszi a megfeleld intézkedést.

Ha az alapitvany kuratériumi elndke nem valaszol hataridére, vagy a valaszt az tigyfél nem talédlja
megfelel6nek, frasban a Févarosi Munkatigyi Koézpont vezet6jéhez fordulhat, aki kivizsgalja a panaszt
és szlikség esetén megteszi a megfelels intézkedést.

A panaszjogrol az ugyfelet a szolgaltatasba Iépéskor tajékoztatni kell.
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10.1.2. Folyamatabra (panaszjog)

TELJESKORU PANASZJOG-ERVENYESITESI FOLYAMATABRA

Ugyfél

r»

Esetgazda

Mindségiranyitasi
megbizott

Irodavezetd

Ugyvezet6

Kuratériumi
képviseld

FMK
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Zalabai Péterné

11. fejezet
A teljesitményértékelésrél altalaban

A teljesitmény adott kortilmények kozott adott feltételek mellett elért eredmény.

Ateljesitményen a mérhets eredményt, a célok elérése érdekében tett eréfeszitéseket értjik. A telje-
sitmény az eredmény és a tevékenység Osszessége.

A teljesitmény kifejezés mar 6nmagaban is pozitiv jelentéstartalmi, még abban az esetben is, ha
kimenetele nem sikeres.

A teljesitmény kiilonbozd értelmezési szintjei

® szervezeti szint,

* egyéni szint,

e gazdasagi folyamatok,

* hatékonysag: a konkrét raforditasok, a szervezeti cél érdekében el&allitott javak és szolgaltatasok
aranya,

e eredményesség: a célok megfelelnek a kiils6 kornyezet altal tdmasztott elvarasoknak, a szerve-
zet képes elérni az altala kitlizott célt.

A szolgéltatasi folyamat soran tehat meghatarozhatéak azok a mérhetd, ellenérizhetd teljesitmé-
nyek, amelyek segitségével a szolgéltatas és annak fazisai a késébbiek soran értékelhetek, mingsit-
het6ek.

Nyilvanval6, hogy a teljesités a meghatarozott folyamatlépések megvalésulasat jelenti, de ennek
mindig az egyénhez igazodénak kell lenni.

A folyamatlépések szama nem fligg 6ssze az eredményességgel, hiszen elképzelhets, hogy egy, a
munkaerépiac igényeinek jobban megfelel6 munkavallaloval kevesebb folyamatlépés biztositasaval is
nagyobb eredményt lehet elérni, mint aki hosszi ideig, sokszor veszi igénybe a szolgéltatas minden
|épését. Ellenben meg kell hatdrozni azokat az id&éfaktorokat és gyakorisagokat, amelyek elfogad-
hatéak az optimalis, hatékony munka érdekében.

A fent felsorolt teljesitménymérések a feladatokat ellatd személyek egyéni értékelését teszik
lehet6vé.

A teljesitményértékelés masik aspektusa a szervezet teljesitményének értékelése, aminek a cél-
elérési képesség és a hatékony eréforras felhasznalas a mérési modszere.

A szervezet teljesitménye két tényezobdl tevodik ssze

e eredményesség
e hatékonysag.

1. Eredményesség:
A szervezet céljai folyamatosan megfelelnek-e a kiilsé kornyezet altal tamasztott elvarasoknak.
Ezalatt egyarant értendd az igénybevevdk és a finanszirozok altali elvarasok teljestilése, illetve az,
hogy a szervezet képes-e elérni a kitlzott célokat.
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2. Hatékonysag:
A szervezet képes-e elérni a kitlizott céljait a rendelkezésre all6 er6forrasok gazdasagos felhaszna-
lasaval, illetve az adott értékl outputot a lehet6 legkevesebb input felhasznalasaval hozza-e létre.

Mindezek megvalésitasahoz sziikség van a vilagos és egyértelm( célok megfogalmazasara, az ért-
het6 és a ,kontrollaltak” altal elfogadott teljesitménymértékekre, a megfelel§ informéacios rendszerre.

11.1. Az egyéni teljesitmény

11.1.1. Mindségi meghatarozas

e A munkakoréhez tartozé feladatokat képességei, készségei legmagasabb szintjén latja el.
* A feladatot kompetenciahataran valésitja meg.

* Megfelel6 a munkamorélja.

* Megfelel6 a kommunikacidja.

e Megfelel6 a konfliktuskezelési képessége.

11.1.2. Mennyiségi meghatarozas

e Az elégedett és elégedetlen tgyfelek aranya.
* A panaszosok aranya,
e Akilép6 és a bennmarad6 lgyfelek aranya.

11.1.3. A szolgaltatast végzo személy (egyéni) teljesitményének
mennyiségi és minéségi meghatarozasa a vezetdi szempontok alapjan

Az egyéni teljesitményértékelés alapja a pontosan, részletesen megfogalmazott munkakori leiras, amely
kitér a feladatra, annak jellemzgire, tartalmazza a fontosabb felelGsségeket, elvarhaté eseményeket.

Az elvégzendd feladat, folyamat, kompetencia kialakitasat, meghatarozasat kovetéen a vezeté nyo-
mon koveti, ellen6rzi annak megval6sulasat. A nyomkovetés, az ellen6rzés szorosan kapcsolédik a
visszajelzéshez és azoknak a feltételeknek a biztositasahoz, amelyek a kit(izétt teljesitményt segitik,
befolyasoljak.

Ez kétoldalt kommunikacié, melynek soran a munkavallalé visszajelzést kap az altala ellatott fela-
dat mennyiségi, mingségi teljesitésérél, mig a vezets folyamatos jelzést kap a problémékrél, az eset-
leges valtoztatasi sziikségletekrdl.

A teljesitmény menedzselése soran a végzett feladat, a folyamat, annak tamogatasa, értékelése, fej-
lesztése a cél, ennek soran a munkavallalé tiszta képet alkothat a t6le elvarhato teljesitményrél, annak
megvalosulasarél és ennek kedvezS vagy kedvezétlen kovetkezményeirdl, az esetleg sziikséges
valtoztatasokrol, fejlesztési elvarasokrol, lehetGségekrol.

A vezet6 szempontjabol is fontos és sziikséges a teljesitménymenedzselés, hiszen a munkavallalé
problémafelvetései alapjan hatarozhatja meg a valtozast akar a feladatban, akér a folyamatban, akar
a feltételekben.

11.2. A szolgaltatast végz6 szervezet teljesitményének
mindségi és mennyiségi meghatarozasa

11.2.1. Minéségi meghatarozas

e Mennyire ismerik a célcsoport igényeit, szlikségleteit?

e Igazodik-e a szolgaltatas a sziikségletekhez?

* A szolgéltatas mennyire fedi a sziikségleteket?

e Egyértelmlen meghatarozott, megfelel6en szabalyozott-e a feladat, amit a cél érdekében meg
kell valésitani?
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e A szolgaltatashoz hasznalt eszk6zok, modszerek, megoldasok megfelelGen szolgaljak-e a célok
elérését?

* Aszervezeti feltételek biztositjdk-e a cél elérését (Iétszam, mindség, pénz, informacio, technikai
eszkozok, szervezeti felépités, szervezeti kultdra)?

e Jol felépitettek-e a hataskorok, jo-e a munkamegosztas?

e Jol meghatarozottak-e a felelGsségi viszonyok, a munkafolyamatok ésszertien kialakitottak és
szabalyozottak-e?

e A folyamatok eredményesek-e?

e A feladat altal elért cél eredményességével elégedett-e a vevs?

* Az er6forradsok mértéke aranyos-e a feladattal?

MegfelelGek-e a partnerségi viszonyok?

Eljut-e az informéaci6 az érdekeltekhez a szolgéltatasrol?

Felkelti-e az érdekl6désiiket az informacié?

Elegend6-e az informécié a szolgaltatasrol?

Van-e lehetGség a véleménykialakitasra?

e Van-e panasz-, reklaméacidlehet6ség?

A vilagos és egyértelm( cél meghatarozasanak alapja a kozos jovékép és stratégia, s ez egységes
célrendszert feltételez.

Ennek 6sszetevdi

* a vevdi elégedettség, igényfelmérés, igénybefolyasolas, igénykielégités;

e aszervezeti j6 hirnéy,

a folyamatok j6 megvalositasa,

a hatékony id6- és koltséggazdalkodas,

a biztonsagos pénzigyi feltételek megteremtése, megtartasa,

a feladatmegoldasaban részt vevék tanulasanak, fejlédésének biztositasa,

innovativ képességeiknek a felszinre hozasa és hasznositasa,

az informaciéaramlas és a kilonb6zé kommunikaciés csatornak alkalmazasanak biztositasa.

10.2.2. Mennyiségi meghatarozas

e Milyen a szikséglettel rendelkez6k és a szolgéltatast igénybe vevék aranya (potencialis és
kiszolgalt).

* Milyen aranyban fedi le a szolgaltatas az igényeket.

e Milyen aranyban fedi le a szolgaltatas az egyéni igényeket.

* Milyen az elégedett és az elégedetlen igénybevevsk aranya.

* Milyen a szolgaltatast ismer6k és igénybe vevék aranya.

* A panaszok szama és a kezelt panaszok aranya.

* Mennyi a kielégitetlen igény, a lezaratlan tigy aranya a kezelthez viszonyitva.

11.3. A szolgaltatast végzo szervezetek
mindségi és mennyiségi meghatarozasa
a megrendel6 szemszogébol

11.3.1. Min6ségi meghatarozas

A feladat megoldasanak folyamata lefedi a megrendel6i elvarasokat?

A munkafolyamatok nyomon kovethet6ek?

Megfelels, egyértelmd, ellenérizhets, nyomon kovethet6 a nyilvantartas, a dokumentacié?
A jelentési kotelezettségeket hataridére teljesitik?

* Az adatszolgéltatas hiteles és val6os?
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e A forrasfelhasznalas cél szerinti?
e A teljesités szerz6dés szerinti?
* Az eredményesség szerzGdés szerinti?

11.3.2. Mennyiségi meghatarozas

o Cél a vallalt kotelezettségek 100%-os teljesitése.
* Még elégséges a 75%-0s teljesités.

11.4. A szolgaltatast végzo szervezetek
mindségi és mennyiségi meghatarozasa
az uigyfél szemszogébdl

11.4.1. Min&ségi meghatarozas

e |gazodik-e a szolgaltatas az lgyfelek igényeihez?

* lIgazodik-e a szolgaltatas az tigyfelek elvarasaihoz?

e Felszinre keriilnek-e az tgyfelek elgondolésai a szolgéltatasi folyamat soran?

e Erzékelik-e a problémait?

e Az érzékelés pontos és célorientalt-e?

* MegfelelGek-e a megoldasi javaslatok?

e A megtervezett eredmény sziikségletek szerinti-e?

A szolgéltatasi standardok azonosak-e az tigyfél elvarasaival?

A folyamatban val6 részvétel ideje, gyakorisaga optimalis-e?

Van-e lehetGsége az tigyfélnek a kilépésre?

Van-e lehetGsége az tigyfélnek a reklamaciora?

Van-e lehetGsége az tgyfélnek a szolgaltatast végzd személy megvalasztasara?
Van-e belesz6lasa az tigyfélnek a folyamatok meghatarozasaba?

Van-e lehetGsége az tigyfélnek a szolgalat Gjboli igénybevételére?
MegfelelGen kezelik-e személyes adatait?

Megkapja-e az igény szerinti teljes kor( informaciot?

A szolgaltato tiszteletben tartja-e emberi méltésagat?

A szolgaltat6 elfogadja-e dontését, értékrendjét, tarsadalmi hatterét és tulajdonséagait?
Milyen gyors az ligyintézés, a valaszid6?

Mennyit kell varakoznia az tigyfélnek?

Megfelel6 eligazitast kapott az 6nall6 tgyintézéshez?

A szolgaltatas helyszine megfelel-e az allapotanak, az akadalymentesség kovetelményének?

Az lgyfél akkor elégedett, ha a lehetd legrovidebb idén beliil, a lehets legkisebb eréfeszitéssel, a
legkedvez&bb feltételek mellett eléri azokat a célokat, amiket elképzelt, Ha a cél eléréséhez hosszabb
id6 kell, sziiksége van olyan kozegre, motivaciéra, amely aktivizalja eréforrasait és felszinre hozza
fejleszthetS, hasznosithat6 készségeit, képességeit.

A munkaerd§-piaci szolgaltatasok soran sziikség van a munkavallalast akadalyozé tényezok feltara-
sara és azok felszamolasara. Ezért a szolgaltatasi formakat Ggy kell meghatarozni, hogy azok az akada-
lyoz6 tényezbSkre megoldasi lehet&séget biztositanak.

A problémakorok 6t nagy csoportra oszthatok

1. Informaciéhiany miatt keresik meg a szolgalatot. A kell§ informéciok birtokdban az tgyfél képes
akar az 6nall6 munkahelykeresésre is.

2. A munkavallalasi szandék adott, de elvarasait, elképzeléseit nem tudja jol artikulalni, esetleg szo-
cialis, egészségligyi vagy egyéb, munkavallalast akadalyozé tényezsit nem tudja 6nalléan felsza-
molni. Ebben az esetben a munkatanacsadas ad az ligyfél szamara megoldasi lehetGséget.
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3. Nincs hatarozott palyakép, elképzelés a vallalhaté munkarél. Ebben az esetben pélyatanacsadas
sziikséges, amely elGsegiti a palyavalasztast, palyaképet vagy lehetGséget nydijt a képzési orien-
taciora.

4. Van palyaelképzelés, de nincs meg az allaskereséshez sziikséges technika, ismeret, készség. Ebben
az esetben az allaskeresési tanacsadas sztikséges, ahol elsajatithatdak azok az ismeretek és készsé-
gek, melyek segitségével az allaskeresés akar onalléan is megvalésithaté.

5. Akadalyozé tényezd lehet a mentalis és/vagy pszichés allapot. Ennek lekiizdésére a pszichologiai
tanacsadas keretében van méd, ahol a problémafeltarast kovetSen lehetGség van annak kezelésére.

11.4.2. Mennyiségi meghatarozas

A végigvitt feladatmegoldas és a megszakadt eljarasok aranya a teljesités mennyiségi mutatéja.

A megszakadt szolgaltatasok oka tobbféle lehet, pozitiv és negativ egyarant

o A feleken kivil allé okok kozé sorolhaté az allapotromlas, hosszantarté gyoégykezelés, allapot-
valtozas. Ezek mindegyike a célcsoportra jellemz§ ok.

* Az ugyfél elégedetlen volt a szolgaltatassal.

* A szolgaltaté szakitotta meg az egyuttm(kodést. Az tigyfél aktivitasanak hianya, vagy aktualis
fizikai, mentalis, pszichés allapota nem alkalmas a tanacsadasi folyamatban valé részvételre
(alkohol-, drogabuzus stb).

e Az ligyfél onalléan elhelyezkedett, 6nerébdl megoldotta a problémajat.

A kilépés a folyamat barmely fazisban lehetséges, de a teljesités szempontjabdl csak az a kilépés érté-
kelhetetlen, amely a kapcsolatfelvétel soran valosul meg azért, mert

e Az ugyfél nem a szolgalat célcsoportja (példaul 6regségi nyugdijas, nem a célcsoport tagja).

e Az ugyfél nem fogadja el a szerz6déskotéshez sziikséges feltételeket (példaul nem mutatja be a
sziikséges dokumentumokat), nem irja ala a szerz6dést.

e A kapcsolat megszakadhat a munkatars nem megfelel6 szakmai, emberi hozzaallasa miatt (ez
egyéni teljesitményprobléma).

e Az ligyfél nem megalapozott indittatasa miatt (tulajdonképpen nem is akar dolgozni).

11.5. Osszegzés

Az id6tényezé is igen meghatarozd, nem mindegy, hogy a folyamat maga mennyi ideig tart, kbzben
milyen hosszantartéak a megszakitasok. A kapcsolattartas folyamatossaganak, az informéciokkal valé
ellatas gyakorisaganak is meghatarozé szerepe van.

A szolgaltatas eszkoztarat igy kell megvalasztani, hogy az az lgyfélkor igényeit és problémainak
megoldasat a lehetd legszélesebb kortien lefedje. Ez egyrészt a szolgaltatasok korének komplex meg-
|étével, masrészt a partnerszervezetek lehetGségeinek igénybevételével valosulhat meg. Nagyon fon-
tos, hogy az igény megismerése és a problémafeltaras a lehets legrovidebb idén beltl megval6suljon.

Ezt kell kovetnie a tervkészitésnek és folyamatmeghatarozasnak és a mellérendelt id6hatarokban
torténé megallapodasnak. A folyamatot gy kell meghatarozni, hogy az egyén érdeklGdése, aktivitasa
a belépés szintjén maradjon, ne veszitsen lendiletébdl, tenniakardsdbdl, de az egyeztetett feladat-
meghatarozas megoldasahoz kell6 id6 alljon rendelkezésre. A gyakorlati tapasztalat, hogy egy-egy
szolgaltatasi fazisban val6 tartézkodas gyakorisaga ne haladja meg a haromszori, négyszeri alkalmat,
alkalmanként egy-egy 6rat, az eredményesség szempontjabol ez az optimalis. A talalkozasok kozott
eltelt id6 egy hétnél ne legyen tobb.

111



11.6. Teljesitménymérés

A mérés egy adott tapasztalati viszonyrendszer leképezése, egy szamszer( viszonyrendszerben.”
(Lazar Laszlo, 2002)

A mennyiségi mutatok természetes mértékegységben (példaul f6) fejezhetSk ki. A mindségi mutatok
tobbsége szubjektiv (hibamentesség, pontossag stb.).

A mért eredmények mellé rendelt dontések és értékek szerint értékelhetd az eredmény.

Az alapitvanyi szolgaltatas esetében ennek szamos, id6nként egymassal ellentmondé aspektusa
van.

Masképpen itéli meg, értékeli a tevékenységet a menedzsment, a munkatarsak, a kuratérium (belsé
érintettek), az tgyfelek, a timogatok, a pénzosztok és egyéb kiils6 partnerek (kiils6 érintettek).

A szervezetnek kell felallitani azokat a prioritasokat és feltételcsomagokat, amelyek a szervezet
hosszu tavd fennmaradasat, és sikeres mikodését meg teremtik, ennek egyenes kovetkezményeként a
kulcsérintettek korét.

Az alapitvany esetében ez is nehezen meghatarozhat6, mivel szolgaltatasai a fogyatékossaggal é16
és megvaltozott munkaképességli emberekre iranyulnak, igy tevékenységének elsédleges meghataro-
z6ja kellene, hogy legyen az 6 elégedettségtik.

Ehhez képest az alapitvany tevékenységét, az azon beliili hangstlyokat mégis a finanszirozok altal
elvart feltételek hatarozzak meg, mivel a szolgaltatasok ingyenessége (az ligyfél részére), torvényben
eloirt feltételek, egyéb bevételi forrasok sem realizalhatok a szolgaltatas altal (példaul ha a munkaadok
fizetnének a tanacsadasért, vagy a munkaer6 felkészitéséért, az igényeikhez illesztett munkaerd koz-
vetitésért), igy a szolgéltatas folyamatanak elemei a finanszirozé fél eredményességi elvarasait kovetik.

A dilemma a szolgaltatas részérl az, hogy alapelveit kovetve tegye lehet6vé Ulgyfelei szamara,
hogy szolgaltatasi valasztéka altal elérje, vagy megkozelitse képességeinek, készségeinek adottsa-
gainak lehet6 legmagasabb szintjét, vagy a finanszirozé szerz&déses elvarasainak eleget téve vonjon
be ,x” f6t, helyezzen el ,y” f6t.

A feltételek idonként kioltjak egymast, mert a finanszirozas feltételei a gyors és nagylétszama el-
helyezést értékelik és erre adnak tdmogatast, addig a halmozottan hatranyos helyzetli emberek tobbsé-
gének a valahonnan valahova torténé eljuttatdsa (néha ez igen kismértékd), a szakember szamara
fontos és jelentds eredmény — csak nem mérhetd, szamokkal nem kifejezhet§ —, ezért nem finan-
szirozhato.
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Zalabai Péterné

12. fejezet
Statisztika

12.1. Statisztikai szempontok

Bejelentkezettek

I. Az irodaban megjelent tgyfelek
ebbdl hany f6 nem tartozik az tigyfélkorbe
ebbdl hany f6 nem kivanja nyilvantartasba vetetni magat

Il. Az iroda nyilvantartasaba vett tigyfelek létszama (Torzslap és adatlap fejlécét tolti ki a recepcio)
ebbdl mas szervezetbe iranyitva
ebbdl az alapitvany méas szervezeti egységéhez tovabbiranyitva

Az iroda nyilvantartasaba vett tigyfelek megoszlasa:
Lakohely szerinti megoszlas: févaros (kerileti bontasban) — agglomeracioé

Nem szerinti megoszlas: férfi — n6

Fogyatékossagi tipus és megvaltozott munkaképesség szerinti megoszlas

Fogyatékossagi tipus: Az egészségkarosodas tipusa:
latas- belgyogyaszati
hallas- sziv- és érrendszeri
mozgas- mozgasszervi
(enyhe fokban) értelmi fogyatékos anyagcsere-zavar
autista allergia
halmozottan fogyatékos tidGbetegség
cukorbetegség
pszichiatriai
megbetegedés
idegrendszeri
egyéb

A megvaltozott munkaképesség szerinti megoszIas:

50% alatti

50%-0s

67%-o0s lll. csoport

100%-os Il. csoport

100%-o0s |. csoport (stlyos fogyatékossaggal él6 személy).
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Eletkor szerinti megoszlas férfi  né

16-25 év kozott
26-35 év kozott
36-45 év kozott
46-55 év kozott
56-62 év kozott

Iskolai végzettség szerinti megoszlas

analfabéta

8 altalanos alatti

8-10 osztaly

szakiskola
szakmunkasképzdé
szakkozépiskolai érettségi
gimnaziumi érettségi
technikum f&iskola
egyetem

Miéta nem dolgozik (ide datumot kell irni, példaul: 1995, ez alapjan kell besorolast késziteni)

még nem dolgozott
0-3 hoénapja

3-6 honapja

1 éve

1 évnél hosszabb ideje
2 évnél hosszabb ideje

A tandcsadas tipusa szerint (darabszam sziikséges)

munkatanacsadas
palyatanacsadas
allaskeresési tanacsadas
pszicholégiai tanacsadas
jogi tanacsadas

A visszatérd ligyfelek szama

* egyszer tért vissza

e kétszer tért vissza

e haromszor tért vissza

e haromnal tdbbszor tért vissza

Visszatérd tigyfélnek tekinthetok azok a személyek, akik
* kiléptek az alapitvany szolgaltatasabol, majd egy késébbi id6pontban Gjra beléptek,

e hatranyos helyzetiik miatt indokolt a tébbszori talalkozas még egy szolgaltatasi tipuson belil is.

Az ligytélforgalom gyakorisaga esetgazdanként
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12.2. Az elhelyezkedettek statisztikai megoszlasa

Nemek szerinti megoszlas
Végzettség szerinti megoszlas
Eletkor szerinti megoszlas

A munkahely tipusa szerint

e (cél)szervezet (védett munkahely)
* nyilt munkaer&piac

A munkahely szervezeti formaja szerint:

nonprofit szervezet
kozintézmény
egyéni vallalkozé
mikrovallalat
kisvallalat
kozépvallalat
nagyvallalat

multi

Az utokisérés az esetgazdak feladata, mely egyenl6 a kapcsolattartassal a munkaltatok és a munka-
vallalok szamara. IdGtartama egy év.

Az utokisérés negyedévenkénti kapcsolattartast jelent problémamentesség esetén; de a folyamatos
készenléti kapcsolat lehetGsége is fennall probléma esetén a munkavéallaléknak, munkaadéknak.

12.3. A képzésbe iranyitottak statisztikai megoszlasa

Nemek szerinti megoszlas
Végzettség szerinti megoszlas
Eletkor szerinti megoszlas

A képzés tipusa szerinti megoszlas

e végzettséget ado (OK]J, diploma)
e tanfolyami végzettség
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13. fejezet
Mellékletek
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Tanacsado:

TORZSLAP

Sorszam:

SZULETESI HELY, IDO: . . ot e e e e e e

ANYJA NEVE:

LAKCIM: o

TELEFON:

A Motivacio Alapitvanynal torténé megjelenés idépontja:

Honnan hallott szolgaltatasunkrol:

RENDSZERBOL KILEPETT (IDOPONT):

KILEPES OKA:

1.
2.

© e

Nem ugyfeltink

Nem kivan veliink egyittm(kodni

. Elhelyezkedett

Munkahely: ..

Afelvétel idOpontja: . ... e

MUNKAKOT: . o

. Mas intézményhez iranyitva

INEZMENY NEVE: . L L

Képzésbe iranyitva

A kapcsolat megszakadt (fél évig nem jelentkezett)

Nem mikodott egyitt

By o

A RENDSZERBOL KILEPTETTE:

alairas
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Motivacié Mozgassértilteket Segit6 Alapitvany SOrSZAM: .ot
1053 Budapest, Henszlmann Imre u. 9. Az Ggyintéz neve: .......... .. ... . . ...

Felvétel datuma: .. ... ... . .

ADATLAP A MUNKAEROPIACI SZOLGALTATAS IGENYBEVETELEHEZ

Személyi adatok:

T NGV
2. SZUIEtESi NEV: . Lo
3. Sziiletési hely, id6: ... .
4. ANYJA NEVEL oot
5. Taj-szam: ... . i Addazonosité jel: ... ..o i
6. Lakcim: allando: .o

tartOzkodasi: . . ...

levezésiz .. ...
7. ElérhetGségek telefon/fax: ... ... . . e

e-Mails

Végzettséghez kapcsolodé adatok:
ToIskolai VEGzZettSEg: . . o o
2. SZakKEpzZEttSEg: . . . o

3. Elvégzett tanfolyamok: ... ... o

6. Utolsé munkaviszony éve: . ... ... .
7. Nyelvismeret —annak foka: . ... ...
8. Szamitogépes ismerettel rendelkezem / nem rendelkezem
9. Ha igen, akkor az aladbbiakkal:

Word Excel Access Power Point Internet

By

10. Jogositvannyal rendelkezem: .. ... ..



Munkavallalassal kapcsolatos adatok:

1.

2.

3.
4.

Rendszeres tb- és szocialis ellatasban: részestilok / nem részestilok

EHlatds neve: . ... .
A keresGtevékenység tekintetében biintetSjogi felelGsségem tudataban kijelentem, hogy

e Munkaviszonyban: allok / nem éallok

e Villalkozéi igazolvannyal: rendelkezem / nem rendelkezem

e Alkalmi munkavallal6i konyvet kivaltottam: igen / nem

Haigen:  fehér alkalmi munkavallal6i konyvet
kék alkalmi munkavallal6i konyvet
zold alkalmi munkavallaléi konyvet valtottam ki.*

Munkatigyi kirendeltség nyilvantartasdba a korabbiakban mar regisztraltak: igen / nem

A kirendeltség neve: . ...

* A megfelel6k aldhtizandok.

Egészségi allapotra és munkavégzésre vonatkozo6 adatok:

1.

NSO b

Egészségkarosodasa, munkaképesség-csokkenése miota all fenn?

sziiletése Ota / szerzett — 19... Ota

. Egészségkarosodas, munkaképesség-csokkenésének mértéke: . ... .. Lo ool %

. Rokkantsagicsoport-besorolas*:

I. csoport [I. csoport . csoport
munkaképesség-csokkenésének mértékét még nem allapitottak meg
munkaképesség-csokkenésének mértéke még folyamatban van

. A munkaképesség-csokkenés megallapitasanak id6pontja: ....... ... ... . L L.
. A munkaképesség-csokkenés megallapitott mindsitése: végleges / hatarozott id6re sz6l
. Kovetkez6 feliilvizsgalat idGpontja: ... ...

. Az Orszagos OrvosszakértSi Intézet véleménye a munkavégzésre valé alkalmassagrol:

* A megfelel6 alahtizandé.

. Fogyatékossagi besorolas:

Mozgdssérilt (tPusa): . . ..o
Hallassérilt (mértéke): . . ..o e
Latassérilt (mértéke): . ... . .
Ertelmi fogyatékos (MErtEKE): . . ... ...\ttt e
Autista

Halmozottan sériilt
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9. Egészségkarosodas és betegségcsoportok:
Pszichiatriai
Neurolégiai
B&rbetegség
Mozgasszervi
Belgyogyaszati
Sziv- és érrendszeri
Cukorbeteg
Tudo-, és légiti betegség

Anyagcsere- és egyéb kivalasztasi

Egyéb, a fentiekbe nem sorolhaté: ... ... . L

Nyilatkozom, hogy az alapitvany az adatlap alairasat megel6z6en tajékoztatott a nyilvantartasba
vételhez f(iz6d6 jogkovetkezményekrsl és részemre atadta ,Az ugyfél jogai és kotelezettségei a

munkaeré-piaci szolgaltatasban” cimd nyomtatvanyt.

Budapest,

Sorszam:

Belépett: Kilépett:
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EGYENI FEJLESZTESI TERV

Torzsszam:
NV L
LaKCim:
Szililetési hely, idG: . . ...
Esetgazda: . ... ..o
Megjelenés idGpontjai: ...

Személyes adatok:

Telefon /fax: .o
E-mails L
Iskolai VEGZEtSE: . . . o o
Szakképesités: .. ..
A munkacsokkenés mértéke: . ...

A munkacsokkenés jellege: ... ...

Munkaerépiaci helyzet:

Munkanélkilivé valasanak kortlményei: .. ... .



A probléma feltarasa:

A probléma, ahogy az Ugyfél latja: ... ... ...
A probléma, ahogy az esetgazda latja: . ... ... .. ..
Kozosen megfogalmazott probléma: ... ... .. ..
Célmeghatarozas:

ROVId tavh Cél: oo
HosszU tavil CEl: . oo
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Feladatok:
szocialis munkashoz kldjik
pszicholégiai tanacsadason vesz részt
munkatanacsadason vesz részt
palyatanacsadason vesz részt
allaskeresési tanacsadason vesz részt
jogi tanacsadason vesz részt

Er6forrasok:

Forma: egyéni csoportos

Belsh (Csalad): .. oot

Ertékelés:

A feladatok teljesitésének értékelése: .. ... .. .
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Az eset lezarasa

KEFISZ Az esetgazdaneve: ................ , datum: ............ ...,
A B C D E F G H | J K L M
14 03 1 04 04 02 03 1996 3
18 03 1 05 04 07 03 1993 3
29 03 2 04 03 06 03 2005 1
29 03 2 04 03 06 08 2005 3
33 03 1 05 04 01 03 1983 3
34 03 2 05 03 02 03 2005 3
38 03 1 05 03 04 03 2005 3
42 03 2 01 03 06 03 1994 3
43 03 1 05 03 06 03 2005 3
68 03 1 04 04 06 03 2003 3
69 03 1 05 04 01 03 2006 3
76 03 2 05 06 04 2005 3
85 02 1 04 02 07 05 2005 4
87 03 2 03 03 01 10 4
87 03 2 03 03 01 10
90 03 2 03 03 07 03 2006 4
92 02 2 04 03 06 03 4
96 02 1 05 04 07 04 1992 4
98 02 2 05 03 06 03 1995 4

181 03 2 03 04 01 05 2006 5 6

A: Ugyfél sorszama;
B: Uj tigyfél / régi tgyfél;
C: Szolgaltatas fajtaja: 01. Munkatanacsadas, 02. Allastanacsadas, 03. Palyatanacsadas, 04. Rehab. tancsadas

(volt info helyett), 05. Pszicholégiai tanacsadas, 06. Jogi tandcsadas, 07. Segit6 szolg. (pl.: jelnyelvi, szallitas),
08. Képzésbe iranyitottak, 09. Mas szervezethez iranyitottak;

D: Szolgaltatas gyakorisaga;

E: Regisztracio: 01. Iranyitélappal regisztralt, 02. Regisztralt nem iranyitélappal, 03. Nem regisztralt;

F: Nemek: 01. Férfi, 02. NG;

G: Kor szerinti: 01. 00-25 évig, 02. 26-29 évig, 03. 30-39 évig, 04. 40-49 évig, 05. 50-62 évig, 06. 62 év felett;

H: Szazalékos munkaképesség-csokkenés: 01. Nincs, 02. 40%, 03: 50%, 04: 67% (lll. csoport), 05/a: 100% (II.
csoport), 05/b. 100% (I. csoport)

I: Egészségi allapot szerint: 01. Mozgasfogyatékos, 02. Hallassériilt, 03. Latassériilt, 04. Ertelmi fogyatékos, 05.
Halmozottan fogyatékos, 06. Pszichiatriai, 07. Sziv és érrendszeri, 08. Belgyogyaszati, 09. Cukorbeteg, 10.
Anyagcsere- és kivalasztasi, 11. Tudg- és légiiti betegségek, 12. Allergia és bérbetegségek, 13. Mozgasszervi,
14. Egyéb;

J: Iskolai végzettség: 01. Analfabéta, 02. Kisegits iskola (8-10 osztaly), 03/a. Altaldnos iskola (8 osztalyig), 03/b.
Altalanos iskola (10 osztalyig), 04. Szakiskola, 05. Szakmunkasképz&, 06. Gimn.-i érettségi, 07. Szakkozép.
(érettségi nélkal), 08. Szakkozép. érettségi, 09. Technikum, 10. F&iskola, 11. Egyetem, 12. Alapfoku
nyelvvizsga, 13. Kozépfokd nyelvvizsga, 14. Fels6fokd nyelvvizsga, 15. Tobb nyelvvizsga;

K: Utols6 munkaviszonya,

L: Kapcsolatfelvétel ideje: 01. januar, 02. februar ..... 11. november, 12. december

M: Kilépés ideje: 01. januar, 02. februar ..... 11. november, 12. december, 00. Még folyamatban;
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Motivacié Mozgassériilteket Segit6 Alapitvany
Munkakozvetits és Tandcsad6 Szolgalat

MUNKAAJANLATI LAP

1. A MUNKALTATO ADATAL:
Név:
Cim:

Telefonszam/Faxszam:

E-mail:

Jelenleg foglalkoztat-e megvaltozott

munkaképességli dolgozot? igen — nem
Foglalkoztatasi forma: célszervezet — szoc. foglalkoztaté — kht. — egyéb

2. A MUNKAVEGZES HELYE
Cim:

Telefonszam/Faxszam:

A munkaltat6 részérsl a kapcsolattarté neve:

Elérhet&sége, beosztasa:

3. A MUNKAVEGZESRE VONATKOZO INFORMACIOK:

Felajanlott munkakor:

A végzendd munka rovid lefrasa:

A munkavégzés jellege: 1l6 — all6 — sok mozgassal jaré — kitarté jarast igényl6 — emelni kell
— j6 latast igényl6 — kéziigyességet igényl6 — monoton — mozgalmas
— kommunikacios készséget igényl6 — egyediil kell dolgozni
— kozosségben kell dolgozni

A foglalkoztatas formaja: teljes munkaid6 — részmunkaid6 — bedolgoz6 — megbizasos — egyéb

Van-e prébamunka?

A prébaidé tartama:

A munkakor idébeosztésa:

A munkaid6 kezdete és vége:

Bérezés: 6rabér — havi fix — teljesitmény-

A bér 6sszege:

Béren kivili juttatasok:

Az adott munkaajanlat betoltése soran az alapitvany tdjékoztatasanak megfelel6en a kovetkezd,

a Févarosi Munkatigyi Kozpont altal biztositott- munkaerdpiaci szolgaltatast kivanom igénybe venni:
* rehabilitaciés bértamogatas

e foglalkoztatasbdvitési tamogatas

* munkahelyteremtd, illetve meglévé munkahely atalakitasara szolgal6 tamogatas (palyazati alapd)
e palyakezd6 munkavallal6 foglalkoztatasat segit6 tdmogatas

e kozhasznu foglalkoztatast elGsegité tamogatas

Jelenleg a kovetkezé munkaerd-piaci tdamogatast veszem igénybe:
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4. A MUNKAVALLALORA VONATKOZO ELVARASOK

Hany f6t kivan foglalkoztatni?

Milyen megvaltozott munkaképességli munkavallalét foglalkoztatna?
mozgassérilt — vak — gyengénlat6 — siket — nagyothall6 — értelmi sériilt — belgyégyaszati meg-
betegedésti — egyéb, éspedig:

A munkavallal6 rokkantsagi mértéke: %o

Tarsadalombiztositasi ellatasban részesiilét kivan-e foglalkoztatni? igen — iem
A munkakor nemhez kotott-e? igen — nem

Ha igen, akkor: férfi — ng

A munkakor betoltéséhez sziikséges
végzettség, képzettség, specialis elvarasok:

Mely keriiletekb6l var munkavallalékat?

5. A MUNKAHELYRE VONATKOZO INFORMACIOK:
MegkozelithetGség:

Parkolasi lehet&ség:

Van-e kijelolt parkol6?

Akadalymentes-e a munkahely?

Egészségre artalmas tényezok:

Milyen specialis iratok szlikségesek?
onéletrajz — fénykép — erkolcsi bizonyitvany — et. kiskonyv — leszazalékolasi hatarozat — iskolai
végzettségrél bizonyitvany — egyéb

A jelentkezés id6pontja:

A jelentkezés modja:

A munkakor betoltésének hatéarideje:

Kelt: Budapest,

A Motivacié Alapitvany PH Munkaltaté
munkatarsa
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UTOKISEROLAP

NV L e
Sziiletési hely, idG: . ...
ANYJA NEVE: Lo
Lakcime: .. ... .. . Telefonszam/faxszama: ................
AmMUnKaltatd NeVe: .. .. e
Amunkaltatb cime: . ....... ... . . . . Telefonszama: ......................
Kapcsolattartd személy: ....... ... ... ... ...... Telefonszama: ......... ... ... ... ....
Az elhelyezkedés datuma: .. ...
MUNKaKOT: . e

l.negyedév: .. ... ...

MUunKavallall: .o

[l.negyedév: . ... ... ... .. ...

Munkavallall: .. e

. negyedév: .. ... .. . .

MuUnKavallall: .o e

IV.negyedév: ... ... ... ... .

MUNKavallall: . .o



Probléma esetén:

Ki kereste meg az esetgazdat? Munkaadé — Munkavallalé
Kivel volt konfliktusa a munkavallalénak? Munkatérsakkal — Fénokkel
Mi volt a probléma kivaltd oka: ... ... ...
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IRANYITOLAP

Tisztelt Kolléga!

Telefonon tortént megbeszélésiink alapjan kérem fogadja a Motivacié Mozgassériilteket Segité
Alapitvanytol érkezé tigyfelet.

Fogado6 szervezet
Név:
Cim:

Telefonszam:

Kol Ega: .o

A megbeszélt id6pont:

Az lgyfél adatai:
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REFERENCIAKARTYA

A Motivacié Mozgassérilteket Segité Alapitvany
Megvaltozott munkaképességli és fogyatékossaggal él6 embereknek
komplex munkaer6-piaci szolgéltatasban:

Allaskeresési tanacsadason
Munkatanacsadason
Palyatanacsadason

Rehabilitacios tanacsadason

vett részt.

esetgazda irodavezet6

Budapest, 200

MOTIVACIO

Mozgassériilteket Segitd Alapitvany
Kiemelten kozhasznt szervezet

Székhely: 1221 Budapest, Ady Endre 1t 65. - Miikidési hely: 1053 Budapest, Henszlmann Imre u 9. - Telefon és fax: 06-1-318-99-20
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KOZVETITOLAP

Mentor:

A Munkakozvetité és Tanacsadé Szolgalat tolti ki!

A munkavallalé neve:

Sziiletési ideje:

A munkaltatoé neve:

A munkaltaté cime:
Munkakor:
MegkozelithetGség:

Telefonszama:

A keresendd személy neve, beosztasa:

A megjelenés id&pontja:

Datum: A munkavallal6 alairasa:

A munkaltaté tolti ki !

Igazoljuk, hogy a fenti munkavallalé ......... 6V L hénap ........ napjatol
céglink alkalmazaséaban all.

Fenti munkavallalé a mai napon munkavallalas céljabol megjelent, de nem nyert felvételt

(e tény aktualitasa esetén kérjik el6bbieket alahdznil)

PH.
Datum: Alairéas:
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KEPZESI ADATLAP

Ugyintézé neve: ..............oouun....

Az ugyfél

N OV L
Szilletési idG (Ev, hOnap, Nap): . ..o
Lakcime: ... ... .. Tel: oo
Sériltségének mértéke: . ... ... Ll Betegsége: . ... ... ... ... ..
Iskolai VEGZESEge: . . . . ot
Szakképzettsége: .. .. .

Regisztralt munkanélkili: Igen — Nem

A képzés

A KEPZES MEGNEVEZESE: . . o ottt
A képzés finanszirozasi formaja: Onkoltséges — Tamogatott

A képzs intézmény Neve, CIME: . . ..ottt e
A képzés tervezett kezdete: ... ...
A képzés tervezett befejezése: ... ... .
Sikeres vizsgat TETT — NEM TETT

A képzésre valo felvétel datuma:
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Jogszabaly-gy(jtemény
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Az intellektualis fogyatékossaggal él6 emberek helyzete Magyarorszagon
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XV.
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Sorozatunk minden olyan kotete megtalalhaté az interneten, amelyre a szerz6i jogot meg tudtuk szerezni. Amelyekre
nem, azokat kizarélag hallgatéink szik kore szamara tudjuk hozzaférhet6vé tenni.



	Köszönetnyilvánítás
	A sorozatszerkesztõ elõszava
	Tartalomjegyzék
	A szerzõ elõszava
	Fogalommagyarázat
	1. fejezet: Bevezetés
	2. fejezet: A múlt
	2.1. Visszatekintés
	2.2. A Motiváció Alapítvány munkaerõ-piaci szolgáltatásának fejlõdéstörténete
	2.2.1. Speciális Munkaközvetítõ Iroda (1992–1994)
	2.2.2. Munkaerõ-piaci Szolgáltató Iroda (1995–2001)
	2.2.3. Komplex Munkaerõ-piaci Szolgáltató Iroda (2001–2005)
	2.2.3.1. Helyzetelemzés
	2.2.3.2. A szolgáltatás folyamata
	2.3. Szolgáltatásfejlesztés, új megközelítés
	2.4. Összegzés
	3. fejezet: A Motiváció Alapítvány alapelvei
	4. fejezet: Komplex Emberközpontú Foglalkozás-rehabilitációs és Információs Szolgáltatás (KEFISZ)
	4.1. Alapelvei
	4.2. A KEFISZ elõnyei
	4.3. A KEFISZ lehetséges kockázatai
	4.4. A KEFISZ szolgáltatási folyamata
	5. fejezet: A szolgáltatási tevékenységek részletes leírása
	5.1. A szolgáltatás működtetését segítõ elõkészítõ tevékenységek
	5.1.1. Kapcsolati háló
	5.1.2. Információgyûjtés, adatbázis létrehozása, karbantartása
	5.1.3. Marketingtevékenység
	5.1.4. Kapcsolatfelvétel. A nyilvánosság eszközei
	5.2. A KEFISZ munkafolyamata (összefoglaló) táblázat
	5.3. Folyamatábra (munkavállalók)
	6. fejezet: A KEFISZ folyamatának részletes ismertetése
	6.1. Ügyfelekkel való foglalkozás
	6.1.1. Kapcsolatfelvétel, regisztráció
	6.1.2. Ahogy a gyakorló szakember végzi – a recepció munkafolyamatának tevékenységei és részletes lépései
	6.1.3. Ahogy a gyakorló szakember végzi – alapszolgáltatás, rendszerbe fogadás és elutasítás
	6.2. A tanácsadás, az ügyfélprofil-készítés, a feltáró beszélgetés folyamata
	6.2.1. Kapcsolatfelvétel
	6.2.2. A feltáró beszélgetés leírása
	6.2.3. A feltáró beszélgetés jellemzõi
	6.2.4. Összegzés
	6.3. Az esetgazda
	6.3.1. Feladata
	6.3.2. Szükségességének indoklása
	6.3.3. Ahogy a gyakorló szakember végzi – munkafolyamat-leírás 1.
	6.3.4. Ahogy a gyakorló szakember végzi – munkafolyamat-leírás 2.
	6.3.5. Ahogy a gyakorló szakember végzi – munkafolyamat-leírás 3.
	6.4. Tervkészítés
	6.5. Tervmegvalósítás
	6.6. Tanácsadás
	6.6.1. Pályatanácsadás
	6.6.2. Álláskeresési tanácsadás
	6.6.2.1. Ahogy a gyakorló szakember végzi – álláskeresési tanácsadás
	6.6.2.2. Ahogy a gyakorló szakember végzi – esetleírás 1.
	6.6.2.3. Ahogy a gyakorló szakember végzi – esetleírás 2.
	6.6.3. Pszichológiai tanácsadás
	6.6.3.1. Ahogy a gyakorló szakember végzi – a tanácsadás folyamata 1.
	6.6.3.2. Ahogy a gyakorló szakember végzi – esetleírás
	6.6.3.3. Ahogy a gyakorló szakember végzi – a tanácsadás folyamata 2.
	6.6.3.4. A pszichológiai tanácsadásban felhasznált pszicshodiagnosztikai eszközök
	6.6.4. Jogi tanácsadás
	6.6.4.1. Ahogy a gyakorló szakember végzi – a tanácsadás folyamata
	6.6.4.2. Ahogy a gyakorló szakember végzi – esetleírás
	6.7. Csoportfoglalkozások (tréningek)
	6.7.1. Bevezetõ
	6.7.2. Ahogy a gyakorló szakember végzi – pályaorientációs tréning és álláskeresési technikák tréning
	6.7.3. Ahogy a gyakorló szakember végzi – pályaorientációs, pályaismereti tréning 1.
	6.7.4. Ahogy a gyakorló szakember végzi – pályaorientációs tréning 2.
	6.7.5. Ahogy a gyakorló szakember végzi – álláskeresési tréning
	6.7.6. Ahogy a gyakorló szakember végzi – önismereti tréning
	6.7.7. Ahogy a gyakorló szakember végzi – problémamegoldás az asszertív kommunikáció használatával a munkaerõpiacon
	6.7.8. Ahogy a gyakorló szakember végzi – jogi ismeretek tréning
	6.7.9. Ahogy a gyakorló szakember végzi – munkaerõ-piaci ismeretek tréning
	6.7.10. Ahogy a gyakorló szakember végzi – esetleírás 1.
	6.7.11. Ahogy a gyakorló szakember végzi – esetleírás 2.
	6.7.12. Ahogy a gyakorló szakember végzi – esetleírás 3.
	6.8. Munkavállalói klub
	6.8.1. Ahogy a gyakorló szakember végzi – esetleírás
	6.9. Utókísérés munkavállalók részére
	6.10. A tanácsadást, a foglalkoztatást kiegészítõ segítõ szolgáltatások
	6.11. A munkavállalóknak kínált szolgáltatások összegzése
	7. fejezet: Munkaerõ-piaci szolgáltatás munkaadóknak
	7.1. Folyamatábra (munkaadók)
	7.2. A munkaadói oldallal kapcsolatos szolgáltatási folyamat részletes leírása
	7.2.1. Állásfeltárás
	7.2.2. Ahogy a gyakorló szakember végzi – munkaközvetítés
	7.2.3. Ahogy a gyakorló szakember végzi – esetleírás
	7.2.4. Ahogy a gyakorló szakember végzi – tréningtematika munkáltatók érzékenységének fejlesztésére
	7.3. Az illesztés
	7.4. Munkaközvetítés
	7.4.1. Kapcsolattartás meglévõ munkáltatói partnerekkel
	7.4.2. Kapcsolatfelvétel új munkáltatókkal
	7.5. Utókísérés munkaadók részére
	7.6. Munkaadói klub
	7.6.1. Esetleírások
	8. fejezet: A működés feltételei
	8.1. Szervezeti, személyi feltételek
	8.1.1. Visszatekintés
	8.1.2. Belsõ kommunikáció, szervezeti kultúra
	8.2. A mûködés tárgyi feltételei
	9. fejezet: Munkaköri leírások
	9.1. Irodavezetõ
	9.2. Esetgazda
	9.3. Munkáltatói kapcsolattartó
	9.4. Munkaerõ-piaci szolgáltatási asszisztens
	10. fejezet: Minõségügyi rendszer
	10.1. A minõségügyi rendszer bemutatása
	10.1.1. Az ügyfél elsõfokú panaszjogának szabályozása az alapítvány munkaerõ-piaci szolgáltatásában
	10.1.2. Folyamatábra (panaszjog)
	11. fejezet: A teljesítményértékelésrõl általában
	11.1. Az egyéni teljesítmény
	11.1.1. Minõségi meghatározás
	11.1.2. Mennyiségi meghatározás
	11.1.3. A szolgáltatást végzõ személy (egyéni) teljesítményének mennyiségi és minõségi meghatározása a vezetõi szempontok alapján
	11.2. A szolgáltatást végzõ szervezet teljesítményének minõségi és mennyiségi meghatározása
	11.2.1. Minõségi meghatározás
	10.2.2. Mennyiségi meghatározás
	11.3. A szolgáltatást végzõ szervezetek minõségi és mennyiségi meghatározása a megrendelõ szemszögébõl
	11.3.1. Minõségi meghatározás
	11.3.2. Mennyiségi meghatározás
	11.4. A szolgáltatást végzõ szervezetek minõségi és mennyiségi meghatározása az ügyfél szemszögébõl
	11.4.1. Minõségi meghatározás
	11.4.2. Mennyiségi meghatározás
	11.5. Összegzés
	11.6. Teljesítménymérés
	12. fejezet: Statisztika
	12.1. Statisztikai szempontok
	12.2. Az elhelyezkedettek statisztikai megoszlása
	12.3. A képzésbe irányítottak statisztikai megoszlása
	13. fejezet: Mellékletek
	Irodalomjegyzék
	Jogszabály-gyûjtemény



