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Egyéni allaskeresési tanacsadas

1. A szolgaltatas célja

A szolgaltatas célja, hogy a munkat keres6k rendelkezzenek az alldskereséshez sziikséges
megfeleld ismeretekkel, gyakorlattal, a munkaer6piacra torténd bejutasuk felgyorsuljon,
megel6zve ezzel a hosszU tavi munkanélkiliségliket. Az Ugyfelet felkészitse a szamara
megfeleld célallas megtalalasara, elérésére, és az ehhez szlikséges allaskeresési technikakat
elsajatitassa

2. A szolgaltatas célcsoportja

A GINOP-5.3.10.-17 Létszamleépitések megel6zése és kezelése Felhivasaban szerepl6
célcsoport.

3. A célcsoport tagjainak Kkivalasztasara alkalmazott eljarasok,
modszerek
A munkat keresGk az alabbi mdédokon kertilhetnek be a szolgaltatasba.

e Az 3llaskeresOk esetében a megrendel6 irdnyitja 6ket a szolgaltatdsba az egyéni
cselekvési terv elkészilte utan.

e Inaktivak bevonasa esetén a szolgaltatd javasolja a szolgaltatas igénybevételét.

4. A szolgaltatas tartalma, tevékenységek

4.1. A szolgaltatas taralma

Munkahellyel nem rendelkez6, vagy munkahelyének elvesztésével fenyegetett munkat
keresOk szamara nyujtott szolgaltatas. Az allaskereséshez sziikséges gyakorlat, készségek
kialakitasat, illetve felelevenitését szolgalja kiils6 segitséggel, egyéni konzultacion keresztil.
A szolgaltatas vart eredménye, hogy az Uugyfél képessé valik az 06nalld, intenziv
allaskeresésre.

4.2. Tevékenységek
a) Adatfelvétel

A tandacsadd rogziti az allast keres6 személyes és ligyfél azonositd adatait.
b) Helyzetfeltaras
e Els6 szakasz, aminek célja a tanacsadas profiljanak megallapitasa:
o iskolai végzettség, munkavallaléi palya, munkatapasztalat, munkagyakorlat,

o a jelenlegi statusz feltarasa: munkamotivacid, palyaorientacio, célallas-
elképzelés.

A helyzetfeltaras els6 szakasza alapjan donti el a tanacsadd, hogy mely lUgyfélnek
van szliksége allaskeresési tanacsadasra.

e Masodik szakasz, aminek célja kettds: részben annak feltérképezése, hogy az allast
keres6 koérulményei, helyzete mennyire tamogatdak az allaskereséshez, masrészt
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pedig az egyéni allaskeresési tandcsadas ismeretatadd, illetve az allaskeresés
gyakorlatat formald szakaszahoz a kiinduldpont megtalalasa:

o a személyes kortilmények, csaladi helyzet feltarasa (létbiztonsag, az
allaskeresést konkrétan akadalyozo tényezok, mobilitas),

o az allaskereséssel kapcsolatos ismeretek szintje,
o gyakorlat és tapasztalatok az allaskeresésben,
o egyuttmikodési készség.

A tandcsadd a helyzetfelmérés masodik szakasza alapjan allapitja meg a tovabbi
tanacsadasi alkalmak szlikségességét és szamat (visszahivas).

c) Tanacsadas

A tanacsadas célja az allaskeresést gatldé korilmények feltarasa, ismeretatadas és az allast
keresO személyére szabott allaskeresési gyakorlat kialakitasa.

e A helyzetfeltaras soran feltart akadalyoz6 tényezék kezelése, megoldasok keresése
(létbiztonsag, egészségi allapot, csaladi korilmények, egyéb akadalyozd tényezok).

o Képzésbdl kikerlilOk esetében:

o a lezajlott képzés tapasztalatainak megbeszélése, élmények feldolgozasa,
valamint

o megszerzett ismeretek, készségek, képességek vizsgalata: az altaluk
megnyilé munkaeré-piaci lehet6ségek.

o Esélyek és veszélyek mérlegelése:

o az allast kereso altal elképzelt célallds miként pozicionalt az adott munkaer6-
piaci kornyezetben, az adott munkaer6-piaci szegmens helyzetértékelése.
Multinacionalis vallalatok versus kisvallalkozasok: a munkaer6é alkalmazasi
gyakorlata, mire kell, és mire lehet szamitani az adott célallas kapcsan.

o tajékoztatds a tamogatott foglalkoztatasrél (amennyiben az ugyfél a
tamogatassal érintett célcsoportba tartozik),

o a lehetséges alternativ munkavégzési formak (pl. tdvmunka, részmunkaidg,
onfoglalkoztatas) (jragondolasa, ha az allaskeresés hosszutavon is
sikertelennek bizonyul.

e Onéletrajziras:

o az allast keresG altal elkészitett Onéletrajz kiértékelése, javaslatok a
korrekciora.
onéletrajz-tipusok ismertetése (fajtak, tartalom, formai kévetelmények),
Onismeret szerepe az onéletrajzirasban,
személyes készségek és képességek megjelenitése az 6néletrajzban,
idegen nyelvi Onéletrajz irasa (ha relevans és a tanacsadoi kapacitas is
adott).
e Motivacios levél:

o a motivacios levél szerkezete, felépitése,

o a munkat keresé altal o6nalléan elkészitett motivacidos levél kiértékelése,
javaslatok a korrekciéra.

e Alldspalyazat osszedllitasa.
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e Referencidk, referenciaszemélyek és referenciamunkak kezelése, illetve hivatkozasa
(6néletrajzban és azon kivdl).

e Alldskeresési mddszerek.
e Felkésziilés az allasinterjura.

e Eletvitel az alldskeresés id3szakaban:
o kudarcélmények feldolgozasa,
o rendszeresség, idObeosztas.
d) Lezaras

Célja az 0sszegzés és Utra bocsatas. A tanacsadod és az allast keresd kozosen, kétoldaltan
értékelik a tanacsadast. Amennyiben a tanacsadd ugy itéli meg, hogy olyan tipusu
intervencidra is szlikség van, amely a tanacsadé és a szolgaltatast nyujtd szervezet
kompetenciajan kivil esik, erre irdasban javaslatot tehet az értékel6 jelentésben.

e) Utankovetés

A munkaeré-piaci foglalkoztatas megvaldsuldasanak nyomon kovetése. A szolgaltatas
lezarasa utani 180. napon az lgyfél munkaerd-piaci helyzetének regisztralasa.

5. Mddszertan, a szolgaltatas formaja
Az egyéni allaskeresési tanacsadas személyes konzultacié formajaban valosul meg.
A tandacsadas a munkat keres6 személy aktiv egyuttmUkodését igényli.

A tanacsadasi folyamat elején a tanacsadd és az ligyfél meghatdrozza azokat a kereteket,
amelyeken bellul a tanacsadasi folyamat miikodni fog. Ez olyan vallaldas, ami irasban
rogzitésre kertl, és amelyet mindkét fél koteles betartani.

A tanacsadas moddszere a helyzetfeltaras és a célzott beszélgetés.

Tul a tanacsadoi instrukcidkon és ismeretkdzlésen a munkat keresé személyt minden
esetben ,sajat labra kell allitani”: azzal a végs6 instrukcidval kell Utjara bocsatani, hogy:

e Onéletrajzat ugy alakitsa, hogy az személyre szabott, az ,6vé”, egészen a sajatja
legyen,

e Adllaskeresési viselkedésében ,,6nmagara” taldljon, és hiteles legyen, alakitsa ki sajat
allaskeresési preferenciait, valamint

e az allasinterjun is ,6nmaga” és hiteles legyen.

6. A szolgaltatas nyujtasahoz sziikséges szakmai kapacitasok

6.1. Human kapacitasok (végzettség, szakmai gyakorlat, ismeretek, készségek)
Végzettség: a mindenkor hatdlyos munkaer6-piaci szolgaltatasokra vonatkozéo NGM
rendelet szerint (jelenleg 30/2000. (IX. 18.) NGM rendeletben szerepld).

Szakmai gyakorlat: legaldbb 1 éves palya-, és munkatandcsaddsok terén végzett —
egyéni tanacsadasi és csoportvezetési, tréneri gyakorlat.
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Ismeretek: 3allaskereséssel kapcsolatos szakmai ismeretek (6néletrajziras, allaskeresési
technikdk, a helyi munkaer6piac ismerete, a foglalkoztataspolitikai aktiv eszkozok
ismerete), egyéni konzultacié mdédszertananak ismerete.

Készségek: On- és emberismeret, empatia, bizalom, tisztelet, személykdzpontiusag,
felel6sségteljesség, nyitottsag, befogadas, el6itélet-mentesség, tirelem, kapcsolatteremtés,
kooperacid, ért6 hallgatas, asszertivitas, konfliktuskezelés, kreativitdas, hatékony
kommunikacié és targyalastechnika, helyzetfelismerés, problémafeltaro és elemz6, valamint
dontéshozatali készségek.

6.2. Targyi, technikai feltételek (helyiség, irodatechnika, szamitastechnikai
eszko6zok, batorzat, infokommunikacios eszk6zok)
e Iroda (Ugyfelek fogadasara, lgyfelek varakozasara és oninformalédasra, valamint a
szolgaltatd munkatarsainak felkészillésére, adminisztraciéra, hattérmunkara
alkalmas butorozott irodahelyiség/irodahelyiségek).

e Targyalasra, ugyfelekkel valdé személyes elbeszélgetésre, tanacsadasra alkalmas
butorozott kiilén helyiség.

e Amennyiben megvaltozott munkaképességl Ugyfeleket fogad a szervezet: az iroda
és/vagy a szolgaltatasi helyiség (egyéni vagy csoportszoba) akadalymentesitése
kotelez6 a célcsoport specifikumainak megfelelden.

e Mobiltelefon; fax vagy szkenner; nyomtatd; fénymasold; szamitogép vagy laptop
konfiguracio (alap irodai programcsomaggal); internet; e-mail; honlap.

e Zarhato szekrény az iratok tarolasara.

o Ugyfelek részére is biztositott telefonvonal és telefonkésziilék.

7. Monitoring

7.1. Az alkalmazandé mutatok és mérésiik/értékelésiik moédja, értékelési
szempontok
e A tanacsadason részt vettek szama célcsoport, nem, életkor, iskolai végzettség,
munkaer6-piaci helyzet szerint bontva.

e A meghirdetett vagy mas mddon elérhetd Ures allashelyekre benyujtott 6néletrajzok,
allaspalyazatok szama célcsoport, nem, életkor, iskolai végzettség, munkaerG-piaci
helyzet szerint bontva.

e A szolgaltatasban részt vettek kozul hanyan teljesitették az elvart eredményt (havi 3
benyUljtott 6néletrajz és 1 allasinterju) célcsoport, nem, életkor, iskolai végzettség,
munkaer6-piaci helyzet szerint bontva.

o Alldsinterjin tortént részvétel szdma célcsoport, nem, életkor, iskolai végzettség,
munkaer6-piaci helyzet szerint bontva.

e A szolgaltatasban részt vettek k6ézil hanyan vettek részt allasinterjun, ebbdl hanyan
helyezkedtek el 1, 2 vagy 3 hodnapon belll, célcsoport, nem, életkor, iskolai
végzettség, munkaerd-piaci helyzet szerint bontva.

e Elhelyezkedettek szama, célcsoport, nem, életkor, iskolai végzettség, munkaers-
piaci helyzet szerint bontva.
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e A 180. napon foglalkoztatasban allék szama.
o Ugyfél-elégedettség.

7.2. A szolgaltatasrol késziil6 dokumentacid, a megrendelonek nyajtando
informaciok kore
e Adatlap, amely tartalmazza az Ugyfelek adatait: a résztvevdé neme, életkora, iskolai
végzettsége, szakképzettsége, munkaer6-piaci statusza, munkaerd-piaci tapasztalatai,
problémakdr, amely miatt a szolgaltatast igénybe vette; Gigyfél elérhetGsége.

Irdnyitélap, amennyiben a jarasi hivatal foglalkoztatasi osztalya, illetve megrendel6
irdnyitja a szolgaltatasba. Tartalmazza az uUgyfél nevét, személyes azonosité adatait
és a kiils6 szolgaltatd altal nyujtott szolgaltatas helyét és idejét; ligyfél elérhetbségét.

e Tanacsadasi napld: naprakész informaciokat rogzit idérendi sorrendben kozvetlenil az
Ggyféllel végzett tevékenységekrél. A tandcsadasi napld vezetéséért a tandcsado
személyesen felel, minden tanacsadas alkalmaval ebben roégziti a tanacsadas
id6épontjat, id6tartamat, a tanacsadas céljat, tartalmat, szakmai megallapitasait és az
Ugyféllel kotott megallapodasokat. A benne foglalt tartalmak csak az Ugyfél, a
szolgaltatast nyujté és a megrendel6 szamara hozzaférhetdek, céljuk, hogy attekintést
adjanak a teljes tanacsadasi folyamatrdl. A dokumentumot minden alkalommal a
tanacsado és az lgyfél is alairja.

o Ertékeld beszamold, amit a tandcsadd késziti el, és aminek a legfontosabb elemei a
koévetkezok:

o jelentkezési lap/iranyito lap,

o az lgyfelek személyes és Gigyfél-azonositd adatai és elérhetGsége,

o a nyujtott szolgaltatds megnevezése és id6pontja,

o kiindulé helyzet, esetleirds (munkatapasztalatot és munkagyakorlatot,
csaladot, eltartottakat és egészségi allapotot beleértve) és
problémamegfogalmazas,

o az ugyfél altal elfogadott probléma megoldasi javaslatok,

o eredmény: id6pont, munkaltaté, munkakdr megnevezése

» ahova az allast keres6 benyujtotta 6néletrajzat,
» ahol allasinterjan vett részt,
» ahol az allast keresé elhelyezkedett,

o a tanacsadé véleménye, javaslata (tovabbi tanacsadds, mas tipusu
intervencid), amit csak a tanacsadd ir ala.

e A szolgaltatas indikatorainak Osszesitett adatai, a résztvevék munkaeré-piaci helyzete,
neme és életkora szerinti bontasban.

o A résztvevOk elégedettség vizsgalatanak szamszer(sitett és leird értékelé eredménye.

e Utankdvetés dokumentacidja: célja a szolgaltatas altal kifejtett hosszU tavu hatasok
feltdrdsa, az Ugyfél Uutjanak kisérése, tartalmazza az utdnkodvetés idopontjat,
szempontrendszerét, valamint az Ggyfél altal adott visszajelzéseket.

o Ugyfél-elégedettségi kérddiv, minek célja az ugyfél-elégedettség mérése. A
szolgaltatas résztvevoivel, annak zarasakor szlikséges elkészittetni, majd ezt kévetben

értékelni. A tanacsadasban részesllt Ugyfeleknek kell a kérdGivet kitbltetni, az utolso
tandcsadasi alkalommal, lehet6ség szerint Ugy, hogy a tanacsado ne legyen jelen.

e Utankovetés igazold dokumentumai.
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o Alldskeres6k kiskényve, az alldskeresdként nyilvantartasba vett Ugyfelek
egylttmkodési kotelezettségei teljesitésének dokumentaldsara szolgal. A
munkat keres6 a munkahelykeresésrél naprakészen vezeti a kiskényvben
taldlhato &llaskeresési naplét. A munkat keres6 a napléban rogziti a
megkeresett munkaltatd nevét, cimét, a megkeresés idejét, a munkaltatd
képvisel6jének nevét, telefonszamat, a munkakor megnevezését és az
alldskeresés madjat (az torténhet szermélyesen, telefonon, levélben,
interneten és egyéb maddon is), illetve ezek koézul azokat az adatokat,
amelyeket ismer.

o Munkaszerz6dés, munkaltatoi igazolds, vagy lgyfélnyilatkozat.

8. A szolgaltatas idotartama/gyakorisaga

Az allaskeresési ismeretek elsajatitdsdhoz maximum 5 alldskeresési tanacsadasi alkalom
szikséges. Egy tanacsadasi alkalom id6tartama maximum 60 perc.
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