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Bevezeto

A tréningmunkafiizet az Atvezetésszolgaltatds modszerta-
ni kdnyvhodz kapcsoldédd és annak gyakorlati megvaldsita-
sat segit6 szakmai Utmutato.

A tréningmunkaflizet els6dleges célja, hogy a mddszertant
alkalmazé szakembereknek gyakorlati segitséget nyudjtson,
a szolgaltatasok sikeres és eredményes megvaldsitasahoz.
Ezenkivlil a munkaflizet olyan feladatokat is tartalmaz,
amely a mddszertan bevezetését tamogatd szakértoknek
is segitséget ad.

A munkafiizet felépitése

A munkaflizet a mddszertannal 6sszefligg6 informaciokat is
magaban foglalja, els6sorban a célcsoport és a szolgalta-
tasi folyamat vonatkozasaban, valamint az Atvezetésszol-
galtatdas maddszertani kézikonyv szolgaltatasi elemeinek
leirasat koveti, és annak feldolgozasahoz nyujt segitséget.
A munkaflizetet érdemes a mddszertani kdonyvvel egyutt
hasznalni.

Az egyes fejezetekhez, illetve szolgaltatasi elemekhez
kapcsolodo részek feldolgozasa a munkafiizetben:

- Altalanos leiras
A modszertan fejezeteinek, illetve szolgaltatasi ele-
meinek leirdsat foglalja 0ssze - az akkreditalt foglal-
koztatd, megvaltozott munkaképességl munkavallalo



(Ggyfél) és a munkaltatoé irdnyaba - olyan mddon, hogy
kiemeli azokat a célokat, tevékenységeket, eszkozoket
és moddszereket, amelyekkel az adott szolgaltatasi sza-
kasz megvaldsithatd, valamint azokat az eredményeket,
amelyek a szolgaltatas altal elérhet6.

Az egyes szolgaltatadsokrdl részletesebben az Atveze-
tésszolgaltatas-modszertan  kézikdnyvben olvashatnak
a szakemberek.!

- J6 tudni rész

A munkaflizet olyan praktikus tanacsokkal is szolgal,
amelyek a szolgaltatas megvalodsitdsa soran hasznalha-
td modszereket mutatja be, vagy a szolgaltatasok bizto-
sitasa soran felmeril6 problémakra ad megoldasi javas-
latokat. Ezeket a részeket gyakorld szakemberek irtak,
a tesztelés, valamint a munkaerd-piaci szolgaltatasok
terlletén szerzett tapasztalataik és eseteik alapjan.

- Gyakorlatorientalt feladatok
A feladatok megoldasa hozzasegiti a modszertan alkal-
mazoit ahhoz, hogy valds helyzetek elemzésével ismer-
jék meg és sajatitsdk el a szolgaltatasok nyujtasanak
lehetdségeit.

- Onellendérzé kérdések
A kérdések megvalaszoldsa segitséget nyujt a szakem-
bereknek abban, hogy jol értelmezték-e a mdodszertan-
ban leirtakat, illetve emlékeznek-e az adott anyag leglé-
nyegesebb tudnivaldira.

1 Az Atvezetésszolgaltatds-modszertan letdlthetd a koévetezd oldalrol:
www.fszk.hu



Ceélcsoport bemutatasa

A megvaltozott munkaképességli emberek az aktiv koru
lakossagban nagyon magas szammal vannak képviseltetve.
Ez a nagy lélekszdmU csoport nem homogén. Sokféle be-
tegséget, fogyatékossagot taldlunk, amelynek kovetkez-
ményeként az egyén ,megvaltozott munkaképességlivé”
valik. Ennek a nagyon heterogén embercsoportnak két igen
lényeges alcsoportja van. Az egyik a fogyatékos embereké,
a masik az egészségkarosodottaké. Amikor csoportositani
kezdlink embereket, akkor mindig fennall annak a veszé-
lye, hogy munkank lélektelenné valik, a statisztikak és mu-
tatdk elfedik az egyént. Itt, az atvezetés modszertananak
legelején le kell szégeznink, hogy ezek a csoportok em-
berekbdl allnak, egyéni sorsokbdl, banatokbol, konnyek-
b6l és reményekbdl. Azért kategorizalunk, hogy kénnyeb-
ben megértsik a nehézségeiket, de soha nem felejthetjik
el, hogy megvaltozott munkaképességli ember annyiféle
van, ahanyan ezt a csoportot alkotjak. Nincs két egyforma
ember, nincs két teljesen egyforma probléma, nem lehet
mindenki szdmara ugyanaz a megoldas a jo, nincs ,kapta-
fa”, amit mindenkire ra lehet huzni. Sorsok vannak, életek,
tragédiak és 6romok, és az egyszeri, soha tébbé meg nem
ismételhet6, nem reprodukalhatd egyén!

Az atvezetés mddszertananak ezen a filozéfiai, pszicholé-
giai alapon kell az egyén bevondsaval, igényeinek figye-
lembe vételével, lehet0ségeinek mérlegelésével a lehetd
legjobb és leghatékonyabb segitséget adnia, hogy a meg-
valtozott munkaképességl ember megtaldlja a helyét Gjra
a munkaerdpiacon.



A fogyatékos emberek csoportjaba tartoznak mindazok,
akiknek végleges, az egész életlikre kihatd testi, értelmi,
érzékszervi, kommunikacids, pszicho-szocialis karosodasa,
korlatozottsaga, sérilése van, amely tartds hatranyt je-
lent szamara a tarsadalmi részvétel aktiv gyakorlasaban,
és hatranyai kompenzalasaban segédeszkozre, specialisan
kialakitott kdrnyezetre, segité személyre van szliksége.

A fogyatékossag kovetkezményeként az egyén mindennapi
tevékenységeinek végzésében akadalyozottd, korlatozot-
ta valik. A funkcidképesség, fogyatékossag és az egészség
nemzetkdzi osztalyozasa (FNO) els6sorban az egyén egész-
ségéhez kapcsolddd allapotait rogziti, melynek eredménye-
ként meghatarozhaté a fogyatékossag mértéke és nagysaga.

Az egészségkarosodott személyek csoportjaba azok a sze-
mélyek tartoznak, akiknek kilonb6z6 fizioldgiai, fizikai
funkcidi révidebb-hosszabb ideig rendellenesen mikddnek,
és ezért alland6 vagy idészakos orvosi ellatasban részeslil-
nek a rendellenességek gydgyitasa, javitdsa vagy szinten
tartdsa érdekében.

Az egészségkarosodas korébe tartozik minden olyan be-
tegség, amely egészségligyi eszkdzokkel tokéletesen meg
nem gyégyithatd, de szinten tarthatd rovidebb-hosszabb
ideig tartd egészségligyi beavatkozasokkal, illetve romld
allapot esetén a romlas lassithato.

Megvaltozott munkaképességli személynek mindsiil:

e ,B1"” kategoria: foglalkoztathatésaga rehabilitacidval
helyreallithatd, foglalkozasi rehabilitacidja javasolt 60-
51% koOzotti egészségi allapot (40-49% 6ek).



e ,B2"” kategoria: egészségi allapota alapjan rehabilital-
hatd, azonban a kilon jogszabalyban meghatarozott
egyéb korilményei miatt nem foglalkoztathatd, fog-
lalkozasi rehabilitdciéja nem javasolt 60-51% kozo6tti
egészségi allapot (40-49% o6ek).

e ,C1"” kategéria: tartos foglalkozasi rehabilitaciét igény-
16 személy foglalkozasi rehabilitacidéja javasolt 50-31%
kozotti egészségi allapot (50-69% 06ek).

e ,,C2" kategoéria: egészségi allapota alapjan tartés reha-
bilitaciot igényel, azonban a kllén jogszabalyban meg-
hatarozott egyéb kortilményei miatt nem foglalkoztat-
hatd, foglalkozasi rehabilitacidja nem javasolt 50-31%
kozotti egészségi allapot (50-69% 0Oek).

Az atvezetés-mddszertan els6sorban az akkreditalt foglal-
koztatdknal tranzitfoglalkoztatasban dolgozo, a Bl és a C1
mindsitéssel rendelkezdkre vonatkozik. Egyéni mérlegelés
alapjan a foglalkoztaté mas mindsitésli munkavallaldja is
alanya lehet a szolgaltatasnak.

A tranzitfoglalkoztatasban Iévé munkavallaldk egészségka-
rosodasa elég jelentés ahhoz, hogy a nyilt munkaerGpia-
con hatranyos helyzetli munkavallaloként legyenek jelen,
de ez az egészségkarosodas nem zarja ki a munkavallalas
lehetéségét. Foglalkoztatasuknak vannak specialis feltéte-
lei, amiket figyelembe kell venni és tiszteletben kell tartani.
Ilyen példaul az egyén munkavégz6é képessége. A munka-
végzb képesség megitéléséhez a kévetkezd szempontokat
kell figyelembe venni:

e a betegség sulyossaga;

e a betegség jellege (akut, kronikus, fert6zd6, progrediald

stb.);



a beteg pszichés allapota (depresszié, apatia, szoron-

gasos stb.);

e a beteg értelmi képessége (dementidk, koponya-, agy-
sérlltek stb.);

e az esetleges tarsuld fogyatékossagok (latas-, hallas-,
mozgas-, beszédfogyatékossag stb.);

e a beteg fizikai allapota (terhelhet6ség);

e egyéb kognitiv képességek allapota (figyelem, memodria,

tanulékonysag, térlatas stb.).

A 7/2012. (II. 14.) NEFMI rendelet a megvaltozott munka-
képességl emberek komplex mindsitésének eljarasrend-
jérél, szabalyairdl rendelkezik. A komplex mindsitést egy
négytagu bizottsag végzi, amely két orvosszakértébdl, va-
lamint egy foglalkozasi-rehabilitacios, illetve egy szocidlis
szakértdbdl all. Feladatuk az egészségi allapot, a rehabili-
talhatésdag, a rehabilitacids sziikséglet, a rehabilitacié le-
hetséges irdanyanak véleményezése, valamint javaslattétel
az ellatas tipusara, amely lehet rokkantsagi vagy rehabili-
tacids ellatas.

A Bl és C1 kategodridba tartoz6 emberek foglalkoztatha-
tésaga a komplex mindsités alapjan rehabilitacioval visz-
szaallithatd. Ez a visszaallithatdosag nem sziikségszer(ien
a betegség el6tti munkakorre valé munkaképesség hely-
redllitdsat jelenti, hanem a rehabilitaciéo utani allapothoz
igazodd palyakorrekciét, palyamodositast.

A megvaltozott munkaképességli emberek egyik legsu-
lyosabb lelki terhe a csokkentértékliség érzése. A baleset,
betegség vagy fogyatékossag kovetkeztében megvaltozik
az Onértékeléstk. Nagyon gyakran ugy érzik, hogy csak
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terhet jelentenek a csalad, a szlikebb-tdgabb k&zdsség
szamara, elveszitették értékiket, ,hasznalhatésagukat”.
A rovidebb-hosszabb ideig tartd kiszolgaltatottsag (kérha-
zi apolas, gondozas, a fizikai funkciok ellatasanak nehezi-
tettsége) gyakran egyfajta ,gyermeki” statuszba kénysze-
riti az érintett embereket.

Az egészségromlas kovetkeztében az addigi tarsadalmi
szerepének ellatdsa nehézségekbe Utkdzik vagy rosszabb
esetben lehetetlenné valik. Egyszerre tobb feladatkérben
is statuszromlas kovetkezik be; nem tudja ellatni csala-
di feladatait (férj, feleség, apa, anya stb.), a munkakorét
(fizikai vagy mentalis, vagy érzékszervi alkalmatlansag),
szocialis kapcsolatai lecsokkennek (lakasaba ,zarva” ke-
vesebb emberrel taldlkozik, a barati kapcsolatok felszi-
nesebbé valnak a kapcsolattartds nehezitettsége miatt).
Az érintettek jelentOs része nem tud visszamenni az ere-
deti - baleset/betegség el6tti - munkakoérébe, a korabbi
foglalkozasa folytatasara alkalmatlanna valik.

A védett munkahelyeken dolgozék jellemzéen nem fogya-
tékkal él6 személyek, hanem olyan egészségkarosodott
emberek, akik jellemzéen tobb betegségcsoportba tartozé
diagnodzissal rendelkeznek, melyet az NRSZH/ORSZI/OO-
SZI szakvéleményében szazalékos mértékben megjelenit-
ve régzitett.

A tapasztalatok szerint a célcsoporthoz tartozok tobb-

ségére kiemelten az alabbiak jellemzok:

e allandé gydgyszeres kezelés alatt allnak - egyes beteg-
tipusok esetében megfigyelhetdek a gyakori allapot-, vi-
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selkedés- és hangulatvaltozas, amely egyitt jar a mun-
kateljesitmény valtozasaval;

rendszeres, id6szakonkénti orvosi vizsgalatot vagy
hosszabb idGtartaml gydgykezelést igényelnek allapo-
tuk javitdsa, szinten tartasa érdekében, ami megnoveli
a keres@képtelen napok szamat;

sok esetben a munkaid6 tartama alatt is szikséges
gyogyszeres kezelésiuk (pl. injekciok beadasa, gyogy-
szerek beszedése, étkezés meghatarozott idépontok-
ban), melynek megtoérténtét egyes munkavallalok ese-
tében ellendrizni kell;

a napi munkaid6 hosszat az egészségi allapot és jogsza-
baly egyarant befolyasolhatja;

sliribben kell munkaalkalmassagi vizsgalatot lefolytatni,
mivel altaldban hatarozott idészakra szél az érvényes-
sége, vagy tartds tavollét utan Ujra esedékes;

a munkaltatd szamara szikséges az Uj szakvélemények,
orvosi vizsgalati eredmények stb. azonnali atadasa, mi-
vel ennek fliggvényében a munkakor, munkaidd, mun-
kakorilmények fellilvizsgalatanak meg kell torténnie;
Gzemi/uti balesetek magas szama;

szilkséges a munkaidd(keret) rugalmas értelmezése,
mivel a kezelések, gydgyszerek szedése miatt valtozhat
a munkaid6 kezdete vagy vége;

tobbségiiknél nagyfoklu betegségtudat figyelheté meg;
jellemz6en az egészségi allapotuk nem valtozott, csak
a mindsitésik;

évek ota a foglalkoztatd alkalmazasaban allnak;
munkajukkal, munkahelylkkel, munkabérikkel stb. elé-
gedettek;

50 év felettiek;

kb. 75%-uk n6i munkavallalg;
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e hatarozatlan idejd munkaszerz6déssel rendelkeznek.
Az évtizedek alatt megszokott munkan kivil nagyon kevés
elképzelésiik van arrél, hogy mit is szeretnének csinalni,
és még kevesebb arrél, hogy mire is lennének képesek.
Nagyon magas a szama az alacsony iskolai végzettség,
megvaltozott munkaképességli embereknek. Ok alta-
ldaban fizikai allomanyban dolgoztak, betanitott vagy se-
gédmunkas munkakorokben. Palyamoddositasukat az isko-
lai végzettség hidnya tovabb neheziti. Az alacsony iskolai
végzettség hatterében kudarcos altaldanos iskolas évek,
gyenge tanulmanyi eredmény és a tanulas iranti alacsony
motivacio is meghuzdédhat. Szociokulturalis hatterik sem
a tanulas irdnyaba mozditja 6ket. Nagyon sokszor a csalad,
a barati kor ellenzi a feln6tt tanulasi szandékat, felesle-
ges idOpocsékolasnak, gyermekes dolognak tartja, és nem
latja be annak szikségességét. Visszah(zd, gatlo tényez6-
ként az esetlegesen meglévé motivaciét gyengiti.

Az atvezetés soran az egészségkarosodott, megvaltozott
munkaképességli emberek munkaerd-piaci aktivitdsanak
novelésére, hatékony tamogatasukra kell 6sszpontosita-
ni, hogy megtaldljdk a helylket a nyilt munkaerdpiacon,
és Ujra ugy élhessenek, érezhessenek, és 6nmagukra ugy
gondolhassanak, mint barki mas, aki ebben az orszagban,
ebben a tarsadalomban hétkoznapi emberként él.
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Az atvezetes modszertananak
bemutatasa

Az atvezetés folyamata az akkreditalt foglalkoztaté megke-
resésével kezdbédik, részérdl a szandéknyilatkozat alairasa-
val folytatodik, majd elkészill az akkreditdlt foglalkoztatd
profilja. A kapcsolatfelvétel, tajékoztatas és a szandéknyi-
latkozat alairdsa abban az esetben sziikségszer(, ha a szol-
galtatasi folyamat kils6 foglalkozasi rehabilitaciés szolgal-
taté bevonasaval valésul meg.

Az érintett munkavallaldk (Ggyfelek) tajékoztatasa, és velik
a kapcsolatfelvétel akkor torténhet meg, ha az akkreditalt
foglalkoztatd profilja elkészilt, 6sszedllitasra kerilt a szol-
galtatasi kosar, és létrejott az egyltttmikodési megallapo-
das az akkreditalt foglalkoztaté és a foglalkozasi rehabili-
tacids szolgaltatd kozott. A szolgaltatasi kosarak, valamint
a szolgaltatasi ajanlat elkészitése mindharom szereplé -
akkreditalt foglalkoztatd, munkavallaldé (tgyfél), nyilt mun-
kaer6-piaci munkaltatdé - szamara eltérd idopontban zajlik.
A folyamat egyik mérfoldkéve, amikor elkésziil a munka-
vallalé Egyéni Munkavallalasi Terve, és ez alapjan lezaj-
lik a felkészitése, és megtorténik a nyilt munkaerdpiacra
torténd kozvetitése és kilépése a tranzitfoglalkoztatasbdl.
A folyamat az intenziv munkahelyi tdmogatassal folytato-
dik, és az utokovetéssel zarul.

A munkavallalé (Ugyfél) barmelyik szolgaltatasnal kiléphet
a folyamatbdl, vallalva annak kdvetkezményeit.

A szolgaltatasi folyamat végén mindharom szereplénél - akk-
reditalt foglalkoztatd, munkavallald (ligyfél), munkaltatd - el
kell végezni az értékelést, majd lezarni a szolgaltatast.
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Az atvezetés-modszertan
szolgaltatasi elemei

1. KAPCSOLATFELVETEL, TAJEKOZTATAS

A szolgaltatasi elem megvaldsitdsa révén a szolgaltatasi
folyamat szerepl6i — akkreditalt foglalkoztatd, tgyfél, nyilt
munkaerd-piaci munkaltatd, egyéb partnerek - egytttmua-
kodési szandékukat fejezik ki.

A kapcsolatfelvételt egyarant kezdeményezheti a foglalko-
zasi rehabilitaciés szolgaltatd vagy az akkreditalt foglal-
koztatd is.

1.1. Kapcsolatfelvétel az akkreditalt foglalkoztatoval

Altalanos leiras

A kapcsolatfelvétel egy adott akkreditalt foglalkoztatd ese-
tében mint szolgaltatasi elem egyszeri esemény, azonban
a kapcsolat fenntartasa folyamatos.

1.1.1. Az akkreditalt foglalkoztatokkal valo
kapcsolatfelvétel célja

e Megismertessik az akkreditalt foglalkoztatokkal az al-

ternativ munkaerd-piaci szolgaltatas altal nyujtott lehe-
t6ségeket.
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e A foglalkozasi rehabilitacidos szolgaltatd ismerje meg
az akkreditalt foglalkoztatd tevékenységét!

e Az akkreditalt foglalkoztatd elkotelez6djon el a hosszu
tavu egylttmikodés mellett!

1.1.2. Az akkreditalt foglalkoztatokkal valo
kapcsolatfelvétel tevékenységei és tartalma

A szolgaltatasokat egyarant nyujthatjak az akkreditalt fog-
lalkoztatdk és/vagy a foglalkozasi rehabilitacios szolgaltatok.

A kapcsolatfelvétel tevékenységei

A. Tajékozodas a térség aktualis munkaerd-piaci helyzetérdl

B. Tajékozodas a térség akkreditalt foglalkoztatdéirdl

C. Kapcsolatba |épés a térség akkreditalt foglalkoztatoival

D. Akkreditalt foglalkoztatok személyes felkeresése, alta-
lanos tajékoztatd az igénybe vehetd szolgaltatasokrol

. Szandéknyilatkozat elkészitése és alairasa

m

A. Tajékozodas a térség aktuadlis munkaero-piaci
helyzetérol

A tajékozddas forrasai: megyei kormanyhivatalok munka-
Ggyi kézpontjainak honlapjai, megyei kamarak jelentései,
vallalkozoi kdzpontok hirlevelei, kutatasok stb.

B. Tajékozodas a térség akkreditalt foglalkoztatoéirodl
Els6 |épésben tajékozoédnunk kell a térségben taldlhatd
akkreditalt foglalkoztatdkrol, azok jellemzgirdl (székhe-
lyének, telephelyeinek elhelyezkedésérdl, a foglalkoztatott
megvaltozott munkaképességl személyek |étszamardl,
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szerz6désben vallalt tranzitfoglalkoztatottak létszamardl,
a végzett foglalkoztatasi tevékenységekrol stb.).

C. Kapcsolatba Iépés a térség akkreditalt foglalkoz-

tatoival

e Részvétel munkaltatdok szamara szervezett férumokon,
rendezvényeken.

e Telefonon, e-mailen keresztil torténd kapcsolatfelvétel.

e El6adas munkaltatok szamara.

D. Akkreditalt foglalkoztatéok személyes felkeresése,
altalanos tajékoztat6 az igénybe veheto szolgaltata-
sokrol

A személyes taldlkozé résztvevdi kore:

e akkreditalt foglalkoztatd vezet6je/képviselbije;

e rehabilitacids tanacsado;

e foglalkozasi rehabilitacios szolgaltatd képviseldje;

o foglalkozasi tandcsado;

e akkreditalt foglalkoztatd HR-vezetlje;

e telephelyek vezetdi.

E. Szandéknyilatkozat elkészitése és alairasa

Az akkreditalt foglalkoztatd nyilatkozik arrdl, hogy egyutt-
m(ikodik a foglalkozasi rehabilitacids szolgaltatéval abban,
hogy elkészliljon az akkreditalt foglalkoztatd profilja.
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0 Jo tudni rész

Praktikus javaslatok

e Az akkreditalt foglalkoztaténak fel kell mérnie human
kapacitasat, és dontenie kell arrdl, hogy ktls6 szolgal-
tatot vesz igénybe, vagy sajat maga nyujtja a munka-
erd-piaci szolgaltatast. Amennyiben az a dontés sziletik,
hogy a foglalkoztatd végzi az atvezetést, akkor fontos,
hogy a tranzitdlanddk létszamatol fliggbéen a foglalkoz-
taton belll, 6nallé szervezeti egység lassa el ezt a szol-
galtatast.

e Ha amellett dont a foglalkoztatd, hogy kiils6 szolgaltatot
vesz igénybe, akkor javasoljuk a kérnyéken megtalalha-
té foglalkozasi rehabilitacios szolgaltatdk felkeresését.

e Az alternativ munkaerd-piaci szolgaltatds szempontja-
bél szamba vehet6 akkreditalt foglalkoztatdkrdl nagyon
fontos az el6zetes informaciogydjtés, amely segitheti
az adott cég gondolkodasanak, sziikségleteinek, piaci
érdekeinek megértését. A megfelelé informacidk bir-
tokaban a targyalds soran partneri viszony alakithatd
ki, valamint a targyalas hatékonysaga novelhetdé. Az in-
formacidkat beszerezhetjik a kivalasztott foglalkoztatd
honlapjanak, médiamegjelenéseinek attanulmanyoza-
sabol, valamint informalis moédon, ismer6sékon, klien-
seken keresztdal.

e A szolgdltatds megismertetése érdekében célszer(
olyan PR-anyagok elkészitése, amely roviden és jol ért-
hetéen bemutatja azokat a szolgaltatasi elemeket, me-
lyeket a foglalkozasi rehabilitacidés szolgaltatd biztosita-
ni tud az akkreditalt foglalkoztatd szamara.
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Telefonos megkereséskor csak a minimalisan sziikséges
informacidkat osszuk meg az akkreditalt foglalkoztato-
val. (pl. a telefonalé neve, a szolgaltatdas megnevezése,
személyes talalkozas lehetéségének felvetése, arra hi-
vatkozas, hogy a tranzitfoglalkoztatasban lévék elhelye-
zésében kivan segitséget nyujtani a szolgaltatas, id6-
pont-egyeztetés stb.)

A telefonos megkeresés el6tt célszer( irasban rogziteni
azokat a gondolatokat, érveket, amelyeket fontosnak tar-
tunk a beszélgetés soran megosztani. Ez nagy segitség
lehet azon tanacsaddk szamara, akik a targyalastechnika
terén nem rendelkeznek sokéves tapasztalattal.
Személyes talalkozas kezdeményezésekor ragaszkodjunk
hozzda, hogy a megbeszélésen dontéshozoi kompetencia-
val rendelkez6 személy is részt vegyen. Ez nagyon fontos,
mert akkor lesz sikeres az atvezetés, ha az akkreditalt
foglalkoztatd és a foglalkozasi rehabilitaciés szolgaltatd
hatékonyan képes egyuttmikodni. Az egyuttmikodés
alapfeltétele a vezet6i tamogatas. A kapcsolatfelvétel
soran ala kell irni a két szervezet kozotti szandéknyilat-
kozatot, ami szintén dontéshozdi, vezetdi kompetencia.
A személyes talalkozon javasoljuk az alabbi témakorok
atbeszélését:

. Informacidgyljtés az akkreditalt foglalkoztatordl. (Hany

telephelyik van? Hol vannak ezek? Hany f6 van tranzitfog-
lalkoztatasban? Miben lenne szlikséglk segitségre? stb.)

. A munkaer6-piaci szolgaltatas bemutatasa. (Milyen szol-

galtatasi elemek vannak? Miért jok ezek? Hogyan tudnak
segiteni?)

. Félelmek, fenntartasok atbeszélése: fontos, hogy teret

adjunk az akkreditalt foglalkoztatdé képvisel6i szama-
ra, hogy elmondjak fenntartasaikat. A nehézségek egy
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részét sajnos nem all médunkban orvosolni, de a nyilt
munkaerdpiaccal kapcsolatos félelmeket néhany joé pél-
da megosztasaval konnyen lehet oldani. Gyakori félelem
példaul, hogy a nyilt munkaerd-piaci munkaltatok nem
lesznek olyan tolerdansak a megvaltozott munkaképes-
ségl dolgozdk egészségi problémainak kezelésében, mint
az akkreditalt foglalkoztaték. Ehhez képest a gyakorlat
azt mutatja, hogy ha a nyilt munkaerd-piaci munkaltaté
megfeleléen fel van készitve a megvaltozott munkaképes-
ségl munkavallalé fogadasara, akkor nagy érzékenység-
gel és kreativ mdédon tamogatja a problémak kezelését.
(Pl. egyénre szabott munkakort és munkarendet készit.)

. Szandéknyilatkozat atbeszélése, kitodltése, aladirasa. A szan-
déknyilatkozat ahhoz sziikséges, hogy beléphessiink az akk-
reditalt foglalkoztatd teriletére, és informacidkat gyUjthes-
slink a foglalkoztatd profiljanak elkészitéséhez. A személyes
talalkozéra vigylink magunkkal egy formanyomtatvanyt,
és hagyjuk ott a foglalkoztatd dontéshozé szakemberei-
nél, hogy nyugodtan attanulmanyozhassak. Ha azonnal ala
akarjak irni, akkor természetesen ezt is megtehetik.

. Megallapodas, kdvetkezd |épések megbeszélése. Lehe-
t6ség szerint a személyes talalkozast valamilyen meg-
allapodas zarja. Prébaljuk megbeszélni a foglalkoztato-
val a kovetkezd sziikséges |épéseket, datumokat, illetve
kérjuk el azoknak a személyeknek az elérhet6ségét,
akik a jovében segiteni fognak a profil elkészitésében.
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Gyakorlati feladatok
Az akkreditalt foglalkoztaté munkatarsai a kévetkezé problé-
makat vetik fel:

Nem motivaltak a tranzitfoglalkoztatasban dolgozé kol-
légak. Itt akarnak maradni.

Nem fogjak tolerdlni 6ket a nyilt munkaerdpiacon.

Nincs id6 a felkészitésikre, nem tudjuk kivenni Gket
a termelésbdl.

Nincs elég munkahely a kornyéken, miért éppen Oket
vennék fel.

A tobbi kolléga lebeszéli majd Oket.

Neklnk nincs ra idénk, hogy megdfeleléen felkészitsiik dket.
Nem ismerik a nyilt munkaerdpiacot, képtelenek megfe-
lelni az elvarasoknak.

Kérjlik, érveljen a felvetésekre!

O Onellenorzo kérdések

Mi a célja:

o az akkreditalt foglalkoztatdkkal;

e a tranzit foglalkoztatasban lévé személyekkel;

e a nyilt munkaero6-piaci foglalkoztatokkal;

e az egyéb partnerekkel val6é kapcsolatfelvételnek és

a szamukra nyujtott tajékoztatasnak?
Melyek a kapcsolatfelvétel (akkreditalt foglalkoztato
esetében) tevékenységei?
Milyen csatornakat vehet igénybe a foglalkozasi rehabili-
tacios szolgaltatd az akkreditalt foglalkoztaték megszo-
litdsara?
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1.2. Kapcsolatfelvétel az ligyfelekkel

Altalanos leiras

Kils6 szolgaltatd bevonasa esetén az Ugyfelekkel torténd
kdozvetlen munka akkor kezdddik el, amikor a foglalkoza-
si rehabilitacidos szolgaltatd és az akkreditalt foglalkoztatd
megegyeznek az egylttmikddés terlleteiben, és megkotik
az egyuttm(ikodési megallapodast. (l. profilok elkészitése)
A személyes kapcsolatfelvétel az tgyféllel az adatvédelmi
elGirdsok betartasaval torténik.

1.2.1. Az ligyfelekkel torténo kapcsolatfelvétel célja

e A tranzitfoglalkoztatasban lévo Gigyfél részletes tajékoz-
tatast kapjon a nyilt munkaerGpiacra torténd atvezetést
segité szolgaltatasokrdl, valamint realis képet kapjon
a szolgaltatas céljarol, idébeliségérdl, elemeirdl.

e Az Ugyfél a kapcsolatfelvétel és tajékoztatas segitsé-
gével képes legyen atgondolni a szolgaltatasban vald
részvételének céljat, lehetdségeit, kovetkezményeit.

e Az Ugyfélben tudatosodjon a munkaerOpiacra torténé
atvezetésben vald felel0ssége és a szerepvallalasa.

1.2.2. Az iigyfelekkel torténo kapcsolatfelvétel
tevékenységei és tartalma

A. Az érintett munkavallalék tajékoztatadsa
B. Az lGigyfelek irdsbeli hozzajaruldsa adataik kezeléséhez

e

nak attekintése
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D. Személyes kapcsolatfelvétel az tgyféllel
E. Az Gigyfél szolgaltatasi folyamatba valo bekerilése

A. Az érintett munkavallalék tajékoztatasa

Az akkreditalt foglalkoztatd rehabilitaciés tanacsadéja ta-
jékoztatja a tranzitfoglalkoztatasban érintett dolgozokat -
az aktualis jogszabalyokban leirtak figyelembe vételével
- a nyilt munkaeré@piacra torténd atvezetéshez kapcsolddo
szolgaltatasokrél, a szolgaltatdst végz6 szakemberekrol,
és felhivja a figyelmuket arra, hogy milyen kockazatokkal
jarhat, ha nem vallaljak a tranzitalasban torténd egyditt-
mukodést. A tajékoztatas csoportos (maximum 15 f6 rész-
vételével) és egyéni formaban is megtorténhet.

B. Az ligyfelek irasbeli hozzajarulasa adataik keze-
léséhez

Az Ugyfeleknek a szolgaltatast megeldz6en nyilatkozniuk
kell arrdél, hogy hozzajarulnak személyes adataik, irataik
szakemberek altal torténd kezeléséhez.

C. A szolgaltatasba bevonandé iigyfelek dokumenta-
ciojanak attekintése

A rehabilitacios tanacsadé elokésziti a nyilt munkaerdpi-
acra torténé atvezetésszolgaltatas tgyfeleinek kivalaszta-
sat. Attekinti a tranzitfoglalkoztatdsban érintett dolgozdk
dokumentacidjat.

A foglalkozasi tanacsado véleményének figyelembe vételé-

vel, a rehabilitaciés tanacsadd kivalasztja a szolgaltatas-
ba bevonhato lgyfeleket.
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D. Személyes kapcsolatfelvétel az ligyféllel
Az Ggyfél iratanyaganak attekintése utan keril sor a szemé-
lyes taldlkozdra, a foglalkozasi tanacsadd és az ligyfél kozott.

E. Az ligyfél szolgaltatasi folyamatba val6 bekeriilése
A kapcsolatfelvétel végeredményeként az tgyfél nyilatko-
zik arrél, hogy vallalja-e a nyilt munkaer6-piaci elhelyezke-
désének el6segitése érdekében nyujtott szolgaltatasokban
vald részvételt.

Amennyiben megegyezés szlletik az tgyfél bevonasardl,
bekeril a szolgaltatd nyilvantartasaba.

0 Jo tudni rész

Praktikus javaslatok

e Az lUgyfelek esetében javasolt a csoportos tajékoztatd
moddszere. Hatékonyan segiti a folyamatot az is, hogy
az akkreditdlt foglalkoztaté rehabilitdciés mentorai/ta-
nacsadoi el6zetesen tajékoztatast adnak a tajékoztatas
varhaté tartalmardl, céljardl. Ezzel lehet6séget kapnak
az lUgyfelek, hogy kérdéseikkel felkészlljenek a talalko-
zbéra. A feltett kérdések pedig tovabbi kérdéseket ge-
neralhatnak a résztvevOok azon tagjaibdl is, akik eset-
leg korabban nem foglalkoztak a témaval, vagy azzal
a ténnyel, hogy mit jelent tranzitfoglalkoztatottnak len-
ni. A csoportos tajékoztatas elénye tovabba, hogy egy-
egy lUgyfél elkételez6dése a szolgaltatasba Iépés mellett
motivalja a tobbieket is. Javasoljuk, hogy lehetdség sze-
rint a rehabilitdcios mentor/tanacsado és foglalkoztatasi
tanacsadok egylttesen vegyenek részt a tajékoztatdn,
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mert igy lehet6ség van minden kérdés megvalaszola-
sara, valamint egyértelmdlen tiukrozik az tgyfelek felé
a foglalkoztatd és a szolgaltatd egyiuttmikodését.
lekkel torténd személyes talalkozo el6tt nagyon fontos,
hogy a rehabilitaciés mentor és foglalkozasi tanacsado
attekintsék az tgyfél iratait. Extrém esetben kidertlhet,
hogy az lUgyfélnek olyan sulyos problémaja van, amit
a tranzit kategédridja ellenére nem képes a nyilt mun-
kaerdpiac toleralni (pl. napi szinten epilepszids rohama
van). Ilyen esetben kérelmet kell benyujtani allapotrosz-
szabbodasra hivatkozva.

Személyes talalkoz6 az ugyféllel: Az tgyfelek valdszinl-
leg mar az elsd személyes taldlkozaskor a betdlthetd alla-
sokrdl igyekeznek érdeklodni, szeretnék tudni, hol tudna-
nak elhelyezkedni. A szolgdltatas ezen a pontjan azonban
meég nincs elég informacionk az Ugyfélrél ahhoz, hogy
megfelel6 valaszt tudjunk adni. Probaljuk megnyugtatni
a kévetkezé mddon: ,Szeretnénk, ha az On szédmara egy
olyan munkahelyet taldlnank, amely képességeinek, le-
het6ségeinek is leginkabb megfelel, és ahol hosszu tavon
dolgozhat. Ehhez jobban meg kell hogy ismerjuk! Arra
kérem, hogy legyen még egy kicsit tirelemmel!”

Fontos, hogy az tgyféllel torténd személyes talalkozas-
kor felvazoljuk a szolgaltatasi folyamatot, valamint azt
is, hogy ki miért lesz felel6s a folyamat soran. Mit var-
hat az Ggyfél a rehabilitacios mentortdl, és mit a foglal-
kozasi tanacsadotol.

A személyes kapcsolatfelvétel a tesztelés eredménye
alapjan legtobbszor az akkreditalt foglalkoztatonal zaj-
lik. Nagyon fontos, hogy a foglalkoztatd biztositson egy,
a beszélgetésre alkalmas nyugodt helyiséget. Ha a fog-
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lalkozasi tanacsado ugy latja, hogy az tigyfél nem képes
megnyilni a foglalkoztatd munkatarsa el6tt, akkor kez-
deményezheti a négyszemkozti megbeszélést az Ugy-
féllel. Abban az esetben, ha az akkreditalt foglalkoz-
taté nyujtja a szolgaltatast, kilonosen oda kell figyelni
ra, hogy az tgyfél ne érezze veszélyeztetve a jelenlegi
munkahelyét, pozicidjat, amiatt, hogy 6szintén valaszol
a kérdésekre. Fel kell hivni a figyelmét, hogy a beszél-
getésen elhangzottakat titoktartasi kotelezettség védi,
és az 6 beleegyezése nélkil semmi nem kertlhet ki.

e Az ugyfeleinknek lehet tapasztalata egyéb munka-
er6-piaci szolgaltatasokrdél, amelyek befolyasolhat-
jak a velunk vald egyuttmUkodésrol kialakitott képet.
A kapcsolatfelvételkor hangsulyozni kell a mddszertan
személyességen alapuld jellegét, tajékoztatast kell adni
a minimalisan elvart talalkozasok alkalmairdl, és erésite-
ni kell az tgyfélben a kdlcsondsségre vald nyitottsagot.

Praktikus javaslatok az ligyfél-eseménynaplé rogzi-

téséhez

e Az Ugyfél-eseménynaploban rogziteni kell a tényleges
torténéseket, valamint a szubjektiv meglatasainkat: pl.
nagyon szorongott a megbeszélés soran, nehezen fejezi
ki magat, vagy lathatdan erds, szimbiotikus kapcsolatban
van az édesanyjaval, nem képes 6nallé dontéseket hozni.

Gyakorlati feladatok
1. Allitsa 6ssze egy csoportos tdjékoztaté tematikdjat!
2. Valaszoljon az (gyfelek alabbi felvetéseire!
e En nem akarok méshol dolgozni, nekem jo itt!
e Milesz, ha nem felelek meg az Uj munkahelyen?
¢ Mi lesz, ha orvoshoz kell mennem?
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e Milesz, ha rosszabb lesz az egészségi allapotom?

« Evek Ota ezen a munkahelyen dolgozom, hogyan tu-
dok majd felkészllni egy nyilt munkaer6-piaci mun-
kahelyre?

O Onellenorzo kérdések

e Melyek a kapcsolatfelvétel (Ugyfelek esetében) tevé-
kenységei?

e Kell-e az tgyfelek irasbeli hozzajarulasa adataik irasbeli
kezeléséhez?

e Ki valasztja ki a szolgaltatasba bevonhato Ugyfeleket?
Kinek a véleményét kell figyelembe venni?

e DoOnthet-e Ugy az ugyfél, hogy a szolgaltatasi folyamat-
ban nem kivan részt venni?

1.3. Kapcsolatfelvétel a nyilt munkaero-piaci
munkaltatokkal

Altalanos leiras

Annak érdekében, hogy a tranzitfoglalkoztatdsban Iévd
tgyfelek atvezetése sikeres legyen a nyilt munkaerépiacra,
egyuttm(ikodési, partneri viszonyt kell kialakitani a tér-
ségben m(ikéd6 nyilt munkaerdé-piaci munkaltatdkkal.
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1.

3.1. A nyilt munkaero-piaci munkaltatokkal valo

kapcsolatfelvétel célja

1.

A munkaltaték tdjékoztatdsa a munkaerd-piaci szolgal-
tatasokrdl, valamint megnyerésik az ,lgynek”, hogy
nyitottd tegyik a tranzitfoglalkoztatds soran mar mun-
katapasztalatot szerzett megvaltozott munkaképességli
személyek fogadasara.

3.2. A nyilt munkaero-piaci munkaltatokkal valo

kapcsolatfelvétel tevékenységei és tartalma

A.

o8]

mm g0

A

Tajékozodas a térség munkaerdpiacat érint6 jellemz6k-
rél, lehet6ségekrol, munkaltatdirol

. Munkaltatéi lista elkészitése a szolgaltatasunk szem-

pontjabdl szamba veheté munkaltatokrol
. A munkaltatok felkeresésének el6készitése
. Kapcsolatfelvétel a potenciadlis munkaltatokkal

. Személyes taldlkozd a munkaltatéval

Megallapodas a tovabbi egylittmikodésrol

. Tajékozodas a térség munkaeropiacat érinto jel-

lemzo6krol, lehetoségekrol, munkaltatoirol

A

kapcsolatfelvételhez elengedhetetlen az el6zetes tajé-

kozddas a térség munkaerGpiacarol. Ismerjik meg a tér-
ségben muikoddé iparagakat, munkaltatokat, foglalkozasi
tendenciakat.
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B. Munkaltatéi lista elkészitése a szolgaltatasunk
szempontjabdél szamba veheto munkaltatékrol

A tdjékozddast kovetden készitsink munkaltatdi listat,
amelyben 6sszegyl(jtjik a potencidlis munkaltatdkat.

C. A munkaltatok felkeresésének eldkészitése
Igyekezziink a munkaltatdéi listan szerepl6, kivalasztott
munkaltatékrol minél tobb informacidt 6sszegydljteni.

D. Kapcsolatfelvétel a potencialis munkaltatékkal

e Hirdetés megjelentetése szervezetiink altal nyujtott munka-
er0-piaci szolgaltatasokrdl az orszagos/helyi médiaban, in-
gyenes kiadvanyokban, szérdlapokon, internetes portalokon.

e Szakmai anyagok (kiadvanyok, bemutatkozas, szoérodla-
pok) eljuttatasa postai Uton a munkaltatokhoz szolgalta-
tasainkrol.

e Szakmai forumokon, rendezvényeken vald részvétel/
szervezése.

e Telefonon, e-mailen keresztll torténé kapcsolatfelvétel.

E. Személyes talalkozé a munkaltatéval

A kivalasztott munkaltatokat fel kell keresni, szamukra al-
taldnos informaciot kell nydjtani a tranzitfoglalkoztatasban
résztvevé megvaltozott munkaképességl személyek fog-
lalkoztatasardl, a foglalkoztatas el6nyeir6l, a jogszabalyi
kérnyezetrol (kotelezettségek és tamogatasok), valamint
a foglalkozasi rehabilitaciés szolgaltatéd altal a munkalta-
toknak kinalt szolgaltatasokrol.

F. Megallapodas a tovabbi egyilittmi(ikodésrol
Idedlis esetben az els6 személyes taldlkozas utan megal-

lapodas térténik a tovabbi egyittm(ikodési lehetbségekrdl.
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0 Jo tudni rész

Praktikus javaslatok

e Az évek 6ta munkaer6-piaci szolgaltatast nyujté szerve-
zeteknek az a tapasztalata, hogy a szolgaltaté szakem-
bereinek kell felkeresni a munkaltatokat. A cégek abban
az esetben keresik fel a szolgaltatdokat, ha el6zetesen
mar részikre tortént szolgaltatas nyujtasa.

e A szolgaltatas szempontjabdl szamba veheté munkal-
tatokrdl nagyon fontos az el6zetes informaciogydijtés,
amely segitheti a munkaltaték gondolkodasanak, szik-
ségleteinek, piaci érdekeinek megértését. A megfeleld
informacidok birtokaban a targyalds soran partneri vi-
szony alakithatdé ki. A targyalas hatékonysaga noévelhetd
az alabbi eszkozokkel is, példaul a gazdasagi nehézségek
el6zetes ismeretekor konnyebben tud érvelni a tanacs-
adé az alkalmazas pénzlgyi elényeirdl; vagy a cégveze-
t6 személyes érintettsége esetén is mas kommunikacios
eszkdzoket hasznal; vagy ha a cégvezetének személyes
érintettsége van, akkor az 6 tapasztalataira is épithe-
tink a meggydzés soran.

e Specialis modszer lehet a munkaltatdi kapcsolatépitésre
a ,halozatépités puha moddszere”. E modszer azon ala-
pul, hogy a tanacsadd személyes ismeretségei, kapcso-
latai korében keres potencialis munkaltatékat. Ebben
az esetben a megkeresett munkaltatd rendelkezik eld-
zetes informacioval a szolgaltatdas munkatarsardl, veze-
t6jérdél, ugyanakkor a szolgaltatas tartalmara vonatko-
z6éan nem rendelkezik informacidval.

e Telefonos megkereséskor csak a minimalisan szliikséges
informacidokat osszuk meg a munkaltatéval. (Pl. a te-
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lefonaldé neve, a szolgaltatds megnevezése, személyes
talalkozas lehet6ségének felvetése, arra hivatkozas,
hogy a munkaltaté szamara kivan segitséget nyujtani
a szolgaltatas, idépont egyeztetés stb.) A tul sok infor-
macid lehet6séget ad arra, hogy a munkaltatd egyetlen
gondolatot, szét megragadva a tajékoztatébol rovidre
zarja a targyalast, és kizarélagos nemet mondjon a sze-
mélyes talalkozoéra, illetve a jovébeni egyuttmikodésre.
A személyes taldlkozas lehet6sége sokkal jobban szol-
galja az érdekek teljes korl egyeztetését.

A telefonos megkeresés el6tt célszerl irdsban rogziteni
azokat a gondolatokat, érveket, amelyeket fontosnak tar-
tunk a beszélgetés soran megosztani. Ez nagy segitség
lehet azon tanacsaddk szamara, akik a targyalastechnika
terén nem rendelkeznek sokéves tapasztalattal.

A személyes talalkozo eldtt fontos tisztazni, hogy milyen
szolgaltatasokat tudunk nyudjtani a munkaltatd szamara.
Erdekes felvetés lehet szdmara a munkaprdba lehetdsé-
ge, amikor viszonylag nagyobb befektetés nélkil (hiszen
az ugyfél az akkreditalt foglalkoztaté allomanyaban ma-
rad) kipréobalhatja egy megvaltozott munkaképességli
ember alkalmazasat. Ha célzottan munkaprébas helyet
kereslink, akkor javasolt, hogy az akkreditalt foglalkoz-
taté munkatarsa is részt vegyen a megbeszélésen.

A tanacsado a targyalasra vigyen magaval megfelel6 meny-
nyiségl névjegykartyat (el6fordulhat, hogy a munkaltatdi
oldalt képviselve az elozetes egyeztetésekhez képest tobb
személy vesz részt a megbeszélésen), a munkaer6-piaci
szolgaltatast bemutatd prospektust, kiadvanyt, szérdéanya-
got (ezeket akkor is szlikséges magaval vinni a tanacsado-
nak, ha mar el6zetesen eljuttatott anyagot a munkaltaté-
hoz, hiszen ezzel megkonnyitheti a targyaldas menetét).
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A targyaldst kovetéen a munkaltatétol kapott névjegy-
kartya hatoldaldn érdemes rogziteni, hogy tegezd vagy
magazo viszonyban keresheti a kovetkez6 alkalommal
a tanacsadoé a munkaltatd képviseldjét.

Praktikus javaslatok a dokumentaciéhoz

A tanacsadd sziikséges, hogy naprakész informacioval
rendelkezzen a munkaltatok altal igénybe veheté tamo-
gatasokrol. Nem elég a személyes kapcsolatfelvételt,
valamint a kapcsolatfelvételi dokumentacid kitoltését
kovetoen atgondolni, feltarni a cég lehetdségeit, hiszen
egyik legfobb meggy6zési érv lehet a targyalas so-
ran a konkrét tamogatasi lehetoségek bemutatasa.
A kapcsolatfelvételi adatlap bizonyos részeit az el6zetes
informaciégydjtés alapjan vazlatszerlien ki lehet télteni
(pl. a foglalkoztatottak |étszama, rehabilitacidos tdmoga-
tasban vald részesilés), ez segitheti a targyalas el6ké-
szitését és eredményességét is.

Nagyon fontos informaci6 a megvaltozott munkaképes-
ségl munkavallalék kapcsan megfogalmazott gondolatok
feltarasa, rogzitése. A hosszu tavu egylttmikodés ira-
nyulhat a kordbbi rossz tapasztalatok athidalasat célozva,
illetve a jo tapasztalatok tovabbi megerdsitése iranyaba is.
A munkaltatéi eseménynaplé kitoltését célszerld mar
az els6 kapcsolatfelvételkor elkezdeni, igy valik attekinthe-
tévé a munkaltatdval vald egyittmiikodés teljes folyamata.
A munkaltatéi adatbazis létrehozasanak egyik hosszu
tavu célja, hogy a szolgaltatast nyujté szakemberek
egységes informaciokkal rendelkezzenek a munkaltatoi
kapcsolatok terén, igy egyes kapcsolattartasi alkalmak
soran egymast is tudjak helyettesiteni.
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Gyakorlati feladatok

1. Irjon egy maximum 2 mondatos bemutatkozéast, amellyel
felkelti egy munkaltato érdeklédését a szolgaltatas irant!

2. Készitsen egy potencialis listat a szolgaltatasa kérnyeze-
tében 1évé6 munkaltatokrdl! Gondolja végig, melyik mun-
kaltatot, milyen mddszerrel keresné meg?

3. Gyljtsén ellenérveket a kévetkez6 munkaltatoi ellenal-
lasokra:

e A dolgozdéink nem fogadnak el a beteg embereket
munkatarsnak.

e Nem tudjuk atalakitani a munkakodrnyezetet, sem
a munkarendet a megvaltozott munkaképességl sze-
mélyek foglalkoztatasa érdekében.

o ToObb szaz egészséges ember vart arra, hogy beke-
riljéon a céghez. Miért valasztanék olyan embereket,
akik folyamatosan tappénzen lennének?

¢ Nincs se idonk, se kilon emberliink arra, hogy beta-
nitsa a megvaltozott munkaképességli munkavallalot
a munkavégzésre.

« A foglalkozas-egészségiigyi orvosunk nem mindsi-
tené alkalmasnak a munkavégzésre a megvaltozott
munkaképességl személyeket.

Q Onellenorzo kérdések

e Melyek a kapcsolatfelvétel (nyilt munkaerd-piaci foglal-
koztatd esetében) tevékenységei?

e Milyen mddon kereshetdk fel és szdlithatdk meg a nyilt
munkaerd-piaci munkaltatok?

e Melyek a munkaltatékkal valé személyes talalkozé fébb
tartalmi elemei?
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1.4. Kapcsolatfelvétel egyéb partnerekkel

Altalanos leiras

zajarul a szolgaltatasban kozvetlenll nem érintett partne-
rekkel torténé egyuttm(ikodés, melynek elsé lIépése a kap-
csolatfelvétel.

1.4.1. A partnerekkel valo kapcsolatfelvétel célja

e A partnerek szamara tajékoztatast nyujtani az akkredi-
talt foglalkoztatd/ foglalkozasi rehabilitacids szolgaltatd
altal nyujtott szolgaltatasrol.

e A partnerek segitsék a szolgaltatot informacidval, szol-
galtatasokkal.

1.4.2. A partnerekkel valo kapcsolatfelvétel tartalma és
tevékenységei

A. A térségben talalhatd intézmények és egyéb szerveze-
tek szambavétele

B. El6zetes egyeztetés a partnerekkel

C. Partnerek személyes felkeresése

D. Lehetséges egyuttm(ikodés terlleteinek ismertetése

E. Szandéknyilatkozat tovabbi egylttm(ikodésrol
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A. A térségben talalhaté intézmények és egyéb szer-
vezetek szambavétele

El6sz6r szamba kell venni a térségben taldlhatd intézmé-
nyeket és egyéb szervezeteket. Ezutan el kell késziteni egy
listat a potencialis partnerekrol.

B. El6zetes egyeztetés a partnerekkel
A lehetséges partnerekkel telefonos megkeresés utjan
idépont egyeztetés a személyes taldlkozérél.

C. Partnerek személyes felkeresése

A taldlkozén lehetbleg a szervezet, illetve a lehetséges
egylttm(kodéssel érintett terlilet vezetdje képviselje
partneridnket.

D. Lehetséges egyiittmiikodés teriileteinek ismerte-
tése

Az egylttmikodés modjat, formajat és tertleteit a megke-
resett szervezet tevékenységi kore hatarozza meg.

E. Szandéknyilatkozat tovabbi egyiittmiikodésrol
Idedlis esetben az elsdé személyes taldlkozas utan a felek
egylttm(kodési megallapodast kotnek, melyben megjelo-
lik az egyuttm(ikodés céljat, fébb terlleteit, a kapcsolat-
tartékat.
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0 Jo tudni rész

Praktikus javaslatok

A partnerek felkeresése soran is fontos, hogy olyan is-
mertetd anyag alljon rendelkezésre, amellyel felhivhat-
juk a figyelmiket a szolgaltatasra.

Egy-egy partnerszervezettel nyitottsaguktél és lehe-
toséguktol fuggden kilonbozo szinten miikédhetlink
egyltt. Az aldbbiakban néhany példat emlitliink:
informaciényujtas: a partnerszervezet biztositja, hogy
szorbanyagainkat eljuttatjak klienskortikhoz. Javasoljuk
k6z0s tajékoztatd szervezését is;

kiegészit6 szolgaltatas nyujtasa: ez abban az esetben
lehetséges, ha a partnerszervezet tud olyan szolgalta-
tast nyujtani, amely kiegésziti a munkaer6-piaci szol-
galtatast (pl. életvezetési problémak megoldasa, szoci-
alis helyzet rendezése, vakok elemi rehabilitédcidja stb.).
A szolgadltatds szempontjabdol szamba vehetd partnerek
esetében is nagyon fontos az el6zetes informaciogydj-
tés, amely segitheti a partnerintézmény gondolkodasa-
nak, sztikségleteinek, mikodésének megértését.

A személyes talalkozé soran kérjik, hogy olyan felel6s
személy is legyen jelen a megbeszélésen, aki donthet
az egyuttmikodési lehet6ségekrol.

A partnerszervezetekkel széban is, irdsban is torténhet
megallapodas. Mindkét esetben fontos, hogy pontosit-
suk a megallapodas tartalmat és a megkereshet6 fele-
I6s szakembereket, kontaktszemélyeket is.
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Gyakorlati feladatok

1. Gyljtse Ossze a kérnyezetében Iévé lehetséges partner-
szervezeteket!

2. Gondolja végig, hogy melyik szervezetet, milyen egyditt-
mikédési szandékkal keresne meg!

Q Onellenorzo kérdések

e Mit a partnerség célja?

e Hogyan készll fel egy személyes talalkozé el6tt?

e Mik lehetnek az egylttm(koddés teriletei egy-egy part-
ner esetében?

2. PROFILOK ELKESZITESE

Az akkreditalt foglalkoztatdval, az tgyféllel és a nyilt mun-
kaer6-piaci munkaltatéval valé kapcsolatfelvétel utan kez-
dédhet meg a profilok készitése.

2.1. Az akkreditalt foglalkoztato profiljanak
elkészitése

Altalanos leiras

Az akkreditalt foglalkoztatdknak nyitottaknak kell lenni
a tranzitfoglalkoztatdsban dolgozdk nyilt munkaerd-piaci
kihelyezésére, és az ez altal megliresed6 allashelyek fo-
lyamatos betoltésére.
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Ennek a szemléletmodnak a kialakitdsahoz, ezeknek a fel-
adatoknak, elvarasoknak a teljesitéséhez tud segitséget
nyujtani a foglalkozasi rehabilitacidos szolgaltato, illetve
az akkreditalt foglalkoztatd rehabilitaciéért felelés szak-
emberei, akik a szolgaltatast fogjak nyujtani.

2.1.1. Az akkreditalt foglalkoztatai profil
osszeallitasanak célja

A szolgaltatd szervezet és az akkreditalt foglalkoztatd

kozotti hatékony egylttmikdodés megalapozasa.

e Az akkreditalt foglalkoztatd tevékenységének, jellemzo-
inek, szolgaltatasainak, kapcsolati haléjanak megisme-
rése.

e Az akkreditalt foglalkoztatd ismerje fel - ha maga végzi
a szolgaltatast -, hogy melyek azok a teriletek, ame-
lyek specialis szolgaltatasok igénybevételével fejleszt-
hetbek, javithatdak.

e A szolgaltatdsi kosar dsszeallitdsanak eldkészitése.

2.1.2. Az akkreditalt foglalkoztatdi profil
osszeallitasanak tevékenységei és tartalma

I. Az akkreditalt foglalkoztaté altalanos felmérésé-

nek tevékenységei

A. Az akkreditdlt foglalkoztatd altaldnos adatainak Ossze-
gylijtése, elemzése

B. A tranzitfoglalkoztatds felmérése az akkreditalt foglal-
koztatdénal

C. Az akkreditalt foglalkoztatd telephelyeinek felmérése
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A. Az akkreditalt foglalkoztaté altalanos adatainak

Osszegylijtése, elemzése

A munkaltatd altalanos adatai 6sszegyljtésének, elemzésé-

nek szempontjai:

e a foglalkoztatd neve;

e szervezeti formajanak besorolasa;

e a kapcsolattartdk statusza és elérhetdségei
(pl. HR-vezetd);

e tevékenységének jellege;

e Osszlétszdma, a megvaltozott munkaképességli alkal-
mazotti létszama, tartds, illetve tranzitfoglalkoztatas-
ban résztvevok megoszlasa szerint;

e az NRSZH-val megkotodtt tdmogatdsi szerzédésben rog-
zitett l1étszam és jelenlegi |étszam O0sszehasonlitdsa;

e kapcsolatai (pl. a kotelezd szolgaltatasokat melyik szer-
vezet végzi, kapcsolatban allnak-e egészséglgyi intéz-
ményekkel, szocidlis szolgaltatasokat biztositd intézmé-
nyekkel);

e a szolgaltatas szempontjabdl relevans szakemberek és
elérhetéségeik (rehabilitdcios mentor, rehabilitédciés ta-
nacsadé stb.);

e a foglalkoztatas fejlesztésére vonatkozo tervek, azok (te-
mezése (Uj tevékenységek bevezetése, Uj termék gyar-
tasa, létszambdivités, profilbOvités, Uj szolgaltatas stb.).

B. A tranzitfoglalkoztatas felmérése az akkreditalt

foglalkoztatonal

A tranzitfoglalkoztatas felmérésének szempontjai:

e tartods foglalkoztatasban résztvevok szama;

e a tartds foglalkoztatasban résztvevék szamara biztosi-
tott munkatevékenységek, munkakoérok;
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a tartds foglalkoztatottak szamara biztositott szolgalta-

tasok;

e tranzitfoglalkoztatasban résztvevok szama;

e a tranzitfoglalkoztatédsban résztvevok megoszldsa a tran-
zitalasi id6tartam alapjan;

e a tranzitfoglalkoztatasban résztvevék szamara biztosi-
tott munkatevékenységek, munkakorok;

e modosul-e a tranzitfoglalkoztatottak munkakore, ha
igen, akkor milyen gyakorisaggal;

e a tranzitfoglalkoztatottak szamdra biztositott szolgal-
tatasok, azok gyakorisaga, idétartama, megvaldsulasi
formaja (egyéni/csoportos);

e milyen human kapacitas all rendelkezésre a szolgaltata-
sok nyujtdsara (létszam, végzettség, tapasztalat, kul-
s6-belsoO szolgaltatdi arany);

e kils6/bels6 képzések bemutatasa;

e milyen munkakoérben, hol és hany f6 munkaprébaja va-
I6sult meg eddig, a munkapréba tapasztalatainak be-
mutatasa;

¢ milyen munkaprébakat tervez.

C. Az akkreditalt foglalkoztato telephelyeinek felmé-

rése

A telephelyek felmérésének szempontjai:

a telephelyen foglalkoztatottak |étszama (tranzit- és tar-

tos foglalkoztatottak aranya);

e a telephely szervezeti felépitése;

e a telephely altaldnos munkahelyi hierarchidjanak bemu-
tatasa;

e a telephelyen elérhetd szakemberek (telephelyvezetd, re-
habilitacidos tanacsadd, rehabilitacios mentor, kiilsé szol-
galtatok) és az altaluk végzett tevékenységek bemutatasa;
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elérhet6ségik a telephelyen (mikor, hany 6raban, mi-
lyen gyakorisaggal);

a telephely beszallitdi tevékenységeinek bemutatasa
annak érdekében, hogy informaciéhoz jussunk a mun-
kapréoba megvaldsitasi iranyairdl;

a telephelyen végzett tevékenységek bemutatdsa (fo-
lyamata, hozza kapcsolddd munkakordk);

a munkarend (pl. mUiszakok, hétvégi munkavégzés, sza-
badsdag, szinetek);

kik és hogyan végzik a betanitast az egyes munkako-
roknél az Gjonnan belépé munkavallaldk esetében, mert
igy tudjuk megfelel6é kontextusba helyezni a munkaval-
lalordl szerzett informaciokat;

az egyes munkakérok esetében mennyi id6 szikséges
a munkatevékenységek elsajatitdsara;

milyen modszerrel torténik a betanitas, milyen médsze-
rek bizonyulnak hatékonynak;

a munkabdl kies6 munkavallalok poétlasanak stratégidja,
megvaldsitdsanak maodja;

milyen human szolgaltatasok érhetGek el a telephelyen;
ki biztositja ezeket a szolgaltatasokat, milyen gyakori-
saggal, id6beosztasban, idétartamban, formaban (egyé-
ni/csoportos);

kik és milyen gyakorisdggal veszik igénybe ezeket
a szolgaltatasokat;

a telephelyen megvaldsuld koz6sségi programok (ln-
nepek, tréningek, hagyomanyok, kilép6 munkavallalék
blcsUztatdsa stb.), mert a korabbi munkahelyi kultura
figyelembe vétele lényeges lehet;

természetes tamogatdk jelenléte (olyan munkatars vagy
akar kisebb csoport, akikre tamaszkodni lehet a tranzi-
talds soran).
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II. Az akkreditalt foglalkoztaté profiljanak készitése
A profil elkészitése az O0sszegy(jtott adatok kielemzésén,
O0sszevetésén alapul. A profil elkészitésébe sziikséges, hogy
a foglalkozasi tanacsado vonja be az akkreditalt foglalkoz-
tato rehabilitacids tanacsaddjat és rehabilitacios mentorat.
Az elkésziilt anyagot az akkreditalt foglalkoztatd képviseldjé-
nek is be kell mutatni, és meg kell beszélni a tapasztalatokat.

0 Jo tudni rész

Praktikus javaslatok

A 327/2012. (XI.16.) Kormanyrendelet alapjan, eldirasai-

nak megfeleléen az akkreditalt foglalkoztatdok rendelkez-

nek foglalkozasi rehabilitaciés szakmai programmal, amely
tartalmazza a kévetkezdket:

a rehabilitaciés foglalkoztatas célja, feladata, formaja;

e rehabilitacids foglalkoztatas szakmai tartalmat, modjat;

e a segitd szolgaltatasok igénybevételének maodjat és
rendjét,

e munkahelyi kértilmények javitasara iranyuld terveket;

e a foglalkozasi rehabilitacié eredményességének eldsegi-
tése érdekében kit(izott feladatokat;

e a megvaltozott munkaképességli munkavallalék jogai
és érdekei védelmével 6sszefliggd tervezett intézkedé-
seket;

e az éves értékelés szempontjait;

e a személyes rehabilitaciés tervek készitésére vonatkozdé
eljaras bemutatast;

e a segit6 személy igénybevételének bemutatasat;

e akciotervet a tranzitalas lépcsGinek bemutatasara;
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e a nyilt munkaer6-piaci foglalkoztatokkal és allamigazga-
tasi szervekkel valé egyuttmikodés modjat.

A szakmai program attanulmanyozasa alapul szolgalhat
az akkreditalt foglalkoztatd és az ott zajlé szakmai tevé-
kenységek altaldnos megismeréséhez. Ezt a dokumentu-
mot altaldban az akkreditalt foglalkoztatd kozpontjaban
taroljak.

A 327/2012. (XI.16.) Kormanyrendelet altal elbirt segit6

szolgaltatasok a kovetkezok:

e munkaerd-piaci informacio nyujtasa,

e munkatanacsadas,

e palyatanacsadas,

e rehabilitacidos tanacsadas,

e pszicholdgiai tanacsadas,

e ¢életvezetési tanacsadas,

e jogsegélyszolgalat,

e csaladgondozas,

e szocidlis Gigyintézés segitése, biztositasa,

e rehabilitacids tanacsadd alkalmazasa a foglalkoztatasi
feladatok szervezése, 6sszehangolasa érdekében,

e rehabilitacios mentor alkalmazasa a foglalkozasi rehabi-
litacio hatékony megvaldsulasa érdekében,

e segitd személy biztositdsa a munkaba jarashoz vagy
a munkavégzéshez.

Az akkreditalt foglalkoztatéi profil adatlapja kitéltéséhez
szlikséges a foglalkoztatd képviselGivel, tobb részlegével
vald kapcsolatfelvétel, amely kils6 szolgaltatas igénybe-
vételének esetében nehézséget jelenthet. Megkonnyitheti
és meggyorsithatja a folyamatot a foglalkoztatdé rehabili-
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taciés mentoraval, rehabilitaciés tanacsaddjaval a jo kap-
csolat kiépitése, apolasa, mert 6k lehetnek a kozvetiték,
esetenként at is vallalhatjak az adatgydjtés bizonyos teri-
leteit. Pl. tobb eldzetes egyeztetés, telefonalas kivalthato,
ha a rehabilitacidés tanacsadd vagy rehabilitdciés mentor
kéri ki a munkalgyi részlegrdl a foglalkoztatasi adatokat.

A profil kitoltéséhez szlikséges informaciok beszerzése

hosszadalmas folyamat lehet, ha a foglalkozdasi tanacsadd

nem igazodik ki az akkreditalt foglalkoztaté szervezetén
belll, ehhez ismernie kell, hogy:

e a foglalkozasi rehabilitacios szolgalat mikodési terile-
tén mely telephelyek talalhatoak;

e milyen ala-félé rendeltségi viszonyban vannak az em-
litett telephelyek a kozponthoz, illetve egymashoz ké-
pest;

e mekkora 6nallé dontési jogkorrel rendelkeznek a telep-
helyek, és ez mely terlletekre terjed ki.

Amennyiben ezekkel az informacidkkal nem rendelkezik

a tandacsadd, eldfordulhat, hogy egy-egy helyszint tobb-

szor is fel kell keresnie a profilkészités miatt.

A profil adatlap maradéktalan kitoltése érdekében javasol-
juk, hogy az akkreditalt foglalkoztatd képviseldjével tor-
ténjen egyeztetés azon személyek elérhet6ségérdl, jog-
korérél, akik a megfelel6 informacidkat tudjak nyujtani
a foglalkoztatasi tanacsado részére.

Az el6zetes megallapodas ellenére tapasztalhatunk ellenal-
lasokat, az adat- és informacidgyljtés folyamataban a ki-
jeldlt személyek részérdl is. A telephelyvezetbk, kozvetlen
munkahelyi vezet6k a jol teljesitd, hatékony munkavég-
zésU tranzitfoglalkoztatasban résztvevé munkavallaldikhoz
jobban ragaszkodnak. Késziljliink elére érvekkel! Gy6zzik
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meg 6ket arrdél, hogy a munkavallalok a nyilt munkaerdpi-
acon is megallndk a helyiket. Sorakoztassunk gazdasagi
érveket is a meggy6zés érdekében!

A felmérés szakaszaban is fontos foglalkoznunk azzal, hogy
a megkeresett személyek érezzék, hogy nem 6ncélu infor-
macidgyljtést végzink, hanem ennek révén olyan segit-
séghez juthat az akkreditalt foglalkoztatd, amely szamara
is elényos lesz hosszu tavon.

Praktikus javaslatok a dokumentaciohoz
e A telephelyek bemutatdsara szolgdalé adatlapot minden
telephely esetében kulon adatlapon szikséges kitolteni.

Gyakorlati feladatok

Gondolja at, milyen informaciokat tud gydjteni az akkreditalt
foglalkoztatordl 6nalléan, és mely informaciok begylijtéséhez
sziikséges segitség igénybevétele!

O Onellenorzo kérdések

e Mi az akkreditalt foglalkoztatdi profil 6sszeadllitdsanak
célja?

e Melyek azok a tevékenységek, amelyeket el kell végezni
az akkreditalt foglalkoztatd altalanos felmérésekor?

e Milyen szempontokat kell figyelembe venni a munkalta-
to altalanos adatainak 6sszegy(ljtése, elemzése soran?
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2.2. Az ligyfeél nyilt munkaero-piaci
elhelyezéséhez sziikséges profiljanak
elkészitése

Altalanos leiras

El6szor az akkreditalt foglalkoztatd, majd az Ggyfél profil-
jat kell elkésziteni. Az akkreditalt foglalkoztatd profilképe
nem tartozik hozza szorosan az Ugyfél profilképéhez, de
kdzvetlen hatast gyakorol ra, bemutatja az Ggyfél konkrét
munkakornyezetét, a szervezeten belll betoltott szerepét.

2.2.1. Az ligyfélprofil elkészitésének célja

e Informacidk gylijtése az lgyfélr6l annak érdekében,
hogy meg lehessen tervezni a nyilt munkaerd-piaci el-
helyezéséhez sziikséges szolgaltatasok korét.

2.2.2. Az iigyfélprofil elkészitésének tevékenységei és
tartalma

A. Dokumentumelemzés

B. Személyes interju

C. Konzultacié szakemberekkel, specidlis vizsgalatok
igénybevétele

D. Osszefoglalé vélemény, ligyfélprofil készitése

A. Dokumentumelemzés

Az alabbi dokumentumok elGzetes attekintése sziikséges
ahhoz, hogy a foglalkozdsi tanacsadd/akkreditalt foglal-
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koztatd szakembere megfelelé6 informacidokhoz jusson

az ugyfél nyilt munkaerG6-piaci foglalkoztatasa érdekében:

e (gyfél nyilatkozata arrdl, hogy a dokumentaciéjaba be-
tekinthet a szolgalat munkatarsa;

e NRSZH-szakvélemény;

e RSZSZ-elldtds megallapitasara vonatkoz6 hatarozata;

e RSZSZ rehabilitacids terve az lGgyfél foglalkoztatasara
vonatkozodan;

e az lgyfél személyes rehabilitacids terve, amelyet az akk-
reditalt foglalkoztatd szakemberei allitottak 6ssze;

e elvégzett képességvizsgalati tesztek eredményei.

A dokumentumelemzés leghatékonyabb mddja a szolgal-

tatasban résztvevd szakemberek, valamint a munkahelyi

vezet6k teammunkaja.

B. Személyes interju

Személyes interju teriletei

e Az Ugyfél diagndzisa, megvaltozott munkaképességbdl
fakado specidlis szikségletei.

e Munkatapasztalatok, megszerzett ismeretek, készsé-
gek, képességek feltérképezése.

e Csaladi hattér, szocidlis kornyezet feltérképezése.

e A nyilt munkaer6-piaci elhelyezkedés munkamotivacidja.

e Az lUgyfél tranzitfoglalkoztatdsanak felmérése.

C. Konzultacié szakemberekkel, specialis vizsgala-
tok igénybevétele

A dokumentacidk elemzését és az tgyféllel folytatott inter-
jut kovetden is maradhatnak feltarasra varé teriletek, pél-
daul az ugyfél munkamoraljara, esetlegesen felmeriléd mun-
kahelyi problémamegoldasara, szocidlis nehezitettségére
vonatkozdan. Ilyen esetekben az akkreditdlt foglalkoztatd
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kotelez6 szolgaltatdsokat? nyujtd szakembereinek (példaul
rehabilitacidos tanacsado, rehabilitacios mentor, pszichold-
gus) bevonasaval, valamint specidlis mddszer alkalmazasa-
val valdsithatd meg a teljes kor(i helyzetkép feltarasa.

D. Osszefoglalé vélemény, ligyfélprofil készitése

A dokumentumok attekintését, az interjuk lefolytatasat
és az adatok, informaciok elemzését kévetben a szolgal-
tatasban résztvevé szakemberek egylttm(kddésével 6sz-
szefoglalé vélemény készll, amely javaslatokat fogalmaz
meg az Ugyfél nyilt munkaer6-piaci elhelyezkedését illet6-
en, valamint a tranzitfoglalkoztatas soran megvaldsitandé
fejlesztésekrol.

0 Jo tudni rész

Praktikus javaslatok

Az akkredital foglalkoztatok altal az tGgyfelek rehabilitacios

eldmenetére vonatkozdéan vezetett személyes rehabilitaci-

0s tervek nem egységesek. A 327/2012. (XI.16.) Kormany-

rendelet csupan a terv koételezé pontjait hatdarozza meg,

melyek a kovetkezdek:

e munkakor megjeldlése;

e meglévd képzetségek, képesitések felsorolasa;

e munkavégz6 képesség jellemzoéi;

e az Ugyfél altal folytathatd tevékenységek, illetve betolt-
het6é munkakor;

2 327/2012 (XI1.16.) Kormanyrendelet szerint
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e érdeklodésének, képességének, személyiségének és
a munkaerd-piaci igényeinek megfelel6, szakmai el6re-
haladast biztositdé palyaterv;

e az elérend6 rovid és hosszu tava célok;

e a megfeleld foglalkoztatast gatld kérilmények feltarasa,
és megszlintetése érdekében tervezett intézkedések;

e a segitd folyamat elemei meghatarozasa, és a segitség-
nyujtas formai;

e a segitl szolgaltatasok igénybevételének részletes sza-
balyai.

Az Ugyfelek személyes rehabilitacios terve elkészitésekor
figyelembe veszi rehabilitacids tanacsado és a rehabilitaci-
0s mentor az RSZSZ foglalkoztatasra vonatkozé rehabilita-
cids elGirasait, javaslatait. Ez a terv a tapasztalatok alapjan
nagyon sz(ik korben tesz javaslatokat. Az lGgyfél interjlz-
tatdsa is els6sorban az akkreditalt munkaltatonal valé fog-
lalkoztatas szempontjait figyelembe véve valdosul meg, és
ennek megfelel6en az adatfelvétel sem elég széles kord.

e A dokumentumelemzés soran érdemes a hivatalos ira-
tokbdl az Ggyfél személyes adatait, az egészségkaroso-
dasra vonatkozé informaciokat atvezetni a ,Dokumen-
tumelemzés és személyes interju” adatlapra, igy idot
spérolhatunk. A dokumentumelemzés sordn a foglalko-
zasi tanacsadé kialakit az Ggyfélre vonatkozdan egy els6
benyomast, amely segitségével konnyebben tudja elin-
ditani az interjut. Ugyanakkor el6fordulhat, hogy az el6-
zetes benyomasok nem megfeleld képet alakitanak Ki
az lUgyfél helyzetérdl, allapotardl, amelyek tisztazasara
is a személyes interju ad lehet6séget.

e A személyes interju legfontosabb kérdéskdre az lgyfél
motivacidinak, igényeinek, szlikségleteinek, jovoképé-
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nek feltdrdsa. Erdemes elbre felkésziilni az interju kér-
déseire ennek megfelelben.

Szamitanunk kell arra, hogy az Ugyfél kapcsolatkész-
sége a kapcsolat kezdetén alacsonyabb. Gyakran a ne-
gativ érzelmek és gondolatok gatolhatjak a kommuni-
kaciot, éppen ezért nagy jelentésége van annak, hogy
a szakember milyen mddon és milyen korilmények kozt
folytatja le az interjut, képes-e az ugyfél bels6 feszult-
ségének csokkentésére.

A személyes interju lefolytatasahoz sziikséges a megfele-
|6 korilmények biztositasa, hogy a bizalom légkore kiala-
kuljon. A legmegfelel6bb, ha az akkreditalt munkaltatonal,
munkaidOben torténik az interju, viszont a zavartalansag
érdekében olyan helyiség kivalasztasa fontos, ahol sem
a kollégak, sem a cég vezet6i nem jelennek meg, nem
haladnak at az interju ideje alatt. A rehabilitaciés mentor,
rehabilitaciés tanacsadd részvétele csak abban az eset-
ben indokolt, ha ez valéban az ligyfél nyilt munkaerd-piaci
kihelyezését szolgalja, és a szakemberek az el6zetes
egyeztetések soran egyet értenek az lgyfél allapotaval,
helyzetével, kihelyezhetoségével kapcsolatosan.

Egyes betegségek, fogyatékossag kapcsan felmerllhet-
nek specialis igények is az interjus kornyezetre vonat-
kozdan, errdl is sziikséges egyeztetni el6re a rehabilita-
cios mentorral, rehabilitaciés tanacsadoéval.

Az Ugyfelek az interju soran gyakran szoronganak, fél-
nek, hogy nem teljesitenek megfeleléen, ezért fontos,
hogy a tanacsado els6 lépésben néhany kedves mon-
dattal oldja a szorongasukat, majd tajékoztassa Oket
az interju céljarél, idétartamardl, kérdéskoreirdl, illetve
utaljon az elhangzott informacidkkal kapcsolatos titok-
tartasi kotelezettségére.
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Ne feledjik, hogy mi iranyitjuk a beszélgetést!

Mindig tartsuk szem el6tt a felmérés céljat és a szerepe-
ket! KénnyU beleesni olyan hibakba, hogy pl. mikor az tgy-
fél negativ kritikat fogalmaz meg egy volt munkaltatéjardl,
vagy a jelenlegi alkalmazéjardl, raerdsitiink, esetleg sajat
példaval élink, vagy teret engedlink érdekes, bar a fel-
mérés szempontjabdl Iényegtelen informacidknak!
Amikor az Ugyfél zarkdzott, alkalmazzunk nyitott kérdé-
seket. (pl. ,Elmondana?”, ,Beszélne arrdl...?”) Zart kér-
déseket csak abban az esetben hasznaljunk, ha konkrét
adatokat akarunk megtudni.

Ne indukaljunk direkt valaszokat, ne tegylink fel sugal-
mazd kérdéseket.

Az lgyfelet a sajat nyelvén értsiik meg, az 6 terminu-
saiban gondolkozzunk. Kérdezzilink vissza, hogy érti-e
az elhangzottakat, és jelezzik vissza, hogy értjlik, ami-
rél beszél, fogalmazzuk Gjra az altala elmondottakat.
Figyeljuk a kozvetlen kifejezési moédokat (mimika, test-
tartds, elhelyezkedés, hangszin, nem verbalis kozlési
csatorndk), mert ezek is sokat elmondanak az ligyfélrdl,
a motivaltsagarol.

Fontos, hogy a szakember be tudja azonositani az tgy-
fél részérdl felmerild ellendllast annak kommunikacio-
jaban. (pl. tul keveset beszél, tul sokat beszél, nem vo-
ndédik be a folyamatba: ,Soka tart még?”, mentegetotzik:
».Csak rabolom itt az idejét”, gyanakvo vagy tulsagosan
rendben lévonek tintet fel mindent.)

A személyes erGsségek, készségek, a munkaban ed-
dig megélt pozitivumok feltarasa nem mindig egyszeri
a szakember szamara. Ha csak annyit mondunk, hogy
sorolja fel a munkaer6piacon hasznosithatd erdsségeit,
valdszinlileg nehezen tudja majd megvalaszolni. Igye-
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kezzliink inkabb helyzetekre rakérdezni, amiket sikere-
sen megoldott, amik jé érzéssel jartak szamara, és eze-
ken keresztll beazonositani az erésségeit, készségeit.
Idéztesslik fel azokat az élethelyzeteket, amikor ,rend-
ben lévének” taldlta az életét, és kdzosen keressiik meg
azokat az erdforrasokat, amelyek ehhez hozzajarultak.
Ezt kovetden szamba vehetjik vele kozosen, hogy je-
lenleg milyen tényezdk gatoljdk ezeknek az erdéforra-
soknak a mikodését.

e Nagyon fontos témakor az interju soran a jelenlegi
munkakdre kapcsan megélt érzések, gondolatok felta-
rasa. Amennyiben sem az interju, sem az Ggyfelet segi-
t6 szakemberek altal elmondottak nem mutatnak ezen
a téren teljes kor(i képet, érdemes az Ugyfelet meg-
figyelni a munkavégzés kozben. Errdl sziikséges eldre
tajékoztatni az tgyfelet is.

e A motivacio feltardasa kapcsan szintén fontos, hogy ra-
kérdezzlink, milyen szempontokat tart nagyon fontosnak
annak érdekében, hogy nyilt munkaerd-piaci cégnél val-
laljon elhelyezkedést. Ugyanakkor fontos az is, hogy fel-
idéztessik azt a helyzetet, amikor korabban nyilt mun-
kaer6-piacon dolgozott, és ennek kapcsan elmondatni,
hogy ez milyen elonyodkkel jart, ezek kozil mi volt a leg-
fontosabb a szamara. Ebbdl kiindulva egyszerliibb meg-
fogalmaztatni a jelen helyzetre jellemz6 motivaciokat.

e Az interju sordn a szakember szamara kiemelt feladat
az ugyfél problémamegoldé készségének feltarasa. En-
nek érdekében javasolt kérdések: ,Hogyan viselkedik, ha
problémahelyzettel kerlil szembe?” ,Hogyan oldja meg
az Ujszerl/varatlan helyzeteket?” Egyszer(ibb, ha konk-
rét problémahelyzet megfogalmazasaval segiti a kérdez6
a feltarast: pl. ,Mit tesz, ha munkahelyén a nem talalja
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a korabbi helyén a munkajat segit6 eszkozeit?” ,Hogyan
reagal, ha a munkahelyén kiderul, hogy csaladtagja
Uigyében azonnal lGgyet kellene intéznie a bankban?”
Feltarando problémakor még az ligyfél onallésaganak kor-
bejarasa. A tanacsadonak szilikséges rakérdeznie, hogy
az lUgyfél életében mi volt a legnagyobb feladat, amiért
onalléan volt felel6s? Sziiksége van-e munkajaban, ma-
ganéletében allandd irdnyitasra, visszajelzésre? Onalléan
intézi-e hivatalos Gigyeit, van-e akihez segitségért fordul?
Az Ugyfél szamara a szocialis helyzetérdl idegen sze-
mély el6tt kellemetlen a kitarulkozas, igy ebben a téma-
kérben mielétt barmilyen kérdés elhangzana, sziikséges
megnyugtatnunk, hogy csupan a nyilt munkaer6-piaci
valtdas nehézségei miatt érdeklédink. Valamint a fel-
tart nehézségek athidalasa érdekében megoldasi javas-
latokat, alternativakat kell felvetniink, esetleg segit6
szolgaltatasok elérhetdségeirdl informaciot nyujtanunk.
Nagyon fontos a tapintatossag a szakember részérdl.
Ugyanakkor alkalmazhat visszatiikrozést: ,Ugy latom,
nem konny(i ezt kimondani.”

Az Ugyfél tanulmanyaival kapcsolatban érdemes rakér-
dezni a kedvenc targyakra, és hogy miért éppen ezek
voltak azok. Mar ez informaciot nyujthat az érdekl6dé-
sérol, beallitddasarol. Foleg id6sebbek esetében for-
dulhat el6, hogy nem volt mdéd a tovabbtanulasra. Kér-
dezziink ra, hogy amennyiben lehet6sége lett volna r3,
milyen palyat valasztott volna és miért.

Gyakran az ugyfél szégyelli a munkaviszony megsz(iné-
sének okat, elbagatellizalja a valaszt, vagy ,leépitésre”
hivatkozik. Igyekezzink feltarni a valds okot, Ggy, hogy
az Ugyfelet ne hozzuk kényelmetlen helyzetbe. ,Latom
nem szivesen emlékszik vissza erre az egészre, de en-

53



gem érdekel, hogy mit gondol arrdl, miért szliint meg
valéjaban a munkaviszonya.”

e Az interju vége felé jelezzik, hogy lassan vége a fel-
mérésnek. ,Mar csak néhany perclink van hatra. Van-e
valami, amit még fontosnak tartana elmondani a nyilt
munkaerd-piaci munkavallalds szempontjabdl?”

Praktikus javaslatok a dokumentacio kitoltéséhez

e A ,Személyes interju” adatlap kitoltésénél tgyeljink
arra, hogy egyes kérdések az tigyfél nézépontjabdl, ma-
sok a szakember néz6pontjabdl vannak megfogalmazva.
Figyeljink a valtasra!

e A tanacsado személyes benyomasai rovatot igyekezziink
a lehet6 legb6vebben kitdlteni, miutan az tgyfél mar ta-
vozott. A késb6bbiekben sokat segithet, ha ennek alapjan
fel tudunk idézni az tgyféllel kapcsolatos informacidkat.

e Ahhoz, hogy a munkavallaléi profilt megfelel6en tudjuk
kitolteni, a felmérés szakaszaban a lehet6 legtobb in-
formaciét be kell gyljtentink. Minden esetben tartsuk
szem el6tt, hogy melyek a szamunkra szlikséges infor-
macidk a profil feldllitasahoz.

Gyakorlati feladatok

1. Milyen tovabbi informdacidokra lenne sziiksége, hogy meg-
felelben lassa az dgyfél nyilt munkaeré-piaci elhelyezkedé-
si motivaltsagat? Milyen tovabbi lIépéseket tesz az lgyfél
érdekében?

Az Ugyfél 32 éves hallassérilt. Az akkreditdlt foglalkozta-
téja szerint még nincs felkészilve a nyilt munkaerd-piaci
kilépésre, ragaszkodik a jelenlegi foglalkoztatasi forma-
hoz, viszont az egészségkarosodasa, ellatdsa kapcsan
mar szikséges lenne a nyilt kihelyezés gondolataval fog-
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lalkoznia. A foglalkozasi tanacsadod altal készitett interju
soran elmondta, hogy nincs ellenére a valtas, de megfelel6
bérezés biztositasa, valamint adekvat munkakor betolté-
se lenne fontos szamara, hogy 6rommel dolgozzon az Uj
munkahelyén. A tandcsadd meglatasa szerint a nyilt mun-
kaerd-piaci helyzetét redlisan latja, sét, a tovabbképzés
lehetdségétdl sem zarkodzik el. A foglalkoztatasi tanacsado
és az akkreditalt foglalkoztato tapasztalata ellentmondé.

2. Az eset kapcsan gondolja at, hogy a ,Munkavallaldi
profil” kitéltéséhez még milyen informacidkra van feltétle-
nil sziiksége.

A 45 éves, magat romanak valld férfi elégedetlen az akk-
reditdlt munkaltatéja altal biztositott munkalehetdséggel.
Ugy érzi, hogy a képességeit nem megfeleléen haszno-
sitjak. Disznovénykertész végzettséggel rendelkezik, de
kordbban dolgozott raktari anyagmozgatdként, csoport-
vezetli beosztasban disznovény kertészeti tevékenységek
kapcsan, illetve betegszallitd munkakort is ellatott mar.
Alapszintl szamitastechnikai ismeretekkel rendelkezik,
valamint angolul is beszél alapszinten. Jelenleg a foglal-
koztatéja lampa-0sszeszereléi munkakorben alkalmazza.
Elégedetlenségét leginkdabb azzal magyardazza, hogy nem
tartja elég jonak a munkavallalok érdekképviseletét a cé-
gen belll. Egészségkarosodasa korabbi daganatos meg-
betegedésébdl szarmazik. Kéthavonta jar orvosi kontrollra
a gyomorproblémaival.

3. Javasoljon megoldasi mddokat az ellenallas kezelésére.

Az ugyfél a személyes interju soran nyitottsagot mu-
tat a nyilt munkaer6-piaci elhelyezkedést illetéen, hiszen
az akkreditalt foglalkoztatd el6tt mar korabban is dolgozott
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a nyilt munkaer6-piacon, mint megvaltozott munkaképes-
ségl személy. Pszichés problémai miatt rendszeresen jar
orvosi kontrollra, elmonddsa szerint az orvosa egyaltalan
nem javasolja, hogy a jelenlegi cégénél felmondjon, ugy Vvéli,
az egészségi allapotanak ez a foglalkoztatas a megfeleld.

Q Onellenorzo kérdések

e Melyek a legfontosabb dokumentumok, amelyeket a szol-
galtatast végzd szakembereknek at kell tekinteni az tgy-
fél nyilt munkaer6-piaci foglalkoztatasa érdekében?

e Milyen terlletek feltarasara kell 6sszpontositani a sze-
mélyes interju készitése soran?

e Fontos-e, hogy az Ugyfél csaladi hattere, szocialis kor-
nyezete feltérképezésre kerliljon? Ha igen, miért?

e Melyek azok a feladatok, amelyeket el kell végezni ah-
hoz, hogy az Ggyfélprofilt el lehessen késziteni?

2.3. Nyilt munkaero-piaci munkaltato
profiljanak elkészitése

Altalanos leiras

A munkaltato felmérését abban az esetben is szlikséges el-
végezni, ha a munkaltaté meg tudja hatarozni az elvarasait,
azokat a munkakdroket, amelyekben megvaltozott munka-
képességli személyek foglalkoztatasat tervezi (létszamel-
varas, az egészségligyi, alkalmassagi feltételek stb.).
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2.3.1. A nyilt munkaero-piaci munkaltatoi profil
készitésének a célja

e A tranzitfoglalkoztatdsban |év6 megvaltozott munka-
képességl személyek nyilt munkaerd-piaci foglalkoz-
tatdsanak el6segitése, a munkahely szocidlis és fizikai
jellemzlinek altalanos feltérképezése, a lehetséges
munkakordk beazonositdsa révén.

e A megvaltozott munkaképességl Ugyfelek foglalkozta-
tasi hatékonysaganak novelése a foglalkozasi rehabili-
tacids szolgaltatasok segitségével.

2.3.2. A nyilt munkaero-piaci munkaltatai profil
elkészitésének tevékenységei és tartalma

A. Altaldnos felmérés
B. Dokumentumban rogzités
C. A lehetséges munkakorok feltérképezése

A. Altalanos felmérés

A munkahely és a lehetséges munkakérok feltérképezése
a munkahelyi vezetbkkel és alkalmazottakkal toérténdé meg-
beszélések, és a munkahely bejarasaval, kozvetlen medfi-
gyeléssel torténik.

A feltart informacidok kiegészithetbk, finomithaték a mun-
kaltato altal biztositott dokumentumok attekintésével.
Hasznos lehet az altalunk elkészitett elemzést G6sszeha-
sonlitani korabban készitett elemzésekkel, ezaltal is Ujabb
informacidkhoz juthatunk.
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B. Dokumentumban rogzités

Az altalanos felmérést kovet6en sziilkséges egy 0sszegzd
dokumentumban a feltart informaciokat régziteni, amely
segiti a szolgaltaton bellli informacidatadast, valamint
alapul szolgdl az foglalkozasi rehabilitacids szolgaltatd és
a munkaltatd tovabbi egyltttmikodéséhez.

A feltart informaciok strukturalt 6sszegzését nevez-
ziik munkaltatéi profilnak.

C. A lehetséges munkakorok feltérképezése

A potencialis munkakorok kivalasztasa az alabbi szempon-

tok elemzése alapjan torténhet:

e A munkakor bemutatasa

e A munkakor betoltéséhez szlikséges elvarasok bemuta-
tasa

e A munkaszerz6dés tartalmi elemeinek bemutatasa

0 Jo tudni rész

Praktikus javaslatok

e A nyilt munkaerd-piaci munkaltatok gazdasagi szem-
pontjai minden esetben meghatarozdéak a foglalkoztata-
si kultarajuknal. Sok esetben tapasztalhatd, hogy az al-
taluk megfogalmazott, megvaltozott munkaképességli
személyekkel betolthet6 lehetséges munkakérok tik-
rozik a célcsoporttal kapcsolatos elditéleteiket (nagyon
alacsony nivéjuk, a szervezeten belll teljesen elhanya-
golhaté szerepd, feladatkorrel nem feltoltott munkako-
rok megjel6lése), vagy kizardélag a gazdasagi érdekeiket
szolgalja (nehéz fizikai megterheléssel jard, tobbmlisza-

58



kos munkarendd, teljes munkaidében betélthet6, erds
het6 munkakoérok. Ennek a szemléletnek az athidalasa
érdekében javasolt a cég telephelyének személyes be-
jarasa, valamint a célcsoport specidlis igényeinek, mun-
kavégzd képességének olyan iranyld bemutatasa, hogy
az 0sszehangolt legyen a cég gazdasagi elvarasaival is.
Gyakori, hogy a munkaltaté egyes munkakorokbe nem
tartja elképzelhetének megvaltozott munkaképességi
személy alkalmazasat, holott ennek lehetésége nem
zarhatd ki. Ilyen esetekben sziikséges a tapasztalatok,
jo gyakorlatok bemutatasa, illetve az alkalmazas lehe-
t6ségének mas oldalrél valé megyvilagitasa.

A tranzitfoglalkoztatdsban alkalmazott megvaltozott mun-
kaképességl munkavallalék a munkaerd-piacon aktiv sze-
mélyeknek szamitanak, amely jelent6s kilonbséget jelent
a nyilt munkaer6-piaci értékiiket tekintve. Ennek elonyeit,
szempontjait érdemes figyelembe venni, illetve kihangsu-
lyozni a nyilt munkaer6-piaci munkaltatéknal kivalasztas-
ra kertl6 potencialis munkakorok esetén.

A javasolt mddszertani eszk6zok kozil (dokumentume-
lemzés, megfigyelés, interju, konzultacié, egyeztetés)
érdemes a lehet6 legtobbet alkalmazni a minél széle-
sebb kord megismerés érdekében, ugyanakkor a mun-
kaltatd egyes esetekben torténd elzarkozasat is fontos
figyelembe venni (pl. bels6 dokumentumok elemzése),
hiszen olyan terlletekre, olyan szervezeti informacidkra
szeretnénk ralatni, amelyek lehet, hogy az adott vallalat
esetében a nyilvanossag szamara kiemelten zart terile-
tek. Amennyiben az akkreditalt foglalkoztaté munkatarsa
végzi a nyilt munkaeré-piaci munkaltatd profiljanak elké-
szitését ez kilondsen érzékenyen érintheti a cégvezetst,
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hiszen versenytarsként is értékelheti az akkreditalt fog-
lalkoztatdt. Az adatvédelem és a megbizhatésag mindig
elsédleges szempont egy munkaltatonal.

e Minden esetben szlikséges el6re egyeztetni a munkalta-
toval a felmérés idotartamara, alkalmaira, modszereire
vonatkozoan, hogy attekinthetévé valjon szamara, mi-
lyen eszk6zok szikségesek a profil elkészitéséhez, il-
letve milyen segitséget var a foglalkoztatdsi tanacsadd
e folyamat elvégzéséhez (pl. a munkaltatd képvisel6je
részvétele a folyamatban, szeretnénk jegyzeteket ké-
sziteni a megfigyeléseinkrél). Mindkét felet frusztralja,
ha a helyszinen dertl ki, hogy hosszabb idére akarjuk
igénybe venni a munkaltaté segitségét, vagy hirtelen
kell el6keritenie egy alkalmazottat, aki végigkisér ben-
ninket a munkahelyen, és bemutatja azt.

e Célszerl a folyamat elején mar bevonni az izemorvost
(nagyobb cégek esetében a munkavédelmi szakembert),
amennyiben mod van ra, mert 6 az, aki kell§ informaci-
oval rendelkezik arrdl, hogy milyen egészségi allapotot
kivdn meg egy-egy munkakér, tovabba lehetdséglink
adodhat arra, hogy megismertessiik vele is a szolgalta-
tas céljat. Ezaltal rugalmasabba tehetjik a sokszor ne-
hézkesen és problémasan zajlé Gzemorvosi vizsgalatot
az ugyfelek tényleges felvételi eljarasakor.

Praktikus javaslatok a dokumentaciohoz

e Minden potencialis munkakor esetén kilon Grlapot (Po-
tencialis munkakér/Munkaerdigény adatlap) toltsiink ki.

60



Gyakorlati feladatok

1. Milyen eszkézéket alkalmaz annak érdekében, hogy a mun-
kaltatdi profilt el tudja késziteni?

Milyen munkakér kapcsan télti ki a Potencialis munkakér/
Munkaeré-igényl6 adatlapot?

Egy nagyobb aruhazldnc kisebb (izletében a vezetd mar
az els6 egyeztetéskor sem tudott javasolni olyan munka-
kort, amelyet sajat maga megfelel6nek taldlt volna meg-
valtozott munkaképességli személy alkalmazdasara, viszont
nem zarkozott el a kés6bbi foglalkoztatastol. A nagyobb
aruhazakban els6sorban arufeltdlt6i munkakorokben, rak-
tarozasban dolgoznak megvaltozott munkaképességl sze-
mélyek, de ebben a boltban ez a probléma megoldott je-
lenleg. Jelenleg nincs munkaerdigénye.

2. Elemezze az alabbi szituaciot, és tegyen javaslatokat arra
nézve, hogyan lehetett volna eredményes a munkaltatdi
felmérés!

Az el6zetes telefonos egyeztetést kovetben sor kerilt
a munkaltatd megkeresésére a megbeszélt idépontban.
A foglalkozasi tanacsadd a munkahely kodrbejarasa érde-
kében érkezett, ahogy korabban a telefonban jelezte is
a munkaltaté felé. A taldlkozas soran a munkaltatd ledl-
tette beszélgetni 10 percre a tanacsadot, minden kérdésre
készségesen valaszolt, majd értetlentl fogadta az munka-
hely bejardsaval kapcsolatos kérést. Idéhidnyra hivatkozva
a beszélgetést félbeszakitotta, kozolte, hogy nem Ilat le-
het6séget arra, hogy aznap megvaldsulhasson a felmérés.
A késbbbiekben a telefonos megkeresés soran a munkalta-
té az Ujabb id6épont egyeztetésétdl is elzarkozott.
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O Onellenorzo kérdések

e Melyek a nyilt munkaeré-piaci munkaltatéi profil elké-
szitésének tevékenységei?

e Milyen szempontokat kell figyelembe venni a potencialis
munkakordk kivalasztasakor?

e Melyek azok a legfontosabb teriletek, amelyeket a mun-
kahely és a lehetséges munkakoérok altalanos felmérése
soran elemezni sziikséges?

3. NYIiLT MUNKAERO-PIACI FOGLALKOZTATAS
ELOKESZITESE

A kapcsolatfelvétel, tajékoztatas és a profilok elkészitését
kovetden keril sor a nyilt munkaer6-piaci foglalkoztatas
elOkészitésére.

3.1. Szolgaltatasi kosar osszeallitasa
az akkreditalt foglalkoztatok szamara

Altalanos leiras

Az akkreditalt foglalkoztatd profiljanak ismeretében meg-
fogalmazasra kerilnek azok a fejlesztési, illetve lehetsé-
ges beavatkozasi teriletek, amelyek segitik az atvezetés
megvalositasat.
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3.1.1. A szolgaltatasi kosar dsszeallitasanak célja

e Az akkreditalt foglalkoztato felkészitése az a tranzit fog-
lalkoztatdsban alkalmazott munkavallalék nyilt munka-
erO-piaci kihelyezésére.

3.1.2. A szolgaltatasi kosar dsszeallitasanak
tevékenységei és tartalma

A. Konzultacidé - a szolgaltatasi kosar elemeinek kivalasztasa

B. Konzultacio az atvezetéshez kapcsolddo egyuttmikodés
tartalmarol, megvaldsitasaral

C. Az Egyluttm{kodési Megallapodas el6készitése és meg-
kotése

A. Konzultacié - a szolgaltatasi kosar elemeinek kiva-
lasztasa

A profil alapjan megtorténik a foglalkozasi tanacsado, a re-
habilitaciés mentor és a rehabilitacids tanacsadd szdbeli
megallapodasa a szolgaltatasi kosar lehetséges elemeirdl.
Ezt tervezetként rogzitik, és benyujtjak a foglalkoztatd ve-
zet6jének. Ez a tervezet alapozza meg a késb6bbi dontést.
Az ,Akkreditalt foglalkoztatoi profil” adatlapot az akkreditalt
foglalkoztaté dontéshozoival is meg kell ismertetni.

A foglalkozasi tanacsadd/akkreditalt foglalkoztatéd szakem-
bere a vezet6k szamara konzultdcid keretében ismerteti
az elkészitett profil tartalmat. Bemutatja a feltart fejlesz-
tendd terlleteket, a szolgaltatasi kosar lehetséges eleme-
it, azok céljat, bevezetésének lehetdségeit, az ltemezésre
tett javaslatat, illetve a szolgaltatasok bevezetésével elérhe-
t6 eredményeket. A személyes megbeszélés lehetdséget ad
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az akkreditalt foglalkoztatdé dilemmainak megfogalmazasara,
illetve a profil alapjan megszerzett informaciok birtokaban
torténd valaszok kidolgozasara.

A szolgaltatasi kosar valaszthaté elemei:

o Erzékenyitd tréning

e Motivacios tréning

e Tapasztalatszerzés foglalkozasi rehabilitacidés szolgalta-
ténal - workshop

e Munkaerdigényre vonatkozé informacionyujtas

B. Konzultacio az atvezetéshez kapcsolodo egyiittmii-
kodés tartalmarol, megvalésitasarol

A tranzitfoglalkoztatdsban érintett munkavallalok sziikség-
letei (az akkreditalt foglalkoztatd profilja) alapjan kérvona-
lazhatd, hogy az atvezetés soran altaldnossagban milyen
tevékenységek, szolgaltatasi elemek nyujtasa varhaté.
Az akkreditdlt foglalkoztaténak és a foglalkozasi rehabili-
tacids szolgaltaténak konzultdlnia szikséges az egylttmdi-
kodés tartalmaral.

C. Az Egyiittmiikodési Megallapodas el6készitése és
megkotése

A szolgaltatasi kosar kivalasztott elemei a foglalkozasi re-
habilitacids szolgaltatd és az akkreditalt foglalkoztatd ko-
zOtt l1étrejovo Egylttmikodési Megallapodasban rogzitésre
kerilnek.

Az Egyuttm(ikodési Megallapodasban rogziteni kell, hogy
a tranzitfoglalkoztatasban résztvevék szamara a szolgalta-
tasok kozll melyek azok, amelyeket az akkreditalt foglal-
koztatd, illetve a foglalkozasi rehabilitacids szolgaltatd nyuit.
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Az Egylittm(ikédési Megallapodas javasolt tartalmi elmei:

e foglalkozasi rehabilitacids szolgaltaté altal az akkredi-
talt foglalkoztatd részére biztositott szolgaltatasok;

e foglalkozasi rehabilitacios szolgaltatd altal a tranzitfog-
lalkoztatasban résztvevdknek biztositott szolgaltatasok;

e az akkreditalt foglalkoztatd altal a tranzitfoglalkoztatds-
ban résztvev6knek biztositott szolgaltatasok;

e az akkreditalt foglalkoztatd és a foglalkozasi rehabilitacios
szolgaltatd kozotti kapcsolattartas modja és gyakorisaga.

0 Jo tudni rész

e Az akkreditalt foglalkoztatd esetében is talalkozhatunk el-
lenallassal, dilemmakkal a tranzitfoglalkoztatasbdl torténd
atvezetés kapcsan. A tapasztalatok alapjan az akkreditalt
foglalkoztatd, ameddig lehet6ség van ra, addig szeretné
a bevalt, j6 munkaer6t megtartani. Ezzel a munkaltaté
szempontjabol jogosnak érzett ellenallassal valdszinl-
leg a legtdobb esetben talalkozni fog a foglalkoztatasi ta-
nacsadd, de az akkreditalt foglalkoztaté szakembere is.
Amennyiben az akkreditalt foglalkoztaté végzi a szolgalta-
tast, akkor el6fordulhat, hogy ez dilemmat okoz magaban
a szakemberben is. Hiszen ha lojalis a munkaltatéjahoz, ak-
kor a szervezeti célokkal valdé azonosulas volt szamara ed-
dig is a meghatarozd. Fontos, hogy ezt a fajta ambivalenci-
at a szolgaltatast nyujté szakember és a vezetol tisztazzak,
feloldjak mar akkor, amikor a vezeto kijeldli az atvezetés
lebonyolitasaval megbizott bels6 munkatarsat. A szolgal-
tatast nyujténak el kell tudni fogadni a tranzitfoglalkozta-
tasbdl torténd kivezetés létjogosultsagat, céljat, és annak
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kovetkezetes megvaldsitasara kell torekednie. Csak igy
képes az ellenalldsok kezelésére, a szolgdltatasok mellett
torténo hiteles érvelésre, a kollégak meggybzésére. Elofor-
dulhat az is, hogy esetleg sajat felettesével szemben kell
az érdekellentétbdl fennalld konfliktusok esetében érvelnie.
Ebben a szolgaltatasi szakaszban donthet Ugy (és sok eset-
ben célszerl is) az akkreditalt foglalkoztatd, hogy kiilsé
segitséget vesz igénybe a szolgaltatasok megvaldsitasra,
akkor is, ha a munkavallaléknak (tgyfeleknek) és a nyilt
munkaer6-piaci munkaltaténak nyujtott szolgaltatasokat
maga Vvégzi.

Példa

A foglalkoztatasi tanacsadd mar akkor szembeslilt az akk-
reditalt foglalkoztaté esetében a tranzitfoglalkoztatasbol
torténé kivezetéssel kapcsolatos ellenallassal, amikor a te-
lephely felmérését végezte. A kézvetlen vezetbék egyfeldl
szkeptikusan alltak az akkreditalt foglalkoztato altal nyujtott
szolgaltatashoz, hangot adva annak a kétségiiknek, hogy
a nyilt munkaer6-piacon nincs olyan munkakér, amit az 6
dolgozéik be tudnanak télteni, masfel6l nyiltan megfogal-
maztak, hogy nem akarnak megvalni a jol bevalt embereiktol.
A munkahelyi vezeté és a rehabilitaciés mentor/tanacs-
ado részvételével ezt koévetben lezajlott konzultacion
a foglalkoztatasi tanacsado javaslatot tett a vezeté felé
az altala tapasztalt ellenallasok és dilemmak kezelésére.
A rehabilitacios mentor megerdsitette a vezetd felé, hogy
sziikségesnek latja kbzépvezetbi szinten egy olyan szolgalta-
tasi elemnek a megvaldsulasat, mellyel ezek az ellenallasok
csokkenthetéek. A megajanlott szolgaltatasi elemek koéziil ké-
zOsen valasztottak ki azokat, amelyek megvaldsulasat a veze-
té is elképzelhetének tartotta figyelembe véve a kbzépvezetbk
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idbbeosztasat, egymassal vald kapcsolatat, és a szolgaltatas

lehetséges hasznat. O mint felettes, kommunikalta ezt kove-

téen beosztottjai felé a szolgaltatasnyujtas lehetéségét, mint

a tranzitfoglalkoztatashoz kapcsolédo szolgaltatasi elemet.

e Az érzékenyité és motivacidos tréningek esetében
ajanlott a résztvevd also, kozép- és felsé vezetdk eseté-
ben egy elozetes kérddivet felvenni, amely arra fokuszal,
hogy milyen el6feltételezéseik vannak, milyen dilemma-
ik a tranzitfoglalkoztatasbdl térténé kivezetés kapcsan.
Ennek feldolgozasa tampontot ad a tréninget vezetd
szakembernek, hogy mely terlletekre helyezzen hang-
sulyt, hogyan épitse fel a tréninget. Ezeket az el6zetes,
rovid kérdoiveket 6 maga allitja 6ssze, és a vezetovel
egyeztetve juttatja el a tréning leend6 résztvevéihez.

e A workshop, mely a foglalkozasi rehabilitacidos szolgal-
tatonal torténd tapasztalatszerzésre iranyul, egy olyan
szemléletvaltozast idézhet el6, amely megkonnyiti az at-
vezetéssel kapcsolatos dilemmak, ellenallasok leépitését,
csokkentését. Amennyiben nincsen méd a fentebb emli-
tett két szolgaltatasi elem bevezetésére, ugy a workshop
esetében érvelhet a szolgaltatast nyujté azzal, hogy ez
a szolgaltatas kevesebb idéraforditast igényel, de ugyan-
ugy képes attitldvaltozast elinditani a résztvevokben.

e Mind a motivacids, mind az érzékenyitd tréning csak ta-
pasztalt tréner vezetésével valosulhat meg hatékonyan.

e A tréning megtervezésénél érdemes figyelembe venni,
hogy ellenallast valthat mar az is ki, ha munkaidoén tuli ,ko-
telezd” elfoglaltsagként jelenik meg az érintettek esetében.
A vezetoOvel egyeztetve érdemes egy olyan tervet felallita-
ni, hogy ne sériljon a munkaidd, és a résztvevék szamara
is elfogadhato legyen a tréning id6tartama és idépontjai.
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Gyakorlati feladatok

Allitson 6ssze egy olyan kérdbivet, amellyel az érzékenyitd
és a motivacios tréninget megel6zéen felméri a résztvevbk
attitidjét, dilemmait, véleményét a tranzitfoglalkoztatasbol
térténd kivezetéssel kapcsolatban!

Q Onellenorzo kérdések

e Mi a szolgaltatas célja?

e Milyen szempontokat kell figyelembe venni az akkredi-
talt foglalkoztatdval folytatott konzultacié hatékonysaga
érekében?

e Melyek az akkreditalt foglalkoztaténak megajanlott
szolgaltatasi kosar valaszthatdé elemei?

3.2. Elokészitési feladatok a munkavallalo nyilt
munkaero-piaci foglalkoztatasara

Altalanos leiras

Az Ggyfél, az akkreditalt foglalkoztatdé és a nyilt munka-
er6-piaci munkaltatd profiljanak elkészitését kévetden kerdl
sor azoknak az el6készitd feladatoknak az elvégzésére, ame-
lyek segitik az Ggyfél nyilt munkaerd-piaci foglalkoztatasat.
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3.2.1. Az elokészitési feladatok a munkavallalo nyilt
munkaero-piaci foglalkoztatasara szolgaltatas célja

A nyilt munkaer6piacon torténé sikeres munkavallalas
érdekében - a profil alapjan - személyre szabottan ke-
rtljenek meghatarozasra a szlikséges szolgaltatasok.
Minden érintett szerepld szamara atlathatd és érthetd
legyen a felsorolt szolgaltatasok indokoltsdga, a meg-
tervezés logikaja, valamint az Egyéni Munkavallalasi
Tervbdl fakadod feladatok és felelGsségi korok.

3.2.2. Az elokészitési feladatok, a munkavallalo nyilt
munkaero-piaci foglalkoztatasanak tevékenységei és
tartalma

A.

B.
C.

A.

Az Ugyfél szliikségleteire, igényeire épild szolgaltata-
sok meghatarozasa, szolgaltatasi kosar megajanlasa
az lUgyfél szamara

Az Egyéni Munkavallalasi Terv elkészitése

Az Egylttmikodési Megallapodas elOkészitése és aldirasa

Az ligyfél sziikségleteire, igényeire épiilé szolgal-

tatasok meghatarozasa, szolgaltatasi kosar meg-
ajanlasa az ligyfél szamara

Az Ugyfélprofilbdl kiderll, hogy melyek azok a készsé-
gek, képességek, amelyek fejlesztése sziikséges ah-
hoz, hogy az ugyfél a nyilt munkaer6-piac elvarasainak
megfeleléen foglalkoztathatéva valjon. Emellett ér-
demes azokra a tapasztalatokra tamaszkodni, melyek
az ugyfél tranzitfoglalkoztatasa sordn felszinre keriltek.
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(Pl. képes-e masokkal egytuttmikodni, képes-e a stresz-
szhelyzetek kezelésére stb.)

e A szakember az Ugyfélprofil alapjan meghatarozza azo-
kat a szolgaltatasi elemeket, melyek az tigyfél nyilt mun-
kaer6-piaci elhelyezkedése szempontjabdl javasolhatdak.

e Az (gyfél szdmara személyes beszélgetés keretében fel-
ajanlasra kerll a személyre szabott szolgaltatasi kosar,
és egyeztetésre kerlilnek azok a célok, melyek az egyes
szolgaltatasi elemek megvaldsuldsaval elérhetbek.

Szolgaltatasi kosar elemei az ligyfelek szamara.

Az Ugyfelek szamara nyujthatd szolgaltatasi kosar harom

téma koré szervezddik:

e Az Onismeret és a tarsas kapcsolatok

e A munkaerd-piachoz kapcsoldédé ismeretek, alapkészsé-
gek atadasa

e Az alap és szakmai ismeretek, kompetenciak

B. Az Egyéni Munkavallalasi Terv elkészitése

Az Egyéni Munkavallaldsi Tervet a szakember ismerte-
ti az Ugyféllel, akinek azt jéva kell hagynia. Fontos, hogy
a szakember idénként megvizsgalja, hogy a felkészités
folyamata az Egyéni Munkavallaldsi Tervnek megfeleléen
torténik-e, és a kitlizott cél felé halad-e. Szlikség esetén
modositasi javaslattal élhet.

C. Az Egyiittmiikodési Megallapodas el6készitése és

alairasa

e Amennyiben az tGgyfél el tudja fogadni a szamara meg-
ajanlott szolgaltatasokat, és azok indokoltsagat, ugy
sor kerll az Egyuttmi{kodési Megallapodas aldirasara,
amelynek melléklete lesz az Egyéni Munkavallaldsi Terv.
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Az Egyuttm(kodési Megallapodas minden egyes pontjat
Iépésrdl lépésre végig kell beszélni az tgyféllel, annak
aldirasat megel6z6en. Az lgyfél szamara lehetbséget,
idot kell biztositani arra, hogy megfontoltan donthessen.

0 Jo tudni rész

Az Uugyfél esetében is taldlkozhatunk ellenallassal
a tranzitfoglalkoztatasbdl torténdé atvezetés kapcsan.
Egy, az Ggyfél szamara stabilnak érzett helyzetbdl valo
kilépés ,kényszere” kivalthat akar nyilt, akar hallgatdla-
gos ellenallast is. Az Ujtol valo félelem, a megszokottol
valé eltérés, a nem megfeleld 6nértékelés, a motivalt-
sag hianya mind megjelenhetnek az ellenallas okaiként.
A szakembernek el kell fogadnia azt, hogy az ellenallas
minden valtozasnal a természetes mikodésmod szer-
ves része. Ezzel szdmolni kell és felkészilni rd. Erdemes
feltarni, hogy az adott Ggyfél esetében, mely konkrét
okok huzdédnak meg az ellenallas hattérében.

Példa

L. egy éve dolgozik az akkreditalt foglalkoztatonal betani-
tott munkasként. Zarkoézott, szorongd, nem szeret a koé-
zéppontban lenni, ugyanakkor munkajat lelkiismeretesen
és jol végzi. Tranzitfoglalkoztatasban még egy évig foglal-
koztathatd. L. megértette és elfogadta azt a tényt, hogy
a tranzit- foglalkoztatas egy atmeneti lehetéség arra, hogy
6 felkésziljion a nyilt munkaerd-piaci foglalkoztatasra.
Az foglalkozasi rehabilitaciés szolgaltatéval valé egylitt-
mikédést vallalta annak érdekében, hogy kilépése a nyilt
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munkaerb-piacra zo6kkenémentes legyen. Az egylttmiko-
dés masodik hdnapjaban munkaltatéja nyolcéras munka-
viszonyt ajanlott fel, amit 6 6rommel elfogadott, hisz ez-
zel anyagilag jobban jart, mint a 6 érds munkavégzéssel.
A foglalkozasi tandcsado a kévetkezé talalkozas soran azt
tapasztalta, hogy L. motivacidja az aktiv egylittmikoédésre
erésen csokkent, sét, allitdlag mar orvosa sem javasolja,
hogy a nyilt munkaeré-piacon helyezkedjen el. A szakem-
bernek ezen a ponton sziikséges annak eldéntése, hogy
milyen mddon folytatja a megkezdett munkat, és az lgy-
fél motivacidjat hogyan tudja fenntartani, hogy a tran-
zit- foglalkoztatasbdl torténé majdani kilépést, az ahhoz
kapcsolddo felkészité szolgaltatasokat az lgyfél ne kény-
szerliségként élje meg, hanem aktiv részese maradjon
a folyamatnak. Ebben az esetben érdemes akar a kezel6or-
vos megnyerése az ligy érdekében, akinek a véleménye
az ugyrél szamara mérvado, de akar a kézvetlen vezeté is
lehet az a személy, aki megerdésiti az dgyfelet abban, hogy
a valtozas sziikségszerl és elkerlilhetetlen.

Az ligyfél ellenallasa esetében a kovetkez6 modszerek

alkalmazhatoéak:

e a valtozas okainak, kimenetének korrekt kommunikaci-
Oja az ugyfél felé;

e az Ugyfél bevonasa a folyamatba, hogy aktiv résztvevo-
je legyen a valtozasra vald felkészulésnek;

e elényok kihangsulyozdsa, az igénybe vehet6é szolgalta-
tasokkal elérhet6 plusz;

e a valtozas szikségszerliségének kihangsulyozasa, és
annak atgondoltatasa, hogy milyen kovetkezményei
lesznek, ha ellendll a valtozasnak, illetve milyen poziti-
vumai, ha elfogadja, és aktiv részese lesz.
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e Az Ugyfélprofil alapjan az lGgyfél szamara kivalasztott
szolgaltatasi elemek esetében, barmennyire indo-
koltnak tartja is azt a szakember, el6fordulhat, hogy
az ugyfél nem fogadja el a szamara megajanlott szol-
galtatast. Ilyenkor érdemes atgondolni, hogy mennyi-
ben séril a tranzitfoglalkoztatasbol torténd kivezetés
sikeressége a megajanlott szolgaltatasi elem nélkil, és
ha a szakember Ugy itéli meg, hogy az adott szolgalta-
tasi elem elengedhetetlen a sikeres atvezetéshez, akkor
szlikséges azt az ugyfél felé is kommunikalni.

Példa
M. esetében a foglalkozasi tanacsado sziikségesnek latta
a stresszkezelést beemelni az (igyfélnek megajanlott szol-
galtatasok kérébe. Az lgyfél azonban elutasitotta a szolgal-
tatast azzal az indokkal, hogy szamara a kezel6orvosa (pszi-
chiater) biztositja stresszallapot esetében a konzultaciot, és
nem kivan egy masik, szamara idegen szakemberrel ebben
egylittmikédni. A foglalkozasi tanacsaddé a kezelborvossal
torténé konzultacié soran meggyd6zodott arrdl, hogy erre le-
hetbésége van az lgyfélnek, igy a megajanlott szolgaltatasi
kosarbdl ez az elem kikertilt.

e A szakembernek érdemes koriltekintéen eljarni akkor,
mikor az Ugyfélnek javasolhaté szolgaltatdsi elemeket
kivalasztja. Nem elég csak a profilra tamaszkodni, ér-
demes a kozvetlen vezetdk, a rehabilitacidos tanacsado/
mentor, akar a csaladtagok bevondsa is akkor, amikor
a nyilt munkaer6-piaci foglalkoztatashoz elengedhe-
tetlen készségek, képességek hianyanak feltarasardl,
az ezt koveto felkészitésrol, fejlesztésérdl van szo.

e Amennyiben az lgyfél életében eddig is biztositva volt
egy szolgaltatas igénybevételének lehet6sége, akkor
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elegend6 lehet az adott szakemberrel torténdé egyez-
tetés, mint a fenti esetben is. Mar a szolgaltatasi kosar
O0sszeallitasat megel6zbden ki kell annak is derilnie, hogy
az akkreditalt foglalkoztaté milyen segit6é szolgaltataso-
kat biztositott eddig — akar klils6 szolgaltatdk kdozrem-
kodésével -, és ezekbdl az ligyfél mit vett, vesz igénybe.
A szolgaltatasi elemek felajanlasa az tgyfél szamara ne
csak szdéban torténjen meg, mindig kapja meg irasos
formaban a szolgaltatasi elem rovid leirasat. Ez lehetd-
séget biztosit arra, hogy a kés6bbiekben 6 maga Gjra at
tudja nézni, vagy akar a csaladtagok korrekt informaci-
o6hoz jussanak a szolgaltatas tartalmardl.

Fontos annak tisztdzdsa is, hogy az Ugyfél szama-
ra az egyéni vagy a csoportos felkészités megfelel6-e
a szolgaltatasi elem megvaldsitdasa soran. El6fordulhat,
hogy az Ugyfél specialis egészségi problémaja egyéni
felkészitést indokol, vagy az tgyfél habitusa, személyi-
sége olyan, hogy a csoportos felkészités nem a megfe-
lel6 forma esetében.

Az EgylUttm{kodési Megallapodas esetében elengedhe-
tetlen, hogy annak minden pontja atbeszélésre, értel-
mezésre keriljon a szakember és az tgyfél kozétt. Eh-
hez elegendd id6t és megfeleld, nyugodt helyszint kell
biztositani. Szlikséges el6re tisztazni az tgyféllel, hogy
mi fog torténni, és varhatéan mennyi idét vesz igénybe
a talalkozo.

Az lUgyfél Egyéni Munkavallalasi Tervében sziikséges
rogziteni minden, az ugyfél nyilt munkaerd-piacra toér-
tén6 atvezetéséhez kapcsolddd olyan tartalmat, amely
a sikeres atvezetéshez elengedhetetlen, és tevékeny-
ségként megfogalmazhatd. Tehat nemcsak a szolgalta-
tasi kosar kivalasztott elemei kell hogy belekeriljenek
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részcélokra bontva, hanem bekeriilhet ebbe olyan te-
vékenység is, mint pl. konzultacié a csalddtagokkal, ke-
zelborvossal, személyiségteszt felvétele, munkaltatoi
megkeresések stb.

Beszéljink arrdél az tgyféllel, hogy milyen hozadéka lesz
annak, ha eléri a célt, mit hoz szamara ez a valtozas, mi
a jo ebben szamara. Mi torténik, ha semmin sem val-
toztat? Ezzel mintegy motivaljuk arra is, hogy mindent
megtegyen a cél elérése érdekében.

Tobb cél esetében allitsunk fel prioritasokat, igy Ute-
mezhet6 lesz a folyamat, és az er6forrasokkal is megfe-
leléen tudunk gazdalkodni.

Az egyes célok esetében vegyilk figyelembe az lgyfél
bevonasaval, hogy milyen kiilsé és bels6 erdforrasok
segitik a cél megvaldsuldsat, a felmerild akadalyok ki-
kiszobolését.

Az Ugyfél szamara minden esetben hangsulyozzuk Ki
a cél elérhetGségét és az azzal jaro pozitiv valtozast.
Egy nagyobb célt mindig bontsunk kisebb részcélok-
ra, és ezeket fogalmazzuk meg pontosan. Példaul, ha
az a cél, hogy az lgyfél elvégezzen egy képzést, akkor
az ehhez vezetd l|épéseket kell célként megfogalmaz-
nunk, és ehhez rendelni a munkavallalasi terv tartalmi
elemeit (feladat, felel6sok, hataridd stb.).

Beszéljik at az ugyféllel, hogy mibdl fogja felismerni
a cél megvaldsulasat, a tervezett valtozas elérését. Ez
néha kézenfekvo — példaul egy végzettség megszerzése
estében, ahol megkapja a végzettséget igazolé papirt
- azonban, ha az allaskeresési technikdk elsajatitasat
tlizzlk ki célként, akkor el6re jel6ljik meg, hogy milyen
eredmények kapcsolhatéak ehhez.
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e Soha ne maradjon el az egyéni terv értékelése. El6re
hatdrozzuk meg, hogy milyen idékozonként értékeljuk
a célok megvaldsulasat.

e Amennyiben a kit(izott célok nem teljestilnek, Uugy min-
den esetben sziikséges a kudarc okanak feltarasa, majd
azt kovetbéen kerlilhet sor a mdédositasra.

Gyakorlati feladatok

Allitson éssze egy kivélasztott szolgéltatdsi elemrdl egy olyan
ismertetét, amelyet az (igyfél kezébe adhat, s amely réviden
O6sszefoglalja a szolgaltatasi elemmel kapcsolatos legfonto-
sabb informdacidkat az (igyfél szempontjabdl!

O Onellenorzo kérdések

e Mi az Ugyfél nyilt munkaer6-piaci foglalkoztatasat elo-
készit6 feladatok célja?

e Melyek a szolgaltatasi kosar elemei az ligyfelek szamara?

e A szolgaltatasi elemek milyen szempontok alapjan ke-
ridlnek be az Egyéni Munkavallalasi Tervbe?

e Felll kell-e vizsgalni az Egyéni Munkavallaldsi Tervet?

3.3. Szolgaltatasi ajanlat készitése, és a nyilt
munkaero-piaci munkaltato altalanos felkészitése

Altalanos leiras

A nyilt munkaer6-piaci munkaltaté szamara ebben a szol-
galtatasi szakaszban megtérténik az a szolgaltatasi ajanlat
elkészitése, amivel hozzajarulhatunk, hogy befogadé mun-
kaltatokka tudjanak valni.

76



3.3.1. A szolgaltatasi ajanlat készitésének a célja

3

A munkaltatok nyitottabba valjanak a megvaltozott mun-
kaképességl személyek foglalkoztatasara, munkahelyi
kulturajuk pozitiv irdnyba valtozzon, valamint professzi-
onalis segitséget kapjanak az egyenl6 hozzaférést biz-
tositd és befogadd munkahelyi kérnyezet kialakitdsahoz.
A munkaltaték felismerjék és megismerjék a megval-
tozott munkaképességl munkavallalék alkalmazasanak
lehetdségeit, valamint a mindkét fél szamara eredmé-
nyes és biztonsagos felkészilés |épéseit, a szilkséges
és lehetséges szolgaltatasok korét.

A tarsadalmi felel6sségvallalas novelése, Uj magatartas-
forma, kdzgondolkodas formalasa, a befogaddi szemlé-
let kialakitasa, amely a diszkriminacié mentesség, tole-
rancia és esélyegyenldség felé mutat.

.3.2. A szolgaltatasi ajanlat tartalma tevékenységei és

tartalma

A
B
C
D
A

A
Zi

. Akadalymentesitési tanacsadas
. Jogi tanacsadas

. Erzékenyitd tréning

. Munkaltatéi workshop

. Akadalymentesitési tanacsadas
munkakornyezet vizsgalata, az infokommunikacids és fi-
kai akadalymentesség elGirdsainak torténdé megfelelés

szempontjabdl. Az akadalymentesitési tanacsadds a mun-
kakornyezet felmérése soran toérténik meg.
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B. Jogi tanacsadas

A munkaltatok segitése a megvaltozott munkaképességl
személyekkel kapcsolatos, hatdlyos jogszabalyok megis-
mertetésében, értelmezésében, illetve alkalmazasaban.

C. Erzékenyitd tréning

Az érzékenyitd tréning 0Osszeadllitdsanak, lebonyolitasa-
nak alapvet6 célja a pozitiv attit(id kialakitasa, alappillére
a szlkségletek felmérésén alapulé tervezés. Atréninganyag
Osszeallitasat, kidolgozasat megel6zi a szikségletanalizis
elkészitése, majd értékelése. A sziikségletanalizist a mun-
kaltato tolti ki, majd a szolgaltato elemzi, és 6sszehangolja
azt a tréning céljaval. Ezt kdvetéen valdsul meg a tréning.

D. Munkaltatéi workshop
A munkaltatéi workshop els6sorban tapasztalatcserére,
masodsorban ismeretek megosztasara szolgal.

0 Jo tudni rész

e A szolgaltatasi elemek kivalasztdsa mindig a munkalta-
toi profilra, és a munkaltatéi elvarasokra épuljon (soha
ne a rutinra), és annak megfeleléen tegyik meg a szol-
galtatasi ajanlatot.

e Erdemes utalni arra, hogy mas partnereknél milyen
szolgaltatasokat nyuUjtottunk (természetesen, amennyi-
ben nyujtottunk szolgaltatast), és annak milyen pozitiv
kimenetele volt, milyen eredményeket értiink el. Ha van,
hivatkozhatunk referenciakra.
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e A munkaltatd érezze, hogy neki ebbdl haszna van, hogy
szamara el6nyds, amit kinalunk, hogy 6éréla szél a dolog
és nem rolunk.

e Egy par oldalas dokumentumban foglaljuk Ossze
a munkaltaté szamara megajanlhaté szolgaltataso-
kat. Torekedjiink az attekinthetéségre. Erdemes kitérni
a tervezett egylttmUikddés rendjére, milyen tevékeny-
ségek megvaldsitasat vallaljuk, milyen id6tervvel.

e A szolgaltatasnyujtas tervezete mindig az adott munkal-
tatéra szabottan késziiljon el.

e A szolgaltatasi tervezet kapcsan felmerilé munkaltatoi
dilemmak kezelésére fel kell készulni, mar el6re érde-
mes az érveinket atgondolni az egyes szolgaltatasi ele-
mek kapcsan.

Ilyen érvek lehetnek:

e az elényok kihangsulyozasa, a szolgaltatas igénybevé-
telével elérhetd plusz;

e annak atgondoltatasa, hogy ha nem veszi igénybe a szol-
galtatast, akkor milyen nehézségeket okozhat a megval-
tozott munkaképességli munkavallalé beillesztése;

e rugalmassag a felkészités idépontjainak, idokereteinek
megallapitasakor, annak munkaltatéi igényekhez igazi-
tasa (nem mindig egyszer( a dolgozdé kollégakat a mun-
kaidoét kovet6en belltetni egy tréningre, amennyiben
a munkaltatd hozzajarul, Ugy az természetesen munka-
idében is megvaldsulhat);

e a tréningek soran megszerzett tudas és tapasztalat
azonnal atultetheté a valés munkakornyezetbe, tehat
azonnal hasznosul.

¢ Az akadalymentesitései tanacsadas esetében a mun-
kaltatéval torténd egyeztetést kovetden érdemes a mun-
kahelyszin felkeresése a szakemberrel (md{szaki tandacs-
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add, rehabilitacids kornyezettervezo szakmérnok), mielott
elkészil a javaslat az akadalymentesitésre, majd az ezt
kovetd tanacsadason, ha modd van ra, szintén érdemes
a szakért6 jelenlétét kérni. Erre azért van szikség, mert
az akadalymentesités egyes esetekben anyagi befektetést
is igényel a munkaltatd részérdl, és koriltekintd tervezést,
szaktudast igényel mar a javaslat elkészitése is.

e A munkaltaté varhatdéan akkor fogja megtenni az ez-
zel kapcsolatos Iépéseket, akkor fog befektetni az aka-
dalymentesitésbe, amennyiben mar dontott az Ggyfél/
ugyfelek felvételét illetéen. Eppen emiatt fontos, hogy
megismerhesse a célcsoport-specifikumokat, igényeket,
azokrol koriltekinto tajékoztatast, tanacsadast kapjon.

e A jogi tanacsadas esetében igyekezziink Ugy megszer-
vezni azt, hogy ne csak a vezetd, hanem a cég konyvelo-
je, humanerdforras-menedzsere is jelen legyen. Tehat
mindenképpen egy olyan személy, aki napi szinten fog-
lalkozik a munkavallalok felvételével. Ebben az esetben
0 lesz a kulcsember, hiszen a legtobb esetben a vezeto
elvarja, hogy naprakész informacidékkal rendelkezzen
a foglalkoztatashoz kapcsolddd jogszabalyokat illet6en.

e Az érzékenyito tréning esetében minden esetben alkal-
mazzuk az elOzetes szlikségletanalizist. Ez nemcsak in-
formacidkkal szolgal a szervezetrdl, a vezetdi attit(idrol
a megvaltozott munkaképességli emberek foglalkoztatasa
kapcsan, de ennek kitoltése arra is lehetéséget ad, hogy
a munkaltatd mar el6zetesen azt érezhesse, hogy fontos
a véleménye, és a tréning figyelembe veszi a szervezeti
célokat, azokkal 6sszhangban torténik a megvaldsulas.

A tréningnek gyakorlatorientaltnak kell lennie, és épitenie kell
a résztvevok sajat tapasztalataira, oOtleteire. Ezért egyfeldl
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fontos, hogy olyan szakember tartsa, aki tapasztalat tréner,

masfeldl pedig, aki jartas a megvaltozott munkaképességli

emberek munkaerdpiacra torténd elhelyezését illetoen.

Attitlidvaltozas leginkabb azzal érhet6 el, ha a résztvevd-

ket képessé tessziik arra, hogy maguk érveljenek, otletel-

jenek a valtozas mellett. Ehhez sokféle technika, modszer
beemelése sziikséges a tréner részéroél. Az ellenallasok ke-
zelésében valé jartassag klilonosen fontos.

e A munkaltatéi workshop egy olyan eszkoz, amely ke-
vesebb idGbefektetést igényel a munkaltatd részérél, mint
egy tréning, de hatékonysaga nem marad attoél el, ha élink
azokkal az eszkozokkel, amelyet a médszertan ajanl. Igy
pl. minden esetben érdemes egy mar jol m{ikodé munka-
helyi modell (lehet6leg helyszini) bemutatasaval inditani,
mert mar ez elindithat egy attitlidvaltozast a résztvevok-
ben. (,Ha itt mlkodik, nalam is m{ikddhet.”)

Figyeljunk arra is, hogy tapasztalt moderator vezesse a vé-
leménycserét, feldolgozast, hogy ne maradjon a munkalta-
toban hidnyérzet, és a felismerések, otletek helyt kapjanak.
Mind a workshop tartalmanak 6sszeallitdsanal, mind az id6-
tervezést illetéen korlltekintéen szikséges eljarni, hogy
maradéktalanul megvaldsuljon annak célja, és hasznosnak
érezze a munkaltato.

Gyakorlati feladatok:

Allitson 6ssze egy szolgdltatési elemre vonatkozéan olyan
dokumentumot, amelyben az ajanlott szolgaltatast foglalja
0ssze a munkaltaté szamara!
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O Onellenorzo kérdések

e Melyek a tartalmi elemei a nyilt munkaer6-piaci mun-
kaltatéknak nyujtott szolgaltatdsoknak?

e Mi a célja az akadalymentesitési tanacsadasnak?

e Kikezdeményezi és szervezi a munkaltatéi workshopokat?

4. FELKESZITES A NYILT Ml.’JNKAER(')'-PIACI
FOGLALKOZTATASRA

A felkészités szolgaltatasi elem az akkreditalt foglalkoztatd
altal kivalasztott szolgaltatasok megvalodsitasa révén arra
iranyul, hogy az akkreditalt foglalkoztatd bels6 er6forrasa-
it alkalmassa tegye a tranzitfoglalkoztatasban részt vevd
tgyfelek nyilt munkaer6-piacra torténé kihelyezésre.

4.1. Az akkreditalt foglalkoztatok felkészitése
a munkavallalok nyilt munkaero-piaci
kihelyezésére

Altalanos leiras

Az akkreditalt foglalkoztatd altal kivalasztott szolgaltata-
sok segitik, hogy az akkreditalt foglalkoztatd bels6 ers-
forrasait alkalmassa tegye a tranzitfoglalkoztatasban részt
vevo lUgyfelek nyilt munkaerGpiacra térténd kihelyezésre.
A szolgaltatasokat az akkreditalt foglalkoztatd vezetbinek,
humanerdéforras-gazdalkodassal foglalkozd szakemberei-
nek, részlegvezetdéknek, kozvetlen munkahelyi vezetoknek,
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telephelyvezetéknek nyujtjdk a foglalkozasi rehabilitacios
szolgalat szakemberei.

4.1.1. Az akkreditalt foglalkoztato felkészitésének célja

e A kivalasztott szolgaltatasi elemek segitségével az akk-
reditalt foglalkoztaté alkalmassa valjon és elkotelez6d-
jon a tranzitfoglalkoztatdsban dolgozé munkavallaléinak
nyilt munkaer@piacra torténé kihelyezésére.

4.1.2. Az akkreditalt foglalkoztato felkészitésének
tevékenységei és tartalma

Az akkreditalt foglalkoztatd altal kivalasztott szolgaltatasi
elemek megvaldsitasa Utemezetten torténik, figyelembe
véve azt, hogy a szolgaltatasnyuljtas ideje alatt a szolgal-
tatasban részeslilé dolgozdk munkatevékenységiiket to-
vabbra is zavartalanul végezhessék.

A szolgaltatasok nyujtdsa egyéni vagy csoportos formaban
is torténhet.

A szolgaltatasok megvalodsitasa

A. Erzékenyit8 tréning

B. Motivacids tréning

C. Tapasztalatszerzés nyilt munkaerd-piaci munkaltatdk-
nal, tapasztalatszerzd workshop el6készitése, megszer-
vezése, megvaldsitasa

D. Munkaerdigényre vonatkozé informaciényujtas
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Az akkreditalt foglalkoztaté szamara a kovetkezo
szolgaltatasi elemek megvaldsitasaval torténhet
meg a felkészités.

A. Erzékenyitd tréning

A szolgaltatasi kosarban megajanlasra kerulo érzékenyitd
tréning e szemléletmodvaltasbdél eredd problémak, konflik-
tusok megolddsat segiti eld, valamint tdmogatja a cégen
bellli Uj szemléletvaltas elinditasat.

B. Motivacios tréning

A tréning soran feltarasra kerlilnek a tranzitfoglalkoztatas-
sal kapcsolatos negativ éimények, majd megtorténik ezek
értékelése és feldolgozasa. A redlisabb helyzetkép kialaki-
tasa, fejlesztése segqiti a konkrét célok megfogalmaztata-
sat, motivacidés alapba torténd beépitését.

C. Tapasztalatszerzés nyilt munkaeré-piaci munkal-
tatéoknal, tapasztalatszerz6 workshop el6készitése,
megszervezése, megvaldsitasa

A szolgaltatasi elem keretében olyan nyilt munkaer6-piaci
munkaltatéknal térténik tapasztalatszerz6 latogatas, ahol
mar tobbéves gyakorlata van a megvaltozott munkaképes-
ségld munkavallaldk foglalkoztatasanak.

D. Munkaero igényre vonatkozoé informaciényujtas
Az akkreditalt foglalkoztaténak biztositania kell a tranzit-
foglalkoztatasban lév6 munkavallaloi kiléptetését és pot-
ldsat, el6fordulhat azonban, hogy egyedil nem tudja ezt
a helyzetet kezelni. Ebben tud segiteni a szolgaltaté.
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0 Jo tudni rész

A szolgdltatdsi kosar elfogadtatdsa a fels6 vezetéssel
biztosit alapot ahhoz, hogy az alsébb vezetdi szinte-
ken megvaldsulhasson a szolgaltatasnyujtas. A vezetd
megnyerése tehat az elsd |épés, amely az egylttm(-
kodési megallapodés alairdsaval zarul. Erdemes egydtt
megtervezni azt, hogy a tovabbiakban hol lesz a vezet6
szerepe a folyamatban. (Pl. korlevelek kiklldése a tré-
ningekkel kapcsolatban, kollégak ajanlasa a tréningre,
a tréning Utemezésére tett javaslat stb.)

A foglalkoztatasi tanacsaddénak érdemes térekedni arra,
hogy csoportos formaban, tréningmodszerrel tortén-
hessen meg a szolgaltatasnyujtds, amennyiben mad
van ra, és megfeleld szamu a résztvevs. Erdemes felké-
szllni az ennek elényei mellett sz6l6 érvekkel, foleg, ha
a tréningmodszer a vezetd szamara sem ismert.

Az érzékenyitd és a motivacids tréning célja, hogy meg-
valtoztassa a szervezet tagjainak attitidjét, ezaltal ma-
gatartasat, ondiagnosztizald, kommunikaciés és prob-
Iémamegoldd folyamatok révén. A kiilsé kérnyezet altal
generalt valtozast (tranzitfoglalkoztatds) elfogadtassa
a vezetés minden szintjén, és tudatositsa, hogy a szerve-
zet életében szlikségszerl és elkertlhetetlen foglalkozni
a valtozasokkal, amit a tranzitfoglalkoztatds hoz maga-
val. A tréningek hatékonysaga nagyban mulik azon, hogy
milyen elvarasokkal és bizalommal indul a kézés munka.
Az elvarasok és az attitlidok elézetesen is felmérhetdek
a résztvevok esetében egy rovid kérddivvel, igy a tréner
fel tud készllni az elso6 talalkozasra. A kérdoiv altal képet

7

kapunk a szervezet tagjainak szemléletérdl a tranzitfog-
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lalkoztatasra vonatkozoan, illetve arrél, hogy ki, mit, ho-
gyan lat, észlel ezzel kapcsolatban a szervezeten belll.
A tréningek vezetését csak jol felkészilt, tréneri és mun-
kaerd-piaci tapasztalattal rendelkez6 szakember végezze!
Az ellenszenv a tréningmodszerrel mint ismeretlen tech-
nikaval szemben a szorongas, mig nem tudjak a részve-
vOk, hogy pontosan mi fog térténni, olyan negativ érzések,
melyek barmely tréning esetében felmerilhetnek. Ugyan-
akkor, mivel fels6bb utasitdsra vesznek részt a kollégak
a tréningen, szamolni kell az ezzel kapcsolatos ellenallas-
sal is. Neheziti a helyzetet, hogy a résztvevok ismerik egy-
mast, és a koztik lévd viszonyok szintén meghatarozdk
lesznek a tréningen, meghatarozzak a csoportdinamikat.
Jo el6re tajékozadni arrdl, hogy kik lesznek a résztvevok,
és milyen hierarchikus kapcsolatban allnak egymassal.

Ha az akkreditalt foglalkoztatd maga tervezte a szolgal-
tatas nyujtasat, érdemes atgondolni, hogy egy kilsds
szakembert valodszin(ileg jobban elfogadnak a résztve-
vOk, mint egy belsds kollégat trénerként. A belsOs kollé-
ga esetében esetleg biznak abban, hogy Ugyis megérti
az ellenallasukat, és ,kénnyen meggy6zik” a sajat iga-
zukrél. Masfel6l a tréneri szerepkorben torténdé megje-
lenés is ellenallast valthat ki a kollégak részérol.

Példa

A foglalkoztatasi tanacsado a rehabilitaciés mentorral térténd
egyeztetést kévetéen nem javasolta, hogy a tréneri tapasz-
talattal rendelkezé, belsés kolléga tartsa meg az érzékenyité
tréninget, annak ellenére, hogy mint szakember kompetens
ebben. A beszélgetés soran ugyanis kidertilt, hogy a kézép-
vezetbk hajlamosak csak a fels6 vezetdi utasitasokat figye-
lembe venni, és a tranzitfoglalkoztatassal kapcsolatos ellen-
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allasuk eddig is a rehabilitaciés mentoron és rehabilitacids
tanacsadon csapddott le. Az egyeztetést kévetéen egy kiil-
sO0s szakember személyében allapodtak meg, javaslatukat
ismertették a felsé vezetbvel, aki indokaikat meghallgatva
helyt adott a kérésnek.

Amennyiben a foglalkozasi rehabilitacid6 szolgaltato
szakembere nyUjtja a szolgaltatasokat az akkreditalt
foglalkoztatonak, gy mindenképpen érdemes beemelni
a tapasztalatszerzésre iranyulé workshopot. Sok eset-
ben mar a foglalkozasi rehabilitacids szolgaltaté eltérd
munkamodszerének megismerése, annak eredményes-
ségérdl valdé kozvetlen tapasztalatszerzés elindit egy
szemléletvaltozast.

A megvaltozott munkaképességli emberek nyilt mun-
kaero-piaci foglalkoztatasanak jo gyakorlatait akkor is
érdemes beépiteni a szolgaltatdsok kozé, ha az akkre-
ditalt foglalkoztatd a szolgaltatasnyujto.

A munkaerdigényre vonatkozé informaciényujtas ese-
tében foglalkozasi rehabilitacids szolgaltatdé bevonasa
javasolt, hiszen gyakorlatuk, tapasztalatuk, tigyféladat-
bazisuk biztositja a kilépd munkaer6 pétlasat az akkre-
ditalt foglalkoztaté szamara.

Gyakorlati feladatok

Gyljtse O6ssze azokat az ellenvetéseket, amelyek felmeriil-
hetnek a kiilbnbéz6 vezetbi szinteken a szolgaltatasokban
(motivacids tréning, érzékenyitb tréning stb.) vald részvétel-
lel kapcsolatban, majd keressen ezekre ellenérveket, melyek
altal csékkenthetd az ellenallas.
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O Onellenorzo kérdések

e Az akkreditalt foglalkoztatdé szamara milyen szolgaltata-
si elemek megvaldsitasaval torténhet meg a felkészités?

e Milyen problémak, konfliktusok megoldasaban segit
az érzékenyitd tréning?

e Mennyi az érzékenyitd tréning javasolt idOkerete?

e Milyen céllal kerilt megszervezésre a motivacios tré-
ning?

4.2. A munkavallalo felkészitése a nyilt
munkaero-piaci munkavallalasra

Altalanos leiras

A munkavallalé nyilt munkaerd-piaci foglalkoztatdsra tor-
ténd el6készitése soran meghatarozasra kerlltek a szol-
galtatasi kosarnak azok az elemei, melyek elengedhetetle-
nek ahhoz, hogy a nyilt munkaerG6-piacra torténd kilépés,
és az ott megvaldsuld tartds munkavallalas sikeres legyen.
Mindezen szolgaltatasi elemek célokra lebontva bekerltek
az Egyéni Munkavallalasi Tervbe.

A felkészités soran megtoérténik a munkavallalé munkaalkal-
massaganak fejlesztése az Egyéni Munkavallalasi Terv alap-
jan. Ez altal alkalmassa valik a tranzitfoglalkoztatasbél valo
kilépésre, a nyilt munkaerdpiacon térténdé munkavallalasra.
A felkészités tehat a szolgaltatasi elemek megvaldsitasa
a munkavallalé és a szolgaltatd/akkreditalt foglalkoztatd
aktiv egyuttmikodésével torténik.
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4.2.1. Az ligyfél nyilt munkaero-piaci munkavallalasra
torténo felkészitésének célja

e Az Egyéni Munkavallaldsi Tervben régzitett feladatok,
tevékenységek megvaldsitdsaval alkalmassa valjon a si-
keres nyilt munkaerd-piaci munkavallaldsra.

4.2.2. Az ligyfél nyilt munkaero-piaci munkavallalasra
torténo felkészités tevékenységei és tartalma

A. Az Egyéni Munkavallalasi Terv kivitelezése, az Ulgyfél
felkészitése
B. A felkészités elemei

A. Az Egyéni Munkavallalasi Terv kivitelezése, az iigy-

fél felkészitése

e A szolgaltatast nyujté szakember egyeztet az ugyfél-
lel a megvaldsulas Gtemezésérdl, figyelve arra, hogy
a szolgaltatasnyuljtas ideje alatt munkatevékenységét
zavartalanul végezhesse, azaz ne essen ki feleslegesen
a munkabdl. Ehhez sziikséges, hogy a foglalkozasi ta-
nacsadd a rehabilitaciés tanacsadoval és rehabilitaci-
0s mentorral egyeztessen el6zetesen arrél, hogy hova
és milyen mddon épitheté be a szolgaltatas, hogy se
a munkaltatd, se az lGgyfél érdekei ne sériljenek.

e Az Egyuttmikodési Megallapodas szerinti szolgaltatast
nyujté szakember koordinal, valamint kapcsolatot tart
az Ugyfél és a kiilonbdz6 szolgaltatasi elemet nyujtod kiils6/
belsé szakember(ek) kozott. Nyomon koveti és ellenGrzi
a megvaldsulast, felel a megfelel6 informacidéaramlasért.
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Az egyes szolgaltatasi elemek megvaldsulasat kovet6-
en a szakember atbeszéli az ligyféllel ennek hozadékat.
Fontos, hogy pozitiv megeré@sitésekkel éljen. Tisztazni
kell, hogy a tervezett folyamatban éppen hol tartanak,
mi az, ami mar megvaldsult, mi az, ami még hatra van.
Szlikség esetén a tervezett vagy azok megvaldsulasat
kdovetéen Uj szolgaltatasi elemek beemelése is el6for-
dulhat az ugyféllel torténd egyeztetés alapjan, mely
rogzitésre keril az Egyéni Munkavallalasi Tervben.

B. A felkészités elemei

I

. Onismeret és tarsas kapcsolatok

A redlis ondefinicid kialakitasa
Konfliktuskezelés
Stresszkezelés

Kriziskezelés

Kommunikacids ismeretek

II. A munkaerépiachoz kapcsolddo ismeretek, alapkészségek
atadasa

Munkaerdpiac m(ikodése

Realis célallas, palyakép kialakitasa

Alldskeresési technikdk oktatasa

Munkajogi alapismeretek atadasa

Munkaproba

Csoportos munkavégzés alapvetd munkahelyi normai
A munka és a maganélet 6sszehangolasa

III. Alap és szakmai ismeretek, kompetenciak

Hidnyzo6 alapismeretek pétlasa
Hianyzd szakmai ismeretek potlasa
Digitdlis kompetencidk potlasa
Tanulastechnikai felkészités
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0 Jo tudni rész

e Az egyes szolgaltatasi elemek esetében a legfontosabb
azt tisztazni, hogy mikor valésul meg a szolgaltatas (ho-
gyan illesztheté be a munkavallalé idejébe), és egyéni
vagy csoportos formaban valdsul-e meg.

¢ Amennyiben a munkavallalé6 mindendron ragaszkodik
az egyéni felkészitéshez, és ez kivitelezhet6, akkor ne
erbltessliink egy csoportos tréninget esetében, mert
feltehetéen olyan ellendllast valtunk ki ezzel, ami hat-
raltatja vagy megakadalyozza a cél megvaldsulasat,
vagy tavol marad a foglalkoztatastol, esetleg felbontja
az Ugyfél a szolgaltatast nyujtoval az egytttmikodést.

e A tréningmoddszer sokaknak ismeretlen lehet, ezért ha
ilyen formaban tervezzliik a szolgaltatas nyujtasat, ak-
kor mar el6zdleg oldhatjuk az ezzel kapcsolatos félel-
met, esetleges szorongast, ellenszenvet azzal, ha el6ze-
tes informacidkkal ,kedvet csinalunk” a tréninghez.

e Az ugyfélnek akkor is éreznie kell, hogy az esetének van
egy felel6se, ha a szolgaltatasnyujtas soran tobb szak-
emberrel kerll kapcsolatba. Szerepliket mindig el6re
tisztazni kell az tGgyféllel az Egyéni Munkavallalasi Terv-
ben megjelenitett tevékenységekhez kapcsoloddan.

e Munkaprdba esetén minden esetben térténjen meg eld-
zetesen azoknak a szolgaltatasi elemeknek a nyujtasa,
melyek egy Uj munkahelyre torténd beilleszkedést segi-
tik. A munkaprébat kovetden a tapasztalatokbdl kiindul-
va beemelhet6ek a még sziikséges szolgaltatasi elemek

Példa

R. az akkreditalt foglalkoztatonal létesitett munkaviszonyat

megelézéen nem allt még sehol foglalkoztatasban. A sze-
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mélyes interju soran elmondta, hogy nincsen tapasztalata

a munkaerépiacrdl, nincsen informacidja arrdl, hogy hol és

milyen munkakérék betdltésére lenne lehetésége. Esetében

a munkaerépiachoz kapcsolodo ismeretek, alapkészségek (a

munkaeré-piac mikédéséhez kapcsolddd ismeretek, a re-

alis célallas, palyakép kialakitasahoz kapcsolodd ismeretek,
allaskeresési technikak, munkajogi alapismeretek) atadasat,
kialakitasat kévetéen indokolt lehet a munkaproba. Ameny-

nyiben tébb célallas is megfogalmazasra kerll, ugy akar 2-3

munkaltatot is érdemes szervezni a munkagyakorlat, munka-

tapasztalat-szerzés céljabdl az (igyfél szamara.

e A munkapréba ugyanolyan nagy valtozas az lgyfél életé-
ben, mint a nyilt munkaerdpiacon torténo elhelyezkedés.
Ezért a munkaprdoba megszervezésének szerves részét kell
képezze az lUgyfél felkészitése, az ezzel kapcsolatos szo-
rongasok oldasa, illetve a korrekt tajékoztatas. Az tgyfél-
ben nemcsak az Uj munkahelyszin, az Uj kollégakkal vald
talalkozas okozhatnak szorongast, de az is felmertlhet,
hogy az akkreditalt foglalkoztatonal a kdzvetlen kollégai
vajon milyen érzésekkel fogadjak az 6 ideiglenes kilépé-
sét. J6, ha a kozvetlen kollégakat is tajékoztatja a vezetd
vagy a rehabilitdciés mentor arrél, hogy mit jelent a mun-
kapréba, meddig lesz tavol az Ggyfél. Amikor az Ugyfél
visszatér a munkaprobardl, érdemes egy, a kollégakkal
kozos beszélgetés keretében megosztani a tapasztalato-
kat, a pozitivumokat kiemelni a tobbiek szamara.

e Az egyes szolgaltatasi elemek megvaldsulasat kovetden
minden esetben szliilkséges annak hozadékat atbeszélni
az ugyféllel, és az Egyéni Munkavallalasi Tervben kitl-
zOtt cél elérését megerGsiteni az lUgyfél szamara, ki-
emelve benne az 6 aktiv szerepét. Ez 6sztonzbleg hat
a tovabbiakra nézve.
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Elengedhetetlen, hogy kompetens szakember végezze
a szolgaltatas nyujtasat. A szakemberjavaslat megtalal-
hat6 a szolgaltatasi tablaban.

A szolgaltatasok tematikajat az azt megvalosité szakem-
ber allitja 6ssze. Ez elére nem meghatarozott, szakem-
berenként eltéré6 lehet. Fontos, hogy mindig az Ggyfél és
a csoport igényeire reflektaljon, azokhoz képes legyen
rugalmasan alkalmazkodni, a célt szem el6tt tartva.

Gyakorlati feladatok
Gondolja at, hogy milyen esetekben javasolhatd, indokolt
az egyéni formaban torténd szolgaltatasnydujtas!

O Onellenorzo kérdések

Melyek az Ggyfélfelkészités elemei?

Mire biztosit lehet6séget a munkapréba?

A munkapréba kapcsan a vonatkozé jogszabaly megne-
vezi-e az akkreditalt foglalkoztatd kotelezettségeit?

4.3. A konkrét munkahely felmérése

Altalanos leiras

Erre a szolgdltatdsi elemre akkor kerlilhet sor, ha a felké-
szUllt tgyfél szamara olyan munkahelyet, munkakort talal-
tunk, amely a munkahely és a munkakor altaldnos felméré-
se alapjan, illetve az adott Ggyfél adottsagait, lehet6ségeit
tekintve feltehet6en megfeleld lesz. Valdjaban itt térténik
meg a munkahely és az lgyfél el6zetes illesztése.
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4.3.1. A konkrét munkahely, munkakor felmérésének
célja

A munkahely Ugyfélspecifikus felmérése, elegendd infor-
macidk Osszegyljtése az optimalis munkafeltételek kiala-
kitdsahoz és a foglalkoztatashoz.

4.3.2. A konkrét munkahely, munkakor felmérésének
tevékenységei és tartalma

A. A kivalasztott munkahely/munkakornyezet feltérképezése
B. A kivalasztott munkakor elemzése

A. A kivalasztott munkahely/munkakoérnyezet feltér-
képezése

A munkavallalé profiljanak ismeretében sziikséges a szempont-
rendszerbdl kiemelni azokat az elemeket, amelyek prioritast
élveznek, és kizarni azokat, amelyek vizsgalata nem relevans.
e Fizikai kornyezet elemzése (fizikai klima)

e A munkahely szervezeti jellemz0i (szocialis klima)

B. A kivalasztott munkakor elemzése

Ehhez - az adott (gyfél adottsagait figyelembe véve -

az alabbi szempontok szerint kell ésszegyljteni és struktu-

ralni az informaciokat.

e A munkakodr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség.

e A munkakoOrbe tartozé feladatok elvégzéséhez sziiksé-
ges ismeretek, készségek.

e A munka formaja (tl6- vagy allémunka, esetleg keve-
redik, milyen aranyban). Milyen fizikai megterhelések
érik a feladatok elvégzése soran (emelés, cipelés, to-
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I&s, huzas, maszas, egyensulyozas, gornyedés, térdelés,
karok, kéz, ujjak hasznalata, gyaloglas). Szikséges-e
megfeleld hallas, latas, kommunikacid, szinek kozotti
kUlonbségtétel képessége a feladat elvégzéséhez.

A munkatertlet (pl. egy szobaban, toébb helyiségben,
vagy kilsé munka is).

Az elvégzend6 feladatok munkafolyamata.

Az elvégzend6é munkafolyamat idétartama (mikor kezdd-
dik, mikor végzd6dik, atlagosan mennyi id6t vesz igénybe).
Szinetek (mikor, mennyi ideig, milyen formaban lehet
ledlini a munkavégzéssel).

A munkakorh6z kapcsolodé iranyitas (fondk neve, elér-
hetdsége, kompetencidja, helyettese).

A munkatarsak, akikkel kell/lehet kommunikalni, koope-
ralni (nevek).

A munkatarsak, akikt6l segitséget lehet kérni (pl. elaka-
dasnal vagy szlinet kérése stb.).

A feladatok elvégzése soran hasznalt eszk6zok, munkaruha.
A feladat elvégzése soran fokozott odafigyelést igényld
vagy balesetveszélyes tevékenységek.

Egyéb fontos informacio.

0 Jo tudni rész

Praktikus javaslatok

A munkahely ugyfélspecifikus felmérését egy, a mun-
kaltaténak elére jelzett idépontban végezzik el. Ez
esetben is szlikséges elGre tisztazni a munkaltatoval
telefonon, hogy mennyi id6t vesz igénybe a felmérés,
hany alkalmat jelent, miben varunk segitséget.
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Amennyiben a munkaltatd nyitott ra, az tgyféllel ko-
z6sen érdemes a felmérést elvégezni, hiszen az lgyfél
az, aki néha praktikusabb otleteket tud hozni egy-egy
egyszerl ergondmiai atalakitashoz, mint a foglalkozasi
tanacsadd vagy a munkaltaté.

Akkor, ha a munkaltatd részérdl nyitottsag tapasztal-
hatd, tegylk lehetévé, hogy az ugyfél préobamunkan
vegyen részt, mely akar egy teljes munkanapot is je-
lenthet, s amelynek soran tapasztalatot szerezhetiink
minden olyan tényezd tekintetében, mely a munkavég-
zésre hatassal lehet. Azt azonban tartsuk szem el6tt,
hogy a probamunka minden esetben csak kell6 el6ké-
szliletet kovetéen (munkavédelmi oktatas, balesetvéde-
lem, felel6sség tisztazasa stb.) valdsulhat meg.
Amennyiben a munkaltatdé a munkahely atalakitasaval
kapcsolatosan ellenvetéseket fogalmaz meg, Ugy érde-
mes koltség, illetve hatékonysag szempontjabdl meg-
vizsgalni az atalakitast. Legtobb esetben az derll ki,
hogy minimalis pénz és eszkozraforditassal megoldhatd,
és elegendé egy kisebb modositds is (pl. a személyes tér,
az Uldmunka végzéséhez sziikséges kényelmes munka-
tertlet kialakitdsa, munkaeszk6zok mas oldalra torténd
athelyezése, vezetékes telefonkészilék mobilkészilékre
torténd cseréje stb.), hogy a megvaltozott munkaképes-
ségli személy foglalkoztatasa megvaldsulhasson.
Fontos, hogy napi szinten tajékozottak legylink, és
igény szerint informaciot tudjunk nyujtani a munkaltato
altal igénybe vehets, esetleg palyazat utjan elnyerhet6
tamogatasokrdl a munkahely-atalakitast illetéen is.

A tevékenységlinket mindvégig az ugyfélkézpontlusag
kell hogy jellemezze, mindig szikséges a munkalta-
téi szempontbdl torténé megkozelités is. A munkaltato
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érezze azt, hogy szolgaltatast kap, és az 6 érdekei nem
sérllnek.

e A ,mi hasznom nekem ebbdl?” kérdést a folyamat bar-
mely fazisaban meg kell tudnunk valaszolni. A szik-
séges atalakitasokra tett javaslat soran a munkaltaté
szamara vildgossa kell tenni, az a cél, hogy az ugyfél
az egészségi allapotahoz viszonyitva, 100 szazalékos
teljesitményt tudjon elérni az atalakitassal.

e Fel kell készilni arra, hogy amennyiben a kivalasztott
munkakor megfelel az Ggyfél szdmara, a munkaltatéval
valé személyes taldlkozas még akkor is hozhat nagyon
ritka esetben olyan eredményt, hogy a munkaltaté nem
kivanja az ugyfelet foglalkoztatni. Ilyen esetben nincs
értelme erdltetni egy masfajta dontést. Fogadjuk el és
tartsuk tiszteletben a munkaltaténak ezt a jogat.

e Jelenlétink a munkahelyen érdekl6dést, kérdéseket
kelthet az ott dolgozékban, ami egy természetes reak-
cié. Tartsuk szem el6tt, hogy az erre adott reakcidink,
viselkedésiink befolyassal lehet az Ggyfeliink késObbi
fogadtatasara.

Gyakorlati feladatok
Gondolja at, hogy egy epilepszias (igyfél esetében milyen

szempontokat venne figyelembe a konkrét munkahely ligy-
félspecifikus felmérése soran!

O Onellenorzo kérdések

e Mi a konkrét munkahely, munkakor felmérésének célja?
e Melyek a szolgdltatds tartalmi elemei és tevékenységei?
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5. ATVEZETES A NYILT MUNKAEROPIACRA

A szolgaltatasnak ebben a szakaszaban lezarul az tgyfél
foglalkoztatasa az akkreditalt foglalkoztatéonal, és megtor-
ténik az atvezetése a nyilt munkaerdpiacra.

5.1. Az atvezetés akkreditalt munkaltatoi
folyamatai

Altalanos leiras
Az atvezetés és a nyilt munkaer6-piaci foglalkoztatas akkor
valésulhat meg, ha az allas az ligyfél szamara elfogadhato.

5.1.1. Az atvezetés akkreditalt foglalkoztatoi
folyamatainak célja

e Szakmai tajékoztatas biztositdsa az akkreditalt foglalkoz-
tatd szamara, amely segitséget ad ahhoz, hogy tdmogas-
sa munkavallaldja nyilt munkaerbpiacra torténd kilépését,
tranzitfoglalkoztatasanak lezarasat.

e Az akkreditalt foglalkoztatd megismerje, hogy a munka-
vallaléja szdmara milyen konkrét nyilt munkaerd-piaci
allashely betoltésére van lehetdség.

5.1.2. Az atvezetés akkreditalt foglalkoztatoi
folyamatainak tevékenységei és tartalma

A. Az akkreditalt foglalkoztaté tajékoztatasa
B. Konzultacio
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0O

. Munkaviszony megsziintetése
D. RSZSZ tajékoztatasa a tranzitfoglalkoztatas befejezé-
sérol

A. Az akkreditalt foglalkoztaté tajékoztatasa

A szolgaltato/akkreditalt foglalkoztaté szakembere tajé-
koztatja az akkreditalt foglalkoztatét a tranzitfoglalkozta-
tasban lév6 Ugyfél profiljanak megfeleld allaslehet6ség-
rél. A szakember elinditja a munkakozvetités folyamatat,
amelyrél a foglalkoztatét tajékoztatja.

B. Konzultacio

Az akkreditalt foglalkoztatd szakembere (tanacsadd, men-
tor vagy munkahelyi vezet6), a szolgaltato tanacsadodja és
a tranzit foglalkoztatasban résztvevo lgyfél részvételével
konzultaciot szervez.

A konzultacidon a szolgaltatd facilitatorként van jelen, hi-
szen az atvezetés a két masik fél munkajogilag is rogzitett
kapcsolatanak felbontasat jelenti. A két félnek kdlcsénosen
elfogadhatd dontést kell hoznia a munkaviszony megszin-
tetésének id6pontjara vonatkozéan, amely a tranzitfoglal-
koztatasban részt vevd ligyfél hosszu tavu érdekeit szolgalja.
Az akkreditalt foglalkozaté szamara is fontos, hogy a mun-
kaviszony megsz(inése tervezhetl legyen, hiszen gazdasa-
gi szerepl6ként gazdalkodnia kell a human eré6forrasaival.
A konzultacion jegyzOkodnyv készitése sziikséges.

C. Munkaviszony megsziintetése

Az akkreditalt foglalkoztatdé és a tranzitfoglalkoztatas-
ban részt vevd lUgyfél kozés dontése — a felajanlott nyilt
munkaerd-piaci allashely elfogaddsa - utan megtorténik
az Ugyfél munkaviszonyanak megszintetése.
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Az akkreditalt foglalkoztatd 6nalldan bonyolitja a munkalgyi
lépéseket, a szolgaltatot tajékoztatja a munkaviszony meg-
szlinésérdl és az IKR-rendszerbdl vald kijelentés tényérol.

D. RSZSZ tajékoztatasa a tranzitfoglalkoztatas befe-
jezésérol

Az Ggyfél munkaviszonyanak megsziinésérél az akkreditalt
foglalkoztatonak tajékoztatni kell az RSZSZ-t az IKR-rend-
szeren keresztil.

0 JO tudni rész

Praktikus javaslatok
Az akkreditalt foglalkoztaté rehabilitaciés tandcsado-
ja a Személyes rehabilitaciés tervben meghatarozza és
rogziti azokat a szolgaltatdsokat, amelyek igénybevéte-
le szilkséges a tranzit foglalkoztatasban lévé Ggyfél nyilt
munkaerd-piaci elhelyezkedéséhez. Segitd szolgaltatas
kilon6sen a munkaer6-piaci informacidonyujtas, melynek
keretében megtorténik az Ggyfelek tajékoztatasa az aktu-
alis allaslehetdéségekrél. Amennyiben a foglalkozasi reha-
bilitacidés szolgdltatd/akkreditalt foglalkoztaté szakembere
a tranzitfoglalkoztatasban lévo UGgyfél profiljanak megfe-
lel6 allaslehetOséget tar fel, az ugyfél mellett a foglalkoz-
tatot is tajékoztatja réla, hiszen a nyilt munkaerd-piaci
kilépésre az akkreditalt foglalkoztatonak éppugy fel kell
késziilnie, mint az Ggyfélnek.
o Altaldban az elméletbeli felkészilés ellenére, a foglalkoz-
tatot is érheti varatlanul egy jé6 munkaerd kilépése a ter-
melési folyamatbdl, féleg amennyiben az illetd kvalifikalt
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vagy nehezen pétolhaté munkakort |at el. A szolgaltatd/
akkreditalt foglalkoztaté szakemberének erre is gondol-
nia kell, amikor munkalehet6ségrol tajékoztatja az érin-
tetteket. Amennyiben a munkahelyfeltarast az akkredi-
talt foglalkoztaté szakembere végzi, munkaszervezési
javaslatokkal segitheti a foglalkoztatdé atmeneti nehéz-
ségeit, illetve jelzést tehet az RSZSZ felé varhaté mun-
kaer6-igényrdl. A szolgaltaté, amennyiben az RSZSZ
nem tud Ugyfelet kozvetiteni az elore jelzett idopontban,
felajanlhat sajat Ugyféladatbazisanak felhasznalasaval
munkaero6toborzo, el6sziro tevékenységet.

Ennek a folyamatnak a soran figyeljink arra, hogy az atve-
zetésre kertult Ggyfél helyére lehetdség szerint ugyanolyan
besorolasu, illetve keresetkorlatozassal rendelkez6 mun-
kavallalot ajanljunk, amilyen az ugyfél volt - ezzel segit-
ve a foglalkoztatd atmeneti munkaszervezési nehézségeit,

« 7o

Az akkreditalt foglalkoztatot korrekt tajékoztatasban kell
részesiteni az atvezetendé ugyfél varhatdé munkakorérdl,
foglalkoztatasi mddjardl. Lehet6ség szerint szervezziink
személyes talalkozét a foglalkoztatd és a leendé mun-
kaltatd kozott, ahol feltehetik kérdéseiket egymasnak,
s meghatdrozhatjdk az lGgyfél munkaba alldsat kévetd
szlikségleteket, szerepkordoket az Ugyfél sikeres nyilt
munkaeré-piaci re/integraciéjanak megvaldsulasahoz
(pl. ki végzi az lgyfél betanitasat, milyen szolgaltataso-
kat tud megajanlani a foglalkoztatdé az tgyfél utdokove-
tésének idoszakaban stb.). A személyes talalkozé alapja
lehet, egy hosszu tavd, jovébeni egylttmikodésnek.

A tranzitfoglalkoztatasban |év6 Ugyfelek reakciéja sza-
mukra megfelelének tartott allaslehet6ség megajanlasa-
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val kapcsolatosan eltérd lehet. Mivel addigi megszokott
életiikben egy Uj munkahely valtozast idéz eld, s a val-
tozas feszlltséget indukal, elfordulhat, hogy az lgyfe-
lek negativ érzelmeket élnek meg, melyet az akkredi-
talt foglalkozaté felé vetitenek ki. Ugy érezhetik, hogy
a foglalkoztat6 a tovabbiakban nem tart igényt a mun-
kajukra, s ez csalédottsagot vagy éppen dihot valthat
ki. Szamitani kell hasonld ,szamon kérd” kérdésekre:
,Miért pont én menjek, a tébbiek miért maradhatnak
még?” ,Nem jol dolgozom?” ,Még tart a szerz6désem,
miért nem hagyjak, hogy akkor menjek, amikor letelik?”
,Mar nem kapnak elég tamogatast utanam?”stb.

Bar az atvezetés az akkreditalt foglalkoztaté és az tgyfél

munkajogilag is rogzitett kapcsolatanak felbontasa, a szol-

galtatd facilitatorként fontos, hogy jelen legyen ebben

a folyamatban, és tamogatd javaslataival, a munkaerépiac

mukodésének elmagyarazasaval segitheti a fent emlitett

helyzet megfeleld6 kezelését, az Ugyfél megnyugtatdsat,
valtozassal kapcsolatos feszliltségének oldasat, a mindkét
fél szamara el6nyds dontés meghozatalat.

e Fontos, hogy az akkreditalt foglalkoztaté hangsulyozza
lgyfele szamara tovabbi tamogatd jelenlétét az Uj mun-
kahelyi kornyezetben is, s megegyezés j6jjon létre ar-
rél, hogy ez milyen médon és milyen rendszerességgel
torténik majd.

Gyakorlati feladatok

Gylijtse 6ssze azokat az érveket, amelyekkel facilitatorként
segiteni tudja az akkreditalt foglalkoztatot a munkaszer-
z0dés felbontasakor esetlegesen kialakuld lgyfélellenallas
kezelésében!
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O Onellenorzo kérdések

e Ki tajékoztatja az akkreditalt foglalkoztatot az tgyfél
szamara megfelel6 munkahelyrdl?

e Kik vesznek részt a konzultacion?

e A konzultaciordl milyen dokumentum elkészitése szik-
séges?

e Ki bonyolitja a munkalgyi lépéseket?

5.2. Az atvezetés ligyfélfolyamatai

Altalanos leiras

A tranzitfoglalkoztatasban részt vett személyek nyilt piaci
munkavallaldsa ebben a szakaszban realizalédik.

A szakembernek tajékoztatnia kell az lGgyfelet, és fel kell
hivnia a figyelmét az RSZSZ-szel kotott megadllapoddsa
tartalmara, és a foglalkoztatassal kapcsolatban az erre
vonatkozd kotelezettségeire. Szakmai szempontok alapjan
tamogatni kell az Ggyfelet a szdmara legkedvezdbb, hosz-
szU tavu déntés meghozatalaban.

5.2.1. Az atvezetés ligyfélfolyamatainak célja

e a tranzitfoglalkoztatasban 1évo lgyfél a szamara szik-
séges tamogatast megkapja, hogy megalapozott don-
tést tudjon hozni a nyilt munkaerdé-piaci munkavallala-
saval kapcsolatosan;

e a megalapozott dontést kdvetben az Uj munkaszerz6dés
megkotése a nyilt munkaerd-piaci munkaltaténal.
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5.2.2. Az atvezetés ligyfélfolyamatanak tevékenységei
és tartalma

Munkakozvetités

Munkakozvetitésen azt a folyamatot értjik, amely az tgy-
fél szamara feltart nyilt munkaerd6-piaci alldashely megajan-
ldsatdl a munkaszerz6dés megkotéséig tart.

A. Tajékoztatas konkrét allaslehet6ségrol
B. A felvételi eljaras tamogatasa

A. Tajékoztatas konkrét allaslehet6ségrol

e Az Ugyfélprofil és a nyilt munkaerd-piaci profil illesz-
tését kovetden (4. szolgdltatdsi elem), az lgyfél sza-
mara feltart nyilt munkaerd-piaci allashelyrél els6ként
az ugyfél kap tajékoztatast.

e A tanacsaddé ismerteti az Ggyféllel a munkakor kove-
telményeit, a munkaltatd elvarasait és a foglalkoztatas
pontos ismérveit.

e Az akkreditalt foglalkoztaté a déntés meghozataldban
tamogatod, konzultativ szerepben részt vehet a szolgal-
taté tanacsaddja mellett.

B. A felvételi eljaras tamogatasa

Az Ugyfél dontése alapjan, tobb terlleten nyujthat tamo-

gatast a szakember:

e Az dllaspalyazathoz szikséges dokumentumok aktuali-
zalasa.

e A felvételi interju szimulalasa.

o Alldsinterji tdmogatésa, azon valé részvétel.

e Munkafolyamatok kiprobalasa a munkaltatonal.

e Mentalis és pszichés tdmogatas.
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0 Jo tudni rész

Praktikus javaslatok

A tranzitfoglalkoztatdsban részt vevo Ugyfél az RSZSZ-el
kotott egytttmikodési megallapodas, valamint az ezzel
0sszhangban 1év0, akkreditalt foglalkoztatonal készilt Sze-
mélyes rehabilitacios terv alapjan olyan szolgaltatasokban
részesil, melyeknek célja a sikeres munkaero-piaci integ-
racio elésegitése. A megfelel6 nyilt munkaer6-piaci allas-
lehetdségek feltarasa — a szolgaltatd/akkreditalt foglalkoz-
tatdé szakembere altal - azonban folyamatos tevékenység,
amely természetesen az Ugyfél munkavégzo képességé-
nek, illetve az Egyéni Munkavallalasi Tervében foglaltak fi-
gyelembe vételével torténik, de sikeres kikozvetités csak
a munkaerépiac altal nyudjtott lehet6ségekhez, a munkal-
tatoi elvarasokhoz illeszkedve tud megvaldsulni.

Ez azt is jelenti, hogy a megfelel6 munkahely feltarasa,
a munkakoOzvetités idépontja csak ritkdan egyezik meg
az Ugyfél tranzitfoglalkoztatasra megjelolt idészakanak
végével, és hamarabb sor kertlilhet ra, mint ahogyan az az
Egyéni Munkavallalasi Tervben prognosztizélva volt. Ez
a legtobb lGgyfél szamara nehezen elfogadhatd, a hirtelen
jott dontéshelyzet kilonféle érzelmi reakcidkat valthat ki.

Annak ellenére, hogy a tranzitfoglakoztatas soran kilén-
féle szolgdltatdsokban vettek részt, melyek a nyilt mun-
kaerO-piaci munkavallalasukat készitették el6, ,élessé”
a helyzet akkor valik, amikor konkrét munkalehetdségrol
kapnak tajékoztatast, s ennek elfogadasarol kell dontést
hozniuk. Fontos, hogy ne csak a meghozott déntésében
tamogassuk az lgyfelet, hanem ahhoz is segitsiik hozza,
hogy donteni tudjon:
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Egyéni tanacsadas soran tarjuk fel azokat a félelmeket,
kritikus pontokat, amelyek megfogalmazdédnak benne
a munkalehet6ség elfogadasa kapcsan, s realizaljuk
azokat. A felmerild problémak esetén kozosen gylijt-
siink megoldasi alternativakat. (Példaul a tranzitfog-
lalkoztatas soran, részmunkaidében dolgozd, gyermekét
egyediil nevel6 né teljes munkaidbs foglalkoztatasra kap
lehetéséget, de szorong, mert attdl tart, hogy reggelente
nem tudja megoldani gyermeke évodaba jutasat, s emiatt
akar a munkalehetéségroél is lemondana.)

Erdsitsik meg az Ugyfelet arrdél, hogy a munkaleheto-
ség elfogadasa nem jelenti egyuttal az eddigi tamogatd
hattér megszlinését, az akkreditalt foglalkoztatd szak-
embere tovabbra is kapcsolatban marad vele, és segiti
munkahelyi beilleszkedését.

e Tajékoztassuk az lgyfelet arrdl, hogy abban az esetben,

ha a megfelelének vélt munkahelyen valé beilleszkedé-
se valamely okbdél mégsem tud megvaldsulni, lehetésé-
ge van az akkreditalt foglalkoztatéhoz vald visszatérés-
re a tranzitfoglalkoztathatésaganak ideje alatt.

Amennyiben az lGgyfél agy dént, hogy szeretne élni a mun-
kalehet6séggel, sziikséges felkésziteniink az allas meg-
palyazasara, illetve a munkaltatdoval valé személyes talal-
kozasra, felvételi interjara:

Amennyiben a szolgaltato/akkreditalt foglalkozta-
t6 szakembere tarta fel az adott munkalehet6séget
az Ugyfélnek, a munkaltatd el6zetesen mar tajékozta-
tast kapott a munkakoér betoltésére alkalmasnak vélt
tgyfél aktualisan fennallé foglalkoztatasi formajardl,
annak kimenetérél, komplex mindsitésének mértéké-
rél - természetesen az Ggyfél el6zetes beleegyezésével.
Ennek feltardsa a munkaltato részére elengedhetetlen
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ahhoz, hogy az tgyfél megfelel6 munkahelyi re/integra-
ciéja megvaldsulhasson. Ebben az esetben az 6néletrajz
akar formalisnak is tekinthetd, de ha a munkaltatd kéri,
természetesen készittesslk el az tgyféllel, az alap pro-
tokollnak megfeleléen. Biztassuk arra az Ggyfelet, hogy
ne csak az iskolai rendszerben megszerzett végzett-
ségeit, tanulmanyait sorolja fel benne, hanem azokat
a készségeket, kompetencidkat is, amelyeket a minden-
napi életben halmozott fel, vagy éppen betegsége okan
kényszerilt elsajatitani.

e A munkaltatéval kapcsolatban allé szolgaltaté/akkredi-
talt foglalkoztatdé szakembere készithet egy ugyneve-
zett referencialevelet is, amelybe az Ggyféllel vald kdzos
munkaja tapasztalatait, az ligyfélrél szerzett benyoma-
sait 6sszegezheti, s mindezt az 6néletrajz mellé csatol-
va segitheti a munkaltatot a dontésben.

e El6fordulhat, hogy az Ggyfél nem kivanja ko6z6Ilni a mun-
kaltatoval egészségligyi problémait, és azt sem szeret-
né, hogy mi kozoljik vele. Ebben az esetben probaljuk
meg vilagossa tenni lgyfelink szamara, hogy miért van
erre szlikség, s milyen nehézségekkel, kellemetlenség-
gel jarhat problémai elhallgatasa (pl. ismeret hianyaban
nem megfelel6 mddon térténne a foglalkoztatasa, vagy
félreértenék viselkedését, felel6sségre vonhatd lenne
munkahelyi baleset esetén stb.). Ennek ellenére lgyfe-
link kérését maximalisan figyelembe kell vennink, és
dontését tiszteletben tartva kell képviselnliink Ggyét.

Az interjura valo felkészités leghatékonyabb mddszere a sa-

jat élmény szerzésének biztositdsa, a megtapasztaltatas:

e Alkalmazzunk helyzetgyakorlatokat, szimulaljunk felvételi
interjut, melyben az tgyfél kiprébalhatja magat, gyako-
rolhatja a kommunikacié verbalis és nonverbalis eszkoz-
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rendszerét. Ezekkel kapcsolatosan fontos, hogy adjunk
visszajelzést az Ugyfélnek, megerdsitve a pozitiv visel-
kedési és megnyilvanulasi formakat. Célszer( az lgyfelet
- természetesen képességei figyelembe vételével - nem
csak a munkavallald, hanem a munkaltatd szerepkérébe
is behelyezni, hiszen a munkaltatéi oldallal térténd azo-
nosulas el6segiti tUgyfelink szamara az interju tartalmi
elemeire, a munkaltatoi elvarasokra vald fokuszalast.

e A tartalmi elemek tekintetében hivjuk fel az tgyfél fi-
gyelmét arra, hogy a nyilt munkaerd-piaci munkaltato-
val folytatott felvételi interji nem hasonlithatd Ossze
az akkreditalt foglalkoztatonal egykor lefolytatott fel-
vételi beszélgetéssel, amely koncentraltan az egészség-
tgyi helyzetének elemzésére, a rehabilitacios munkavég-
zés iranyainak a meghatarozasara helyezte a hangsulyt.
A nyilt munkaer6-piaci munkaltaté elsésorban arra ki-
vancsi, hogy az illetd képes-e elvégezni az adott munkat,
ténylegesen szeretne-e dolgozni (kell6éen motivalt-e), és
be tud-e illeszkedni az adott munkahelyi kdzésségbe.
Nem kortorténetet szeretne hallani, hanem azt, hogy
a jelentkez6 meg tud-e felelni az elvarasoknak. Fontos
tehat olyan tartalmat sugarozni a munkaltaté felé, ami
pozitiv kicsengésli, az er6sségeket, a tanult és szerzett
képességeket egyarant hangsulyozza.

e Lehet6ség és igény szerint vegyilnk részt mi is az alla-
sinterjun, hiszen jelenlétiink biztonsagot adhat mindkét
fél szamara az esetleges kommunikaciés zavarok le-
kizdésében, valamint az Ugyfél szorongasanak, ,lam-
palazanak” oldasaban. Ennek ellenére ne feledjik el,
hogy a munkaltaté az tgyfél megnyilvanulasara kivan-
csi, ezért csak akkor és olyan mértékben vonddjunk be
az allasinterju folyamataba, amennyire az sziikséges.
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Az interjura vald felkészlléskor forditsunk kilon figyel-
met az Ugyfélspecifikumokra, féként fogyatékossag
esetén az abbdl adddd szikségletek megteremtésé-
re (pl. siket lgyfél esetén jelnyelvtolmacs szervezése,
mozgasfogyatékos Ugyfél esetén akadalymentes fizikai
kornyezet biztositasa stb.).

A dontés meghozasahoz elengedhetetlen a leendd mun-
kahelyre, illetve a betdltend6é munkakorre vonatkozo in-
formacidszerzés, a munkafolyamat kiprébalasa, melyet
a munkaltatdi interjut kovetden célszer(i beiktatni.

A munkafolyamat kiprobalasanak szervezésénél figyeljink
annak munkajogi vetlleteire, csak erre a célra megfeleld
egyuttmikoddési megallapodas alairasa utan keriljon sor.

Lehet6ség szerint mi is vegylnk részt az lgyfél pro-
bamunkajan, (nevinket és funkcidnkat szerepeltetve
a probamunkara vonatkozo egyltttmikodési megallapo-
dasban) fogalmaztassuk meg vele, illetve figyeljik meg,
hogy mi okoz szamara nehézséget, s ezek kozul melyek
azok, amelyek valtoztatdsa sziikséges ahhoz, hogy tel-
jes értékld munkat tudjon végezni az adott munkakoérben.

Ha a munkaltato az tgyfél felvétele mellett dont, és az ligy-
fél részérdl is pozitiv munkavallalasi szandék jelentkezik,
létrejohet a munkaszerz6dés megkéotése.

Segitsik tgyfelinket a munkaszerz6dés megkotéséhez
szlikséges iratok el6készitésében (pl. biztositasi id6re
vonatkozo tb-papirok, sziikség szerint erkdlcsi bizonyit-
vany stb.).

Miel6tt aldirasra kerilne sor, beszéljik at vele a mun-
kaszerz6dés és a munkakoéri leiras egyes pontjait, al-
kalmazzuk a specialis szlikségleteket igényl6 Ugyfelek
esetén a megértést segitdé technikakat, mdédszereket.
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Gyakorlati feladatok

Az akkreditalt foglalkoztaténal B. M. betanitott munkasként
dolgozik. B. M. tranzitfoglalkoztatott, gyogyszeresen kezelt
pszichés problémaja mellett elektiv mutizmusban szenved.
Visszautasitja a beszédet, csak kivalasztott személyekkel kom-
munikal, annak ellenére, hogy beszédmegértése és beszéd-
produkcidja teljesen ép. A szolgaltaté/akkreditalt foglalkoztato
szakembere B. M. szamdara az Egyéni Munkavallalasi Tervben
is szerepl6 takaritoi munkalehetbéséget tart fel. A munkaltato
allasinterju keretében szeretné B. M.-et megismerni.

Milyen mddon készitené elb az allasinterjut?

Q Onellenorzo kérdések

e Melyek az atvezetés lgyfélfolyamatanak lépései?

e Ki kap el6szor tajékoztatast a feltart allashelyrél?

e Mely terilleteken nyujthat tamogatast a szolgaltatd
szakembere az Ggyfélnek?

5.3. Az atvezetés folyamatai a nyilt munkaero-
piaci munkaltatonal

Altalanos leiras

A szolgaltatdsnak ebben a szakaszaban mar tébb megel6z6
tevékenység révén kapcsolatba kerilt a nyilt munkaerd-pi-
aci munkaltatdé a szolgaltaté/akkreditalt foglalkoztaté mun-
katarsaival. A munkaltaté felkészilt és nyitott megvaltozott
munkaképességl munkavallaldk foglalkoztatasara. Konkrét
tevékenységi teriletek, munkakorok kertltek meghataro-
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zasra integracids céllal, és a munkaltaténak aktualis mun-
kaerGigénye van. Legfontosabb feladat a konkrét Ugyfél
foglakoztatasanak elOkészitése, a munkaszerzodés megkd-
tése és a foglalkoztatas elkezdése.

5.3.1. Az atvezetés folyamatai a nyilt munkaero-piaci
munkaltato szamara szolgaltatas célja

e Tamogatasok biztositasa, amely segiti a munkaltatét abban,
hogy az tgyfél alkalmazasardl megalapozott dontést hozzon,
a munkaszerz6dést megkosse, a foglalkoztatast elkezdje.

5.3.2. Az atvezetés folyamatai a nyilt munkaero-piaci
munkaltato szamara szolgaltatas tevékenységei és
tartalma

A. Tajékoztatas - tgyfelek bemutatasa
B. A felvételi eljaras tamogatasa
C. Munkaszerz6dés megkotésének tdmogatasa

A. Tajékoztatas - ligyfelek bemutatasa

e Ezen a ponton segitség nyujthatdé a munkaltatdé szamara
az Ugyfél egészségi, fizika, mentalis allapotanak értelme-
zésében, kitérhetlink az igazol6 iratok adat- és személyi-
ségi jogi vetlleteire, a helyes adatkezelés mddjara, vala-
mint a célcsoport-specifikus igények szliikségességére is.

B. A felvételi eljaras tamogatasa
A munkaltatoval kétott megallapodas szerint a tanacsadé

tobb ponton kézremikédhet a felvételi eljarasban:

111



e Szikség esetén segitségnyujtds a munkaltatd szama-
ra (pl. kommunikacié tdmogatasa) az allasinterja soran.
A szolgaltatd feladata, hogy sziikség esetén specialis
segito jelenlétét biztositsa.

e Az interjun nyert tapasztalatok kézds feldolgozasa, felme-
rult kérdések tisztazasa, a munkaviszony megajanlasa-
hoz tovabbi informacidék nyujtasa.

e Az lGgyfél jobb megismerése érdekében prébamunka lehe-
t0ségének biztositasa, mely soran az egyes munkafolyama-
tok kiprébalasara nyilik lehet6ség, ami segitség a munkal-
taténak a foglalkoztatasrdl sz6lé dontés meghozataldaban.

e Az Ugyfél igényeihez igazodd, konkrét munkahelyi kor-
nyezetre vonatkozé akadalymentesitési tanacsadas,
ajanlasok készitése, konzultacids lehet6ség biztositasa.

e Munkaviszony létesitésének tamogatasa, iratok, doku-
mentumok értelmezése, nyilvantartasi kotelezettség
adatkorének ismertetése, adminisztrativ tdmogatas.

C. Munkaszerzodés megkotésének tamogatasa

A munkaviszony létrejottét, a munkaszerz6dés megkoté-
sét megel6z6 Ggyintézésben tdmogatast kaphat az Ggyfél,
specialis szlikségleteinek (pl. jelnyelvi tolmacs) figyelem-
bevételével:

e munkalgyi |épések tdmogatdsa;

e dokumentumok elkészitése;

e hivatalok kozos felkeresése;

e szerz6dés megkotésének tamogatasa;

e munkakori leirds értelmezése;

e bankszamla nyitdsa stb.

A foglalkozasi tanacsadd tamogatdsa akkor szlikséges,
amennyiben az Ugyfél erre igényt tart.
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0 Jo tudni rész

Praktikus javaslatok

Amikor a munkaltatd megvaltozott munkaképességli sze-

mély alkalmazasa mellett dont, altaldban rendelkezik vala-

milyen elofeltevéssel, hétkoznapi életben szerzett ismerettel,
személyes érintettséggel, sét, akar gyakorlattal is ezen cél-
csoport foglalkoztatasa kapcsan. Az azonban csaknem biztos,
hogy valamennyi egészségligyi probléma, illetve fogyatékos-
sagi tipus vonatkozasaban nincsenek részletes ismeretei. Igy

amennyiben a célcsoport foglalkoztatasara nyitotta valik, s

jeloltiink is van a kinalt poziciéra, fontos, hogy kell6 isme-

rettel lassuk el az illetd személy munkavégzési készségeire,
specialis szikségleteire vonatkozdan, s tdmogassuk ebben

a folyamatban, hogy lehet6sége legyen megalapozott

dontést hozni az Ggyfél alkalmazasba vételérdl.

e Ertsik meg a munkaltatét, ha aggdlyai vannak, vagy
mindent tudni szeretne az Ugyfél egészségligyi problé-
majardl, foglalkoztatasat érint6 ,rizikdirdl”, hiszen a fe-
lel6sség egy esetlegesen adddd munkahelyi baleset kap-
csan 6t is, illetve meglévd dolgozoit is érintheti, az ezzel
jaré kellemetlen jogi procedurakkal egyitt. Ne feledjuk
azonban, hogy ezt a tajékoztatast csak Ugyfellink be-
leegyezésével tehetjik meg, ugyanugy, mint az orvosi
papirok, hatarozatok bemutatasat is, s ezt a munkalta-
toval is el kell tudnunk fogadtatni. Cserébe ajanljuk fel
a segitségnyujtasnak azon formait, amelyek révén atfo-
g6 képet tud szerezni tgyfeliinkrél ahhoz, hogy donteni
tudjon alkalmazasarol.

e Ajanljuk fel a munkaltatdéi interjun vald részvételinket,
foleg, ha ugyfelink valamely fogyatékossagi tipussal
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rendelkezik, mert ebben az esetben a munkaltatd ré-
szér6l gyakrabban meril fol tanacstalansag és segit-
ségkérés az ugyfél megértésére vagy a vele valé kom-
munikacié mikéntjére vonatkozoan.

Példa

P. 1. 21 éves, allami gondozasban él6, tanulasban akadalyo-
zott, donga labbal sziiletett (igyfél. Eltérd tantervii iskolaban
tanult, ahol z6ldség- és gylimélcstermeszté szakmat saja-
titott el. Az iskola befejezését kévetbéen elhelyezkedni nem
tudott, utégondozdja kézremiikédésével igényelte egészsé-
gi allapota szdzalékos minésitését. A komplex fellilvizsga-
lat soran 60%-o0s egészségi allapotot allapitottak meg nala.
Az RSZSZ kikézvetitette P. I.-t tranzitfoglalkoztatasra egy
akkreditalt foglalkoztatohoz, ahol felvételét kévetéen betani-
tott munkat végzett. Kidertilt, hogy remek érzéke van az apro
alkatrészek Osszeszereléséhez, ezért Egyéni Munkavallalasi
Tervében célként nyilt munkaer6- piaci foglalkoztatas, ezen
beltil operatori munkakoér feltarasra kertilt. A foglalkoztatasi
tandcsadd egy olyan multicégnél tart fel munkalehetéséget
P. I.-nek, ahol addig még nem foglalkoztattak megvaltozott
munkaképességli dolgozdkat. Nyitottsag elsésorban a reha-
bilitaciés hozzajarulasi add befizetése aldli mentesség érde-
kében volt érezheté a munkaltato részérdol.

A foglalkoztatasi tanacsadod P. I.-t ajanlotta a munkaltatonak.
A tanacsado tdjékoztatta a munkaltatot az (gyféllel kapcso-
latos tapasztalatairdl, munkavégzo képességérol, probléma-
mentes tranzitfoglalkoztatasardl. A munkaltato vallalta, hogy
az interjukra kijelélt napon behivja az igyfelet is, s ha az az-
zal egybekététt prébamunkan megfelel, hosszu tavu foglal-
koztatasa is megvalosulhat. Révid id6 elteltével a munkaltato
zaklatottan hivta a foglalkoztatasi tanacsadot, s gyors kér-
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déseket tett fel azzal kapcsolatosan, hogy miként beszéljen
az ugyféllel, ha értelmi fogyatékos, egyaltalan megérti és
felfogja-e, amit kézélni szeretne vele, nem kézveszélyes-e
stb. A tanacsadd megnyugtatta a munkaltatét, s azt is fel-
ajanlotta, hogy amennyiben igényli, részt vesz az interjun,
és segiti annak lebonyolitasat az ligyfél tekintetében. Ennek
megfelelben a tanacsado részt vett az interjun, ahol bar kez-
detben a munkaltaté a tanacsado felé intézte a kérdéseket,
amelyekre kivancsi volt, azaltal, hogy a tanacsado természe-
tesen beszélt az igyféllel, mintegy mintat mutatott a mun-
kaltaténak a vele valé kommunikaciora, az interju nagy része
mar az (igyfél és a munkaltaté kézvetlen kommunikacidjaval
zajlott. A munkaltaté megkénnyebblilt, lathatéan csékkentek
eléitéletei, s az lgyfél, mivel jol teljesitett a probamunkan,
felvételre kerlilt a céghez.

e Javasoljuk a munkaltatdé szamara az Gigyfél probamunka
keretében torténd megfigyelését, segitsiik ennek a fo-
lyamatnak a legalitast biztositd dokumentdlasat (alkal-
mazzunk egy erre a célra rendszeresitett, jogi szem-
pontbdl hibatlan formatumot).

e A prébamunka soran az lgyfél visszajelzése, illetve sa-
jat megfigyelésink alapjan gyljtsik o0ssze a felmerll6
észrevételeket, az Ugyfél szamara problémat jelentd
munkamozzanatokat. Beszéljik meg a munkaltatéval,
hogy a munkakor vagy munkakoérnyezet mely része ala-
kithatdé at ugy, hogy elvarasai ne csorbuljanak, s ehhez
igényel-e segitséget.

e A szolgaltato/akkreditalt foglalkoztaté szakembere min-
dig legyen felkészilt azon tamogatasi formak igény-
bevételi lehetéségeirdl, amelyek a munkaltatd részére
aktudlisan rendelkezésre allnak, csakugy, mint azon
szakemberek vonatkozasaban, akik e folyamatban se-
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gitségul lehetnek (pl. ergondmiai szakember, rehabili-
taciés szakmérnok stb.), és tdmogassa az ehhez vald
hozzaférést (tdamogatassal kapcsolatos igénylési kére-
lem benyuljtasaban vald segitségnyuljtas, lgyintézés,
papirok, dokumentaciok beszerzése az Ugyféltdl stb.).
Biztositsuk a munkaltatét arrdél, hogy a munkaszerz6-
dés megkotése nem jelenti a segité kapcsolat megsz(-
nését, probléma esetén az lgyfél foglalkoztatdsa soran
is fordulhat hozzank.

Informaljuk a munkaltatét arrdl, hogy az tgyfél utékove-
tése feladatunkhoz tartozik, melynek célja a hosszu tavu
foglalkoztatas eldsegitése. Célszer( elére, a munkaszer-
z6dés megkotésekor tisztazni ennek lehetséges maddjat,
gyakorisagat, hogy a munkaltaté tervezni tudjon vele.

Gyakorlati feladatok

Jarja kérbe a foglalkoztatast megel6z6 probamunka lehe-
téségét, kiilonos tekintettel munkavédelemi, balesetvé-
delemi, munkajogi szempontokra. Gyljtse 6ssze azokat
az elemeket, kritériumokat, amelyeket a probamunka vég-
zéséhez sziikséges egylittmikédési nyilatkozatnak feltét-
lendl tartalmaznia kell.

O Onellenorzo kérdések

Az Ugyfél bemutatdsa a foglalkoztatonak hogyan, mi-
lyen formaban torténik?

Tamogatja-e a nyilt munkaerd-piaci foglalkoztatét a ta-
nacsadé a felvételi eljarasban?

Milyen formaban?
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6. INTENZiV MUNKAHELYI TAMOGATAS ES
UTOKOVETES

Az atvezetésszolgaltatasi szakaszban az Ggyfél nyilt munka-
erO-piaci elhelyezése mar megvaldsult, igy a szolgaltatasi
folyamat utolsé szakaszaban az intenziv munkahelyi tdmo-
gatas biztositdsa és az utdkovetés zajlik.

6.1. Az akkreditalt foglalkoztato szerepe
az utokovetés folyamataban

Altalanos leiras

A sikeres utdkovetés érdekében fontos az akkreditalt fog-
lalkoztatd szerepének pontositasa, ezért Osszefoglaljuk
a lehetséges feladatmegosztast.

A teljes szolgaltatasi folyamatot az foglalkozasi reha-
bilitacios szolgaltaté valdsitja meg.

Amennyiben az utokovetés ideje alatt az akkreditalt foglalkoz-
tatd atveszi a tevékenység megvaldsitasat, az esetatadasrol
minden érintettet tajékoztatni kell (ligyfél, munkaltato).

Az atvezetés folyamatat az akkreditalt foglalkoztato
végzi, de a szolgaltatasi folyamat utéokovetés szakaszat
a foglalkozasi rehabilitacidos szolgaltaté valdésitja meg.
Ebben az estben is a jelenlegi jogszabalyok altal eldirt ke-
reteket kell betartania az foglalkozasi rehabilitaciés szol-
galtaténak.

A teljes szolgaltatasi folyamatot az akkreditalt foglal-
koztato valésitja meg.

Az utokovetés tevékenységeinek megvaldsitdsa ebben
az esetben sem térhet el a mddszertanban leirtaktol.
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Az atvezetés idészakaban a szolgaltatasi elemeket
a foglalkozasi rehabilitacios szolgaltaté valdsitja meg,
de az akkreditalt foglalkoztaté végzi az utokovetést.
Arra figyelni kell, hogy az akkreditdlt foglalkoztatonak
a megvaltozott munkaképességl személy részére a tran-
zitfoglalkoztatast kdvetd legaldabb hat hdnapig biztositania
kell a rehabilitacids mentori szolgaltatas igénybevételét.?
Adott iigyfélre vonatkozéan a szolgaltatasi folyamat
dttekintése, ko6zos értékelés az akkreditalt foglal-
koztatoval.

Fontos, hogy ebben az id6északban megtorténjen a kozos
munka kiértékelése. A megbeszélésen minden olyan szak-
embernek részt kell vennie, akinek valamilyen szerepe volt
a szolgaltatasi folyamatban.

Az értékelés eredményét javasolt jegyzokdnyvben rogziteni.

0 Jo tudni rész

Lasd a 6.2.-es fejezet Jo tudni pontjat!

Gyakorlati feladatok
Lasd a 6.2.-es fejezet Gyakorlati feladatok pontjat!

3 327/2012. (XI. 16.) Korm. rendelet a megvaltozott munkaképességli mun-
kavallalokat foglalkoztatdé munkaltatok akkreditaciojardl, valamint a meg-
valtozott munkaképességli munkavallalok foglalkoztatasahoz nyujthatd
koltségvetési tdmogatasokrol - 34. § Az egyéni tdmogatas specialis szaba-
lyai tranzitfoglalkoztatads esetén
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O Onellenorzo kérdések

¢ Milyen lehetséges feladatmegosztds lehet az akkreditalt
foglalkoztatd és a szolgaltatd kozott az utdkovetés fo-
lyamataban?

6.2. Intenziv munkahelyi tamogatas az ligyfél
részére, utokovetés

Altalanos leiras

A szolgaltatasi szakaszt két nagyobb részre bonthatjuk,
az els6 id6szakban az tgyfél intenziv munkahelyi tdmoga-
tasat biztositjuk, majd ezt kdveti az utdkodvetés. Az utdko-
vetés szakaszaba akkor |éplnk at, ha az Ggyfél és a mun-
kaltatd is azt jelzik vissza, hogy sikeresen megtortént
a beilleszkedés és a munkafolyamat elsajatitasa.

6.2.1. Az intenziv munkahelyi tamogatas és utokovetés
célja

e A zbkken6mentes munkaba allas tamogatasa, a prdoba-
id6 sikeres teljesitésének el6segitése.

e Az Ugyfél a szamara szilkséges tamogatasokat meg-
kapja, ami a munkakorébe tartozé feladatok hatékony,
eredményes elvégzését, valamint a fizikai és szocialis
munkakoérnyezethez valé alkalmazkodasat lehetdvé teszi.

e Az Ugyfél hosszan tartd foglalkoztatasanak elérése.
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6.2.2. Az intenziv munkahelyi tamogatas és utokovetés
tevékenységei és tartalma

Az egyes szolgaltatasi elemeket az Ggyfél egyéni szilkség-
letei alapjan kell biztositani.

I. Az ligyfél intenziv munkahelyi tAmogatasanak biz-

tositasa

e Megallapodas az ugyféllel problémajanak kommunikala-
sarol és a foglalkozasi tanacsadé jelenlétérdl a munka-
helyen.

e A munkahelyre valo6 eljutas tamogatasa.

e A fizikai kOrnyezet megismerése.

e A munkaeszk6z6k megismerése.

e A munkafolyamat betanitasa.

e Szocialis kérnyezet megismerése, a szocialis szabalyok,
szokasok elsajatitasa.

e Bemutatkozas, ismerkedés a munkatarsakkal.

e Munkahelyi hierarchia megismerése.

¢ A munkahely irott és iratlan szabalyainak, szokdsainak
megismerése, ezek alkalmazasanak elsajatitasa.

¢ A mentor bemutatasa, a mentori funkcié definialasa.

e Természetes segito* felkészitése.

II. Utokovetés

Ebben a szakaszban rendszeres konzultaciét és tanacs-
adast kell biztositani az tgyfél szamara, hogy az képes
legyen a munkahelye megtartasdra, valamint a felmerild
problémak kezelésére.

4 Természetes segitl: azért nevezzik igy, mert 6k nem tudatosan kivalasz-
tott személyek, akikre ,rabizzuk” az tgyfelet, hanem informalis médon val-
nak az tgyfél tdmogatdjava.
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Az utékovetés egy tamogatd tevékenységet is jelent. Bar-
milyen specidlis helyzet, probléma vagy konfliktus helyzet
adodik, arra az tgyfél és a munkaltato egyéni igényei sze-
rint kell reagdlnia a szakembernek. A megoldasnak hozza
kell jarulnia az adott munkaltaténal térténd tartds foglal-
koztatashoz.

Az lgyfél utdkévetése megvaldsulhat egyéni és csoportos
formaban is.

A. Egyéni utékévetés térténhet

a munkahelyen,

a munkahelyen kivdl,

a szolgaltatast nyljto irodajaban is személyesen,
illetve telefonon vagy e-mailen keresztil.

B. Csoportos utékévetés

A csoportos utokovetés alatt azt értjik, hogy az elhelyez-
kedett Ggyfelek szamara rendszeres talalkozasi lehet6-
séget biztositunk. A csoportokat két, csoportvezetésben
képzett szakember iranyitja.

A szolgaltatas lezarasa

Az utdkévetés befejezésével a szolgaltatasi folyamatot le
kell zarni!
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0 Jo tudni rész

Praktikus javaslatok

Az intenziv munkahelyi tdmogatas soran, nagyon fontos,
hogy tisztdzzuk az lgyféllel mit mondhatunk el allapo-
tardél, milyen kifejezéseket hasznalhatunk, pl. mond-
hatjuk-e, hogy mozgassérilt. Segitség lehet az lgyfél
szamara, ha felkészitjik a munkatarsaival valé talal-
kozasra, és vele egyutt gondolkozunk, mit valaszolhat
az érdekl6d6 kérdésekre. Az egyik mozgassérilt tUgy-
féltdl megkérdezték, mit csinaljanak vele, ha tliz Gtne
ki az izemben. © mosolyogva vélaszolta, kapjatok fel
nyugodtan, és rohanjatok!

Az intenziv munkahelyi tdmogatast mindig személyre
szabottan kell tervezni. El6fordulhat, hogy az Ggyfélnek
szilksége van a munkafolyamat betanitasara is. Ebben
az esetben ragaszkodni kell a tanacsadd jelenlétéhez,
akkor is, ha a munkaltatd felajanlja a betanitast.
Néhany uUgyfélnek nehézséget jelenthet egy nyilt mun-
kaerd-piaci munkahely kultiraja. Az 6 szamukra segit-
ség lehet, ha informacidt szerziink a munkahely szerve-
zeti kulturajardl (pl. milyen rendszerességgel és milyen
formaban torténik a teljesitményértékelés), formalis
és informalis szocidlis szabalyairdl. El6fordulhat, hogy
néhany munkatars ellenségesen viselkedik az tgyféllel.
Célszer( vellk is par szoét beszélni, és feltarni, hogy mi
van a viselkedésik hatterében.

Az utdkovetés soran tisztazni kell, hogy az utdkovetést
az akkreditalt foglalkoztaté vagy a foglalkozasi rehabili-
tacids szolgaltatd végzi. Ha az akkreditalt foglalkoztatd
latja el a feladatot, akkor a foglalkozasi rehabilitaciés
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szolgaltaté szakemberének be kell mutatnia a foglalkoz-
tatd munkatarsat a nyilt munkaer6-piaci munkaltato-
nak. Jobb megoldas, ha a foglalkozasi tanacsadd végzi
az utdkovetést is. Ebben az esetben tisztazni kell, hogy
milyen formaban és rendszerességgel jelez a tanacsado
az akkreditalt foglalkoztaté felé.

Az intenziv munkahelyi tdmogatas utan javasolunk egy
értékel6 megbeszélést az akkreditalt foglalkoztato és
az foglalkozasi rehabilitdciés szolgaltatd szakemberei ko-
z6tt. Erdemes végigvenni, hogy honnan hova jutottak el
az Ugyféllel. Fontos feltarni a problémas helyzeteket és
az azokra adott valaszokat. Hasznos ezek tudatos végig-
vétele, mert javitja a késobbi k6zos munka hatékonysagat.
Az Ugyfél allapotatdl fliggden kell meghatarozni az uto-
kovetés rendszerességét és formajat, amelyrél minden
felet tajékoztatni kell.

Amennyiben az utékdvetés ideje alatt megvaltozik a ta-
nacsadd személye, az Ugyfélnek személyesen kell be-
mutatni az Uj tanacsadojat. Fontos, hogy a munkaltatoét
és az akkreditalt foglalkoztatot is értesiteni kell errdl.
Ezt elektronikus vagy irott levél formajaban, valamint
telefonon is érdemes megtenni, a munkaltatd altal kije-
|61t kapcsolattartonak. A régi és az Uj tanacsadd szemé-
lyesen is felkeresheti az ligyfelet munkavégzés kozben,
igy az érintetteken kivill az Gj tanacsaddé a munkahelyet
és a munkakort is megismerheti.

Az tgyfél munkakorének megvaltozasa is gyakori, amely
igényelheti a tanacsadd ismételt munkajat. A munkal-
tatd és az ugyfél is megkeresheti a tanacsaddét, hogy
a segitségét kérje. Gyakran el6fordul, hogy ebben
az esetben Ujra el kell végezni a munkahely Ggyfélspe-
cifikus felmérését, és a konkrét munkahely felkészité-

123



sét. Amennyiben ez megtorténik az utdkdvetés ismét
aktivabb folyamatta valik.

Az Ugyfél allapota sokféle mdédon romolhat. Megvaltozhat
az egészségi allapota, az anyagi helyzete vagy a csaladi
kapcsolatai stb. Tapasztalat, hogy a megvaltozott munka-
képességli munkavallalokat ezek az események sllyosab-
ban érinthetik. Mindezek jelent6sen kihathatnak az Utgy-
felek munkateljesitményére. A munkaltatot és az Ggyfelet
is meg kell kérni, hogy ilyen esetekben azonnal jelezzen.
Gyakran el6fordul, hogy ilyen esetekben a tanacsado
munkakdrén és kompetenciajan is tulmutatnak a meg-
oldandé problémak. Ezekben az esetekben a tanacsadé
feladata, hogy megkeresse azokat a szakembereket,
tarsintézményeket, amelyek az ugyfél segitségére le-
hetnek. Ezen tulmenden fel kell tarnia még, hogy milyen
a csaladi vagy tarsadalmi-szocialis kornyezete az lgy-
félnek, és kik lehetnek azok a személyek, akiknek a se-
gitségét lehet kérni az lgyfél érdekében.

Az Ugyfél fogyatékossagabol eredd vagy pszichés alla-
potvaltozasabdl is addédhatnak munkahelyi szabdlysze-
gések, konfliktusok. Ezekben az esetekben is jelezni
kell az akkreditalt foglalkoztatot, mert sziikségessé val-
hat, hogy visszavegye az ligyfél foglalkoztatasat.

Gyakorlati feladatok

1. Kérjiik, irja le, hogy az utdkévetés ideje alatt vagy azt ko-
vetéen elbfordulé problémak esetén, azoknak mi lehet az oka,
és milyen megoldasi utakat valasztana?

Jelzés érkezik a munkaltatotol, hogy az tgyfél rendsze-
resen késik a munkahelyrdl, és kilonféle furcsa kifoga-
sokkal all el6.
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e Jelzés érkezik a munkaltatétdl, hogy az tgyfél viselke-
dése megvaltozott. Nagyon porog, de egy feladatat sem
fejezi be. A munkatarsai munkajaba beleszdél, ami sok-
szor konfliktusokat okoz.

e Jelzés érkezik az ugyféltdl, hogy a megallapodas elle-
nére rendszeresen 12 6ras miszakba osztjak be, hiaba
jelez a kozvetlen fénokének, nem toérténik valtozas.

e Jelzés érkezik a munkaltatotol, hogy az dgyfél munka-
kore és az id6beosztasa is megvaltozik. Nem tudjak el-
donteni, hogy az Uj munkakor és beosztds megfeleld
lehet-e az Ggyfél szamara. Abban is segitséget kérnek,
hogy ezt hogyan lehet a munkavallalo felé kdzvetiteni.

2. Irjon le egy takarité-munkakért kénnyen érthetd forma-

ban! (a kénnyen értheté — easy to read nyelvezet szabalya:

e a szOveg felépitése egyszerl legyen;

e kerllni kell az 6sszetett (féként a tobbszordsen ossze-
tett) mondatokat;

e kerilni kell a szakszavakat, idegen kifejezéseket;

e konkrét fogalmakkal kommunikaljunk;

e ne hasznaljunk feltételes mdédot;

e ne hasznaljunk elvont, tébbértelm( kifejezéseket;

e egy mondat lehet6leg egy gondolatot, egy fontos infor-
maciot kozoljon;

e ne hasznaljunk roviditéseket;

e torekedjunk arra, hogy logikus és kovethetdé legyen
a gondolatmenet,

e a konnyen értheté nyelv nem egyenl6 a gyerekes koz-
lésmdddal, mindig az adott korosztalynak megfelel6
hangnemet hasznaljunk!
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O Onellenorzo kérdések

e Mi az intenziv munkahelyi tdmogatas és utdokovetés célja?

e Melyek az intenziv munkahelyi tdmogatas és utdkovetés
tevékenységei?

e Az Ugyfél hogyan ismerheti meg a munkavégzése fizikai
kérnyezetét?

e Szikséges-e a természetes segitok felkészitése, ha
igen, miért?

e Milyen formdaban valésulhat meg az lgyfél utékdvetése?

e Mikor zarja le a szolgaltatd az tgyfélnek nyujtott szol-
galtatast?

6.3. Intenziv munkahelyi tamogatas
a munkaltato részeére, utokovetes

Altalanos leiras

A munkaltatot az utékovetés alatt fel kell késziteni azok-
ra a helyzetekre, amelyek befolyasolhatjak a megvaltozott
munkaképességli munkavallalé teljesitményét vagy szere-
pét a munkahelyen.

6.3.1. Intenziv munkahelyi tdmogatas a munkaltato
részére, utokovetés tevékenységei és tartalma

A. Az intenziv munkahelyi tdAmogatds biztositasa
B. Utdokovetés
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A. Az intenziv munkahelyi tamogatas biztositasa

A munkatarsak csoportos érzékenyitése:

Ennek az elemnek a célja, hogy a leend6 kézvetlen munka-

tarsakat segitse Uj munkatarsuk befogadasara.

e A megvaltozott munkaképesség bemutatasa altalanos-
sagban, illetve kifejezetten az ligyfélre vonatkozdan.

e A fogyatékossaggal és egészségkarosodassal kapcsola-
tos félelmek oldasa.

e A foglalkozasi rehabilitacidos szolgaltatas altal nyujtott
tamogatasok bemutatasa.

Munkatarsak egyéni tamogatasa:

Rendkivil fontos, hogy az lgyfél kdzvetlen fénokének, il-
letve a vele szorosan egyltt dolgozd kollégaknak folyama-
tos, egyéni tamogatast is adjon a foglalkozasi tanacsadé
a munkaba allitas soran.

B. Ut6kovetés

Rendszeres konzultacié a munkaltatéval:

A beavatkozast igényl6 problémak, specialis helyzetek nem
térnek el az tgyfél utokovetése soran felsorolt helyzetektdl.

0 Jo tudni rész

Praktikus javaslatok

e Az egyéni felkészités soran arra is van lehetd6ség, hogy
az lUgyféllel kapcsolatos minden olyan lényeges infor-
maciot osszunk meg a kozvetlen fénokével, kollégaival,
amelyek beilleszkedését, napi munkavégzését, tarsas
kapcsolatait befolyasoljak. (pl. ha az lUgyfél nehezen
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kommunikal, ezt milyen mdédon tudjak ugy segiteni,
hogy a munkavégzésére negativ hatassal ne legyen.)

A munkatarsak egyéni vagy csoportos felkészitését jo,
ha megel6zi egy felmérés, amely a megvaltozott mun-
kaképességl, fogyatékos lgyfelekkel kapcsolatos atti-
tldot, tapasztalatot, elGitéletet méri. Ehhez alkalmazha-
té egy rovid kérdoiv, melyet az érintettekkel kitoltetlink.
Ez kiindulasi alapot jelenthet arra nézve, hogy a felké-
szités milyen tartalmakat foglaljon magaba.
Amennyiben az el6zetes felmérés soran kideril, hogy van
olyan kolléga, aki rendelkezik mar pozitiv tapasztalattal
a megvaltozott munkaképességli személyek foglalkozta-
tasaval kapcsolatosan, akkor érdemes 6t is bevonni a fel-
készitésbe. Ugyanigy bevonhatdé egy korabbi sikeres el-
helyezésben érintett fél is (akar Ggyfél, akar munkaltato).
A tapasztalatok azt bizonyitjak, hogy azok az emberek,
akik még nem keriltek kozvetlen kapcsolatba megval-
tozott munkaképességl személyekkel, tébbnyire inkabb
elkerlil6 vagy tulzottan segiteni akaré magatartassal vi-
szonyulnak hozzajuk. Célszer( a felkészités sordn a ta-
mogatd segitségnyujtasra felhivni a leendé munkatar-
sak figyelmét, ami azt jelenti, hogy megteremtik annak
a lehetdségét, hogy képes legyen az ugyfél az 6nallé
munkavégzésre.

A felkészités soran lehetdleg ne az el6adas moddszerét
alkalmazzuk, torekedjink az interaktiv eszk6zok hasz-
nalatara, illetve alkalmazhatunk olyan egyéb moddszere-
ket, mint a filmvetités (jé gyakorlatokat bemutaté kisfilm,
a célcsoportot bemutatdé kisfilm), helyzetek modellezése
(pl. hogyan kommunikaljunk egy latassérilttel).
Erdemes elSre tajékozodni, hogy milyen helyiséget tud
biztositani a munkaltatd a csoportos felkészitéshez, és
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milyen eszkdzok allnak rendelkezésre, esetleg hely hia-
nyaban szliikséges-e neklink a termet biztositani. Arrdl
is tajékozdédnunk kell, hogy milyen poziciéban Iév6 kol-
légak vesznek részt a felkészitésben. Javasoljuk, hogy
az Ugyféllel kézvetlentl dolgozé6 munkatarsak minden-
képpen vegyenek részt a felkészitésbe.

A csoportos felkészités elején allapodjunk meg a részt-
vevOokkel az id6keretekben, és tisztazzuk a felkészités
céljat, jelentoségét.

A csoportos felkészités esetében érdemes egy olyan
szakember kolléga bevonasa, akinek van tapasztala-
ta a csoportos foglalkozasok levezetésében, és szak-
szerlien képes kezelni az esetleges ellenallasokat.
Erdemes a felkészitést megel6z6en szdmba venni, hogy
milyen ellenvetések varhatdak, és azokat miként lehet
jol megvalaszolni. (pl. ,Az egészséges fiataloknak kel-
lene munkat talalni.” ,Miért akar dolgozni, ha Ugyis van
ellatasa?” ,Masok eldl veszi el a helyet.”)

A felkészités levezetOje késziljon fel olyan praktikus
tanacsokkal, melyek segitik a dolgozdokat az aktua-
lis, megvaltozott munkaképességli csoportba tartozo
leend6 munkatarsukkal valé kapcsolatfelvételben. (pl.
hallasfogyatékos Ugyfél esetében legyen kéznél vagy
a kozelben irdeszkoz, papir, a szajrél olvasas esetében
nézzenek ra, ha hozza beszélnek, a latasfogyatékos
esetében érintéssel is tudassak jelenlétiiket stb.)

J6 benyomast kelthet az tgyfél, ha vallalja a csoportos
felkészitésen vald részvételt, és megengedi kollégainak,
hogy szabadon kérdezzenek tdle. Az lgyfelet fel kell
késziteni, hogy tudja finoman elharitani a kérdést, ha
nem akar valaszolni ra.
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Az Ugyfél leend6é munkatarsait érdemes bevonni a mun-
kahelyi atalakitdsok kapcsan az otletelésbe (pl. hogyan
oldhaté meg akadalymentesités, mi moédon kénnyithetd
meg a munkafolyamat végzése stb.), mert bevonva 6ket
az el6készitésbe, mar egyfajta tamogatd szerepbe |ép-
nek, és érdekeltté valnak az ugyfelink sikeres munka-
helyi beilleszkedésében.

Erdemes a munkatarsak attit(idvaltozésait nyomon ko-
vetni, bizonyos idOkozonként akar egyéni konzultacid,
akar csoportos konzultacié formajaban lehetéséget biz-
tositani a tapasztalatok atbeszélésére.

A kollégak szamara is adjuk meg elérhet6séglinket, hogy
kérdéseikkel a tovabbiakban is fordulhassanak hozzank.
Az utokovetést mindig a munkaltatoval elére egyeztetett
idopontban végezzik, és eldre jelezzik, hogy mennyi
idét fog igénybe venni.

Az utdkodvetés soran fel kell arra készilni, hogy szubjek-
tiv véleményekkel fogunk talalkozni, ezért minél tobb
embert érdemes megkérdezni, hogy egy aranylag ob-
jektiv képet kapjunk. Emellett érdemes figyelmet fordi-
tani a kollégak, az tigyfél és a vezetd6 metakommunikativ
jelzéseire, melyek a verbalis kozlés mellett vagy annak
hianyaban sok mindenre felhivhatjak a figyelminket,
ravezethetnek egy esetleges problémara, vagy éppen
megerositik a beilleszkedés sikerességét.

Az Ugyfél foglalkoztatdsa sordn is torténhetnek olyan
jogszabalyi valtozasok, amelyek hatdssal lehetnek
a foglalkoztatasara. A munkaltatd altalaban nem koveti
ezeket, ezért fontos, hogy a foglalkozasi tanacsadé tisz-
taban legyen az adott Ggyfelet érint6 valtozasokkal. (pl.
mikor szlikséges egy Ujabb komplex mindsito eljarason

130



részt vennie az ugyfélnek, milyen éraszamban dolgoz-
hat az ellatasa mellett stb.)

Az utékovetési idoszak lezardsa nem jelenti automatiku-
san a munkaltatoval tortén6 kapcsolat lezarasat is. Bizto-
sitsuk arrol, hogy a tovabbiakban is fordulhat hozzank akar
felmerulé probléma kapcsan, akar munkaerdigényével.
Fontos odafigyelni arra is, hogy amennyiben a mun-
kaltatoi motivacio legfébb tényezdje a bértamogatas
igénybevétele vagy a rehabilitaciés hozzajarulas befize-
tése aldli mentesség, ebben az esetben se érje hatrany
az ugyfelet a foglalkoztatas soran.

Az utokodvetés soran meg kell gyézddnink arrél, hogy
a munkaltatéd valoban azokat a feltételeket biztositja,
amelyekrdél a foglalkoztatds megkezdésekor megallapo-
das tortént (munkaidd, megfelel6 munkakornyezet biz-
tositasa, juttatdsok, munkakozi szlinet, pihendidd stb.).
Amennyiben vezetévaltas torténik a munkaltaténal,
ahol lGgyfellink dolgozik, szervezzik meg az Uj vezetd-
vel vald talalkozast, tajékoztassuk az altalunk képviselt
alternativ munkaerG6-piaci szolgaltatasrél, az ugyféllel
elért eredményekrol és a foglalkoztatas fenntartasanak
jelent6ségérdl.

Ha a foglalkozasi tanacsadd személyében torténik valto-
zas, azt mindig id6ben jelezzik a munkaltaténak, és mi-
nél eldbb teremtsiink lehetdséget a vele valé személyes
talalkozasra. A foglalkozasi tanacsadd és a munkaltato
kozott ugyanis kialakul idével egy jo munkakapcsolat,
ezért a munkaltatét érzékenyen érintheti a tanacsado
személyében bekovetkez6 valtozds. Ugyanakkor bizto-
sitanunk kell arrél, hogy a személyi valtozas ellenére
tovabbra is zokkenémentes lesz a szolgaltatas nyujtasa.
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Amennyiben szikségessé valik barmilyen okbdl, hogy
ugyfelinket Gj munkakorbe helyezzék at, ajanljuk fel
a munkaltaténak, hogy személyesen segitjik az Ggyfe-
let a betanuldsi idészakban.

Az utdkovetés soran tébbszor is hivjuk fel a munkaltato fi-
gyelmét arra, hogy amennyiben probléma merl fel, vagy
az Ugyfél munkavégzését befolyasold valtozasra lehet
szamitani, Ugy azt idében jelezze a foglalkozasi tanacs-
addnak, hogy az a szlikséges |épéseket meg tudja tenni.
Amennyiben egy probléma tobb munkatdrsat is érint,
ebben az esetben mindig kérjink lehet6séget a mun-
kaltatétdl az érintettekkel térténd egyéni konzultacidra.
Amennyiben elkerltlhetetlen a munkaviszony id6 el6tti
megszilintetése, Ugy minden esetben kérjlnk indoklast
a magunk szamara a munkaltatétol, és olyan javaslato-
kat, amelyekkel megel6zhetd egy hasonld helyzet beko-
vetkezése.

Fontos, hogy az utékovetés soran tartsuk szem el6tt
a kompetenciahatarokat. Pl. egy olyan helyzetet, mely-
ben a munkaltaté kompetens, ne a foglalkozasi tanacs-
ado akarja megoldani (kolléga figyelmeztetése, munka-
eszk0Oz javitasa stb.).

Gyakorlati feladatok
1. Készitse el egy csoportos felkészités tematikajat!

2. Prébaljon megoldast taldlni a kévetkezé helyzetekre!

A munkaltaté jelzi, hogy leépités miatt Ggyfelinket el
akarjak bocsatani. Arra kéri a tanacsadoét, hogy 6 kozol-
je a rossz hirt az tgyféllel.
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e A munkaltatd jelzi, hogy megvaltozott a cég fels6 veze-
tése, és nem értik, hogy miért jé a cégnek, ha megval-
tozott munkaképességli embereket alkalmaznak.

e A munkaltatd jelzi, hogy az egyik munkatars nagyon ki-
borult, amikor kiderllt, hogy egy megvaltozott munka-
képességl munkatarsa lesz.

Q Onellenorzo kérdések

e A munkaltaték intenziv tdmogatdsa és utdkodvetése mi-
lyen tevékenységek révén valdsithaté meg?

e Milyen eszkozei vannak a munkatarsak egyéni tamoga-
tasanak?

e Az utdkovetés soran, a munkaltatéval szervezett kon-
zultaciokon milyen problémak megbeszélésére kell el-
s6sorban torekedni?
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