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Eloszo

A Fogyatékos Személyek EsélyegyenlGségéért Kézhasznu
Nonprofit Kft. &ltal irdnyitott TAMOP-5.3.8-11/A1-2012-
0001 kédszamd, ,Rehabilitidcié - Erték - Valtozas (REV):
Megvaltozott munkaképességli személyek munkaer6-piaci
helyzetének elGsegitése érdekében tortén6 rendszerszin-
td képzési és szolgaltatasfejlesztési modellprogram” ke-
retén belll azt a feladatot vallaltuk, hogy a Magyarorsza-
gon mUkoddé 6t, célzottan a megvaltozott munkaképességi
munkavallalék szamara kifejlesztett munkaer6-piaci mad-
szertan — 4M Program, Komplex Munkaeré6-piaci Szolgaltatas
(KMP), Latassériiltek Foglalkozasi Rehabilitacidja (LSR/LFR),
Munkaasszisztensi Szolgalat, Tamogatott Foglalkoztatasi
Szolgaltatas (TF) - alapjan elkészilt, Ggynevezett egységes
modszertanra tdmaszkodva kidolgozunk egy olyan mad-
szert, amely a tranzitfoglalkoztatasban dolgozé megvalto-
zott munkaképességl munkavallalok nyilt munkaerdpiacra
sz6l6 atvezetését segiti.

A mddszertant egyarant javasoljuk az akkreditalt foglal-
koztatdk és a foglalkozasi rehabilitaciés szolgaltatok szak-
emberei szamara.

A kbdzbeszerzési kiiras lényegi eleme volt a kialakulé madd-
szertan gyakorlati tesztelése is. A tesztelés az orszag ot
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és egy foglalkozasi rehabilitacios szolgaltatd részvételével.

A résztvevi tesztszervezetek:

1. Ondlldé Méassag Eletminéség Fejlesztd Alapitvany -
Miprodukt Reklam és Nyomdaipari Szolgaltatd Kft. (Bor-
sod-Abauj-Zemplén megye - Miskolc)



2. Regionalis Szocialis Forraskézpont Kézhasznu Nonprofit
Kft. — MOVE Nonprofit Kézhasznl Zrt. (Vas megye -
Szombathely)

3. Salva Vita Alapitvany - ERFO Rehabilitaciés Foglalkozta-
td Nonprofit Kft. - (Pest megye - Budapest)

4. Béthel Alapitvany — Mécses Szolgalé Kozésség Egyesi-
lete (Békés megye — Békéscsaba, Mezbberény)

5. Special Pécs Fogyatékosokért Alapitvany - ERFO Reha-
bilitacidos Foglalkoztatd Nonprofit Kft. (Baranya megye
- Pécs)

A tesztelés tapasztalatairdl a szervezetek folyamatosan
visszajelzést adtak, amelyek beépitésre kerlltek a végle-
ges modszertanba.

Az  atvezetésszolgaltatds-moddszertan  kidolgozasaban
a kovetkez6 szakemberek vettek részt: Flizessy Jozsefné,
Héthelyi Attila, Jasper Eva, Kordédi Edit, Pantya Erika,
Simonné Janzsé Tinde, Valiczké Eva, Vécsey Adrienne, Za-
labai Péterné.

A szakmai koordinaciot és lektoralasat a Fogyatékos Sze-
mélyek Esélyegyenldségéért Kozhaszni Nonprofit Kft. ré-
szér6l a koOvetkez6 szakemberek végezték: Bela Szilvia,
David Andrea, Fehér Ildiko.

A modszertani kézikényv felépitése

A médszertani kézikonyv hat szolgaltatasi elemet mutat be.
A szolgaltatasi elemeket az atvezetés-moddszertan célcso-
portjai alapjan tovabb bontottuk. Kilon fejezetbe targyal-
juk az akkreditalt foglalkoztatonak, a nyilt munkaerd-piaci
munkaltaténak és a megvaltozott munkaképességl ligy-



félnek szo6l6 szolgaltatasi elemeket. Az egyes szolgaltatasi
elemek bemutatasa elején folyamatabraval szemléltetjik
a szolgaltatdsokhoz kapcsoldédd tevékenységeket.

A dokumentacios adatlapok mindig az adott célcsoportra vo-
natkozé fejezet utan taldlhatéak meg. A J6 tudni részekben
elsésorban akkreditalt foglalkoztatdk figyelmét hivjuk fel
az egyes szolgdltatdsi elemek elvégzésének fontossagara.
A kézikonyv utolsé részében a szolgaltatas értékelése,
a legfontosabb szakkifejezések magyarazatat tartalmazé
fogalomtar, irodalomjegyzék talalhaték.

A kézikonyv elsGsorban egy ajanlasnak tekinthetdé a szol-
galtatas teljes folyamatara vonatkozdan, azonban a szerep-
I6k egyedi igénye miatt szlikséges a szakember megfeleld
szakmai felkészliltsége és a leirt mddszertan személyre
sz6l6 alkalmazasa. Az atvezetés-modszertan elsajatitasat
a kényvhoz tartozé gyakorlatorientalt tréningflizet haszna-
lata teszi lehet6vé.

A moédszertani konyv részeként, de kilon kdényvben be-
mutatasra kerll a hallassérilt, beszédfogyatékos, men-
talis és viselkedési zavarokkal kizdé emberek, valamint
a keringési, daganatos és mozgasszervi betegséggel kiiz-
d6k csoportja is. A keringési, mentalis és viselkedészava-
ros, valamint daganatos betegek részletesebb bemutatdasa
mellett azért dontottiink, mert a mddszertanhoz kapcso-
16dd helyzetfeltaras kimutatta, hogy az ezekbe a célcso-
portokba tartozé emberek nyUjtottak be igényt legmaga-
sabb szdmban a munkaképesség-valtozas megallapitasara.
A hallassérilt és beszédfogyatékos emberek szamara nem
létezett specifikus modszertan, ezért fontosnak tartottuk,
hogy roluk is informaciot adjunk a szakemberek szamara.



A mozgdasszervi betegek (csont-, izomrendszer és kot6szovet
betegsége) azért kerilnek kiilon bemutatasra, mert egyrészt
a célcsoport olyan széles spektrumu betegségcsoportot fed
le, hogy esetlikben nehéz az atfogd célcsoport-specifikus
moddszertan kialakitdsa, masrészt az Uj igénylések statisz-
tikai alapjan is igen markans célcsoportot képeznek a meg-
valtozott munkaképességl emberek kérében.



l. Az atvezeteés célcsoportjanak
bemutatasa

A megvaltozott munkaképességli emberek az aktiv koru
lakossagban nagyon magas szammal vannak képviseltet-
ve. Ez a nagy lélekszdmu csoport nem homogén. Sokféle
betegséget, fogyatékossagot talalunk, amelynek koévetkez-
ményeként az egyén ,megvaltozott munkaképességlivé”
valik. Ennek a nagyon heterogén embercsoportnak két igen
Iényeges alcsoportja van. Az egyik a fogyatékos embereké,
a masik az egészségkarosodottaké. Amikor csoportositani
kezdliink embereket, akkor mindig fennall annak a veszélye,
hogy munkank lélektelenné valik, a statisztikak és mutatdk
elfedik az egyént. Itt, az dtvezetés modszertananak legele-
jén le kell szégezniink, hogy ezek a csoportok emberekbdl
allnak, egyéni sorsokbdl, banatokbdl, kdnnyekbdl és re-
ményekbdl. Azért kategorizalunk, hogy kénnyebben meg-
értstik a nehézségeiket, de soha nem felejthetjik el, hogy
megvaltozott munkaképességli ember annyiféle van, aha-
nyan ezt a csoportot alkotjak. Nincs két egyforma ember,
nincs két teljesen egyforma probléma, nem lehet mindenki
szamara ugyanaz a megoldas a jo, nincs ,kaptafa”, amit
mindenkire ra lehet huzni. Sorsok vannak, életek, tragédi-
ak és 6romok, és az egyszeri, soha tobbé meg nem ismé-
telhet6, nem reprodukalhaté egyén!

Az atvezetés moddszertananak ezen a filozéfiai, pszicholdgi-
ai alapon kell az egyén bevonasaval, igényeinek figyelembe
vételével, lehetdségeinek mérlegelésével a lehet6 legjobb
és leghatékonyabb segitséget adnia, hogy a megvaltozott



munkaképességli ember megtaldlja a helyét Ujra a munka-
erdpiacon.

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

A fogyatékossag kovetkezményeként az egyén mindennapi
tevékenységeinek végzésében akadalyozotta, korlatozot-
ta valik. A funkcidképesség, fogyatékossag és az egészség
nemzetkdzi osztalyozasa (FNO) els6sorban az egyén egész-
ségéhez kapcsolddd allapotait rogziti, melynek eredménye-
ként meg-hatarozhato a fogyatékossag mértéke és nagysaga.
Az egészségkarosodott személyek csoportjaba azok a sze-
mélyek tartoznak, akiknek kilénb6z6 fizioldgiai, fizikai
funkcioi rovidebb-hosszabb ideig rendellenesen mikoddnek,
és ezért allando vagy id6szakos orvosi ellatasban részesil-
nek a rendellenességek gydgyitasa, javitasa vagy szinten
tartasa érdekében.

Az egészségkarosodas korébe tartozik minden olyan be-
tegség, amely egészségligyi eszkozokkel tokéletesen meg
nem gyodgyithatd, de szinten tarthatd révidebb-hosszabb
ideig tartd egészségiigyi beavatkozasokkal, illetve romld
allapot esetén a romlas lassithaté.

Megvaltozott munkaképességil személynek mindsiil:

e ,B1” kategdria: foglalkoztathatésaga rehabilitacidval
helyredllithatd, foglalkozasi rehabilitacidja javasolt 60-
51% ko6zotti egészségi allapot (40-49% 0Oek).
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e ,B2” kategdria: egészségi allapota alapjan rehabilitalhato,
azonban a kilén jogszabalyban meghatarozott egyéb ko-
ridlményei miatt nem foglalkoztathatd, foglalkozasi reha-
bilitacidja nem javasolt 60-51% kozotti egészségi allapot
(40-49% 6ek).

e ,C1” kategdria: tartos foglalkozasi rehabilitaciot igényl6
személy foglalkozasi rehabilitaciéja javasolt 50-31% ko-
zOtti egészségi allapot (50-69% 06ek).

e ,C2” kategoria: egészségi allapota alapjan tartds rehabi-
litaciot igényel, azonban a kilon jogszabalyban megha-
tarozott egyéb korilményei miatt nem foglalkoztathatd,
foglalkozasi rehabilitaciéja nem javasolt 50-31% kozotti
egészségi allapot (50-69% 06ek).

Az atvezetés-mddszertan els6sorban az akkreditalt foglal-
koztatéknal tranzitfoglalkoztatasban dolgozo, a B1 és a C1
mindsitéssel rendelkezdokre vonatkozik. Egyéni mérlegelés
alapjan a foglalkoztatd mas mindsitésli munkavallaldja is
alanya lehet a szolgaltatasnak.

A tranzitfoglalkoztatdsban Iév6 munkavallalék egészségka-
rosodasa elég jelentés ahhoz, hogy a nyilt munkaerépia-
con hatranyos helyzetli munkavallaloként legyenek jelen,
de ez az egészségkarosodas nem zarja ki a munkavallalas
lehetdségét. Foglalkoztatasuknak vannak specialis feltéte-
lei, amiket figyelembe kell venni és tiszteletben kell tartani.
Ilyen példaul az egyén munkavégzé képessége. A munka-
végzl képesség megitéléséhez a kdvetkezé szempontokat
kell figyelembe venni:

e a betegség sulyossaga;

e a betegség jellege

(akut, krénikus, fert6z6, progredialé stb.);
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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-, beszéd-fogyatékossag 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 munkaké-
pességl emberek komplex minGsitésének eljarasrendjérdl,
szabalyairdl rendelkezik. A komplex mindsitést egy négy-
tagu bizottsag végzi, amely két orvosszakértébdl, valamint
egy foglalkozasi-rehabilitacids, illetve egy szocidlis szakér-
tébdl all. Feladatuk az egészségi allapot, a rehabilitalhato-
sag, a rehabilitaciés szikséglet, a rehabilitacidé lehetséges
iranyanak véleményezése, valamint javaslattétel az ellatas
tipusara, amely lehet rokkantsagi vagy rehabilitacios ellatas.
A Bl és C1 kategdridba tartozé emberek foglalkoztatha-
tésdga a komplex mindsités alapjan rehabilitacioval visz-
szaallithatd. Ez a visszaallithatésag nem szlikségszerilien
a betegség el6tti munkakorre vald 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 bal-
eset/betegség vagy fogyatékossag kovetkeztében meg-
valtozik az o©nértékelésiik. Nagyon gyakran ugy érzik,
hogy csak terhet jelentenek a csaldd, a szlikebb-ta-
gabb ko6zosség szamara, elveszitették értéklket, ,hasz-
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nalhatésagukat”. A rovidebb-hosszabb ideig tartdé ki-
szolgaltatottsag (korhazi apolas, gondozas, a fizikai
funkcidk ellatdsanak nehezitettsége) gyakran egyfajta
~gyermeki” statuszba kényszeriti az érintett embereket.
Az egészségromlas kovetkeztében az addigi tarsadalmi
szerepének ellatasa nehézségekbe Utkdzik vagy rosszabb
esetben lehetetlenné valik. Egyszerre tobb feladatkdrben
is statuszromlas koévetkezik be; nem tudja ellatni csala-
di feladatait (férj, feleség, apa, anya stb.), a munkakorét
(fizikai vagy mentdlis, vagy érzékszervi alkalmatlansag),
szocialis kapcsolatai lecsokkennek (lakasaba ,zarva” keve-
sebb emberrel taldlkozik, a barati kapcsolatok felszineseb-
bé valnak a kapcsolattartas nehezitettsége miatt).

Az érintettek jelentds része nem tud visszamenni az ere-
deti - baleset/betegség - el6tti munkakérébe, a korabbi
foglalkozasa folytatasara alkalmatlanna valik.

A védett munkahelyeken dolgozdk jellemzéen nem fogya-
tékkal él6 személyek, hanem olyan egészségkarosodott
emberek, akik jellemz6en tobb betegségcsoportba tartozé
diagnodzissal rendelkeznek, melyet az NRSZH/ORSZI/OO-
SZI szakvéleményében szazalékos mértékben megjelenitve
rogzitett.

A tapasztalatok szerint a célcsoporthoz tartozék

tobbségére kiemelten az alabbiak a jellemzdk:

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

e rendszeres, iddszakonkénti orvosi vizsgalatot vagy
hosszabb id6tartamu gydgykezelést igényelnek allapo-
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tuk javitdsa, szinten tartasa érdekében, ami megnoveli
a keresdképtelen 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 fiiggvényében a munkakor, munkaidé, 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;

hatarozatlan ideji munkaszerzddéssel rendelkeznek.

Az évtizedek alatt megszokott munkan kivil nagyon kevés
elképzeléslik van arrél, hogy mit is szeretnének csinalni,
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és még kevesebb arrdl, hogy mire is lennének képesek.
Nagyon magas a szama az alacsony iskolai végzettségd,
megvaltozott munkaképességli embereknek. Ok alta-
laban fizikai allomanyban dolgoztak, betanitott vagy se-
gédmunkas munkakorokben. Palyamoddositasukat az isko-
lai végzettség hianya tovabb neheziti. Az alacsony iskolai
végzettség hatterében kudarcos altalanos iskolas évek,
gyenge tanulmanyi eredmény és a tanulas iranti alacsony
motivacioé is meghuzdédhat. Szociokulturalis hatterik sem
a tanulds iranyaba mozditja 6ket. Nagyon sokszor a csa-
lad, a barati kor ellenzi a feln6tt tanulasi szandékat, fe-
lesleges idGpocsékolasnak, gyermekes dolognak tartja,
és nem latja be annak szikségességét. Visszahuzd, gatld
tényezOként az esetlegesen meglév6é motivaciot gyengiti.

Az atvezetés soran az egészségkarosodott, megvaltozott
munkaképességli emberek munkaer6-piaci aktivitasanak
novelésére, hatékony tamogatasukra kell 6sszpontosita-
ni, hogy megtalaljdk a helylket a nyilt munkaerépiacon,
és Ujra ugy élhessenek, érezhessenek, és 6nmagukra ugy
gondolhassanak, mint barki mas, aki ebben az orszagban,
ebben a tarsadalomban hétkdéznapi emberként él.
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Il. Az atvezetes modszertananak
bemutatasa

Ennek a fejezetnek a célja, hogy az atvezetéssel kapcso-
latos 6sszefoglald megallapitasok kerlljenek bemutatasra.

A méddszertant alkalmazo megismerheti:

e a szolgaltatast végz6 szakemberre vonatkozé javaslatot;
e a szolgaltatas folyamatat;

e a szolgaltatas személyi és targyi feltételeit;

e a szolgaltatas dokumentacids folyamatat.

A szolgaltatast végz6 szakemberek

A szolgaltatasokat a foglalkozasi rehabilitaciés szolgaltatd
és/vagy az akkreditalt foglalkoztaté szakemberei egyarant
végezhetik. Abban az esetben, ha az akkreditalt foglalkozta-
té szamara kiilso foglalkozasi rehabilitacids szolgaltatd végzi
a feladatot, akkor az akkreditalt foglalkoztatd, a megvalto-
zott munkaképességl munkavallaldék (lgyfelek), valamint
a munkaltatok szamara torténik szolgaltatas biztositasa.

Javasoljuk, hogy a szolgaltatast végzé szakemberek fel-
s6fokU végzettséggel rendelkezzenek. Alapfeltétel a szak-
tudas a segité kapcsolatban, amelyre rugalmasan raépit-
hetd a megvaltozott munkaképességli személyekkel és
fejlesztéslikkel 6sszefliggd specialis szaktudas, valamint
a munkaltatdokkal kapcsolatos és szilkséges ismeretek.

A csoportos foglalkozasok esetében tobbéves tréneri ta-
pasztalattal rendelkezd szakemberek bevondasat latjuk sziik-
ségesnek az eredményes tréningek lefolytatasa érdekében.
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A tesztelés soran a szervezetek azt a tényt erdsitették meg,
hogy az akkreditalt foglalkoztatdk abban az esetben tudjak
a szolgaltatasokat biztositani a szervezet szakemberei altal,
ha a cégek mindennapi m(ikddésében, kildetésében jelen
vannak a tranzitfoglalkoztatasbdl torténd kilépést segit6
munkaero6-piaci szolgdltatasok, valamint el tudjak fogadni
ezek mikoddtetését, és ezt minden szinten képviselni tudjak.

A Kapcsolatfelvétel, tajékoztatas fejezetben javaslatot te-
szlink arra, hogy ha az akkreditalt foglalkoztatéd maga végzi
a szolgaltatast, akkor a szervezeten belll |étre kell hoznia
egy Uj munkakort, vagy ki kell jelélni azokat a szakembe-
reket, akik a tranzitfoglalkoztatasban 1év6 munkavallalék
nyilt munkaer6-piaci elhelyezését fogjak segiteni.

A szolgaltatas folyamata

Az atvezetés folyamata az akkreditalt foglalkoztatd meg-
keresésével kezd6dik, részér6l a szandéknyilatkozat
aldirasaval folytatddik, majd elkészil az akkreditalt
foglalkoztatd profilja. A kapcsolatfelvétel, tajékoztatas és
a szandéknyilatkozat aldirdsa abban az esetben sziikség-
szerl, ha a szolgaltatasi folyamat kUilsé foglalkozasi reha-
bilitacids szolgaltaté bevonasaval valdsul meg.

Az érintett munkavallalok (lgyfelek) tajékoztatasa, és
velik a kapcsolatfelvétel akkor torténhet meg, ha az akk-
reditalt foglalkoztatd profilja elkészult, 6sszeallitasra ke-
rilt a szolgdltatasi kosar, és létrejott az Egylttmikodési
Megallapodas az akkreditalt foglalkoztatd és a foglalkozasi
rehabilitaciés szolgaltatd kozott.

A szolgaltatasi kosarak, valamint a szolgaltatasi ajanlat el-
készitése mindharom szerepld - akkreditalt foglalkoztatd,
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munkavallalé (Ggyfél), nyilt munkaer6-piaci munkaltatd -
szamara eltér6 idépontban zajlik.

A folyamat egyik mérfoldkéve, amikor elkészlil a munka-
vallalé Egyéni Munkavallalasi Terve, és ez alapjan lezaj-
lik a felkészitése, és megtorténik a nyilt munkaerdpiacra
torténd kozvetitése és kilépése a tranzitfoglalkoztatasbadl.
A folyamat az intenziv munkahelyi tdmogatassal folytato-
dik, és az utokovetéssel zarul.

A munkavallalé (Ggyfél) barmelyik szolgaltatasnal kiléphet
a folyamatbdl, véllalva annak kévetkezményeit.

A szolgadltatasi folyamat végén mindharom szereplonél -
akkreditalt foglalkoztatd, munkavallalé (ligyfél), munkaltatd
- el kell végezni az értékelést, majd lezarni a szolgaltatast.

A teljes szolgaltatasi folyamat I|épésrdl |épésre kertl
bemutatdsra a moddszertani kézikbnyv tovabbi fejeze-
teiben. A felhasznalé szamara teljesen egyértelmd valik,
hogy melyek azok a szolgaltatdsok, amelyeket kiilsé' és
bels6? szolgaltatéként egyarant el kell végezni. Tisztazni
szlilkséges, hogy a szolgaltatas folyamataban ki to6lti be
az esetgazda szerepét.

A kévetkezb abran az atvezetésszolgaltatas folyamata latha-
to idérendi sorrendben a teljes szolgaltatasi folyamat bemu-
tatasaval, feltiintetve a visszacsatolasi lehetbségeket. A feje-
zetek elején talalhatd folyamatabrak az egyes fejezetekben
leirt elemek sorrendiségét abrazoljak.

1 Kulsé foglalkozasi rehabilitacio szolgaltatd végzi a szolgaltatast.
2 A szervezet sajat maga végzi a szolgaltatast.
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Az atvezetésszolgaltatas folyamata
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A szolgaltatas targyi és technikai feltételei

A szolgaltatds minGségét nagymértékben befolyasoljak
a rendelkezésre allo targyi és technikai feltételek, ezért is
szlikséges ezen feltételek meghatarozasa.

A személyes beszélgetésekre olyan moddon szeparalt
helyiség biztositdasa szikséges, hogy a szakember és
az érintett munkavallalo (tgyfél), akkreditalt foglalkoztatd
és a munkaltatd képviseldje kozotti, bizalmas adatokat is
érinthetd kommunikacié valésulhasson meg. Mindemellett
elvards a célcsoport-specifikus akadalymentesség figye-
lembevétele.

A csoportos foglalkozasok esetén, a csoportlétszamnak
megfeleld, batorozott csoportszoba biztositasa szilkséges.
Napi munkavégzéshez fénymasold, szamitogép, telefon, in-
ternet, nyomtatd, szkenner és zarhatd szekrény sziikséges
az iratok, dokumentacidk tarolasara; tovabba honlap mu-
kodtetése javasolt, ahol informaciot adhatunk az egyes szol-
galtatasokrdl, a szolgaltatasok igénybevételének maodjardl.

Javasoljuk, hogy a szakemberek részére kulon-kilon sza-
mitdgép alljon rendelkezésre teljes konfiguracidval, opera-
ciés rendszerrel és jogtiszta szoftverekkel.

A szolgaltatas dokumentacidéja

Sziikségszer(i a szolgaltatas teljes folyamatanak, az akk-
reditalt foglalkoztatok, munkavallalék (igyfelek) és a mun-
kaltatdk részére biztositott szolgaltatdsok dokumentalasa.
A tapasztalatok azt a tényt erdsitik meg, hogy az egyes szol-
galtatasi elemhez tartozé adatlapok, formanyomtatvanyok
keretet adnak a szakemberek munkajanak.
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A moddszertani kézikonyvben a dokumentdciés adatlapok
mindig az adott célcsoportra vonatkozo fejezet utan talal-
hatdk meg, és hivatkozas taldlhatd az egyes szolgaltatasi
folyamat leirasanal is.

A dokumentacid, adatlapok vezetése a szolgaltatasnyujtas
alapfeltétele, azonban a formaja és tartalma ajanlatnak te-
kinthetd. A szakemberek a szolgaltatasok soran tapasztaltak
alapjan atalakithatjak, szikségszer(ien mddosithatjak, for-
mazhatjak azokat, azonban a dokumentacié megfelelé mély-
ségl vezetése elengedhetetlen feltétele e tevékenységnek.
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lll. Az atvezetés-modszertan
szolgaltatasi elemei

1. KAPCSOLATFELVETEL, TAJEKOZTATAS

A szolgaltatasi elem megvaldsitdsa révén a szolgaltatasi
folyamat szerepl6i - akkreditalt foglalkoztato; tgyfél; nyilt
munkaerd-piaci munkaltatd, egyéb partnerek - kapcsolat-
ba Iépnek egymassal, és egylttmikodési szandékukat fe-
jezik ki, amely irasban is régzitésre kertlhet, elsGsorban
az akkreditalt foglalkoztatd és a foglalkozasi rehabilitacids
szolgaltatd, valamint a foglalkozasi rehabilitdciés szolgal-
tatd és az ugyfél viszonylataban.

A kapcsolatfelvételt egyarant kezdeményezheti a foglalko-
zasi rehabilitacids szolgaltatd és az akkreditalt foglalkozta-
to is, abban az esetben, ha kiils6 szolgaltaté fogja végezni
a szolgaltatdsokat.

0 JO tudni rész

Ha az akkreditalt foglalkoztatd fogja végezni a szolgalta-
tast a tranzitfoglalkoztatasban Iévé munkavallalék részére,
akkor erre ki kell jel6lni a megfelel6 szakembert, vagy lét-
re kell hozni egy Uj munkakoért a feladat elldtdsara vonat-
kozdéan. Az (j szolgaltatast az akkreditalt foglalkoztaténal
szervezeti szinten is el kell fogadtatni.
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Amennyiben az akkreditalt foglalkoztaténal az atvezetés fo-
lyamatanak szolgaltatasait kiils6 foglalkozasi rehabilitacios
szolgaltatd végzi, az els6 |épés az akkreditalt foglalkoztatd
részérdl egy szandéknyilatkozat alairasa.

Ha az atvezetésszolgaltatdsaihoz a foglalkoztatdé nem ki-
van kils6 szolgaltatét igénybe venni, ez a 1épés kimarad.

A tranzitfoglalkoztatds keretében alkalmazott meg-
valtozott munkaképességli személyek nyilt munka-
er6piacon torténd elhelyezkedési esélyeinek novelése
érdekében a foglalkozasi rehabilitaciés szolgalta-
té vagy akkreditalt foglalkoztaté egyéb partnerekkel?
is kapcsolatot kezdeményez, melynek eredményeképpen
a felek kozott - idedlis esetben irasban - létrejon egy
szandéknyilatkozat a tovabbi egylittmikodésral.

3 Errdl részletesebben a Médszertani kézikdnyv 1.4. fejezetében lehet olvasni.
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1.1. Kapcsolatfelvétel az akkreditalt
foglalkoztatoval

Az akkreditalt foglalkoztatd ugyanolyan fontos szerep-
I6je a foglalkozasi rehabilitaciés szolgaltatasnak, mint
a megvaltozott munkaképességl lgyfelek, illetéleg a nyilt
munkaerd-piaci munkaltaték.

0 JO tudni rész

A kapcsolatfelvételt kovetd szolgaltatasok megvaldsulasa-
nak el6feltétele az akkreditalt foglalkoztatd részérdl ala-
irasra kertl6 szandéknyilatkozat.

A szolgaltaté kapacitasa fliggvényében tobb foglalkoztato-
val, illetve a foglalkoztatd tobb szolgaltatoval Iéphet kap-
csolatba, ami versenyhelyzetet eredményezhet a foglalko-
zasi rehabilitacids szolgaltatd kérében.

A kapcsolatfelvétel egy adott akkreditalt foglalkoz-
tatoé esetében mint szolgaltatasi elem egyszeri ese-
mény, azonban a kapcsolat fenntartasa folyamatos.

1.1.1. Az akkreditalt foglalkoztatokkal valo

kapcsolatfelvétel célja

e Megismertessliik az akkreditalt foglalkoztatokkal a fog-
lalkozasi rehabilitacids szolgaltatd altal nyujtott lehetd-
ségeket.

e A foglalkozasi rehabilitaciés szolgaltaté megismerje
az akkreditalt foglalkoztatd tevékenységét.

e Az akkreditadlt foglalkoztatd elkotelez6djon a hosszu
tavu egylttmikodés mellett.
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1.1.2. Az akkreditalt foglalkoztatokkal valo
kapcsolatfelvétel tevékenységei és tartalma

A kapcsolatfelvételt az akkreditalt foglalkoztaté és a fog-
lalkozasi rehabilitacios szolgaltaté egyarant kezdeményez-
heti annak érdekében, hogy javuljanak az eddig védett
kérilmények kozott foglalkoztatott megvaltozott munka-
képességl személyek nyilt munkaerdpiacon torténd elhe-
lyezkedésének esélyei.

Az integraciéhoz szikséges szolgaltatdsokat egyarant
nyUjthatjdk az akkreditalt foglalkoztatok sajat alkalmaza-
saban allé6 szakemberek (ebben az esetben az 1.1. pont
tartalma nem alkalmazando) és/vagy a foglalkozasi reha-
bilitacids szolgaltatok.

A kapcsolatfelvétel tevékenysége

A. Tajékozodas a térség aktualis munkaer6-piaci helyzetérdl

B. Tajékozodas a térség akkreditalt foglalkoztatdirol

C. Kapcsolatba Iépés a térség akkreditalt foglalkoztatdival

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

E. Szandéknyilatkozat elkészitése és aldirasa

A. Tajékozodas a térség aktualis munkaero-piaci
helyzetérol

A szolgaltaténak tajékozottnak kell lennie a térség aktua-
lis munkaerG6-piaci helyzetérdl, jellemzGirdl, lehetéségei-
rél, hogy hitelesen tudjon targyalni és informaciét nyujtani
a foglalkoztaténak.

A tajékozddas forrasai: megyei kormanyhivatalok munka-
tgyi kdzpontjainak honlapjai, megyei kamarak jelentései,

vallalkozoéi kdézpontok hirlevelei, kutatasok stb.
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B. Tajékozodas a térség akkreditalt foglalkoztatoéirdl
Els6 |épésben tajékozodnunk kell a térségben taldlhatd
akkreditalt foglalkoztatékrdl, azok jellemzoirdl (székhe-
lyének, telephelyeinek elhelyezkedésérdl, a foglalkoztatott
megvaltozott munkaképességli személyek |étszamardl,
szerz6désben vallalt tranzitfoglalkoztatottak |étszamaral,
a végzett foglalkoztatasi tevékenységekrdl stb.)

Fontos, hogy megfelel6en felkésziljink az akkreditalt fog-
lalkoztatok megkeresésére. Els6dleges forrds az NRSZH
honlapjan hozzaférhetd nyilvantartas: a bér- és koltségta-
mogatasra szerz6dott munkaltatok listaja.

Gyljtsiunk informaciét a foglalkoztatott megvaltozott mun-
kaképességli személyek |étszamarol, szerzédésben vallalt
tranzitfoglalkoztatottak |étszamarél, a végzett foglalkoz-
tatasi tevékenységekrol. (Informaciés forrasként szol-
galnak: az NRSZH* nyilvantartasai, az akkreditalt foglal-
koztatdk szakmai szervezeteinek (pl. VSZ0SZ®%) honlapija,
RSZSZz-nél, munkaigyi kirendeltségeken tarolt informaci-
ok, egylttm(ikod6 akkreditalt foglalkoztatd/foglalkoztatdk,
helyi sajtéhirdetések, cikkek, helyi érdekvédelmi szerve-
zetek informacidi a helyi munkaltatokrél, a foglalkozasi re-
habilitacidés szolgaltatonadl tarolt informacidk.)

A fenti adatok alapjan el kell késziteni egy adatbazist a szol-
galtatasunk szempontjabdél szamba veheté akkreditalt
munkaltatokrol.

4 NRSZH - Nemzeti Rehabilitéciés Szocialis Hivatal
5 VSZOSZ - Védett Szervezetek Orszagos Szovetsége
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C. Kapcsolatba lépés a térség akkreditalt foglalkoz-
tatoéival

Készitsiink specidlis tdjékoztatd anyagokat, szérdlapokat
a szolgaltatasunkrdél, amelyek informacios forrasként szol-
galnak az akkreditalt foglalkoztatd szamara, hogy miért
érdemes egyuttmkodnie a foglalkozasi rehabilitacids szol-
galtatdokkal.

A kévetkezO6kben felsoroljuk azokat a csatornakat, amelyeket
felhasznalhatunk az akkreditalt foglalkoztatok megszolitasa-
ra, felkeresésére:

e Részvétel munkaltatéok szamara szervezett férumokon,
rendezvényeken (NRSZH, RSZSZ, VSZ0SZ, jarasi mun-
kalugyi kirendeltségek, munkailgyi kdézpontok kézremd-
kodésével a munkaltatoknak szervezett rendezvények,
allasborzék):

e Fontos kapcsolatfelvételi lehet6ség, ha ellatogatunk
azokra a férumokra, ahol az akkreditalt foglalkozta-
ték is jelen vannak. Ne felejtsink el szdérdlapot és
névjegykartyat magunkkal vinni.

e Telefonon, e-mailen keresztil tortén6 kapcsolatfelvétel:
» A telefonos kapcsolatfelvétel azt jelenti, hogy a szol-

galtatd munkatarsa telefonon felhivja a helyi akk-
reditalt foglalkoztatdkat, és idGpontot kér személyes
talalkozéra.

A telefonos kapcsolatfelvétel eldonye, hogy ,el6késziti a ta-
lalkozot” az akkreditalt foglalkoztatdnal.

Ehhez nagyon hasonlit az e-mailen torténd kapcsolatfelvé-
tel, olyan, mint a telefonhivas, azonban kevésbé személyes

jelleg.
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El6adas munkaltatdék szamara:

o A kapcsolatfelvétel hatékony maddja lehet, ha az akk-
reditdlt foglalkoztatét meghivjuk egy konferencia-
ra vagy rendezvényre, ahol részletesen hallhatnak
a megvaltozott munkaképességli emberek nyilt mun-

s s

Ezzel az eszkdzzel csak akkor éljink, ha kell6 szamu akk-
reditalt foglalkoztatét tudunk aktivizalni. Ellenkez6 esetben
tul nagy energiabefektetést igényel, amely nem térul meg.

Az akkreditalt foglalkoztatoknak tartott el6adas javasolt
tartalmi elemei:

a szolgaltatas elemeinek bemutatasa;

j6é gyakorlatok bemutatdsa (pl. sikeres elhelyezések,
zbkkenémentes beilleszkedés bemutatasa);

lehetdség biztositdsa kérdések feltételére, aggodalmak,
ellenvetések megfogalmazasara;

a foglalkoztaték meggyo6zése: meg kell gy6zniink a fog-
lalkoztatdkat arrél, hogy milyen érdekik fiz6dik a tran-
zitfoglalkoztatds keretében alkalmazott munkavallaléik
nyilt munkaerdpiacra torténé mieldbbi visszavezetésé-
hez, és milyen eldnybdkkel jar sajat szakemberek helyett
a szolgaltatd igénybevétele. Ehhez a személyes talalko-
z6nal ismertetett érvek felsoroldsat javasoljuk.

D. Akkreditalt foglalkoztatok személyes felkeresése,
altalanos tajékoztaté az igénybe veheté szolgaltata-
sokrél

A kapcsolatfelvételt kovetben torténik meg a személyes
talalkozé.
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A személyes talalkozd résztvevéi kore:

akkreditalt foglalkoztatd vezetGje/képviseldje;
rehabilitaciés tanacsado;

foglalkozasi rehabilitacids szolgaltatd képviseldje;
foglalkozasi tanacsado.

Tovabba javasolt az alabbi személyek részvétele a szemé-
lyes talalkozén:

e akkreditalt foglalkoztatd HR vezetdje;

e telephelyek vezetdi.

A személyes talalkozot megel6z6en nagyon fontos, hogy

ismét tekintsik at mindazt az informaciét, ami az adott

foglalkoztatérdl rendelkezésiinkre all. Ezzel egyidejlleg

e mérjik fel sajat kapacitasunkat;

e hatarozzuk meg aktualis tevékenységeinket;

e hany f0 szamara tudunk atvezetésszolgaltatast biztosi-
tani;

e milyen er6forrasok allnak rendelkezésiinkre.

A taldlkozd soran az akkreditalt foglalkoztatdé szamara
a tranzitfoglalkoztatottak nyilt munkaer6-piaci re/integ-
zal kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségekrél, valamint
a foglalkozasi rehabilitacidés szolgaltatd szolgaltatasainak
igénybevételének el6nyeirdl.

A személyes talalkozo f6bb tartalmi elemei:

e a szolgaltatd és a szolgaltatasok bemutatasa;

e akkreditalt foglalkoztaté tevékenysége, tapasztalata
a tranzitfoglalkoztatassal és a nyilt munkaer6-piaci in-
tegraciéval kapcsolatban;
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az akkreditalt foglalkoztato telephelyének megtekintése,
tajékozodas a tranzitfoglalkoztatdsba vont személyek
létszamardl;

a megvaltozott munkaképességl személyek nyilt munka-
erOpiacra torténd re/integracidéjardl altalanos (jogi sza-
balyozas, tdamogatasi lehet6ségek) informaciok nyujtasa;
tajékoztatas a szolgaltatoval tortén6é egyittmikodés
elényeirdl (tobbéves gyakorlat, tapasztalt szakemberek,
rugalmassag, kiterjedt nyilt munkaer6-piaci munkalta-
toi adatbazis, jogszabaly altal elGirt szolgaltatasok nyuj-
tasa stb.)

motivalas: kifogasok és aggalyok kezelése, hiedelmek
eloszlatasa, informacidohianybdl adédé elbitéletek ellen-
sulyozasa, valds problémak feltarasa, elényok hangsu-
lyozasa;

a munkaltaté szamara nyujthatd lehetséges szolgaltata-
sok, szolgaltatasi kosarak bemutatasa;

a szolgaltatdoval torténd egylttmikodés elényeinek be-
mutatasa;

tovabbi kapcsolattartasra jogosult személyek kijel6lése,
kapcsolattarték kompetencidinak meghatarozasa, és
a kapcsolattartas formdinak megbeszélése.

Ehhez az alabbi érvek felsorolasat javasoljuk:

a tranzitfoglalkoztatasban résztvevok csak az RSZSzZ-
szel kotott megallapodasban rogzitett id6pontig
foglalkoztathatéak tamogatassal, ennek maximalis
id6tartama 3 év;

a 327/2012. sz. Kormanyrendeletben foglaltak alapjan
a tranzitfoglalkoztatasban részt vevé munkavallaldk
utan igénybe vehetd koltségvetési tamogatas mértéke
évenként 10 szazalékkal csokken;

31



a szolgaltatdéval torténé egylttm(ikdodés kiszamithato-

sagot biztosit a foglalkoztaté szamara (pl. a szolgaltatd

hosszU tavon biztositja a jogszabalyban meghatarozott

végzettségli, szamu tapasztalt szakembereket);

e a szolgaltatd kiterjedt adatbazissal rendelkezik a térség
nyilt munkaerdé-piaci munkaltatdirdl;

e tdbbéves munkaer6-piaci tapasztalatokkal és kapcsola-
tokkal rendelkezik;

e az akkreditalt foglalkoztatd sziikségleteinek, igényeinek,

elvarasainak feltarasaval egyedi megallapodasok kidol-

gozasaval, a foglalkoztatd igényeinek megfelel6 szolgal-

tatasokat kaphat.

E. Szandéknyilatkozat elkészitése és alairasa

Az els6 talalkozast kovetben felajanljuk a foglalkoztatd-
nak az egylttmikodés lehetéségét. Feltehet6en azonnal
nem kapunk valaszt, az is el6fordulhat, hogy tovabbi ta-
lalkozékat kérnek télink. Ez leginkabb hierarchikusan
feléplil6, tobb telephellyel rendelkez6 foglalkoztatdknal
varhatd. Ezeknél a szervezeteknél a dontéshozasi folyamat
hosszadalmasabb lehet. A dontés megsziletésekor az akk-
reditalt foglalkoztatd nyilatkozik arrdl, hogy egylttmikodik
a foglalkozasi rehabilitacids szolgaltatéval, hogy elkészil-
jon az akkreditalt foglalkoztaté profilja.

A szandéknyilatkozatban csak a profilkészitésrél allapod-
nak meg, mert ez a dokumentum fogja az alapjat képezni
a szolgaltatasi kosar 6sszeallitdsanak és a tovabbi egyutt-
mikoddésnek.
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A szandéknyilatkozat javasolt tartalmi elemei:

A

akkreditalt foglalkoztaté és foglalkozasi rehabilitacios
szolgaltatd adatai; képviselbje;

idétartama;

a felek vallalasai.

szandéknyilatkozatot a foglalkozasi rehabilitdciés szol-

galtatd késziti eld, és klildi meg attekintésre a foglalkozta-
té részére. A tartalom kolcsénos egyeztetése utan kertlhet
sor az alairasra.

1.1.3. Modszertani eszkozok

Informaciogylijtés

Akkreditalt foglalkoztatdi adatbazis készitése
Marketing, reklam

Megkeresés telefonon és e-mailen
Személyes beszélgetés

El6adas

1.1.4. A szolgaltatas idotartama

A kapcsolatfelvétel egy adott akkreditalt foglalkozta-
té esetében mint szolgdltatasi elem egyszeri esemény,
azonban a kapcsolat fenntartasa egy folyamatnak te-
kinthetd.

Az akkreditalt foglalkoztatokkal valé kapcsolatfelvétel
folyamatosan végzett szolgaltatas, figyelembe véve,
hogy a térség rehabilitacidés akkreditacios tanudsitvany-
nyal rendelkez6 foglalkoztatdinak kore valtozhat.

A személyes talalkozd(k) javasolt idétartama minimum
60 perc, abban az esetben valhat hosszabba, ha a mun-
kahely megtekintésével egybekdtott mddon torténik.
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e A kapcsolatfelvétel utan akkor is fontos az akkreditalt
foglalkoztatoval valé kapcsolat fenntartasa, ha az elsé
talalkozas utan nem keril sor a szandéknyilatkozat ala-
irasara.

1.1.5. Szakemberigény
e Foglalkozasi tanacsadd/munkaltatdi kapcsolattartd
o Akkreditalt foglalkoztatd szakembere

1.1.6. Dokumentacio

e Akkreditalt foglalkoztatdéi kapcsolatfelvételi adatlap
(1. sz. adatlap)

e Akkreditalt foglalkoztatéi eseménynapldé - akkreditalt
foglalkoztatdval torténé események rogzitésére szolgal
(2. sz. adatlap)

1.1.7. Elvart eredmény

e Kapcsolatfelvétel és személyes talalkozo a foglalkozasi
rehabilitacids szolgaltatd és az akkreditalt foglalkoztatd
kozott.

e Szandéknyilatkozat aldirdasa az akkreditalt foglalkoztaté
részeérol.
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1. sz. adatlap

AKKREDITALT FO’GLALKOZTAT(')I
KAPCSOLATFELVETELI ADATLAP

Foglalkozasi tanacsadd neve:

A kapcsolatfelvétel idépontja:
A kapcsolatfelvétel mddja:

A kapcsolatfelvétel tartalma:

A kapcsolatfelvétel eredménye:

Az akkreditalt foglalkoztaté adatai

Foglalkoztatd neve

Képvisel6 neve

Kapcsolattartd neve

K6zponti cim

Telephelyek®

Telephelyek cime, elérhet6sége

Telefonszéam, fax

Rehabilitacios tanacsadod

E-mail cim

Egyéb

6 A foglalkozasi rehabilitacios szolgaltatd miikodési tertiletén talalhatd telep-
helyeket kell felvezetni.
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2. sz. adatlap

AKKREDITALT FOGLALKOZTATOI

ESEMENYNAPLO

Datum:

Foglalkoztatasi tanacsado:

Akkreditalt foglalkoztaté megnevezése:

Kapcsolattarté az akkreditalt foglalkoztaténal:

Esemény rovid leirasa:

Megallapodas:

Egyéb:
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1.2. Kapcsolatfelvétel az ligyfelekkel

Kils6 szolgaltatdo bevonasa esetén az lUgyfelekkel torténd
kdozvetlen munka akkor kezdddik el, amikor a foglalkoza-
si rehabilitacidos szolgaltatd és az akkreditalt foglalkoztatd
megegyeznek az egyittmikodés terileteiben és megkotik
az egylttmuikodési megallapodast. (lasd: profilok elkészi-
tése)

A személyes kapcsolatfelvétel az tgyféllel, az adatvédelmi
elGirasok betartasaval torténik.

A jogszabalyok és az NRSZH-val megkotott tdmogatasi- és
keretszerz6désben foglaltak alapjan az akkreditalt foglal-
koztatd a foglalkoztatasi kotelezettség id6tartama alatt
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:

e a tamogatassal foglalkoztatott megvaltozott munkaké-
pességl munkavallalok munkavégzésének helyét;

e a foglalkoztatas jellegét;

e a munkavégzéssel toltott idotartamokat;

e a tamogatassal foglalkoztatott megvaltozott munkaké-
pességli munkavallalok természetes személyazonositd
adatait;

e Qa tarsadalombiztositasi és addazonositd jelét;

e egészségi allapotanak (Ossz-szervezeti egészségkaro-
sodasanak/ munkaképesség-csdokkenésének) mértékét;

e ezek igazolasat szolgdld okirat masolatat.

Ez megkoénnyiti a folyamatba bevonandé munkavallaldk ki-

valasztasat, és lehetOvé teszi a szokasos kapcsolatfelvétel
szamos elemének elhagyasat.
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1.2.1. Az ligyfelekkel torténo kapcsolatfelvétel célja

e A tranzitfoglalkoztatdsban Iév6 lgyfél részletes tajékoz-
tatast kapjon a nyilt munkaerd-piacra torténd atveze-
tést segitd szolgaltatasokrol, valamint realis képet kap-
jon a szolgaltatas céljarol, idobeliségérdl, elemeirdl.

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

e Az lgyfélben tudatosodjon a munkaer6-piacra torténo
atvezetésben vald felel6ssége és a szerepvallaldsa.

1.2.2. Az iigyfelekkel torténo kapcsolatfelvétel

tevékenységei és tartalma

A. Az érintett munkavallalék tajékoztatasa

B. Az Ggyfelek irasbeli hozzajaruldsa adataik kezeléséhez

C. A szolgaltatasba bevonandd lgyfelek dokumentacioja-
nak attekintése, az Ggyfelek kivalasztasa

D. Személyes kapcsolatfelvétel az tgyféllel

E. Az Ggyfél szolgaltatasi folyamatba vald bekerilése

A. Az érintett munkavallalék tajékoztatasa

Az akkreditalt foglalkoztaté rehabilitaciés tanacsaddja ta-
jékoztatja a tranzitfoglalkoztatasban érintett dolgozdkat -
az aktualis jogszabalyokban leirtak figyelembe vételével
- a nyilt munkaerdépiacra torténd atvezetéshez kapcsolédo
szolgaltatasokrol, a szolgaltatast végzd szakemberekrdl,
és felhivja a figyelmuket arra, hogy milyen kockazatokkal
jarhat, ha nem vallaljak a tranzitalasban torténé
egylttm(kodést. A tdjékoztatds csoportos (maximum 15
fo részvételével) és egyéni formaban is megtorténhet.

A csoportos tajékoztaton javasolt a szolgaltatd foglalkozasi
tanacsadodjanak részvétele, igy lehet6ség addédik a bemu-
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tatdsara is. A csoportos tajékoztatdk gyakorisaganak szlk-
ségességét az akkreditalt foglalkoztatd szabalyozza, amely
fligg a tranzitfoglalkozatasba Ujonnan bekeriltek szamatdl is.

0 J6 tudni rész

Ezt a tevékenységet abban az esetben is el kell végezni, ha
a szolgaltatast az akkreditdlt foglalkoztaté fogja végezni.

B. Az iigyfelek irasbeli hozzajarulasa adataik keze-
léséhez

Az Ugyfeleknek a szolgaltatast megel6z6en nyilatkozniuk
kell arrél, hogy hozzajarulnak személyes adataik, irataik
(kGlonosen: egyéni rehabilitacidos terv, NRSZH-hatarozat,
RSZSZ-megallapodas, foglalkozas-egészségligyi-, szak-
orvosi, haziorvosi vélemények stb.) nyilt munkaeré-piaci
integracidjuk el6segitése érdekében szolgaltatast végzé
szakemberek altal torténé kezeléséhez.

Ezt a nyilatkozatot (3. sz. adatlap) az akkreditalt foglalkoz-
tato rehabilitacidért felelés munkatarsai adjak at a tranzit-
foglalkoztatasban érintett Ggyfeleknek alairasra, és egy-
idejlileg részletesen elmagyarazzak az abban leirtakat,
amelynek a kitoltése kozvetlenll a csoportos tajékoztatd
utan toérténik meg.
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0 JO tudni rész

Ezt a tevékenységet abban az esetben is el kell végezni, ha
a szolgaltatast az akkreditalt foglalkoztaté fogja végezni.
Ilyenkor az akkreditalt foglalkoztatd illetékes szakemberé-
nek kell végrehajtani a feladatokat.

C. A szolgaltatasba bevonandé iigyfelek dokumenta-
ciéjanak attekintése, az ligyfelek kivalasztasa

A rehabilitacids tanacsado el6késziti a nyilt munkaerdpiac-
ra torténd atvezetésszolgaltatas tgyfeleinek kivalasztasat.
Attekinti a tranzitfoglalkoztatdsban érintett dolgozdk do-

e s

A szolgaltatasba vonds szempontjai:

a munkavallalé az NRSZH komplex minéGsitése szerint
rehabilitalhaté legyen (jelenleg B1, C1 kategoria);
szabad kapacitas fliiggvényében szolgaltatdsba vonhaté
egy haromszereplds (foglalkoztatd, szolgaltatod, tgyfél)
konzultativ folyamat eredményeképpen az a munkaval-
lald is, akinek rehabilitaciéja az NRSZH komplex mindsi-
tése szerint nem javasolt;

az Ugyfélnek van-e egyuttm(kodési kotelezettsége
az RSZSZ-szel (ez fontos szempont, mert az RSZSZ-szel
egyuttm(ik6doé személyeket az eltérdé hataridok miatt
érdemes korabban bevonni);

rendelkezzen a foglalkoztatd altal készitett, tranzit-
foglalkoztatasra iranyulé rehabilitaciés tervvel (a sze-
mélyes rehabilitacids terv altaldban csak a probaidé le-
jarta utan készul el);
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a munkavallalé foglalkozasi rehabilitacidjara, valamint
a szolgaltatasi elemek megvaldsitasara megfelel6 ido-
keret alljon rendelkezésre (a foglalkozasi rehabilitacio
maximum 3 év lehet);

a nyilt munkaerdpiacra atvezetendd, tranzitfoglalkozta-
tottak tervezett létszama - az NRSZH és az akkreditalt
foglalkoztatd altal megkotott tdmogatasi szerz6dés sze-
rint, valamint a szolgaltatd kapacitasanak figyelembe
vételével;

az RSZSZ és az akkreditalt foglalkoztatd kozott Iétrejott
egyéni foglalkoztatasi megallapodasokban foglaltak;

az ugyfelek motivaltsaga.

Az adatkezelési hozzajarulas birtokaban a foglalkozasi ta-
nacsadd a rehabilitacidés tanacsadd kozremiikodésével és
a javaslatai alapjan attekinti a mar javasolt Ggyfelek alabbi
személyes iratait:

RSZSZ altal készitett egyéni rehabilitacios terv;

a foglalkozatd altal készitett személyes és a tranzitfog-
lalkoztatasra iranyuld rehabilitacids terv;
NRSZH/ORSZI//O0SZI szakvélemény;

szakorvosi vélemények;

foglalkozas-egészségligyi vizsgalatok eredménye;

az akkreditalt foglalkoztaté altal végzett felmérések.

A fenti szempontok alapjan, a foglalkozasi tanacsado véle-
ményének figyelembe vételével, a rehabilitacios tanacsado
kivalasztja a szolgaltatasba bevonhatd ligyfeleket.
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0 JO tudni rész

Ezt a tevékenységet abban az esetben is el kell végezni, ha
a szolgaltatast az akkreditalt foglalkoztaté fogja végezni.
Ilyenkor az akkreditalt foglalkoztatd illetékes szakemberé-
nek kell végrehajtani a feladatokat.

D. Személyes kapcsolatfelvétel az ligyféllel

Az lgyfél iratanyaganak attekintése utan kerll sor a szemé-
lyes talalkozora a foglalkozasi tanacsadé és az lUgyfél kozott.
Ha kils6 szolgaltatd végzi ezt a tevékenységet, akkor
az akkreditalt foglalkoztatd rehabilitacios tanacsaddjanak
nem kell részt vennie a személyes taldlkozén.

Javasolt helyszin, amennyiben lehetséges, az Ggyfél mun-
kahelye, hogy a tanacsadé teljesebb képet nyerjen az érin-
tettrdl, illetve igy a munkabdl vald kiesés idészakat csok-
kenthetjuk.

Az lgyféllel folytatott személyes talalkozo tartalmi elemei:

e A megbeszélés soran a foglalkozasi tanacsadd roviden
tisztazza, hogy milyen célbdl kereste fel az ligyfelet. Mi-
vel a rehabilitacidos tanacsadd/mentor mar eldzetesen
tajékoztatta az Ugyfelet, itt valdoban csak révid tajékoz-
tatasrol van szé.

e A foglalkozasi tanadcsadd/rehabilitaciés tanacsadé tajé-
koztatja az Ugyfelet az egylttmikodést megel6z6, illet-
ve az azt kovetd fébb szolgdltatdsi elemekrdl (pl. profil
készitése, Egyéni Munkavallaldsi Terv készitése és meg-
valdsitasa), azok tartalmardl, az tgyfél, illetve a foglal-
kozasi tanacsadd/rehabilitdcios tanacsadd varhatd fel-
adatairdl, kotelezettségeirdl.
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e A tdjékoztatd beszélgetés soran fel kell hivni az lgy-
fél figyelmét, hogy sikeres nyilt munkaerdpiacon torté-
né munkaba allasa érdekében sziikség lehet arra, hogy
a szolgaltatasban részt vevé szakemberek masoktol -
Ot jol ismer6 emberekt6l, munkatarsaktél, vezetoktol -
is tajékozdédjanak a munkakészségeirdl, valamint tanul-
manyozzak korabbi, egészségi allapotaval kapcsolatos
szakvéleményeit.

e A megbeszélés soran lehet6ség addédik az ugyfél in-
formacidhianybdl adodd félelmei feloldasara, valamint
a motivaciés és egylttmikodési készségének megero-
sitésére.

e Ha az ugyfélnek idére van sziksége a szolgaltatasban
torténé részvétel atgondoldsara, akkor dontésérdl egy
héten belll kell értesitse a rehabilitaciés tanacsadojat.

A megbeszélésen torténteket az ligyfél-eseménynapldban
(5. sz. adatlap) régzitjik.

E. Az ligyfél szolgaltatasi folyamatba valo bekeriilése
A kapcsolatfelvétel végeredményeként az lgyfél nyilatko-
zik arrol, hogy vallalja-e a nyilt munkaeré-piaci elhelyezke-
désének eldsegitése érdekében nyujtott szolgaltatdsokban
valod részvételt. (4. sz. adatlap)

A vallalas elsGsorban az Ugyfélprofil elkészitésében vald
aktiv kdozrem(ikodésre, egyittmikodésre iranyul, és ma-
sodsorban a kés6bbi - a szolgaltatd/az akkreditalt fog-
lalkoztatd és a szolgaltatasban részt vevd Ugyfél kozotti
egyuttm(ikodési megallapodas alairasara.

Az Ggyfél donthet Ugy, hogy nem kivan a szolgaltatasi fo-
lyamatban részt venni, nemleges dontésének kockazata-
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rél a kapcsolatfelvétel korabbi szakaszaban az akkreditalt
foglalkoztatd rehabilitacids tanacsaddja mar tajékoztatta.
Az lGgyfél nemleges dontését az lgyfél-eseménynapléban
kell rogziteni, valamint egy nyilatkozatot is ki kell téltenie,
ami atadasra keril az akkreditalt foglalkoztatd részére.
(5. sz. adatlap)

Javasoljuk, hogy keriljon feltarasra, hogy az dgyfél nem-
leges valaszanak hatterében milyen okok allhatnak.
Amennyiben megegyezés szliletik az lUgyfél bevonasardl,
bekeril a szolgaltatd nyilvantartasaba.

1.2.3. Mddszertani eszkozok

e Személyes taldlkozd az akkreditalt foglalkoztatd szak-
embereivel

e Iratok, nyilvantartasok adattartalmanak elemzése

e Személyes interju

1.2.4. A szolgaltatas idotartama

e Az informacionyujtas, tdjékoztatas folyamatos, alkalmaz-
kodva az aktualis lehetéségekhez és szlikségletekhez.

e A személyes taldlkozd javasolt id6tartama maximum 1 éra.

1.2.5. Szakemberigény
e Foglalkozasi tanacsaddé/munkaltatdi kapcsolattartd
e Akkreditalt foglalkoztaté szakembere

1.2.6. Dokumentacio

e Nyilatkozat adatkezelésrdl (3. sz. adatlap)

e Nyilatkozat (a szolgaltatasban igen/nem részvételrdl)
(4. sz. adatlap)

e Ugyfél eseménynapld (5. sz. adatlap)

e Elektronikus nyilvantartasba vétel
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1.2.7. Elvart eredmény

e Az Ugyfelek részletes tajékoztatast kapnak a nyilt mun-
kaerd-piacra torténd integraciot segito szolgaltatasokral.

o Az akkreditalt foglalkoztatonal tranzitfoglalkoztatasban
alkalmazasban 1évo Ugyfelek kozil megtorténik a szol-
galtatasba bevonandok kivalasztasa.

e A szolgaltatd és az Ggyfél kozott megallapodas sziletik
az lgyfél szolgaltatasba vonasaral.



3. sz. adatlap
Nyilatkozat adatkezelésrol

AlUIrott. oo (munkavallalé neve), (szdl. hely.,
s Lo HR—— e év ... hé ... (2F=1) - J
(akkreditalt foglalkoztaté neve, cime) munkavallaléja tu-
domasul veszem, hOgY @ .o
(szolgaltato neve, cime) és a munkaltatdm kozott - az akk-
reditalt foglalkoztaténal tranzitfoglalkoztatas keretében al-
kalmazott megvaltozott munkaképességl munkavallaldk
nyilt munkaer6-piaci elhelyezkedésének el6segitése érde-
kében - szolgaltatasi keretszerz6dés jott létre.

Ezuton nyilatkozom, hogy a keretszerzédésben rogzitettek

megvaldsulasa érdekében hozzajarulok, hogy a Szolgalta-

td a szerzédésben megjelolt szakemberei altal, a rehabili-

tacids foglalkoztatasra vonatkozé alabbi személyes adata-

imhoz hozzaférjen, és azokat kezelje:

e Név, lakcim, sziletési hely, idd, taj-szam

e Egészségi allapotra vonatkozé adatok

e Célcsoportba tartozast kiallitd dokumentum tipusa, ki-
allitéja

e Munkavallalassal 6sszefliggé adatok

e Munkavégzéssel kapcsolatos adatok

Kijelentem, hogy jelen nyilatkozat felolvasasra és sza-
momra értelmezésre kerilt. Kijelentem tovabba, hogy
az informacids onrendelkezési jogrol és informacidészabad-
sagrol sz6ld 2011. évi CXII. torvény 20. §-aban foglalt ta-
jékoztatast (az adatkezeléshez hozzajarulasom sziikséges,
adatkezelés célja, jogalapja, idotartama, adatkezeléssel
kapcsolatos jogaim, illetve jogorvoslati lehet6ségeim stb.)
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megkaptam. A személyes adataimhoz torténd hozzaférés-
re és azok kezelésére engedélyemet 6nként és megfeleld
tajékoztatas alapjan adtam.

tgyfél (munkavallald) alairasa



4. sz. adatlap

Nyilatkozat
ANUNIFOtE e (munkavallalé neve),
(szll. hely., idO: .ocooeeieierceceie PR ev ... ho ... nap)
= (akkreditalt foglalkoztaté neve, cime)

Munkavallaldja @ e

(szolgaltatd neve, cime/akkreditalt foglalkoztatd) altal biz-
tositott, a nyilt munkaer6-piaci elhelyezkedésem elGsegité-
se érdekében nyujtott szolgaltatasban vald részvételt:

vallalom nem vallalom

tgyfél (munkavallald) aldirasa
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5. sz. adatlap
Ugyfél-eseménynaplé’
Ugyfél neve:

Foglalkozasi tanacsadd neve:

Datum

Helyszin

Résztvevok

Szolgaltatasi tevékenység megnevezése

Szolgaltatds tartalmdnak és a tevé-
kenység leirasa

Egyéb informaciok, megfigyelések rog-
zitése

Kapcsoléddé dokumentumok, modsze-
rek, eszk6zok, tesztek

Formalis eredmények, megallapodasok:

e hatarid6k, kovetkez6 idépont, hely
stb.

e teenddk

Szubjektiv benyomasok

Egyéb

7 Ezt a dokumentumot minden, az Ggyfél szamara nyujtott szolgaltatasi tevé-
kenység esetén - alkalmanként - javasolt elkésziteni.
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1.3. Kapcsolatfelvétel a nyilt munkaero-piaci
munkaltatokkal

A munkaltatékkal valdé egylttm(ikédés partneri viszony.
A partneri viszony kialakitasahoz fel kell venniink a kapcsola-
tot a térségben m(ikodo nyilt munkaerd-piaci munkaltatdkkal,
és szamukra olyan informacidkat kell nydjtanunk, amelyek ra-
vilagitanak a tranzitfoglalkoztatasbdl a nyilt munkaerdpiacra
kerlil6 munkavallalék foglalkoztatasanak elényeire.

0 JO tudni rész

A kapcsolatfelvétel és a nyilt munkaer6-piaci munkaltatok
szamara nyujtott szolgaltatds minden elemének elvégzése
akkor is szlikséges, ha a szolgaltatast az akkreditalt foglal-
koztatd fogja végezni.

Az akkreditalt foglalkoztaté szemsz6gébdl ez a szolgaltata-
si elem varhatdan uj tevékenységnek fog szamitani.

1.3.1. A nyilt munkaerd-piaci munkaltatokkal valo

kapcsolatfelvétel célja

e a munkaltatok tdjékoztatdsa a munkaerd-piaci szolgal-
tatasokrdl, valamint megnyerésik az ,lUgynek”, hogy
nyitottd tegyik a tranzitfoglalkoztatds soran mar mun-
katapasztalatot szerzett megvaltozott munkaképesség(i
személyek fogadasara.

A munkaltatokkal torténd kapcsolatfelvétel a nyilt mun-
kaerd-piaci munkaltatéi adatbazis kialakitasanak/bovité-
sének elsd |épése, igy az el6z6 folyamatoktol fliggetlendl,
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azokkal parhuzamosan vagy akar azokat megel6z6 ido-
szakban is végezhetd.

1.3.2. A nyilt munkaero-piaci munkaltatokkal valoé

kapcsolatfelvétel tevékenységei és tartalma

A. Tajékozodas a térség munkaer6piacat érintd jellemzOk-

rél, lehet6ségekrol, munkaltatdirdl

B. Munkaltatdi lista elkészitése a szolgaltatasunk szem-
pontjabdl szamba veheté munkaltatokrol

. A munkaltatok felkeresésének el6készitése

. Kapcsolatfelvétel a potencialis munkaltatokkal

Személyes talalkoz6é a munkaltatéval

Megallapodas a tovabbi egylittmikodésrol

mm o0

A. Tajékozoédas 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
tendencidkat. (Informaciét a kévetkez6kbdl szerezhetiink:
a munkaltaték szakmai szervezeteinek felmérései, besza-
moldi, munkatigyi kirendeltségek nyilvantartasai, hirdeté-
sek, cikkek a helyi sajtéban, a foglalkozasi rehabilitacios
szolgaltaté adatai, az adott teleplilés honlapjan kozzétett
onkormanyzati beszamoldk stb.)

B. Munkaltatéi lista elkészitése a szolgaltatas szem-
pontjabdl szamba vehet6é munkaltatékrol

A tdjékozddast kovetden készitsink munkaltatdi listat,
amelyben 6sszegyl(jtjik a potencidlis munkaltatdkat.
Tartalma: a munkaltaté megnevezése, elérhetésége, tevé-
kenysége, kapcsolattarto neve.
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C. A munkaltatok felkeresésének eldkészitése
Igyekezziink a munkaltatdi listan szerepld, kivalasztott mun-
kaltatékrdl minél tobb informaciét Osszegyljteni mikodé-
stkrdl, nagysagukrol, gazdasagi mutatdészamaikrdél, a szer-
vezetnél foglalkoztatott munkavallaléikrél, esélyegyenldségi
filozofiajukroél. Tajékozddjunk, van-e aktualis allashirdetésik.
Informacids forrasok lehetnek a megjelenések az orsza-
gos/helyi médiaban, a cég honlapja, nyilvanos beszamoldk,
kilonféle gazdasagi adatbazisok stb.

Fontos, hogy szolgaltatasunkrél és szervezetinkrél tajé-
koztaté anyagokat, szdérdlapokat készitslink! A szoérdlap
tartalmanak els6sorban a célcsoport bemutatasat, az at-
vezetés fontossagat, annak folyamatat és tevékenységét
kell megjeleniteni; illetve azokat az el6nybdket, amelyek
a munkaltaté szempontjabdl fontosak lehetnek a foglal-
koztatas soran.

D. Kapcsolatfelvétel a potencialis munkaltatéokkal

Az alabbiakban felsorolt mddokon kereshetjlik fel, és sz6-

lithatjuk meg a nyilt munkaerG6piac munkaltatoit:

e Hirdetés megjelentetése szervezetiink altal nydujtott
munkaeré-piaci  szolgaltatasokrdél az orszagos/he-
lyi médiaban, ingyenes kiadvanyokban, szérdlapokon,
internetes portalokon
A marketing e tipusanak elénye, hogy nem igényel

sok human kapacitast. Nagyszamd munkaltatot cé-
lozhatunk meg vele, és a munkaaddk potencidlisan
széles koréhez juttathatjuk el az Gzenetet. Az irott
formaban kozzétett hirdetés azonban széamos hat-
rannyal is jar: altaldaban nehéz felmérni, milyen hatast
tett a munkaltatokra, esetenként komoly kéltségei
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ellenére, nem tudjuk folyamatosan ellendrizni a ha-
tasat. Tovabbi nehézséget jelent a koézérdekl rekla-
manyagokkal és az e-mailen kozzétett hirdetésekkel
kapcsolatban az ugynevezett ,papirkosar-effektus”:
sokan belefaradtak mar a levelesladajukban felsza-
porodé reklamozonbe, ezért ezek a reklamok leg-
tobbszor a kukaban koétnek ki.

Szakmai anyagok (kiadvanyok, bemutatkozas, szorélapok)
eljuttatasa postai uton a munkaltatokhoz szolgaltatasa-
inkrdl, valamint a megvaltozott munkaképességii szemé-
lyek foglalkoztatasarol

A szakmai kiadvanyokban redlisan ismertessik
a varhatdé nehézségeket, de helyezzik a hangsulyt
az elényokre és pozitivumra. Részletezzik a gyakran
el6forduld problémakat, azok egyszerli megoldasi
modjat és a szolgaltatasunk részét képez6é garanci-
akat (pl. hogy szakembereink mindig a munkaltaté
rendelkezésére allnak, ha valamilyen nem vart ese-
mény kovetkezik be). Mindig a munkaltatdék szemszo-
gébdl nézzliik és fogalmazzuk meg az lUzeneteket!

Igyekezziink, hogy kiadvanyaink minél teljesebb és
részletesebb tajékoztatast nyujtsanak a lehetd legto-
morebb formaban. Fontos hogy ismertetdink figyelem-
felkeltoek, esztétikusak legyenek, ugyanakkor felelje-
nek meg a tartalom, a szakmaisag kdvetelményeinek.
A munkaltatokkal valdé kapcsolatfelvétel fontos esz-
koze egy jol elkészitett bemutatkozo kiadvany, amely
megfeleld alapot nyujt a személyes taldlkozashoz.

Szakmai féorumokon, rendezvényeken (jarasi munkaligyi
kirendeltségek, munkaligyi kézpontok, vallalkozdi kézpon-
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tok, programirodak kézremikédésével a munkaltatoknak

szervezett rendezvények, allasbérzék, CSR-piac, képzési

vasar stb.) valé részvétel/szervezése

» A kapcsolatteremtés fontos helyszinei azok a foru-
mok, ahol talalkozhatunk a nyilt munkaer6-piaci mun-
kaltatok képviselGivel. Itt lehet6ség nyilik személyes
talalkozas keretében ismertetd kiadvanyunkat vagy
névjegykartydnkat atadni, valamint a kapcsolatfel-
vétel id6épontjaban, modjaban és a kapcsolattarto
személyében megallapodni.

o Sikeresen vehetjik fel a kapcsolatot munkalta-
tokkal, ha munkatarsaikat meghivjuk egy olyan
konferencidara vagy rendezvényre, ahol részle-
tesen hallhatnak a megvaltozott munkaképes-
ségli emberek nyilt munkaer6piacra torténd
re/integracidjarol, és foglalkoztatasukkal kapcsolatos
jogszabalyi kotelezettségeikrol.

Telefonon, e-mailen keresztiil térténé kapcsolatfelvéte
Telefonos kapcsolatfelvétel soran a szolgaltaté munka-
tarsa telefonon megkeresi a munkaltatéi listan szerep-
6 munkaltatokat, és id6pontot kér a munkaer6-gaz-
dalkodasért felel6és vezetohoz személyes talalkozéra.
A telefonos megkeresés akkor eredményes, ha sike-
ril idépontot egyeztetniink egy személyes talalkozora,
ahol esélyt kapunk arra, hogy szolgaltatasainkrdl sze-
mélyesen tajékoztathassuk a munkaltatét, és valaszt
adhassunk valamennyi felmerilé kérdésre. Az e-mailen
torténd kapcsolatfelvétel koltsége lényegesen kisebb,
azonban kevésbé személyes jellegli. Folyamata az el6-
z6ekben leirtakhoz hasonlé.
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E. Személyes talalkozé a munkaltatéval

A kivalasztott munkaltatdkat fel kell keresni, szamukra al-

talanos informaciot kell nyujtani a tranzitfoglalkoztatasban

résztvevé megvaltozott munkaképességli személyek fog-
lalkoztatdsarol, a foglalkoztatas el6nyeirdl, a jogszabalyi
kérnyezetrél (kotelezettségek és tamogatasok), valamint

a foglalkozasi rehabilitaciés szolgaltatd altal munkaltatdk-

nak kinalt szolgaltatasokrol.

A személyes talalkozd fébb tartalmi elemei:

e a foglalkozasi rehabilitacidos szolgaltatd és a szolgalta-
tas bemutatasa;

e altalanos informacidk a megvaltozott munkaképességl
személyek foglalkoztatdasarol (jogszabalyi hattér ismer-
tetése, munkaltatd koltségei csokkentésének lehetdsé-
ge az igénybe vehet6 tamogatassokkal);

e célcsoport bemutatasa;

e a munkaltaté motivaldsa: esetleges kifogasok és agga-
lyok kezelése, hiedelmek eloszlatasa, informacidhiany-
bél adodd elditéletek ellensulyozasa, valds problémak
feltarasa, elényok hangsulyozasa;

e meggy6zés: meg kell gyézniink a munkaltatékat arrdl,
hogy jé befektetés megvaltozott munkaképességli em-
bereket alkalmazni.

Ehhez az alabbi érvek felsorolasat javasoljuk:

e tranzitfoglalkoztatasban részt vevé munkavallalé jelen-
leg is alkalmazasban all, rendelkezik gyakorlattal, mun-
katapasztalattal;

e munkapréba® keretében a munkavégzés helyén szerez-
het kézvetlen tapasztalatot a munkavallalérdl;

8 A munkaproba a Modszertani kézikonyv 4. fejezetében keril részletesen
bemutatéasra.
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e segiti az esélyegyenl0ség biztositasat, amelyre torvényi
elGirds kotelezi a munkaltatot;

e gazdasagi elonyok, koltségek cstkkentése (pl. rehabili-
tacios hozzajarulasi fizetési kotelezettség csdokkentése,
rehabilitacids kartya egyszerl igénybevétele);

e a munkaltaték és munkavallalok tarsadalmi felelGsség-
vallaldsanak szliikségessége;

e a munkahelyi sokszinliség elényei;

e fogyatékos személyek alkalmazasa esetén a munkaltatd
imazsa javul a klilsé és bels6 elismertség révén;

e az értelmi fogyatékos munkavallaldok élen jarnak a le-
dolgozott munkanapok tekintetében;

e a fizikai és infokommunikacios akadalymentesitésbdl
a vasarlék, a beszalliték és a nem fogyatékos munka-
vallalék is profitalnak;

e a felkeresett munkaltaté akadalymentesitési ismeretei
hidnyossagabdl adédé ellenallasanak leklizdése érdeké-
ben ismertethetd, hogy milyen kdérnyezeti igénye van
munkahely szempontjabdl a latds-, hallds-, mozgassé-
rilt és autizmussal él6 embereknek;

e a munkaltatd szikségleteinek, igényeinek, elvarasainak
feltarasa;

e a munkaltatd telephelyének, munkahelyeinek eldzetes
felmérése, tajékozddas a munkalehetdségekrdl;

e a munkaltatdé szamara nyujthatd lehetséges szolgalta-
tasok bemutatasa (ezek részletes leirasat |. a kovetkez6
fejezetekben).

F. Megallapodas a tovabbi egyilittmiikodésrol

Idedlis esetben az elsd személyes taldlkozas utan megal-
lapodas torténik a tovabbi egyittmikodési lehet6ségekral.
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1.3.3. Modszertani eszkdzok

e Informaciogyljtés

e Munkaltatdi listdk készitése, elemzése
e Marketing, rekldm

e Telefonos megkeresés

e Megkeresés e-mailen keresztl

e Személyes beszélgetés

e ElGadas

1.3.4. A szolgaltatas idotartama

e A munkaltatokkal vald kapcsolatfelvétel és a munkaero-
piaci informacionyujtas folyamatosan végzett szolgaltatas.

e A személyes talalkozé(k) javasolt idétartama 30 perc
és 60 perc kozotti, abban az esetben valhat hosszabba,
ha a munkahely megtekintésével egybekotdétt mddon
torténik.

A kapcsolatfelvétel utan akkor is fontos a munkaltatokkal
vald kapcsolat fenntartasa, ha az elsé talalkozas utdn nem
torténik megallapodas a tovabbi egylttmikodésral.

1.3.5. Szakemberigény
e foglalkozasi tanacsadd/munkaltatdi kapcsolattarto;
e akkreditalt foglalkoztaté szakembere.

1.3.6. Dokumentacio

e Munkaltatoéi kapcsolatfelvételi adatlap (6. sz. adatlap)

e Munkaltatoi eseménynaplo készitése - a munkaltatdkkal
tortént megallapodas, események rogzitésére szolgal
(7. sz. adatlap)

e Munkaltatoi adatbazis létrehozasa — ez Ujonnan akkor jon
létre, amikor az akkreditalt foglalkoztatd a szolgaltatd
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Munkaltatdi adatbazis tartalma:

e munkaltatd megnevezése, cime;

e kapcsolattartd neve, elérhetdsége;

e a munkaltatd rovid bemutatasa (agazat, tevékenység,
foglalkoztatottak lIétszama, fellelheté munkakorok).

1.3.7. Elvart eredmény

e A munkaltatd megfelel6 informacié birtokaba kerl,
melynek révén doénteni tud a tovabbi egylttm(ikodésral.

e Aktiv kapcsolat kialakitasa a munkaltaté és az akkredi-
talt foglalkoztatd/ foglalkozasi rehabilitacids szolgaltatd
kozott.

e A munkaltatd bekerll a foglalkozasi rehabilitacios szol-
galtaté/akkreditalt foglalkoztatd adatbazisaba.
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6. sz. adatlap

MUNKALTATOI KAPCSOLATFELVETELI
ADATLAP

Foglalkozasi tanacsadd/ Munkaltatdi kapcsolattartd neve:
A kapcsolatfelvétel idépontja:

A kapcsolatfelvétel médja:

A kapcsolatfelvétel tartalma:

A kapcsolatfelvétel eredménye:

A munkaltaté bemutatasa

Munkaltatd neve

Képvisel6 neve

Kapcsolattarté neve

Munkaltaté szervezeti formajanak beso-
rolasa

Cim

Telephely

Telefonszam, fax

Munkaltato kapcsolattartoja

E-mail

Tevékenység jellege, gazdasagi agazat
besorolasa

Egyéb
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Alaptevékenység révid bemutatasa

Foglalkoztatottak szama® (teljes allo-
many)

Foglalkoztatottak szama
(adott telephelyen/m(ik6dési egységben)

Foglalkoztatott-e korabban megvaltozott
munkaképességli dolgozét. Osszegezze
az eddigi tapasztalatokat.

Jelenleg foglalkoztat-e megvaltozott
munkaképességl dolgozot
(teljes allomanyban)

Jelenleg foglalkoztat-e megvaltozott
munkaképességl dolgozot
(adott telephelyen/miik6dési egységben)

Megjegyzések a megvaltozott munka-
képességli személyek foglalkoztatasa
kapcsan

Részesil-e valamilyen rehabilitacids
célt tdmogatasban

Kapcsolatfelvétel célja/oka

Egylttm(ikodési lehet6ségek

9 A teljes allomanyi Iétszamot - statisztikai [étszamot - érdemes megkér-
dezni a rehabilitacids foglalkoztatasi kotelezettség szamitdsa és egyéb
kedvezmények miatt.
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7. sz. adatlap

MUNKALTATOI ESEMENYNAPLO?®

Datum:

Foglalkozasi tanacsadod neve:

Munkaltaté megnevezése:

Kapcsolattarté a munkaltatonal:

Esemény rovid leirasa:

Megallapodas:

Egyéb:

10 Ezt a dokumentumot minden, a munkaltaté szamara nyujtott szolgaltatasi
tevékenység esetén - alkalmanként - javasolt elkésziteni.

61



1.4. Kapcsolatfelvétel egyéb partnerekkel

A munkavallalék nyilt munkaerdpiacra térténd integracié-
janak elGsegitésére iranyuld szolgaltatas eredményessé-
géhez hozzajarul a szolgaltatasban kozvetlenlil nem érin-
tett partnerekkel torténdé egyuttm(ikodés, melynek els6
lépése a kapcsolatfelvétel.

1.4.1. A partnerekkel valo kapcsolatfelvétel célja

e a jovobeli partnerek szamara tajékoztatast nydjtani
az akkreditalt foglalkoztatd/ foglalkozasi rehabilitacios
szolgaltatod altal nyujtott szolgaltatasrol;

e a partnerek segitsék a szolgaltatét informacidval, szol-
galtatasokkal.

0 J6 tudni rész

Az akkreditalt foglalkoztatd és a foglalkozasi rehabilitacids
szolgaltaté egyarant lehet a kapcsolatfelvétel kezdemé-
nyezéje.

Fontos, hogy a kapcsolatfelvétel soran vagy azt kévetéen
a partner részérdl is megjelenjen az egyuttm(ikodés szan-
déka és igénye, igy a jovében sor kerilhet a felek kozott
egy olyan egyuttm(ikodési megallapodas megkotésére,
valamint mikoédtetésére, amely hozzajarul a megvaltozott
munkaképességli munkavallalék nyilt munkaerdpiacra tor-
téné sikeres atvezetéséhez.
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A kapcsolatok kiépitése és megallapodasok megkotése
elGseqgiti egy, a térségben m(ikodd kapcsolati hald kiala-
kuldsat a foglalkozasi rehabilitacids szolgaltatdk, az akkre-
ditalt foglalkoztatok és az egyéb érintett partnerek kozott.

1.4.2. A partnerekkel valo kapcsolatfelvétel
tevékenységei és tartalma

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

ElGzetes egyeztetés a partnerekkel

Partnerek személyes felkeresése

. Lehetséges egylttmUkodés terlileteinek egyeztetése
Szandéknyilatkozat tovabbi egytttmikddésrol

mo O W

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 készitenlink
egy listat a potencialis partnerekrol.

Intézmények, szervezetek, melyeket Ugyfeleink rendsze-

resen felkeresnek, illetve amelyekkel kapcsolatban allnak,

a kovetkezdk lehetnek:

e Rehabilitdciés Szakigazgatasi Szerv

e Nemzeti Rehabilitaciés és Szocialis Hivatal

e Jarasi Munkalgyi Kirendeltségek

o Készségfejlesztd specialis szakiskolak

e Specialis iskolak

o Erdekvédelmi szervezetek

e Munkaltaték szakmai szervezetei

e Fogyatékos, megvaltozott munkaképességl, tartdsan
beteg emberekkel foglalkozo civil szervezetek
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e Csaladsegité Kozpontok

e Egészséglgyi intézmények (haziorvosok, védéndi halo-
zat, pszichiatriai ellaté halézat stb.)

e SzU(lGi szervezetek

e Fogyatékos/megvaltozott munkaképességl/tartdésan
beteg emberek szamara alap- és szakellatast nyajté in-
tézmények, szervezetek

e Tamogatd Szolgalatot mikodtetd intézmények, szerve-
zetek

e Hasonld szolgaltatast nyujté szervezetek stb.

B. El6zetes egyeztetés a partnerekkel

A lehetséges partnerekkel telefonos megkeresés utjan id6-
pontot kell egyeztetnink egy személyes talalkozora, ahol
lehetdség nyilik szervezetiink és az altala nyujtott szolgal-
tatasok bemutatasara, a jovébeli partnerszervezet megis-
merésére, és a felmerllé kérdések megvalaszolasara.

C. Partnerek személyes felkeresése

Potencidlis partnereinket az egyuttm(ikédés kialakitasa,
a szolgaltatas eredményességének, komplexitdsanak biz-
tositasa, kapcsolati halénk novelése érdekében keressiik
fel. A taldlkozon lehetbleg a szervezet, illetve a lehetsé-
ges egyuttm(ikodéssel érintett terilet vezetdje képviselje
partnerinket.

Az egylittmkddob partner kapcsolatfelvételi adatlapja az elsé
személyes taldlkozé utan kerdil kitéltésre.

A partneri eseménynaplé a partnerekkel tértént megallapo-
dasok, események régzitésére szolgal, amelyet folyamatosan

kell vezetni.
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D. Lehetséges egyiittmiikodés teriileteinek egyezte-
tése

Az egylttmUikodés mddja és célja a megkeresett szervezet
tevékenységi korétdl fiigg, ennek ismeretében a szemé-
lyes taldlkozéra az alabbi tartalmi elemeket javasoljuk:

az akkreditalt foglalkoztaté/foglalkozasi rehabilitacios
szolgaltatd tevékenységének és szolgaltatasaink bemu-
tatdsa;

tajékoztatds nyujtdsa az atvezetés feladatardl;

a foglalkozasi rehabilitacids szolgaltatd és az akkreditalt
foglalkoztatok kozotti munkakapcsolat bemutatasa, en-
nek keretei;

tajékozodas a megkeresett szervezet tevékenységérol;

altalanos informacidk a megvaltozott munkaképességl
személyek foglalkoztatasardl (jogszabalyi hattér,
elénydk ismertetése);

célcsoport bemutatasa;

a partnerszervezet szlikségleteinek, igényeinek, elvara-
sainak feltarasa;

a lehetséges egylttmikodés fébb terlileteinek megha-
tarozasa;

a szervezet szamara nyuUjthato lehetséges szolgaltata-
sok bemutatasa;

a felkeresett szervezet altal nydjtott szolgaltatasok fel-
térképezése;

az informaciocsere kereteinek meghatarozasa.

Szandéknyilatkozat tovabbi egyiittmiikodésrol

Idedlis esetben az els6 személyes taldlkozas utan a felek
egylttmlkodési megallapodast kétnek, melyben megjeldlik
az egyuttmikddés céljat, fobb terileteit, a kapcsolattartdkat.
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1.4.3. Mddszertani eszkozok

e Informaciogyljtés

e Potencidlis partnerek listdjanak elkészitése, elemzése
e Telefonos megkeresés

e Megkeresés e-mailen keresztul

e Személyes beszélgetés

1.4.4. A szolgaltatas idotartama

e A partnerekkel vald kapcsolatfelvétel folyamatosan vég-
zett szolgaltatas.

e A személyes talalkozé(k) javasolt idétartama 30 perc és
60 perc kozotti.

A kapcsolatfelvétel utan akkor is fontos a lehetséges part-
nerekkel valdé kapcsolat fenntartasa, ha az els6 talalkozas
utan nem jon létre megallapodas.

1.4.5. Szakemberigény
e Foglalkozasi tanacsadd/munkaltatdi kapcsolattartd
o Akkreditalt foglalkoztatd szakembere

1.4.6. Dokumentacio

e Egyluttm(kodé partner kapcsolatfelvételi adatlapja
(8. sz. adatlap)

e Partneri eseménynaploba partnerekkel tortént megalla-
podasok, események rogzitésére szolgal (9. sz. adatlap)

Adatbazis kialakitasa egylittmikédé partnerekrél, melynek

tartalma:

e szervezet megnevezése, cime;

e kapcsolattartdo neve, elérhetfsége;

e a szervezet rovid bemutatdsa (tevékenység, célcsoport,
egyuttm(kodés potencialis terlletei).
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1.4.7. Elvart eredmény

e A szolgaltatas eredménye az egyuttm(ikodési megalla-
podas létrejotte az akkreditalt foglalkoztaté/foglalkoza-
si rehabilitaciés szolgaltato és partnerek kozott.

e A partner adatbazisba kerlilésével a kapcsolati hald ki-
bovilése.



8. sz. adatlap

EGYEB PARTNEREK KAPCSOLATFELVETELI
ADATLAPIA

Foglalkozasi tanacsadd neve:
A kapcsolatfelvétel idépontja:
A kapcsolatfelvétel médja:

A kapcsolatfelvétel tartalma:

A kapcsolatfelvétel eredménye:

Egyiittm(ik6do szervezet bemutatasa

Szervezet neve

Szervezeti formajanak
besorolasa

Cim

Telefonszam, fax

Kapcsolattartéja

E-mail

Tevékenység jellege

Egyéb

A szervezet alaptevékenységének révid bemutatasa:

Egyuttm(ikodési lehet6ségek
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9. sz. adatlap

PARTNERI ESEMENYNAPLO!

Datum:

Foglalkozasi tanacsado:

Partnerszervezet megnevezése:

Partnerszervezet kapcsolattartéja:

Esemény rovid leirasa:

Megallapodas:

Egyéb:

11 Ezt a dokumentumot minden, a partnerek bevonasaval tértént szolgaltata-
si tevékenység esetén - alkalmanként - javasolt elkésziteni.
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2. PROFILOK KESZITESE

A kapcsolatfelvétel, tdjékoztatds szolgdltatasi elem utan,
az akkreditalt foglalkoztatd és szolgaltatd kozott létrejott
keretszerz6dés, valamint az Ugyfél nyilatkozata alapjan
kezdddhet meg a profilok készitése, ha kiils6 szolgaltatd
végzi az egyes szolgaltatasi feladatokat.

Abban az esetben, ha az akkreditalt foglalkoztatd végzi
a szolgaltatast, akkor nem sziikségesek ezek az el6feltételek.

Az akkreditalt foglalkozato, az Ugyfél és a nyilt munka-
er6-piaci foglalkoztaté esetében kulon-kilon fejezet fog-
lalkozik a profilkészités folyamataval.

A profilok készitésének tevékenységei

Az akkreditalt foglalkoztatd
altalanos felmérése, adatainak
Osszegylijtése, elemzése

{

Az akkreditalt foglalkoztatd
profiljanak készitése
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0 JO tudni rész

Javasoljuk a profilok elkészitésének, idébeli sorrendjének
a betartasat az akkreditalt foglalkoztato és az Ggyfél ese-
tében, valamint azt is, hogy abban az esetben is el kell ké-
sziteni az akkreditalt foglalkoztatoé profiljat, ha sajat maga
fogja végezni a szolgaltatast.

El6szor az akkreditalt foglalkoztatd, majd az Ggyfél profil-
jat kell elkésziteni. Az akkreditalt foglalkoztatd profilképe
nem tartozik hozza szorosan az lUgyfél profilképéhez, de
kozvetlen hatast gyakorol ra, bemutatja az tigyfél konkrét
munkakornyezetét, a szervezeten belll betoltott szerepét,
illetve a foglalkoztaténal rendelkezésre allé szolgaltatasi
és képzési lehet6ségeket.

A nyilt munkaerd-piaci munkaltaték profiljanak elkészi-
tése fliggetlen az akkreditalt foglalkoztatd és az Ugy-
fél profiljanak elkészitésétdl, igy az id6belisége nem re-
levans. Az akkreditalt foglalkoztatok profiljat egyszer,
az atvezetésszolgaltatas elinditdsakor (tovabba jelents-
sebb valtozas esetén) kell elkésziteni. Az tgyfelek profilké-
szitése azonban folyamatos tevékenység, minden uj Gigyfél
belépésekor kotelezd elem.
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2.1. Az akkreditalt foglalkoztato profiljanak
elkészitése

A torvényileg szabalyozott akkreditalt foglalkoztatok?!?
fontos szerepl6i a foglalkozasi rehabilitdciénak, nagyon
valtozatos képet mutatnak a foglalkoztatottak létszama,
szervezeti felépités és agazati hovatartozas tekintetében.
E mddszertan valamennyi akkreditalt foglalkoztaténak szél.

Az akkreditalt foglalkoztatok specialis szerepet téltenek
be a munkaer6piacon és a gazdasagi szféraban. Egy-
részt szilkséges a sajat fenntartasukrol gondoskodniuk,
Uj megrendelésekre szerzddést kotnitk, Uj termelési mé-
dokat bevezetnilik. Masrészrol ugy kell a teljesitéseket
megvaldsitaniuk, hogy az alkalmazotti korik is folyama-
tosan valtozhat, meg kell felelniik az akkreditalt foglal-
koztatdkra vonatkozé aktudlis jogszabalyi el6irdsoknak.?
Vallalniuk kell megvaltozott munkaképességl munkavalla-
I6ik rehabilitacidjat: igy a szlikséges szolgaltatasokkal ta-
mogatniuk kell a tranzitfoglalkoztatasban Iév6 személyek
nyilt munkaer6-piaci kilépését, ezzel egyltt a kilépésbdl
eredd munkaerdhidnyt kezelnitk kell.

Az akkreditalt foglalkoztatéknak nyitottaknak kell lennilik
a tranzitfoglalkoztatasban dolgozdk nyilt munkaer6-piaci

12 Akkreditalt foglalkoztatonak hivjuk a 327/2012. (X1.16.) Korm. rendelet 1.§
1. pontja szerinti definicionak megfelel6 munkaltatot.

13 Jelenlegi szabalyozas: A megvaltozott munkaképességli munkavallaldkat
foglalkoztatd munkaltatok akkreditacidjarol, valamint a megvaltozott mun-
kaképességli munkavallaldk foglalkoztatasahoz nyujthatd koltségvetési ta-
mogatasokrol szo6ld, 327/2012. (X1.16.) szamu Korm. rendelet

72



kihelyezésére, és az ezaltal megliresedd allashelyek folya-
matos betdltésére.

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 elkészitésének

célja

e megalapozza a hatékony egylttm(ikodést a szolgaltatd
szervezet és az akkreditalt foglalkoztatd kozott;

e az akkreditdlt foglalkoztatd tevékenységének, jellemzoi-
nek, szolgaltatasainak, kapcsolati haléjanak megismerése;

e akkreditalt foglalkoztatd ismerje fel — ha maga végzi
a szolgaltatast —, hogy melyek azok a terliletek, ame-
lyek specialis szolgaltatasok igénybevételével fejleszt-
het6ek, javithatdak;

e a szolgaltatasi kosar 0sszedllitdsanak el0készitése.

0 JO tudni rész

Javasoljuk az akkreditalt foglalkoztatdi profil 6sszeallita-
sat abban az esetben is, ha az akkreditdlt foglalkoztato
végzi a szolgaltatast. Ugyanis a szolgaltatason belili szak-
embercserék, valtasok esetén a meglévé dokumentum, a
foglalkoztatdi profil jelentésen lecsokkentheti a nyilt mun-
kaerG-piaci elhelyezés el6készitésének idejét azaltal, hogy
rendelkezésre all a foglalkoztatorol képet add atfogd doku-
mentum. A profil altal a vezet6ség is objektiv képet kap a
rehabilitacids szolgaltatasok hianyzd, potolando elemeirdl.
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2.1.2. Az akkreditalt foglalkoztatoi profil elkészitésének
tevékenységei és tartalma

I. Az akkreditalt foglalkoztato altalanos felmérése

A. Az akkreditalt foglalkoztaté altaldnos adatainak 6ssze-
gyUjtése, elemzése

B. A tranzitfoglalkoztatas felmérése az akkreditalt foglal-
koztaténal

C. Az akkreditalt foglalkoztato telephelyeinek felmérése

A. Az akkreditalt foglalkoztato altalanos adatainak
Osszegylijtése, elemzése

Az akkreditalt foglalkoztatd altalanos adatainak ¢sszegyl(j-
tése sok esetben az eldzetes informacidok 6sszegzését és
kiegészitését jelentheti.

Az adatgy(ljtés az akkreditalt foglalkoztatd kdzpontjaban
is torténhet az akkreditalt foglalkoztaté kapcsolattar-
téjanak kozremilkodésével (dokumentacidk attekintése,
konzultacid stb.). Megnehezitheti az egyuttmkodést, hogy
a nagyobb létszamu akkreditalt foglalkoztatok kézpontja ta-
vol eshet a foglalkozasi rehabilitacidés szolgaltatd m(ikodési
tertletétél (tobb akkreditalt foglalkoztaté kozpontja
Budapesten talalhatd), ugyanakkor a teljes kor(i szervezeti
kép megismerése érdekében sziikséges lehet a kdzpontban
felkeresni a kapcsolattartasra kijelolt személyt.

Abban az esetben, ha a szolgaltatast az akkreditalt fog-
lalkoztatd végzi, ugyanugy sziikséges, hogy a rehabilita-
ciés tanacsadd, mentor a kozpontban kezdje el a sziksé-
ges informaciok Osszegylijtését, az adatlapok kitoltését,
mert a legtobb esetben ezek az informacidk nem allnak
egységesen rendelkezésre.

74



A munkaltatd altalanos adatai 6sszegyljtésének, elemzésé-
nek szempontjai:

a foglalkoztato neve;

szervezeti formajanak besorolasa;

a kapcsolattartdok statusza és elérhetdségei

(pl. HR-vezetd);

tevékenységének jellege;

Osszlétszama, a megvaltozott munkaképességl alkal-
mazotti |étszama, tartos, illetve tranzit foglalkoztatas-
ban résztvevok megoszlasa szerint;

az NRSZH-val megkotott tdmogatasi szerz6désben rog-
zitett l1étszam és jelenlegi |étszam O0sszehasonlitdsa;
kapcsolatai (pl. a kotelez6 szolgaltatasokat melyik szer-
vezet végzi, kapcsolatban allnak-e egészségligyi intéz-
ményekkel, szocidlis szolgaltatasokat biztosité intézmé-
nyekkel);

a szolgaltatas szempontjabdl relevans szakemberek és
elérhet6ségeik (rehabilitdcios mentor, rehabilitédciés ta-
nacsado stb.);

a foglalkoztatas fejlesztésére vonatkozd tervek,
azok (temezése (Uj tevékenységek bevezetése, Uj
termékgyartas, létszambdOvités, profilb6vités, Uj
szolgaltatas stb.).

0 JO tudni rész

Amennyiben a szolgdltatdst maga az akkreditalt foglal-
koztatd végzi, a foglalkoztatasi rehabilitacidban résztvevé
szakemberek team munkaban gyUjtik 6ssze a foglalkozta-
toi profil elkészitéséhez sziikséges adatokat.
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Az adatok Osszegyljtését kovetden ,Az akkreditalt foglal-
koztaté altalanos profil adatlapja” megfelel6 részénél kerdl
kitoltésre. (10. sz. adatlap)

B. A tranzitfoglalkoztatas felmérése az akkreditalt
foglalkoztatoénal

A felmérés ezen részét a szolgaltaté mikodési terlletén
belll fellelhetd telephelyekre koncentraltan kell elvégezni,
figyelembe véve a szandéknyilatkozatban megfogalmazot-
takat, hiszen el6fordulhat, hogy egy nagy cég esetén csak
meghatarozott telephely(ek)re terjed ki a profilkészitési
szandék, lehetbség.

A nyilt munkaerd-piaci elhelyezés kidolgozasahoz elenged-
hetetlenll fontos O6sszegezni a foglalkoztaténal a tartds
és a tranzitfoglalkoztatds aktuadlis adatait. Az adatgyl(j-
tés, elemzés e szakaszanak fontos szerepl6i az akkreditalt
munkaltatéknal alkalmazasban |év6 rehabilitaciés tanacs-
addk, rehabilitacidos mentorok és az egyéb szakérték, akik
kllsé szolgaltatoként részt vesznek az akkreditalt foglal-
koztaténal a rehabilitacid megvaldsitasaban, akik a napi
munkavégzésikb6l addédoé gyakorlati tapasztalataikat,
a felmerilé nehézségeket is meg tudjak osztani a szolga-
lat szakemberével.

0 JO tudni rész

Amennyiben az akkreditalt foglalkoztatd végzi a szolgalta-
tast, a rehabilitacids tanacsadod és a rehabilitaciés mentor
gyakorlati tapasztalatainak elemzése elengedhetetlendl
fontos ahhoz, hogy a tranzitfoglalkoztatds nehézségei tel-
jes korlen feltarasra keruljenek.
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A tranzitfoglalkoztatas felmérésének szempontjai:

tartds foglalkoztatasban résztvevék szama;

a tartds foglalkoztatasban résztvevok szamara biztosi-
tott munkatevékenységek, munkakorok;

a tartds foglalkoztatottak szamara biztositott szolgalta-
tasok;

tranzitfoglalkoztatasban résztvevok szama;

a tranzit foglalkoztatasban résztvevOk megoszlasa
a tranzitdlasi id6tartam alapjan;

a tranzitfoglalkoztatasban résztvevék szamara biztosi-
tott munkatevékenységek, munkakoérok;

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

a tranzitfoglalkoztatottak szdmara biztositott szolgal-
tatasok, azok gyakorisaga, id6tartama, megvaldsulasi
formaja (egyéni/csoportos);

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

kils6/belsé képzések bemutatasa;

milyen munkakoérben, hol és hany f6 munkaprébadja
valosult meg eddig, a munkaprdoba tapasztalatainak
bemutatasa;

milyen munkaprébakat tervez.

A modszertan szempontjabol a tranzitfoglalkoztatas
a kiemelten vizsgalandé terllet, fontos informaciot gyjteni
atartosfoglalkoztatasrolis, hiszen az ott alkalmazasban lévé
megvaltozott munkaképességl személyek a fellilvizsgalati
kotelezettségek folytan kozvetett célcsoportként jonnek
szamitasba, atkerllhetnek a tranzitfoglalkoztatasba, illet-
ve kérhetik az atvezetésszolgaltatasat.
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Az adatok 0sszegyljtését kovetden , A tranzitfoglalkoztatas
felmérése az akkreditalt foglalkoztaténal” adatlap megfe-
lel6 része: Az akkreditalt foglalkoztaté bemutatdsa a tran-
zitfoglalkoztatas szempontjabdl tablazata keril kit6ltésre.
(10. sz. adatlap)

C. Az akkreditalt foglalkoztato telephelyeinek felmé-
rése

Az altalanos felmérésbdl nyilvanvaléva valik, hany telep-
helyen m(ikédik az akkreditalt munkaltatd, az egyes te-
lephelyek milyen tevékenységi korben mikodnek, milyen
ala-folé rendeltségi viszonyok vannak a telephelyek és
a koézpont, valamint az egyes telephelyek kdzétt, milyen
dontési jogkorrel rendelkeznek az egyes szervezeti egysé-
gek. Ugyanakkor tovabbi informaciét szliikséges gydjteni
a szolgaltatok mikdodési teriletén talalhatd telephelyeken
zajlo, a nyilt munkaerépiacra valo re/integralast el6segit6
folyamatokrdl, szemléletrol.

Ebbe a folyamatba a rehabilitaciés tanacsaddkon és re-
habilitaciés mentorokon kivil mar bekapcsolédhat a telep-
hely vezet6je vagy annak megbizottja.

A telephelyek felmérésének szempontjai:

a telephelyen foglalkoztatottak létszama (tranzit- és

tartos foglalkoztatottak aranya);

e a telephely szervezeti felépitése;

e a telephely altaldnos munkahelyi hierarchidjanak bemu-
tatasa;

e a telephelyen elérhetd szakemberek (telephelyvezetd,
rehabilitacidos tanacsadod, rehabilitaciés mentor, kils6
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szolgaltatok) és az altaluk végzett tevékenységek be-
mutatasa;

elérhet0ségik a telephelyen (mikor, hany 6raban, mi-
lyen gyakorisaggal);

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

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

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

kik éshogyan végzik a betanitdstazegyes munkakordknél
az ujonnan belépd munkavallalék esetében, mert igy
tudjuk megfelelé kontextusba helyezni a munkavallalo-
rél szerzett informacidkat;

az egyes munkakérok esetében mennyi id6 szlkséges
a munkatevékenységek elsajatitdsara;

milyen modszerrel torténik a betanitds, milyen mddsze-
rek bizonyulnak hatékonynak;

a munkabdl kies6 munkavallalok poétlasanak stratégiaja,
megvaldsitasanak madja;

milyen human szolgaltatasok elérhetdek 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, kilépé munkavallalék
blucsuUztatdsa stb.), mert a korabbi munkahelyi kultura
figyelembe vétele lényeges lehet;
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e természetes tdmogatdk jelenléte (olyan munkatars vagy
akar kisebb csoport, akikre tamaszkodni lehet a tranzi-
talas soran);

e az adatok OsszegyUjtését kovetéen az Akkreditalt foglal-
koztatoi profil adatlapja kerul kitoltésre (10. sz. adatlap).

A telephelyek felmérésekor, a szolgaltaté miikédési teru-
letén talalhaté minden egyes telephelynek kiilén adatlapot
sziikséges kitélteni. Amennyiben a foglalkoztaté nem ren-
delkezik telephelyekkel, vagy a szandéknyilatkozat alapjan
nem nyilik lehetésége a szolgaltatonak a foglalkoztatohoz
tartozé tobbi telephely felmérésére, a nem relevans adat-
lapok elhagyhatdak.

II. Az akkreditalt foglalkoztato profiljanak készitése
Az altaldnos felmérés harom szakaszanak befejezését ko-
vetden a feltart informaciokat, megallapitédsokat ,Az akk-
reditalt foglalkoztatoi profil” adatlapon (10. sz. adatlap)
szikséges rogziteni, amely alapul szolgal a szolgaltatas
és az akkreditalt foglalkoztaté tovabbi egylttmikodé-
séhez. Tampontot ad az akkreditalt foglalkoztatét segitd
szolgaltatasi kosar 6sszeallitdsahoz, valamint segiti a szol-
galtatason bellli informacidk atadasat. El6fordulhat, hogy
a profilkészitést csupan egy szakember végzi, azonban
az atvezetésszolgaltatast és a szolgaltatasi kosar elemeit
kilénbdz6 szakemberek nyujtjak. Ezért kiemelten fontos
a profil megfelel6 kidolgozottsdga és érthetGsége, mert
erre épull a tovabbi folyamat.

Az akkreditalt foglalkoztatdi profil elkészitése soran tore-
kedni kell a mar meglévl informaciok 0sszesitésére, ugyan-
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akkor maga az adatlap Ujabb Osszefliggések alkotasara,
rogzitésére is fokuszal. Annak érdekében, hogy az adatlap
megfeleléen legyen kitdltve, érdemes mar a tobbi adat-
lap kitOltésekor figyelntink azon informacidokra, amelyek
az 6sszegzéshez lesznek szilkségesek.

A profil elkészitése az 6sszegy(lijtott adatok kielemzésén,
O0sszevetésén alapul. A profil adatlapon az elemzések elvég-
zését kovetben sziikséges megallapitasokat tenni a tran-
zitfoglalkoztatas segitésére, illetve a kockazati tényezdOkre
vonatkozoan. A profil elkészitésébe sziikséges, hogy a fog-
lalkozasi tanacsadd vonja be az akkreditalt foglalkoztato
rehabilitaciés tanacsaddjat és rehabilitaciés mentorat.

Az elkészilt anyagot az akkreditdlt foglalkoztatd
képvisel6jéhez el kell juttatni, konzultacids lehetéséget
kell felajanlani a felmérés eredményeinek, tapasztalatai-
nak megbeszélésére, és az egylittmikodés tovabbi lehet6-
ségeinek kialakitasara.

0 JO tudni rész

A szolgaltatast maga végzo akkreditalt foglalkoztatd ese-
tében a Profil adatlap egyfajta visszacsatolast jelent a
tranzitfoglalkoztatas fejlesztéséhez, segitségll szolgal a
bels6 atszervezésekhez, a belsé képzések, tréningek meg-
szervezéséhez, amelyek er6sitik a nyilt munkaerdé-piaci ki-
helyezések és a termelés 6sszehangolasat.
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2.1.3. Modszertani eszkozok

Dokumentumelemzés: belsé dokumentumok szakmai
elemzése, pl. szervezeti abra, betanulast segit6 folya-
matdbra a termelésre vonatkozdan, bels6é szabalyzatok,
munkakori leirasok, vallalati statisztikak.

Interju: személyes interju soran informaciot szerez-
hetlink az adott munkaltatd tevékenységérdl, szerve-
zeti felépitésérdl, vallalati értékeirdl, a tranzitalassal
kapcsolatos elképzeléseikrdl, elvarasaikrdél, esetleges
fenntartasaikrdl. Az interju ad lehet6séget arra, hogy
a nehezen értelmezhet6 vagy ellentmondé informacidk-
ra rakérdezzen az interjuztatd. Ugyanakkor az interju
az egyik mddszere annak is, hogy feltarasra kerlljenek
a rehabilitacidoban részt vevé személyek attit(idjei.
Konzultacio, egyeztetés: minden tovabbi gyors infor-
macioszerzési lehet6ség igénybevétele, amely egy-egy
tisztazando terillet megvitatdsat segqiti el6. A vezetOség
és/vagy a humaneroéforras-részleg munkatarsa(i), a te-
lephelyvezet6k és az iranyitasuk alatt allé6 kdozvetlen be-
osztottak, a rehabilitacids tanacsadodk, valamint a reha-
bilitacios mentorok megfeleld informacioval szolgalnak
egy-egy kérdés, tisztdzando ligyben.

2.1.4. A szolgaltatas idotartama

Az altalanos felmérés id6tartama az akkreditalt fog-
lalkoztatd méretétdl, telephelyeitdl és komplexitasatol
figgben 1-3 alkalom, alkalmanként maximum 2 éra.

A profilkészités id6tartama: minimum 1 éra.

2.1.5. Szakemberigény

Foglalkozasi tanacsadé/munkaltatdi kapcsolattarto
Akkreditalt foglalkoztaté szakembere
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2.1.6. Dokumentacio
e Az akkreditalt foglalkoztatoi profil adatlapja

(10. sz. adatlap)

2.1.7. Elvart eredmények
e Elkészll az akkreditalt foglalkoztatd profilja, megvaldsul
a szolgaltatasi kosar el6készitése.



10. sz. adatlap

AKKREDITALT FOGLALKOZTATOI PROFIL
ADATLAPIA

Tanacsado neve:
Id6pont:

Az akkreditalt foglalkoztato altalanos adatai
Opcionalis elem

Munkaltatd neve

Székhely cime

A muUkodési tertileten belll fellelhe-
t6 telephelyek

A kozpont telefonszama, fax (a kije-
6]t kapcsolattartdk elérhetéségei)

Ko6zponti e-mail cim

A f6 tevékenység jellege, gazdasagi
agazat besorolasa

Beszallitdi kor attekintése, bemuta-
tasa

Rehabilitacids tanacsadd(k) neve

A rehabilitacios tanacsadd(k) elér-
het6ségei (telephelyen, kbzpontban,
telefonszam, e-mail)
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Rehabilitaciés mentor(ok) neve

A rehabilitacios mentor(ok) elérhe-
t6ségei (telephelyen, kozpontban,
telefonszam, e-mail)

Az akkreditalt foglalkoztatd
alkalmazottainak létszama

A foglalkoztatott megvaltozott mun-
kaképességl személyek szama

Tartds foglalkoztatasban résztvevok
szama

Mekkora létszamra kotott szerzodést

A munkaltatoval kapcsolatban allé

cégek, szervezetek:

e egészségligyi intézmények

o képz6 intézmények

e szociadlis szolgaltatast biztosito
intézmények

e egyéb foglalkozas-rehabilitaciot
tamogato intézmények.

A kapcsolat tartalma.

Milyen foglalkoztatasi fejlesztése-
ket tervez, mikorra tervezi ezeket
(létszambdvités, rehabilitacidos szol-
galtatasok fejlesztése...)
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Az akkreditalt foglalkoztaté
tranzitfoglalkoztatasanak felmérése

Tranzitfoglalkoztatdsban résztve-
vOk szama

Tranzitfoglalkoztatasbal kilépo
munkaerd potlasara vonatkozo in-
tézkedések (munkaerdéhiany meg-
oldasa)

Tranzitfoglalkoztatasban résztve-
vOk szamara biztositott munkate-
vékenységek, munkakordk

Mddosul-e a tranzitfoglalkoztatot-
tak munkakoére, ha igen, akkor mi-
lyen gyakorisaggal

Tranzitfoglalkoztatdsban résztve-
vOk szamara biztositottak a ren-
delet szerinti segit6 szolgaltatasok

Milyen human kapacitds all ren-
delkezésre a szolgaltatasok nyuj-
tasara (létszam, végzettség, ta-
pasztalat, klls6-bels6 szolgaltatdi
arany)

Kils6 /bels6 képzések

Milyen munkakoérben, hol, hany f6
munkaprébaja valdsult eddig meg?

Munkapréba tapasztalatai

Milyen munkaprobakat tervez?
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Az akkreditalt foglalkoztaté telephelyének
bemutatasa'4

A telephely megnevezése

A telephely cime

A kapcsolattarto neve, beosztasa

A kapcsolattartd elérhet6ségei

A telephelyen foglalkoztatottak létsza-
ma (annak megoszlasa tartds és tran-
zitfoglalkoztatas szempontjabdl)

A telephely altaldnos munkahelyi
hierarchidja

A telephelyen alkalmazasban 1évé
szakemberek és az altaluk vég-
zett tevékenységek (telephelyvezetd,
rehabilitacids tanacsado, rehabilitacids
mentor, kils6 szolgaltatdk)

A telephelyen mikor, hany éraban,
milyen gyakorisaggal elérhetdek
a felsorolt szakemberek

A telephely beszallitéi, megrendelgit®

14 A telephelyek bemutatdsa soran minden egyes telephelynek kilon adatla-
pot sziikséges KOTELEZOEN kitdlteni.

15 Potencidlis munkaproba, illetve nyilt munkaerd-piaci foglalkoztatast bizto-
sitd cég lehet
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Tudnak-e megfeleld termet, helyiséget
biztositani az atvezetésszolgaltatashoz
kapcsolodd tevékenységek megvaldsi-
tasahoz

A telephelyen végzett tevékenységek,
munka jellegének bemutatasa (folya-
mata, hozza kapcsolédé munkakorok)

A munkarend (pl. mliszakok, hétvégi
munkavégzés, szabadsag, sziinetek)

Kik végzik a betanitast az egyes mun-
kakoroknél az Ujonnan belépd munka-
vallaldk esetében

A telephelyen az egyes munkakérok ese-
tében jellemzden mennyi idd sziikséges
a munkatevékenységek elsajatitasara

Milyen modszerrel torténik a betanitas,
milyen médszerek bizonyulnak
hatékonynak

A munkabdl kies6 munkavallalék pot-
lasanak stratégiaja, megvalésitasanak
madja

Milyen human szolgdltatdsok érhetdek
el a telephelyen

Ki biztositja ezeket a szolgaltatasokat,
milyen gyakorisaggal, idGtartamban,
milyen mdédon (egyéni/csoportos)

Kik és milyen gyakorisdggal veszik
igénybe ezeket a szolgaltatasokat
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A telephelyen megvaldsuld kdzosségi
programok (linnepek, tréningek,
hagyomanyok, kilép6 munkavallalok
blcslztatasa)

Természetes  tamogatdk  jelenléte
(olyan munkatars vagy akar kisebb
csoport, akikre tamaszkodni lehet
a tranzitalas sordan)

Természetes segiték, munkahelyi
segitOk biztositasa

OSSZEGZES, JAVASLAT

1. Altalanos osszefoglal6 az akkreditalt foglalkoztatérol

Javasolt szempontok:
munkahely mérete, telephelyek szama, telephelyek és
a koézpont egylittmiikbdése, alaptevékenységek bemu-
tatasa, beszallitok, megrendel6 kore, fejlesztési tervek,
nehézségek bemutatasa, megoldasra vard problémak

2.

bemutatasa

lalkoztatasra vonatkozoan

Javasolt szempontok:
létszamadatok, a tranzitalasban téltétt atlagos idbtartam,
a cégen belil biztositott szolgaltatasok (milyen gyakori-
saggal, milyen id6étartamban, milyen formaban), a tran-

zitfoglalkoztatast tamogaté eszkozok,

Az akkreditalt foglalkoztato jellemzoi a tranzitfog-

a tranzitfoglal-

koztatast hatraltato tényezbk, erbsségek, gyengeségek,

kockazati tényez6k
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3. Javaslat a szolgaltatasi kosar elemeire

1. Erzékenyits tréning
[] igen

[] nem

2. Motivéacids tréning
[] igen

[ ] nem

3. Tapasztalatszerzés nyilt munkaeré-piaci munkaltaténal -

workshop
[] igen
[] nem

4. Munkaerdbigényre vonatkozd informacionyujtas
[] igen

[] nem
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2.2. Az ligyfeél nyilt munkaero-piaci
elhelyezéséhez sziikséges profiljanak
elkészitése

2.2.1. Az iligyfélprofil elkészitésének célja

e a szakember atfogd képet kapjon az Ugyfél képzett-
ségérdél, eddigi munkatapasztalatairdl, képességeirdl,
er0sségeirdl, tamogatd kornyezetérdl, a nyilt munka-
erd-piaci munkavallalassal kapcsolatos elképzeléseirdl,
félelmeirél, valamint allapotahoz kapcsolédd korlatozé
tényezOk jellegzetességeir6l, annak érdekében, hogy
meg tudja tervezni a nyilt munkaerd-piaci elhelyezés-
hez szlikséges szolgaltatasok korét.

2.2.2. Az ligyfélprofil elkészitésének tevékenységei és

tartalma

A. Dokumentumelemzés

B. Személyes interju

C. Konzultacié szakemberekkel, specialis vizsgalatok
igénybevétele

D. Osszefoglald vélemény, tigyfélprofil készitése

A. Dokumentumelemzés

A profil elkészitéséhez sziikséges az akkreditalt foglal-
koztatd nyilvantartasaban, irattaraban talalhatd, az Ugy-
fél egészségi allapotaval, foglalkoztatasaval, rehabilitaci-
0s terveivel kapcsolatos iratok, diagndzisok attekintése.
Nem csupan az el6zetes adatgyljtés szempontjabdl fon-
tos tevékenység a dokumentumelemzés, hanem szolgalja
azt a célt is, hogy a mar elkészilt tervekkel (személyes
rehabilitacids terv, rehabilitaciés terv stb.) 6sszhangban
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torténjen az tgyfél profiljara épulé egyéni munkavallalasi

tervének elkészitése.

A kovetkez6 dokumentumok elOzetes attekintése szliksé-

ges ahhoz, hogy a foglalkozasi tanacsadd/akkreditalt fog-

lalkoztatd szakembere megfelelé informacidokhoz jusson

az ugyfél nyilt munkaerG6-piaci foglalkoztatasa érdekében:

e (gyfél nyilatkozata arrél, hogy a dokumentaciéjaba
betekinthet a szolgalat munkatarsa;

e NRSZH szakvélemény;

e RSZSZ-elldtds megallapitasara vonatkozo6 hatarozata;

e RSZSZ rehabilitacids terve az Ggyfél foglalkoztatasara
vonatkozodan;

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

e elvégzett képességvizsgalati tesztek eredményei.

A dokumentumokbdl fontos informacidokat kaphatunk

az Ugyfél er6sségeir6l, nehézségeirdl, problémairdél. A ren-

delkezéslinkre allé szakvélemények, diagndzisok atolvasa-

sa, elemzése soran kitoltésre kerlil a dokumentumelemzés

adatlapja (11. sz. adatlap).

Amennyiben az elemzett anyagokban ellentmonddasok fe-

dezhet6k fel, azok az adatlap megfelel6 rovataban rogzités-

re kerlilnek a tisztazando kérdésekkel egyttt. A dokumen-

tumelemzés leghatékonyabb mddja a szolgaltatasban részt

vevlé szakemberek (foglalkozasi tanacsadd, rehabilitacids

tanacsadd, rehabilitdciés mentor), valamint a munkahelyi

vezet6k teammunkaja. Ebben az esetben a felmerild kér-

dések tobbsége - az el6zetes tapasztalatok megismerésé-

vel - megvalaszolasra kerilhet.

A dokumentumelemzés elvégzése nagyon fontos tevékeny-

ség abban az esetben is, ha a szolgaltatast az akkreditalt

foglalkoztatd végzi. Altala olyan informaciok is feltarasra
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kerilnek, amelyek szikségesek az Ugyfelek nyilt munka-
erd-piaci elhelyezéséhez, viszont nem kerilnek bemuta-
tdsra sem a rehabilitacidos tervben (RSZSZ), sem pedig
a személyes rehabilitaciés tervben (akkreditalt foglalkoz-
tato), hiszen ezek a tervek nem els6sorban a nyilt munka-
erd-piaci elhelyezésre koncentralnak.

B. Személyes interju

Személyes interju tertiletei:

e Az lgyfél diagndzisa, a megvaltozott munkaképességbdl
fakadd specialis sziikségletei
A feltaras soran sziikséges a pontos diagndzis részletes
megismerése. Tisztdzasra kell kerlljon, hogy az lGgyfél
hol tart az egészségiigyi rehabilitaciéjaban, a megvalto-
zott munkaképességével, egészségi problémajaval kap-
csolatos pszichés feldolgozas folyamataban. Az egész-
séglgyi allapot kapcsan milyen specidlis igényeket
fontos figyelembe venni a nyilt munkaeré-piaci elhe-
lyezés soran (pl. milyen gyakran és milyen id6tartam-
ban vesz igénybe egyéb orvosi kezelést, egészségligyi
szolgaltatast, amely tavolmaradast eredményez majd
a munkahelyén).

e Munkatapasztalatok, megszerzett ismeretek, készségek,
képességek feltérképezése
A korabbi és a jelenlegi munkatapasztalatokbodl szliksé-
ges azon gyakorlatokat, tapasztalatokat feltarni, ame-
lyek a nyilt munkaerd-piaci elhelyezéskor hasznositha-
tdak. A képzettségek, iskolai tanulmanyok kapcsan nem
csupan a vizsgaval, okirattal igazolt képzettségek sza-
mithatnak a leend6 célalldas megtervezésekor, hanem
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mindazon elsajatitott ismeretek, készségek is, amelyek
nem végzOdtek végzettség megszerzésével.

Az egyes munkahelyeken, tanulmanyok soran elt6ltott
id6szakok, a befejezés, abbahagyas okai leginkabb a ki-
tartasrél, a problémakkal valé megkizdés készségérol,
konfliktuskezelési nehézségekrdl nyldjtanak informaciot.

e (Csaladi hattér, szocialis kérnyezet feltérképezése

Nyilt munkaerd-piaci munkavallaldas szempontjabdl fon-
tos lehet, hogy az Ggyfél a munkavallalds szempontja-
bél rendezett hattérrel rendelkezzen (pl. tisztalkodasi
lehetdség...), illetve megfelel6 segitséget kapjon annak
érdekében, hogy ne a szocidlis nehezitettség miatt hiu-
suljon meg a nyilt munkaers6-piaci beilleszkedése. Eze-
ket a szocialis nehézségeket partner- és segitd szerve-
zetek bevonasaval mindenképpen tisztazni kell, sziikség
esetén be kell vonni 6ket a folyamatba.

e A nyilt munkaeré-piaci elhelyezkedés munkamotivacioja

A profilkép alkotasa el6tt nagyon fontos informaciot gydj-
teni arrdl, melyek azok a tényezdk, amelyek az tigyfél nyilt
erdsitik, valamint melyek azok az értékek, amelyek min-
denképpen fontosak a leend6 munkavallalas kapcsan.
Nagyon nehéz feladat az lgyfél motivaltsdganak mé-
rése, nincs kozpontilag kidolgozott teszt vagy kérdd-
iv, amely keretében felmérésre kerilhetne a mértéke.
A személyes interjuadatlapon (11. sz. adatlap) talalha-
ték olyan kérdések, amelyek megvalaszolasa segitségdil
szolgalhat az interjut készité szakember szamara, hogy
az ugyfél elkdtelezddésrdl képet alkothasson.
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Sziikséges annak a meghatarozasa is, hogy milyen teri-
leten, milyen munkakorben, milyen feltételekkel tudna
elképzelni magat a nyilt munkaerdpiacon. Nagyon fon-
tos, hogy a tanacsado a beszélgetések soran az tigyfél
szempontjabdl megfelel6 munkaerd-piaci informaciot
nyujtson, hogy az tgyfél tervei, valamint a tranzitfog-
lalkoztatdasbdl torténd kilépése Osszhangba kerlljon
a nyilt munkaerd-piaci realitasokkal.

e Az ligyfél tranzitfoglalkoztatasanak felmérése

Az adatlap segitségével feltarasra kerllnek az Ugyfél
kordbban mar hasznositott, illetve szabadidGs tevé-
kenységek soran hasznalt készségei. Emellett fontos
vizsgalni azt is, hogy az Ugyfélnek az akkreditalt foglal-
koztatdjanal jelenleg betoltdott munkakdre kapcsan mi-
lyen készségeit kell aktivalnia, hasznositania, és ezek
milyen modon adaptalhatéak a nyilt munkaerdpiacon;
illetve a bet6ltétt munkakorrel szemben tadmasztott ko-
vetelmények, elvarasok mennyire felelnek meg, a nyilt
munkaerd-piac kovetelményeinek.

A motivaltsdg meghatarozdsahoz az is informaciét
nyUjthat, ha megvizsgaljuk, hogy az tgyfél milyen véle-
ményt alkot a jelenlegi munkavégzésével kapcsolatban.

C. Konzultacié szakemberekkel, specialis vizsgala-
tok igénybevétele

A dokumentacidok elemzését, és az ugyféllel folytatott in-
terjut kovetden is maradhatnak feltdrasra vard terlletek,
példaul az Ggyfél munkamoraljara, esetlegesen felmertl6
munkahelyi probléma megoldasara, szocidlis nehezitettsé-
gére vonatkozodan. Ilyen esetekben az akkreditalt foglal-

95



koztatd kotelez6 szolgaltatdsokat!® nyujtd szakembereinek
(példaul rehabilitaciés tanacsado, rehabilitaciés mentor,
pszicholdgus) bevonasaval, valamint specialis modszer
alkalmazasaval valdsithatd meg a teljes kor( helyzetkép
feltarasa. Ilyen specidlis modszer lehet a munkavégzés
kézben valé megfigyelés, a csaladlatogatas, tesztek, kér-
déivek felvétele és elemzése (szilkség esetén kiils6 szolga-
lat igénybevételével), a foglalkozas-egészségligyi orvossal
tortén6é egyeztetés stb. Specidlis vizsgalatok is szoba jo-
hetnek a felmérés soran (pl. pszicholdgussal intelligencia-
teszt felvétele), amelyeket valdszinlsithet6en szintén kiils6
szolgalat igénybevételével tud megvaldsitani az akkreditalt
foglalkoztatd vagy a foglalkozasi rehabilitacids szolgaltato.

D. Osszefoglalé vélemény, ligyfélprofil készitése

A dokumentumok attekintését, az interjuk lefolytatasat,
és az adatok, informaciok elemzését kdovetéen a szolgal-
tatasban résztvevd szakemberek egylttmikodésével 6sz-
szefoglald vélemény készil, amely javaslatokat fogalmaz
meg az ugyfél nyilt munkaer6-piaci elhelyezkedését illet6-
en, valamint a tranzitfoglalkoztatds sordan megvaldsitandé
fejlesztésekrol (készségfejlesztés, nyilt munkaerd-piaci in-
formacionyujtas, allaskeresési technikak stb.).

A tovabbi hatékony egyuttm(ikédés érdekében javasolha-
td, hogy az Osszefoglald vélemény elkészitésében a fog-
lalkozasi tanacsadd mellett az akkreditalt foglalkoztatonal
a kotelezd szolgaltatasokat nyujté szakemberek, esetleg
a munkahelyi vezet6 is vegyen részt. Az informaciok 6sz-
szegzését kovetben eldfordulhat, hogy az lgyfél szama-
ra a szakemberek nem javasoljdk a nyilt munkaerd-piaci

16 327/2012 (XI1.16.) Kormanyrendelet szerint
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elhelyezkedést kiilonb6z6 okok (pl. egészségligyi allapot,
motivacio hianya stb.) miatt. Ebben az esetben készil-
jon stratégia az adott helyzet kezelésére, tajékoztassak
a munkavallalot a dontésrdl.

Abban az esetben, ha kils6é szolgaltaté végzi a szolgalta-
tast, akkor szliikséges, hogy tajékoztatast kapjon az lgy-
fél és az akkreditalt foglalkoztatd illetékes szakembere is
(rehabilitacids tanacsadd, rehabilitacidos mentor), és kézos
megallapodas szlilessen az Ggyfelet illetéen.

Az 0sszegzd véleményt rogzitésére , A nyilt munkaerG-piaci
elhelyezkedés munkavallaldi profil” adatlap szolgal. (12. sz.
adatlap)

2.2.3. A szolgaltatas idotartama

e A dokumentumelemzés ideje atlagosan 60 perc.

e A személyes interju ideje legalabb 60 perc.

e Interju készitése, konzultacié a munkavezetbvel, a re-
habilitaciés tanacsadoval és mentorral, illetve barmely
mas, a felmérés szempontjabdl relevans szakemberrel,
érintett személlyel - id6tartama egyéni szlkségletek-
hez igazodva valtozé lehet.

e Az interju elkészitését kovet6en legkés6bb egy héten
belil el kell késziteni az tGgyfélprofilt. (maximum 2 éra)

2.2.4. Dokumentacio

e Dokumentumelemzés és személyes interju adatlapja
(11. sz. adatlap)

e A nyilt munkaerd-piaci elhelyezkedés munkavallaléi
profilja (12. sz. adatlap)
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2.2.5. Szakemberigény

o foglalkozasi tandacsadd/munkaltatoéi kapcsolattarto;

e akkreditalt foglalkoztaté szakembere.

e specialis vizsgalatok elvégzéséhez a megfelel6 végzett-
séggel, gyakorlati tapasztalattal rendelkez6 szakembe-
reket a partnerszervezetekkel egytttm(kodve kell biz-
tositani;

e speciadlis modszerek megvaldsitdasahoz érdemes bevonni
az akkreditdlt foglalkoztatd partnereit (csaladlatogatas
megszervezéséhez pl. a szocidlis szolgaltatast biztosito
szervezetet).

2.2.6. Elvart eredmény
o Elkészil az tgyfél nyilt munkaeré-piaci profilja.
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11. sz. adatlap

DOKUMENTUMELEMZES ES A SZEMELYES INTERJU
ADATLAPJA

Tanacsado:

Datum:

Sziikséges és atnézett dokumentumok, valamint az ezekkel
kapcsolatos informaciok:

1.

az ugyfél nyilatkozata arrol, hogy a dokumentacidjaba
betekinthet a szolgalat munkatarsa;

megszerzett iskolai végzettségek, szakképesitések do-
kumentumai;

RSZSZ/NRSZH-szakvélemény;

RSZSZ ellatdas megallapitasara vonatkozd hatdrozata,
RSZSZ rehabilitacios terve az lgyfél foglalkoztatdsara
vonatkozodan;

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

az elvégzett képességvizsgalati tesztek eredményei.

Személyes adatok

Név:

Leanykori név:

Anyja neve:

Lakcim:

Tartozkodasi hely:

Szlletési hely, id6:
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Telefon: Mobil:

E-mail:

Taj: Addazonositod jel:

Egészségkarosodasmértéke:

Rendelkezik ellatassal a megvaltozott munkaképességli
statuszabdl adéddéan?

A rehabilitacio id6szaka
(Mely idétartamra szél a mindsités?):

A Rehabilitaciés Szakigazgatasi Szervvel egylttmikddési
kotelezettség:
O van O nincs

Feliilvizsgalat esedékessége:
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2. Tanulmanyok
Legmagasabb iskolai VEGZEttSEG: ........ueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennan.

Iskolarendszerl oktatasban, valamint tanfolyamon, munka-
helyi belsé képzésben megszerzett szakképzettségek meg-
nevezése:

Szeretne a jévoben a szakmajaban dolgozni? .............c.c.......

Ha nem szerzett szakképesitést, annak mi az oka?
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3. Foglalkoztatas

Hany év munkaviszonnyal rendelkezik?: ............cccccoveviiininnnn.
Munkahely | Mettdl Munkakére, | Munkaidé | Munka-
megneve- | meddig fo feladatai | beosztasa | viszony
zése (év) dolgo- megszUliné-

zott sének oka

Egyéb munkatapasztalat (szabadid6ben, illetve nem munka-
viszonyban szerzett):
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Egészségi allapot
Egészségkarosodas tipusa:

Korabbi sulyosabb betegségek, mitétek, egészséglgyi
problémak:

Milyennek tartja jelenlegi egészségi allapotat?
(Ha vannak panaszai, sorolja fel azokat!)

Jelenleg all-e rendszeres orvosi kezelés, ellendrzés alatt?
Ha igen, milyen panaszokkal?

Egészségligyi allapota kapcsan milyen kezeléseket vesz
igénybe az elkévetkezd idészakban? Ezeket milyen rend-
szerességgel veszi igénybe? Milyen rendszerességgel tart-
ja a kapcsolatot az orvosaval, orvosaival?

Sorolja fel, milyen gyégyszereket szed!
e Rendszeresen
o Alkalmanként
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Egyéb egészségligyi korlilmények (dohanyzas, alkoholfo-
gyasztas, alvasi szokasok, faradékonysag stb.):

Jelenlegi munkavégzése kapcsan milyen jellegli egészség-
Ggyi szolgaltatasokat vesz igénybe munkahelyén (foglal-
kozas-egészségligyi orvos, megfelel6 pihendid6k biztosi-
tdsa, védoeszkozok, megfelel6 munkaeszkdzok, pl. inzulin
beadasara alkalmas helyiség, koztes étkezési lehetGség
igénybe vétele...):

A nyilt munkaer6-piaci elhelyezkedést befolydsold egyéb
egészségligyi tényezOk (segédeszkdzOk biztositasa, gyogy-
szerek):

4. Szocialis helyzet
Milyen a csaladi allapota?

Héazas vagy élettarsi kapcsolatban él

Elvalt vagy kulén é16

Egyedilallo

Ozvegy

Szulékkel él

EQYED i

Vannak anyagi nehézségei?
Nem:

Anyagi nehézségek kapcsan igénybe vett énkormanyzati
vagy mas segit6é szolgaltatast?



5. Képességek, készségek

Mely képességei, személyes tulajdonsagok azok, amelyek
hasznosak lehetnek a munkaerépiacon?

Mely képességei, személyes tulajdonsagai azok, amelyek ne-
hezitik elhelyezkedését, beilleszkedését a munkaerdpiacra?

A munkavégzés mellett milyen tevékenységek toltik ki je-
lenleg napjait?
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6. A nyilt munkaeré-piaci elhelyezkedés kapcsan meg-
fogalmazott elképzelések, tervek

Mi motivalja, hogy részt vegyen a nyilt munkaeré-piaci at-
vezetésszolgaltatasban?

Korabbi munkaviszonyai ko6zil melyek voltak a legked-
veltebb tevékenységei, munkakorei, munkakorilményei,
amelyekben dolgozott?

Milyen napi munkaid6-beosztasban, hany éraban szeretne
dolgozni? Miért?

Amennyiben a nyilt munkaer6-piacon elhelyezkedik,
a mostani életmodjaban kell-e valtoztatnia, ha igen, mi-
lyen téren?
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7. Jelenlegi munkaviszonya, a tranzitfoglalkoztatas
tapasztalatai

Jelenleg milyen munkakdrben dolgozik? Ha toébb munka-
kérben is dolgozott mar, melyek voltak ezek?

Szikséges volt el6zetes tapasztalatokkal, végzettséggel,
ismeretekkel rendelkeznie, hogy ezeket a munkakdroket
betdltse?

Mennyi id0 alatt sajatitotta el a munkaml(iveleteket? (Se-
gitséggel?)

Vannak olyan részml(iveletek, melyek elvégzése nehézsé-
get okoz vagy okozott? Ha igen, melyek ezek?

Korabban vett mar igénybe munkahelyi segit6t? Jelenleg van
munkahelyi segitéje? Ha igen, miben segitette, segiti Ont?

A jelenlegi munkahelyén taldlhaté munkakorok kézil melyiket
probalna ki, melyikben dolgozna szivesen a sajatjan kivil?

Mi a véleménye a munkaproba lehet6ségérdl? Milyen jel-
legd munkaltatét, munkakort részesitene elényben a mun-
kaproba kapcsan? Miért?



8. A foglalkozasi tanacsadé személyes benyomasai,
észrevételei az iigyféllel kapcsolatosan

Hogyan éli meg Ugyfele a fogyatékossagat, az egészség-
karosodott mindsitését, jelenlegi foglalkoztatasat?

Kommunikacios képessége
(verbalizalas, kapcsolatteremtés):
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12. sz. adatlap

NYILT MUNKAERO-PIACI ELHELYEZKEDES MUNKA-
VALLALOI PROFILJA

. Az uiigyfél bemutatasa a tranzitfoglalkoztatas szem-
pontjabol

Egészségi allapot

Szazalék mértéke

Tranzitalasi id6étartam

Tranzitalasban betoltétt munkakore(i)

Munkakor betoltésével elsajatitott készségek, képességek
Igénybe vett szolgaltatasok

Motivaltsag

. Az életut-torténet feltarasa

A meglévd képzettségek, képesitések felsorolasa.

Az egyén munkavégzl képességének jellemzai.

Az élettapasztalat altal megszerzett készségek és ké-
pességek.

Szakmai élett sordn megszerzett képességek, készségek.

. Megjelolt szakmai cél

Az Uugyfél altal folytathatéd tevékenységek, betélthetd
munkakorok (az lGgyfél érdeklodésének, képességének,
személyiségének és a munkaerd-piaci igényeknek meg-
felel6en).

Megfelel6 foglalkoztatasi forma. (pl. bedolgozd, rész-
munkaid6s foglalkoztatas, egy miszak, tobb miuszak,
allandé déleldtt/délutan/éjszaka, valtott miiszak stb.)
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. Javasolt munkaprébahelyszinek, munkakorok

. Javaslat a tranzitfoglalkoztatas soran megvalési-
tandoé fejlesztésekrol, szolgaltatasok bevezetésérol

Milyen terlleteken szikséges fejlesztés (Onismeret,
konfliktuskezelés, kézligyesség, kommunikaciés kész-
ség, munkaerd-piaci ismeretek stb.)?

Milyen mddon valdsithatd meg ez a fejlesztés (tréning,
egyéni tanacsadas, Ujabb munkateriletek megismerte-
tése stb.)?

Motivacids eszkozok, lehetdségek

. Célcsoport-specifikus sziikségletek

110



2.3. Nyilt munkaero-piaci munkaltato
profiljanak elkészitése

A munkaltaté felmérését abban az esetben is szikséges
elvégezni, ha a munkaltatd meg tudja hatarozni az elva-
rasait, azokat a munkakoroket, amelyekben megvaltozott
munkaképességl személyek foglalkoztatasat tervezi (lét-
szamelvaras, egészségligyi, alkalmassagi feltételek stb.).

A munkaltatéi elvarasok, elképzelések gyakran nem rea-
lisak a célcsoport foglalkoztatdsa kapcsan. A munkalta-
toi szikségleteket tlkrozik, de a célcsoport sajatossaga-
ival kevésbé egyeztethetéek 6ssze. Abban az esetben, ha
a munkaltatd ragaszkodik az elképzeléseihez, a tapaszta-
latok megosztdsa révén el kell érntink, hogy nyitott legyen
a munkaltatéi profil elkészitésére, hogy megalapozottan
tudjuk megfogalmazni véleményilinket, valamint a feltart
lehetGségeket.

2.3.1. A nyilt munkaerd-piaci munkaltatéi profil
készitésének a célja

e a tranzit foglalkoztatasban lév6 megvaltozott munka-
képességl személyek nyilt munkaer6-piaci foglalkoz-
tatasanak elOsegitése, a munkahely szocialis és fizikai
jellemzGinek altalanos feltérképezése, a lehetséges
munkakorok beazonositasa révén;

e a megvaltozott munkaképességl lgyfelek foglalkozta-

tasi hatékonysaganak novelése a foglalkozasi rehabili-
tacids szolgaltatasok segitségével.
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2.3.2. A nyilt munkaero-piaci munkaltatoi profil
elkészitésének tevékenységei és tartalma

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

A. Altalanos felmérés
A munkahely és a lehetséges munkakorok feltérképezé-
se a munkahelyi vezetOkkel és alkalmazottakkal torténo
megbeszélésekkel, és a munkahely bejarasaval, kézvetlen
megfigyeléssel torténik.

A feltart informacidkat kiegészithetjik, finomithatjuk
a munkaltaté altal biztositott dokumentumok attekintésé-
vel. Hasznos lehet az altalunk elkészitett elemzést dssze-
hasonlitani a kordbban készitett elemzésekkel, ezaltal is
Ujabb informacidékhoz juthatunk.

Az altalanos felmérés legfontosabb teriiletei:
¢ A munkahely fizikai kornyezetének elemzése
 munkahely megkézelithet6sége (pl. van-e céges busz,
a munkahely ,nevezetes”, esetleg riasztd kornyéken
van);
» kulénleges eljardas a munkahelyre vald bejutaskor
(pl. nagy cégeknél gyakori a kartyas beléptetés);
 munkahely mérete, felépitése
(pl. éplletek, telephelyek szama, fekvése);
e munkatarsak szama;
o akadalymentesités szintje (pl. rampa, lift);
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A munkahely szervezeti jellemz6i

altalanos munkahelyi hierarchia;

munkarend (pl. miszakok, hétvégi munkavégzés,

szabadsag, szlinetek);

fizetés, juttatasok (pl. potlék, cafeteria);

munkahelyi szokdsok (irdsbeli vagy szébeli utasita-

sok, szamitdgépes vezérlésl rendszerek, értekezle-

tek, nneplések stb.);

teljesitményértékelés (pl. rendje, formaja);

biztonsagi szabalyok;

munkaruha, munkaeszk6zok;

nyitottsag (pl. fogyatékossag iranti tolerancia);

természetes tamogatdk jelenléte (olyan munkatars

vagy akar kisebb csoport, akire tdmaszkodni lehet);

A cég preferencidi a felvétel kapcsan:

o teruleti, foldrajzi igények (pl. csak a cég teleplilésén
él6 személyeket fogadja);

e azlgyfél bemutatdsanak modja (személyes kisérés,
onéletrajz-atklldés stb.);

e a bemutatas, kdzvetités hatarideje;

e tamogatassal kivan-e foglalkoztatni munkavallalét.

A munkahely jellemz6i potencidlis munkaprdba hely-
szinként

Kivannak-e ilyen szolgaltatast igénybe venni?

Volt-e korabban ilyen iranyl gyakorlatuk?

Kinek a dontési korébe tartozik az ez iranyu egyltt-
mUkoédési megallapodas alairasa?

Milyen modon tud a megvaltozott munkaképesség
munkavallalé segitéje (rehabilitaciéos tanacsadd, re-
habilitaciés mentor, foglalkozasi tanacsadd) részt
venni a munkapréba megvaldsitasaban?
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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 szolgal a foglalkozasi rehabilitadciés szolgaltatd és
a munkaltatd tovabbi egyltttmikodéséhez.

A feltart informacidk strukturadlt 6sszegzését nevezzik mun-
kaltatdi profilnak (Munkaltatdi profil adatlap - 13. sz. adatlap).
Az altalanos felmérés segiti a munkahelyen fellelheté mun-
kakorok oOsszegyUjtését. Ezekbdl a munkakorokbdl azok
kerilnek kivalasztasra, amelyek betdltése a szolgaltatas
munkatarsa vagy a munkaltatd véleménye szerint meg-
valtozott munkaképességli személyek alkalmazdasara vagy
munkaprobal” megvaldsitasara elképzelhetd.

C. A lehetséges munkakorok feltérképezése
A potencialis munkakorok kivalasztasa az aldbbi szempon-
tok elemzése alapjan torténhet:

e A munkakor bemutatasa
e megnevezése;
o szervezeti egység beazonositasa, ahol a tevékenység
folyik;
e a szervezeti egység vezetdjének megnevezése és
kontaktjai;

17 A munkaproba fogalmat és a megvaldsitdsaval kapcsolatos sza-
balyokat a 327/2012. (XI.16.) Korm. rendelet 42. §-a szabalyozza.
Ez alapjan munkaprébanak nevezzik a tranzitfoglalkoztatasban
részt vevé megvaltozott munkaképességl munkavallaldé munka-
szerzGdéstdl eltérd, nyilt munkaerd-piaci foglalkoztatasat, amely
munkatapasztalat és gyakorlat szerzés céljabdl valdosul meg.
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a munkafolyamat, az elvégzendd feladatok bemuta-
tasa;

munkakor jellegének beazonositasa (szellemi, fizikai);
a foglalkoztathaté munkavallalok szama;

a munka tevékenységének fobb jellemzai.

e A munkakor betoltéséhez szliikséges elvarasok bemuta-
tasa

végzettség;

el6z6 munkatapasztalatok, gyakorlat;

ismeretek (szamitégép, nyelvtudas, jogositvany);
specialis, a munkakor ellatasahoz sziikséges ismeretek;
foglalkozas-egészségligyi elvarasok.

e A munkaszerzodés tartalmi elemeinek bemutatasa

a szerz6dés formaja;

munkaidé (mliszakok szama, hétvégi munkavégzés,
prébaid6, talora);

bérezés és juttatasok;

munkaproba megvaldsitasa szilkséges-e, a munkafo-
lyamat kiprébaldsa lehetséges-e a munkakor végle-
ges betoltése elbtt.

A lehetséges munkakorok elemzését a potencidlis munka-
kér/munkaer6-igény adatlapon rogziti a szolgaltatas mun-
katarsa (14. sz. adatlap).

Ezt az adatlapot hasznaljuk a munkaltatoé altal megjelolt
munkakor felmérésekor, illetve a szolgaltatds munkatarsa
altal potencidlis munkakdrnek itélt munkakorok elemzése-
kor egyarant. Gyakori eset, hogy a szolgaltatdas munkatarsa
nem meghirdetett alldsok kapcsan keresi fel a munkalta-
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tét, hanem késobbi lehetdség kialakitasara tesz |épéseket.
Természetesen az adatlapon feltlintetett szempontok nem
minden munkakér esetében relevansak.

Mddszertani eszk6z6k a munkaltato altalanos felméréséhez

e Dokumentumelemzés: bels6 dokumentumok elemzése,
pl. szervezeti dbra, folyamatabra, bels6é szabalyzatok,
munkakori leirdsok, vallalati statisztikak.

e Megfigyelés: munkavégzés kdzben torténé megfigyelés,
amely kiterjed a feladatok idozitésére, gyakorisagara,
Osszetettségére, a munka menetére, annak hatékony-
sagara, a munkatarsak kozotti informalis, szocialis kap-
csolatokra, kommunikaciora.

e Interju: személyes interju soran informaciot szerezhe-
tink az adott munkaltatd tevékenységérél, szervezeti
felépitésérdl, vallalati értékeir6l, a megvaltozott mun-
kaképességli emberek foglalkoztatasaval kapcsolatos el-
képzeléseikrél, elvarasaikrol, esetleges fenntartasaikrol.

e Konzultacid, egyeztetés: egy-egy terllet, probléma tisz-
tdzasat, megvitatasat konzultaciok, egyeztetések segit-
hetik. A vezet6ség és/vagy a humanerdéforras-részleg
munkatarsa(i), a kdozvetlen munkahelyi vezet6 és az ira-
nyitasa alatt allé terilet tekintetében a munkakor(6k)
legjobb ismerdi lehetnek az informatorok.

A munkaltaté altalanos felmérését végz6 szakemberek a fen-
ti eszkozoket altaldban egymassal kombinalva hasznaljak,
illetve bizonyos eszkdzokre nagyobb, masokra kisebb hang-
sulyt fektetnek, a munkaltaté megrendelésétdl fiiggden.
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2.3.3. A szolgaltatas idotartama
e A munkahely méretétdl és komplexitasatol fliggéen 1-3
alkalom, alkalmanként maximum 2 éra.

2.3.4. Szakemberigény

e Foglalkozasi tanacsaddé/munkaltatdi kapcsolattartd

e Akkreditalt foglalkoztaté szakembere

e Szikség esetén partnerszervezetek bevonasan keresz-
tll rehabilitacidos szakmérndk

2.3.5. Dokumentacio

e Munkaltatéi profil adatlap (13. sz. adatlap)

e Potencidlis munkakor/munkaerdigény adatlap (14. sz.
adatlap)

2.3.6. Elvart eredmények

e Elkészill a nyilt munkaer6-piaci munkaltatd profilja.
e Feltarasra kerllnek a potencialis munkako6rok.
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13. sz. adatlap

MUNKALTATOI PROFIL ADATLAP

Munkaltatd neve

Kapcsolattarté neve

Cim

Telefonszam, fax

E-mail

A. A MUNKAHELY FIZIKAI KORNYEZETENEK ELEMZESE

Szempontok:

e munkahely megkézelithet6sége, kiilénleges eljaras a mun-
kahelyre vald bejutaskor, munkahely mérete, telephelyek
szama, elhelyezkedése (pl. épiiletek, telephelyek szama,
fekvése), munkatarsak szama, akadalymentesités szintje.

B. A MUNKAHELY SZERVEZETI JELLEMZOI

Szempontok:

e 3dltaldnos munkahelyi hierarchia, munkarend (pl.
muUszakok, hétvégi munkavégzés, szabadsag, sziinetek),
fizetés, juttatdasok, munkahelyi szokdsok (kommunika-
cié, informaciéaramlas, (nnepek) teljesitményértékelés,
biztonsagi szabalyok, munkaruha, munkaeszkézok, nyi-
tottsag (pl. fogyatékossag iranti tolerancia), természetes
tamogatok jelenléte (olyan munkatars vagy akar kisebb
csoport, akire tamaszkodni lehet).
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C. A MUNKAHELY JELLEMZOI POTENCIALIS MUNKAP-

ROBAHELYSZINKENT

Szempontok:

e kivannak-e ilyen szolgaltatast igénybe venni, volt-e korab-
ban ilyen iréanyu gyakorlatuk, kinek a déntési kérébe tar-
tozik az ez iranyu egyittmiikédési megallapodas alairasa,
milyen médon tud a megvaltozott munkaképességli mun-
kavallalé segitbje (rehabilitaciés tanacsado, rehabilitacids
mentor, foglalkozasi tanacsadd) részt venni a munkapréoba
megvaldsitasaban.

D.A MUNKALTATO SZAMARA MEGAJANLHATO SZOL-
GALTATASOK

E. POTENCIALISAN LEHETSEGES MUNKAKOROK
MEGNEVEZESE
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14. sz. adatlap

POTENCIALIS MUNKAKOR/
MUNKAEROIGENY ADATLAP

Munkaltatd neve

Kapcsolattarté neve

Tanacsado

Cim

Telefonszam, fax

E-mail
Datum

Munkakdér bemutatdsa
Munkakdr/szervezeti egy-

ség megnevezése

Munkakér, munkafolyamat
rovid bemutatasa

Foglalkoztatni kivant mun-
kavallaldok szama

Munkakor jellege

szellemi / fizikai
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Munkatevékenységek fObb
jellemzdi

alé / allé / sok mozgassal
jaro / emelés, cipekedés /
kiemelt érzékszerv:........ /
monoton / kozb6sségben /
egyedull végzend6 / allanddé
- valtozd helyszinen / egyéb

A munkakor betéltéséhez sziikséges elvarasok

Végzettség

Munkatapasztalat,
gyakorlat

Szamitogépes ismeretek

Nyelvismeret

Jogositvany

A munkakor ellatasahoz
szliikséges specialis
ismeretek

Foglalkozas-egészségligyi
elvarasok
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Munkavégzés kériilményei/
a munkaszerzbdés tartalmi elemei

vy Hatarozatlan idej(i / hatarozott idejl /
Szerzbdeses i , .
megbizas / egyszerusitett foglalkoztatas
forma .
/ egyeb:
(]
£
O 0
N ‘v
sy 2 N
Munkaidd ~ 2
o
~ 5
© ~8§
0 > c
)
3 NG =}
= T £
Prébaido ) ©
‘f_U v
S 5
N £
>
N \
0 e
Tuloéra
Bérezés, juttatasok
Munkapréba- . .
P , Lehetséges munkaproba
ra vonatkozé s
. . megvalositasa?
informacidk
Lehetséges munkafolyamat
kiprobdldsa a munkaviszony
el6tt?
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A munkakor kérilményeivel kapcsolatos specialis informaci-
0k bemutatasa

Megkdzelithetdség, belsd kozlekedés
(helyi, helykézi jaratok, céges busz,
parkolasi lehet6ség, a munkatertlet
milyen messze van az irodaktadl,
k6zosségi terektdl...)

Akadalymentesités foka a munkakor-
nyezetben (mellékhelyiség, munka-
asztal, kozlekedési vonalak)

Munkavédelmi, munka-egészségligyi
artalmak, kockazatok (por, zaj...),

a munkavégzés terheld hatasai
(fizikalis, pszichés)

A munkakor kapcsolddasi pontjai a cégen beliil, specialis
elvarasok bemutatasa

A munkakor iranyitoja
(szakmai/adminisztrativ)

A munkakor fontossaga a szerveze-
ten belll (imdzsa, masok munkajara
kihatasa)

Teljesitménykdvetelmény

A munkakorhoz szlikséges eszkozok

A munkakoérhoéz szikséges munkaru-
ha, védoruha, és annak biztositasanak
madija
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A munkakorh6éz a cégen belll kapcso-
16d6 munkakérok

A munkakor szabalyozottsaga (6nallé-
sag mértéke, iranyitas formaja, utasi-
tasok formaja)

Kapcsolattartasi elvek (kivel kell
szervezeten belll és/vagy kivil
kapcsolatot tartani, kell-e a szervezet
tgyfélkorével kapcsolatot tartani)

A munkakorrel kapcsolatos jogok és
kotelezettségek

Egyéb kalonleges munkakéri sajatos-
sagok

A munkaltato preferenciai a felvétel kapcsan

A kozvetités modja (személyes kisérés,
Onéletrajz atklldése, egyéb)

Kozvetités hatarideje

Tamogatdssal kivan-e foglalkoztatni?

kizarélag / lehe-
t6ség szerint /
nem

Szlkséges/lehetséges atalakitasok,
beavatkozasok

A kivalasztas egyéb szempontjai
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3. NYIiLT MUNKAERO-PIACI FOGLALKOZTATAS
ELOKESZITESE

A kapcsolatfelvétel, tajékoztatas és a profilok készitése
szolgaltatasi elemek megvaldsitdsat kovetden keril sor
a nyilt munkaerd-piaci foglalkoztatds el6készitésére.

A munkavallalérol, az 6t alkalmazoé akkreditalt foglalkozta-
térél és a nyilt munkaer6-piaci foglalkoztatast vallalé mun-
kaltatordl a profilanyagokban 6sszegzésre kerlltek azok
az informacidok, amelyek el6segitik a nyilt munkaerd-piaci
kivezetést.

Az akkreditalt foglalkoztatordl begy(jtott informacidk, va-
lamint a kialakult helyzetkép alapjan a foglalkozasi rehabi-
litacios szolgaltatd vagy az akkreditalt foglalkoztatd szak-
embere végiggondolja azt, hogy milyen szolgaltatasokra
van szlikség a nyilt munkaerd-piaci foglalkoztatas el6ké-
szitéséhez, majd 6sszeallit egy megajanlhatd szolgaltatasi
kosarat az akkreditalt foglalkoztatéonak.

A munkavallalé esetében a nyilt munkaer6-piaci elhelyez-
kedés munkavallaldi profilja alapjan elkésziil a foglalkozta-
tasra felkészité Egyéni Munkavallalasi Terv.

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.

Az akkreditdlt foglalkoztatéra, a munkavallaléra és a nyilt
munkaerd-piaci munkaltatéora vonatkozd szolgaltatasok

kilén fejezetben kerlilnek bemutatdsra.
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Nyilt munkaero-piaci foglalkoztatas el6készitésé-
nek tevékenységei

Szolgaltatasi kosar
osszeallitasa a profil alapjan az
akkreditalt foglalkoztatd

részére

11

Konzultacié az atvezetéshez
kapcsolodé egylttm(ikodés
tartalmarol, megvalositasarol

{

EgyuttmUkodési megallapo-
das el6készitése és megkotése
a szolgaltaté és az akkreditalt
foglalkoztato kozott

3.1. Szolgaltatasi kosar osszeallitasa
az akkreditalt foglalkoztatok szamara

Az akkreditalt foglalkoztatd profiljanak ismeretében meg-
fogalmazasra kerlilnek azok a fejlesztési, illetve lehetsé-
ges beavatkozasi terliletek, amelyek segitik az atvezetés
megvaldsitasat.

3.1.1. Az akkreditalt foglalkoztatok szamara

osszeallitott szolgaltatasi kosar célja

e Az akkreditalt foglalkoztatd felkészitése a tranzitfog-
lalkoztatdsban alkalmazott munkavallalék nyilt munka-
er6-piaci kihelyezésére.
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3.1.2. A szolgaltatasi kosar osszeallitasanak szakmai
tevékenységei és tartalma

I. Konzultacié - a szolgaltatasi kosar elemeinek ki-
valasztasa
A profil alapjan megtorténik a foglalkozasi tanacsadd, a re-
habilitdciés mentor és a rehabilitdciés tandcsadd szobeli
megallapodasa a szolgaltatasi kosar lehetséges elemeirdl.
Ezt tervezetként régzitik, és benyujtjak a foglalkoztatd ve-
zet6jének. Ez a tervezet alapozza meg a késObbi dontést.
Az ,Akkreditdlt foglalkoztatdi profil” adatlapot az akkredi-
talt foglalkoztatéd dontéshozodival is meg kell ismertetni.
A foglalkozasi tanacsadé/akkreditalt foglalkoztatd szakem-
bere a vezetOk szamara konzultacié keretében ismerteti
az elkészitett profil tartalmat. Bemutatja a feltart fejlesz-
tendd terlleteket, a szolgdltatdsi kosar lehetséges eleme-
it, azok céljat, bevezetésének lehetOségeit, az litemezésre
tett javaslatat, illetve a szolgaltatasok bevezetésével elér-
hetd eredményeket. A személyes megbeszélés lehetdséget
ad az akkreditalt foglalkoztaté dilemmainak megfogalma-
zasara, illetve a profil alapjan megszerzett informacidk bir-
tokaban torténd valaszok kidolgozasara.
A konzultacio hatékonysaga érdekében sziikséges a kévetke-
z6 szempontokra elézetesen felkésziilnie a szolgaltatast vég-
z6 szakembereknek:
e szlikséges atgondolniuk, milyen ellenalldasok megfogalma-
zasara szamithatnak a konzultacios partnerek részérél;
e az ellenédllasok kezeléséhez megfelel6 érvek felsorakoz-
tatdsa is az el6zetes felkésziilés része kell hogy legyen;
e az ajanlott szolgaltatasok részletes, az akkreditalt fog-
lalkoztatd érdekeit alatdmasztd bemutatdsara kell fel-
készulnilk;
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e elb6zetesen el kell késziteni a szolgaltatasok altal elérhe-
t6 eredmények listajat;

e érdemes felkészllni a szolgaltatas bevezetésének elma-
radasa esetén varhato nehézségek bemutatasara is.

A megbeszélésen vagy azt kovetéen megallapodas szi-
letik arrél, hogy milyen szolgaltatasi elemek megajanla-
sa, bevezetése sziikséges annak érdekében, hogy a nyilt
munkaerdpiacra vald atvezetés feltételei optimalizalddjanak
az akkreditalt foglalkoztatonal.

Amennyiben nem megvaldsithatd a foglalkozasi rehabilita-
cids szolgaltatd és az akkreditalt foglalkoztatd vezetGsége
kozotti konzultacids lehet6ség, a foglalkozasi tanacsadd,
a rehabilitaciés mentor és rehabilitaciés tanacsaddk kozre-
mikodésével elkészitett tervezetnek teljes korlen be kell
mutatnia a helyzetelemzést, a javasolt szolgaltatasok kérét,
valamint a bevezetésik altal elérhet6é eredményeket. A ter-
vezet elkészitésekor is figyelembe kell venni a mar kordbban
felsorolt szempontokat. Ebben az esetben a dontés meg-
hozatala megtorténhet a rehabilitaciés mentor, a tanacsado,
a foglalkozasi tanacsaddé meghallgatasa nélkul is, viszont
a szolgaltatasi kosar kivalasztott elemei mindenképpen iras-
beli rogzitésre, hivatalos elfogadasra kell hogy kertljenek.

0 JO tudni rész

A szolgdltatdsi kosar abban az esetben is 6sszeallitasra
kerll, ha a szolgaltatast maga az akkreditalt foglalkozta-
té végzi. A kosar Osszedllitdsa ebben az esetben is team-
munkaban térténik, amelybe a foglalkozas rehabilitacioban
részt vevo szakembereken tul a kézép és felsé vezetdk és
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a humaneréforras gazdalkodasaval foglalkozé szakembe-
rek bevonasa is szilkséges. A szolgaltatasi elemek kiva-
lasztasakor azokat a szempontokat is mérlegelni kell, hogy
az egyes elemek megvalodsitdsa jelent-e tobbletkoltséget
a foglalkoztaté szamara, rendelkezik-e megfelel6 képzett-
ségl és gyakorlatl szakemberekkel a megvalositas érde-
kében, van-e elérhet6 szolgaltatd, aki tudja biztositani a
szolgaltatasokat.

A szolgadltatasi elemek kivalasztasarol megsziletik a don-
tés, amelyet a vezet6 belsé utasitasban rogzit. Az utasi-
tasban kijelolésre kerllnek a megvalodsitasban részt vevé
személyek, a feladataik, felel6sségik, jogkorik, valamint
a megvalositasra vonatkozé Osszes elbiras.

El6fordulhat, hogy az akkreditalt foglalkoztaté a szolgaltata-
si kosar 6sszeadllitdsaig maga végzi az atvezetés-modszertan
szolgaltatasainak megvaldsitasat, viszont ebben a szolgal-
tatasi szakaszban mégis ugy dont, hogy kiils6 segitséget is
igénybe vesz a felmeril6 nehézségek megoldasa érdekében.

A szolgaltatasi kosar valaszthaté elemei:!®

A. Erzékenyitd tréning

A szolgaltatasi kosarban megajanlasra kerulo érzékenyitd
tréning a tranzitfoglalkoztatasi méd bevezetésébdl, és az-
zal kapcsolatos szemléletmdd-valtasbdl eredd problémak,
konfliktusok megoldasat segiti eld.

A tréning keretében feltarasra kerilnek a félelmek, a fel-
tételezett érdekellentétekbdl eredd ellenallasok, a mun-

18 A szolgéltatasi elemek részletes bemutatasa a 4. fejezetben taldlhaté meg.
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kaszervezésben jelentkez6 problémak, majd megtérténik
a feldolgozasuk. A tréning javasolt résztvevéi: a termelés-
ben és az iranyitasban dolgozd also, kézép- és fels6 vezetok.

B. Motivacios tréning

A motivacios tréning a dontési és koordinalasi szerepkérrel
rendelkez6 alsd, kozép- és fels6 vezeték szamara nyujt-
hat segitséget, hogy hatékonyabban és az eszkdztaruk
megfeleld felhaszndaldsaval, aktivizalasaval vegyenek részt
a tranzitfoglalkoztatas és a nyilt munkaer6piacra vald at-
vezetés folyamataban.

A motivacids tréning a tranzitfoglalkoztatds bevezetésével
kapcsolatos negativ éimények feltarasat, leklizdését segqiti.

Az érzékenyit6 és a motivacids tréningek kifejezetten a ve-
zetGi szerepkorben dolgozd személyek segitésére iranyul-
nak, igy nem javasolhaté mas poziciéban (pl. rehabilitacids
mentor, rehabilitacids tanacsadod) dolgozé személyek rész-
vétele rajtuk. Az O érzékenyitésik, motivalasuk szikség
esetén személyes konzultacidkon keresztil valdsithatd meg.

C. Tapasztalatszerzés nyilt munkaltatéonal — workshop

A tapasztalatszerzés célja, hogy az akkreditalt foglalkozta-
to képviseldi (alsd, kdzép-, felsdé vezetdk, human eré6forras
szakemberei, gazdalkodasért felel6s szakemberei, rehabili-
tacids tanacsadd, rehabilitaciés mentor) megismerjenek jol
m{kodo, nyilt munkaerd-piaci foglalkoztatasi gyakorlatokat.
A gyakorlatok megismerése révén valtozik szemléletlik
a tranzitfoglalkoztatdsban részt vevd személyek kihelye-
zésével kapcsolatosan, illetve személyes tapasztalataikat
beépithetik a tranzitfoglalkoztatasi elképzeléseikbe, min-
dennapi munkajukba.
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D. Munkaerdbigényre vonatkozo informacionyujtas

A tranzit foglalkoztatasbdl kikertl6 tigyfelek megiresedett
munkakdrei betoltése érdekében felajanlhatd szolgaltatasi
elem, abban az esetben, ha az RSZSZ nem tud megfelel6
szamu Ugyfelet biztositani a tranzitfoglalkoztatéval kotott
egyuttm(ikoédési megallapodas keretében.

Az alternativ foglalkozasi rehabilitacidés szolgaltatdé meg-
felel6 Ugyféladatbazissal, illetve toborzasi, kivalasztasi
modszerekkel, gyakorlattal rendelkezik a munkakorok ha-
tékony betoltése érdekében. A szolgaltatdsi kosarban fel-
ajanlasra kerllhet ez a szolgaltatasi elem is.

II. Konzultacié az atvezetéshez kapcsolodo egyiitt-
miikodés tartalmarél, megvalodsitasarol

A tranzitfoglalkoztatasban érintett munkavallaldk sziikség-
letei (az akkreditalt foglalkoztaté profilja) alapjan korvo-
nalazhato, hogy az atvezetés soran adltalanossagban milyen
tevékenységek, szolgdltatasi elemek nyujtasa varhaté.
Az akkreditalt foglalkoztatonak és a foglalkozasi rehabili-
tacids szolgaltatdnak konzultdlnia szliikséges az egylittm-
kodés tartalmaral.

III. Egyiittmiikodési megallapodas el6készitése és
megkotése

A szolgaltatasi kosar elemeinek kivalasztasat kovetben
a foglalkozasi rehabilitacidos szolgaltatd és az akkreditalt
foglalkoztato kozott egylttmikodési megallapodas meg-
kotésére kerll sor.

Az egylttmikodési megallapodasban rogziteni kell, hogy
a tranzitfoglalkoztatasban résztvevék szamara a szolgalta-
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tasok kozll melyek azok, amelyeket az akkreditalt foglal-
koztatd, illetve a foglalkozasi rehabilitacids szolgaltatd nyuit.

Az egylittmiikédési megallapodas javasolt tartalmi elemei:
1. A foglalkozasi rehabilitacids szolgaltatd altal az akkredi-
talt foglalkoztatd részére biztositott szolgaltatasok

2. A

Formai, azok részletes tartalma
A szolgaltatasok nyujtasanak kezd6 idGpontja, Ute-
mezése
A szolgdltatasok nyujtasanak helyszinei, azok infra-
strukturalis feltételei
Az egyes szolgaltatasok idétartama
A foglalkoztatd altal biztositott idékeret a szolgalta-
tasok igénybevételére/lebonyolitasara
A szolgaltatasban kézrem{kodod szakemberek
A szolgaltatasba vonanddk kore, létszama
Elvart eredmények
A vezetend6 dokumentumok
A kapcsolattartas mddja és gyakorisaga
foglalkozdsi  rehabilitaciés  szolgaltaté  altal

a tranzitfoglalkoztatasban résztvevoknek biztositott
szolgaltatasok

Formai, azok részletes tartalma

A szolgaltatasok nyuljtasanak lUtemezése, beleértve
az egyes szolgaltatasok idétartamat

A szolgaltatasok nyujtédsanak helyszinei (munkavalla-
6 munkahelyén/a szolgaltatd irodajaban), azok infra-
strukturalis feltételei

A foglalkoztatd altal a munkaid6 alatt biztositott idoke-
retet a szolgaltatasok igénybevételére/lebonyolitasara

A szolgaltatasban kdézrem(ikéd6 szakembereket, fele-
I6sségi hatarokat (esetgazda szerepének tisztazasa)
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A szolgaltatasba vonandok kore, létszama
Elvart eredmények
A vezetend6 dokumentumok

3. Az akkreditalt foglalkoztatd altal a tranzitfoglalkozta-
tasban résztvevOoknek biztositott szolgaltatasok

Formai, azok részletes tartalma

A szolgaltatasok nyujtdsanak kezdo idépontja, Gte-
mezése

A szolgaltatasok nyujtdsanak helyszinei, azok infra-
strukturalis feltételei

Az egyes szolgaltatdsok idotartama

A foglalkoztatd altal biztositott idékeretet

A szolgaltatasok igénybevételére/lebonyolitasara
(munkaidében/munkaiddén tul)

A szolgaltatasban kézrem{kodod szakemberek

A szolgaltatasba vonanddk kore, létszdma

Elvart eredmények

A vezetend6 dokumentumok

4. Az akkreditalt foglalkoztatd és a foglalkozasi rehabilita-
cids szolgaltatd kozotti kapcsolattartas maédja, résztve-
v0i, gyakorisaga

3.1.3. Madszertani eszko6zok az akkreditalt foglalkoztato
szamara felkinalt szolgaltatasi elemek kivalasztasahoz
e Teammegbeszélés

o Irasbeli tervezet készitése

e Konzultacio

3.1.4. A szolgaltatas idotartama

e A szolgaltatasi elemek attekintése, kielemzése, megva-
|6sithatdésaganak eldontése egy teammegbeszélés kere-
tében elvégezhet6, amelynek ideje maximum 1 éra.
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A teammegbeszélést kovetben készil el a tervezet,

amelynek elkészitése maximum 1 déra idétartamot vesz

igénybe.

e A szolgdltatdsi kosar Osszeallitdsa érdekében megvald-
sitott konzultacidé javasolt ideje maximum 2 o6ra.

e Az egylttmUkodési megadllapodas elkészitése maximum
1 ora.

e Az egylttmikodési megdllapodas aldirdsa maximum

0,5 ora.

3.1.5. Szakemberigény
e Foglalkozasi tanacsadd/munkaltatdi kapcsolattartd
e Akkreditalt foglalkoztaté szakembere

3.1.6. Dokumentacio
e Egylttm(ikodési megallapodas
e Bels6 utasitas

3.1.7. Elvart eredmények
o Osszeadllitasra és elfogadasra keriil a szolgdltatasi kosar.
e Alairasra keril az Egyuttm(kddési Megallapodas.

3.2. Elokészitési feladatok az iigyfél nyilt
munkaero-piaci foglalkoztatasara

Az Ugyfél, az akkreditalt foglalkoztatd és a nyilt munka-
erd-piaci munkaltatd profiljanak elkészitését kovetéen ke-
ril sor azoknak az el6készitd feladatoknak az elvégzésére,
amelyek segitik az Ggyfél nyilt munkaeré-piaci foglalkoz-
tatasat.
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0 JO tudni rész

Az ugyfél profiljanak 6sszegzése, véleményezése utan fel-
szinre kerllnek azok a tényezdk, amelyek szikségessé
teszik a fejlesztést, hogy lehetdvé valjon az lgyfél tran-
zitfoglalkoztatasbdl valé biztonsagos atvezetése, és a leg-
nagyobb eséllyel valésulhasson meg a nyilt munkaerd-piaci
foglalkoztatas.

Az Ugyfél szamara indokolt a szolgaltatasi kosar 6sszealli-
tasa, amely megalapozza az atvezetést, valamint segiti az
tgyfelet abban, hogy felkészliljon a nyilt munkaerd-piac
elvarasaira, és képességeinek, egyéni céljainak megfelels-
en torténjen meg az elhelyezkedése.

3.2.1. Az iigyfél nyilt munkaero-piaci foglalkoztatasat

elokészito feladatok célja

e A nyilt munkaerdpiacon torténd sikeres munkavallalas
érdekében - a profil alapjan - személyre szabottan ke-
rtljenek meghatarozasra a szlikséges szolgaltatasok.

e Minden érintett szerepl6é szamara atlathatd és értheto
legyen a felsorolt szolgaltatasok indokoltsdga, a meg-
tervezés logikaja, valamint az Egyéni Munkavallalasi
Tervbél fakadoé feladatok és felelGsségi korok.

3.2.2. Az iigyfél nyilt munkaero-piaci foglalkoztatasat

elokészito tevékenységei

A. Az Ugyfél sziikségleteire, igényeire éplil6é szolgaltata-
sok meghatdrozasa, szolgaltatasi kosar megajanlasa
az ugyfél felé

B. Az Egyéni Munkavallalasi Terv elkészitése

C. Az Egylttm(ikddési Megallapodas el6készitése és alairdsa
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A. Az ligyfél sziikségleteire, igényeire épiilé szolgal-
tatasok meghatarozasa, szolgaltatasi kosar meg-
ajanlasa az ligyfél felé

e Az Ugyfélprofilbdl kidertl, hogy melyek azok a készsé-
gek, képességek, amelyek fejlesztése sziikséges ahhoz,
hogy az ugyfél a nyilt munkaerépiac elvarasainak meg-
feleléen foglalkoztathatéva valjon. Emellett érdemes
azokra a tapasztalatokra tamaszkodni, melyek az lgy-
fél tranzitfoglalkoztatasa soran felszinre kerltek. (Pl.
képes-e masokkal egylttmlkoddni, képes-e a stressz-
helyzetek kezelésére stb.)

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

e Az ligyfél szamara személyes beszélgetés keretében fel-
ajanlasra keriul a személyre szabott szolgaltatasi kosar,
és egyeztetésre kerlilnek azok a célok, melyek az egyes
szolgaltatasi elemek megvaldsulasaval elérhetbek.

Fontos, hogy az ugyfél értse az egyes szolgaltatasi ele-
mek jelentOségét, céljat és sajat szerepét, felel6sségét
az egyes elemek megvaldsulasa kapcsan, valamint reflek-
talhasson az elhangzottakra.

A szolgaltatast nyujté szakembernek readlis képet kell koz-
vetiteni a nyilt munkaerdpiac elvarasairdl és mikodésérol
az ugyfél felé, nem elriasztva, de alatamasztva a szolgal-
tatasi elemek indokoltsagat.

A szolgaltatasi kosar dsszeadllitdsakor mérlegelni kell, és el
kell donteni, hogy mely szolgaltatasi elemeket tudja az akk-
reditalt foglalkoztaté sajat human kapacitasanak bevona-
saval megvaldsitani, és melyek esetében sziikséges kiils6
szakember (tréner, foglalkozasi tanacsado, pszicholdgus,
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mentalhigiénés szakember stb.) bevondsa. Ezek meghata-
rozasaval el6re tervezhetéek, egyeztethetdek, régzithet6-
ek lesznek a szolgaltatasnyujtas helyszinei, idépontjai, ki-
szamithatéva valik az Ggyfél munkavégzésbdl vald kiesése.

A szolgaltatasi kosar elemei az (igyfelek szamara:

Az lgyfelek szamara nyujthatd szolgaltatasi kosar harom
téma koré szervezodik. Az egyes szolgaltatasi elemekrél
részletesen a ,Felkészités a nyilt munkaer6-piaci munkaval-
lalasra” szolgaltatasi elemnél olvashatunk:

e Az Onismeret és a tarsas kapcsolatok témakdrébe tarto-
z6 szolgaltatasi elemek segitik a realis 6nismeret kiala-
kuldsat, és novelik a tarsas kapcsolatok hatékonysdagat.
Megvaldsulasuk segiti az tgyfelet abban, hogy feldolgoz-
za a veszteséggel, valtozassal kapcsolatos érzéseit, meg-
mobilitdsi hajlanddsagat, tarsas kapcsolatai mindségét
pedig a hatékony kommunikacids technikak elsajatitasa-
val legyen képes javitani.

e A munkaerépiachoz kapcsolddo ismeretek, alapkészségek

atadasa.
Az ehhez kapcsolédd szolgaltatasi elemek segitik
az ugyfelet a realis palyakép kialakitasaban, a realis cé-
lallds megfogalmazasaban, felkészitik a munkaerdpiac
elvardsaira, fejlesztik a munkaer6piacon hatékony vi-
selkedésformakat, ismereteket adnak at, és lehetdséget
biztositanak a munkaproébara.

e Az Alap- és szakmai ismeretek, kompetenciak témako-
réhez kapcsolddd szolgaltatasok lehetévé teszik a nyilt
munkaerd-piaci munkavallaldshoz sziikséges alapkész-
ségek potlasat, Uj szakmai ismeretek megszerzését.
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B. Az Egyéni Munkavallalasi Terv elkészitése

A szakember az Egyéni Munkavallaldsi Tervben régzi-
ti az tgyfélprofil alapjan meghatarozott, az Ggyfél altal
bet6lthet6 munkakoroket, az elhelyezkedéshez kapcso-
16d6 iigyfélspecifikus szlikségleteket, majd ezekbdl kiin-
dulva azokat a célokat, szolgaltatasi tartalmakat, me-
lyek biztositjak annak megvaldsuldsat. Konkrét célokat
nevez meg, ezekhez realis hataridéket tlz ki.

A szolgaltatasi elemek prioritasuk sorrendjében keril-
nek be az Egyéni Munkavallaldsi Tervbe. Természetesen
emellett egyéb olyan célokat, feladatokat is megfogal-
mazhatunk, amelyek nem a szolgaltatasi kosar részei,
de szikségesek a tovabblépéshez (pl. teszt felvétele,
szakemberhez iranyitas stb.).

Az Egyéni Munkavallalasi Tervet a szakember ismerte-
ti az Ggyféllel, akinek azt jova kell hagynia. Az tgyfél
a tervben szerepl6é tevékenységek, szolgaltatasi ele-
mek tervezetét és megvaldsulasat alairja, ezzel jelezve,
hogy minden szolgaltatasi elemmel egyetért és elfo-
gadja azokat; valamint ha a szolgaltatas kils6 helyszi-
nen valésul meg - vagy akar munkaidén kivil -, azt is
igénybe veszi. A szakembernek ezért személyes talalko-
z6 keretében lehetdséget kell adnia arra, hogy az Ggyfél
reflektalhasson a tervben foglaltakra, és azt is tisztazni
kell, ha kiils6 szakembert szliikséges bevonni, hogy neki
milyen szerepe lesz az adott tevékenység kapcsan.
Fontos, hogy a szakember idénként megvizsgalja, hogy
a felkészités folyamata az Egyéni Munkavallaldsi Terv-
nek megfeleléen torténik-e, és a kitlizott cél felé ha-
lad-e. Szlikség esetén modositasi javaslattal élhet.
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Amennyiben a tevékenységet a foglalkozasi rehabilitaci-
0s szolgaltatd végzi, ugy az Egyéni Munkavallalasi Tervet
szlikséges az akkreditalt foglalkoztatdval is megismertetni,
egyeztetni; célszer(i annak egy példanyat atadni szama-
ra, becsatolni az tgyfél személyes rehabilitaciés tervébe.
A munkahely/telephely vezet6jének informaciéval kell ren-
delkeznie arrdl is, hogy mikor, hol tartézkodik az lgyfél,
és milyen célbol. Amennyiben nem munkaid6ben torténik
a szolgaltatdsok nyujtasa, abban az esetben is rendsze-
resen tajékoztassuk a rehabilitaciés mentort/tanacsadoét
arrél, hogy hol tart az tgyfél a folyamatban.

C. Az Egyiittmiikodési Megallapodas el6készitése és

alairasa

e Amennyiben az lUgyfél elfogadja a szdmara megajanlott
szolgaltatasokat és azok indokoltsagat, ugy sor kerdl
az Egyluttm(ikodési Megallapodas alairdsara, amelynek
melléklete lesz az Egyéni Munkavallaldsi Terv.

e Az Egyittmikodési Megallapodas minden egyes pontjat
lépésrdl |épésre végig kell beszélni az tgyféllel, annak
aldirasat megel6z6en. Az lUgyfél szamara lehetbséget,
idot kell biztositani arra, hogy megfontoltan donthessen.

Az Egylittmiikédési Megallapodas javasolt tartalmi elmei

1. Az Egyuttm(kodési Megallapodas tartalmazza a foglal-
kozasi rehabilitaciés szolgaltato altal a tranzitfoglalkoz-
tatdsban részt vevé munkavallalonak biztositott szolgal-
tatasokra vonatkozdan:

o szolgaltatasok formai, azok részletes tartalma;
e a szolgaltatasok nyujtasanak kezd6é id6pontja, Ute-
mezése;

139



a szolgaltatdsok nyujtasanak helyszinei, azok infra-

strukturalis feltételei;

e az egyes szolgaltatasok id6tartama;

» a foglalkoztatd altal a munkaiddn belll biztositott id6-
keret a szolgaltatasok igénybevételére/lebonyolitasara;

» a szolgaltatasban kézremiikod6 szakembereket;

o elvart eredmények;

a vezetendd dokumentumok, a dokumentalas rendje.

2. Az Egyuttm(ikodési Megallapodas tartalmazza az akkre-
ditalt foglalkoztato altal a tranzitfoglalkoztatasban részt
vevd munkavallalénak biztositott szolgaltatasokra vo-
natkozoéan:

o szolgaltatasok formai, azok részletes tartalma;

e a szolgaltatasok nyujtasanak kezd6é id6pontja, Ute-
mezése;

e a szolgaltatasok nyujtasanak helyszinei, azok infra-
strukturalis feltételei;

e az egyes szolgaltatasok id6tartama;

e a munkaid6n belll biztositott id6ékeret a szolgaltata-
sok igénybevételére/lebonyolitasara;

* a szolgaltatasban kozrem(kodo szakemberek;

o elvart eredmények;

a vezetendd dokumentumok, a dokumentalas rendje.

3. Kapcsolattartas moédja és gyakorisaga.

A tranzitfoglalkoztatdsban részt vevo Ulgyfél specidlis hely-
zetébdl addddan a szamara a legtobb esetben megszokott
és kényelmes, védé munkakornyezetbdl kell kilépnie a nyilt
munkaerdpiacra. Ez a legtébb esetben nem konnyd.

Az atvezetés teljes folyamata soran fontos a valtozas elfo-
gadtatasa, az ezzel kapcsolatos ellenallas kezelése. Az el-
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lendllas csokkentheté a valtozas sziikségességének elfo-
gadtatasaval, annak kihangsulyozasaval, hogy az lgyfél
aktiv részese lesz az atvezetés folyamatanak, tehat nem
csak megtérténnek vele a dolgok, hanem az 6 érdekében,
beleegyezésével, kozremikdodésével térténnek. Olyan szol-
galtatasokat kap, amelyek segitik az atmenetet, a kilépést
a jelenlegi munkahelyrdl, és a beilleszkedést az Uj munka-
helyre. Amennyiben a szolgaltatasokat nyujté szakember
Ugy tapasztalja, hogy az Gigyfél részérdl erds a valtozassal
kapcsolatban az ellenallas, ugy szlikséges lehet akar egyé-
ni, akar csoportos formaban egy, a valtozas kezelését se-
gité egyéni felkészités vagy tréning tartdsa. Ezt érdemes
tapasztalt trénerre vagy pszicholdégus szakemberre bizni.

0 JO tudni rész

Amennyiben az akkreditalt foglalkoztatd végzi a felkészi-
tést, ugy a rehabilitdcios mentor és a rehabilitacios ta-
nacsadd beszélik meg, hogy mely szolgaltatasi elemek
indokoltak az uUgyfél esetében. Amennyiben foglalkozasi
rehabilitacids szolgaltato végzi a tevékenységet, Ugy 6 lesz
az, aki az ugyfélprofil alapjan a szikséges szolgaltatasi
elemeket meghatarozza, majd ezt kovet6en egyeztet a re-
habilitaciés mentorral és a rehabilitacids tanacsadoéval. Is-
merteti az egyes szolgaltatasi elemek indokoltsagat, ezek
idétartamat, és egyeztet a helyszineket illetéen.

3.2.3. Mddszertani eszkozok

e Konzultacié az tgyféllel

e Konzultacié a foglalkozasi tanacsadd, a rehabilitacios
mentor és a rehabilitaciés tanacsado részvételével
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3.2.4. A szolgaltatas idotartama

A szolgdltatasi kosar elemeinek meghatarozasa a szol-
galtatast nyajto részérdél: maximum 1X60 perc.

A szolgaltatasi kosar megajanlasa az ugyfél szamara
aldirasa: maximum 1X60 perc.

Az Egyéni Munkavallaldsi Terv el0készitése a szolgaltato
altal: maximum 1X60 perc.

Az Egyéni Munkavallaldsi Terv atbeszélése az tgyféllel:
maximum 1X60 perc.

Egyuttm(ikodési Megallapodas atbeszélése az lgyféllel,
aldirasa: maximum 1X60 perc.

3.2.5. Szakemberigény

Foglalkozasi tanacsadd/munkaltatdi kapcsolattarto
Akkreditalt foglalkoztatd szakembere

Szikség esetén bevonhatdé mas szakember (pl. pszicho-
ldgus, tréner stb.)

3.2.6. Dokumentacio

Egyéni Munkavallalasi Terv (15. sz. adatlap)
Egyluttm(ikédési Megallapodas

3.2.7. Elvart eredmények

Az Ugyfél és a szolgaltatast nyujtd/akkreditalt foglalkoz-
tatd kozott aladirdsra keril az Egyldttmikodési Megalla-
podas.

Elkészll az Ggyfél Egyéni Munkavallalasi Terve.
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3.3. Szolgaltatasi ajanlat készitése és a nyilt
munkaero-piaci munkaltato altalanos
felkészitése

3.3.1. A szolgaltatasi ajanlat készitésének és
kivitelezésének a célja

a munkaltaték nyitottabba valjanak a megvaltozott mun-
kaképességli személyek foglalkoztatdsara, munkahelyi
kulturajuk pozitiv iranyba valtozzon, valamint professzi-
onalis segitséget kapjanak az egyenld hozzaférést bizto-
sitd és befogadd munkahelyi kérnyezet kialakitasahoz;

a munkaltaték felismerjék és megismerjék a megval-
tozott munkaképességli munkavallalék alkalmazasanak
lehetdségeit, valamint a mindkét fél szamdara eredmé-
nyes és biztonsagos felkészilés |épéseit, a szilkséges
és lehetséges szolgaltatasok korét;

a tarsadalmi felel6sségvallalas névelése, Uj magatartas-
forma, kézgondolkodas formalasa, a befogaddi szemlé-
let kialakitasa, amely a diszkriminaciomentesség, tole-
rancia és esélyegyenl6ség felé mutat.

3.3.2. A szolgaltatasi ajanlat készitésének és
kivitelezésének tevékenységei és tartalma

Azon szolgaltatasok meghatarozasa és lebonyolitdsa, ame-
lyek a megvaltozott munkaképességli személyek foglal-
koztatdasahoz, a munkavallalo(k) adottsagaihoz illeszked®,
a biztonsdgos és gazdasagos munkavégzés lehetGségét
megteremtd munkafeltételeket és befogadd munkahelyi
kornyezet kialakitdsat eredményezik.
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A munkaltatoi profil elkészitését kévetben a kiévetkezd [é-
péseken keresztiil valosul meg a szolgaltatasi ajanlattétel
tevékenysége:

e a munkaltatéi profi alapjan tett javaslatok irdsos (az
akadalymentesités esetében rajzos) elkészitése;

e ajavaslatok alapjan az egyes szolgaltatasi elemek (infor-
maciényujtas, lUgyintézés tamogatasa, akadalymentesi-
tési tanacsadas, jogi tanacsadas, érzékenyitd tréning,
munkaltatéi workshop stb.) megajanldasa a munkaltato
szamara személyes megbeszélés keretében;

e a munkaltato altalanos felkészitéséhez kapcsolddod szol-
galtatasok megszervezése és megvaldsitasa.

A kovetkez6kben néhdny kiemelt szolgaltatasi tipus kerdl
bemutatasra.

A. Akadalymentesitési tanacsadas

B. Jogi tanacsadas

C. Erzékenyitd tréning

D. Munkaltatéi workshop

A. Akadalymentesitési tanacsadas

Célja: annak a vizsgalata, hogy a munkakérnyezet meg-
felel-e kilonb6z6 fogyatékossagi csoportba tartozé
személyek foglalkoztatasara, illetve a szakember altal
meghatarozott (az ésszer(iség és a koltséghatékonysag fi-
gyelembevételével) ki- és atalakitasok segitségével, a fo-
gyatékos munkavallald minél egyenértékibb munkavégzé-
sének megteremtése.

Tartalma, tevékenysége: a munkakoérnyezet vizsgalata,
az infokommunikacios és fizikai akadalymentesség elGira-
sainak torténd megfelelés szempontjabdl
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A munkahely megkozelithet6sége, az akadalytalan bejutas
lehet6sége, a vizszintes és fliggbleges kozlekedés folya-
matos és akadalymentes biztositasa, a kiszolgald helyisé-
gek megfelel6 méretezése, a jol lathato, olvashatd és hall-
hatd informacidk megléte elengedhetetlen.

A megfelel6 berendezési targyak, a targyak elhelyezése
fontos feltételei a foglalkoztatdsnak. A megvaltozott mun-
kaképességli munkavallalé igényeihez megfeleléen kiala-
kitott kornyezet biztositja az egészséges és biztonsagos
munkavégzést; a megfeleld vilagitds, zajszint, szell6zés,
levegéminGség, személyes tér biztositasa, mind a foglal-
koztatassal jaréo minimal feltételek.

Az akadalymentesitési tanacsadas a munkakoérnyezet fel-
mérése soran torténik meg. A szolgdltatast nyujté szak-
ember a célcsoport-specifikumokbdl kiindulva tajékozta-
tast ad a munkaltatd szamara arrél, hogy a megvaltozott
munkaképességl munkavallalé esetében mire szikséges
figyelni a befogaddi kdrnyezet kialakitasanal.

Mozgassériiltek esetén ide tartoznak a fizikai akaddlymen-
tesség feltételei. A szintkilonbség nélkili vagy megfeleld-
en athidalt megkozelithet6ség, a megfelel6 méretl bejara-
ti, folyosoi és egyéb ajtdk, nyitdszerkezetek megfelel6sége,
cslszasmentes padldzat, fliggbleges kozlekedést biztositd
lépcsok, liftek megfeleld kialakitasa, vizes helyiségek el6-
irds szerinti méretezése, kialakitasa, felszerelése.

Targyi, technikai eszk6z6k: rdmpa, korlatok, emelblap vagy
lift, WC-ben kapaszkodok.

Latassérliltek esetén vezet6sav, kontrasztos ajtok és folyo-
sOszekrények, tulnyuld és folyamatos korlatok, hallhatd
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vagy tapinthaté informacidk, kontrasztos lépcséélek, kez-
d6 és befejezd 1épcsbjeldlés, lelégo-beldgd akadalyok nél-
kali kozlekedés biztositasa.

Hallassérliltek esetén jol olvashatd, konnyen érthetd, jol
megvilagitott, megfelel6 betliméretl és kontrasztos infor-
macidk biztositasa.

Ertelmi fogyatékos és autista személyek esetén kdnnyen
érthetd, egyszerlsitett szovegli, megfelel6 betlimeéretd,
kontrasztos irott vagy piktogramos informacié biztositasa.
Mddszertana: a helyszini felmérést kdvetéen a meglévd
allapot irdsos rogzitése (méretek, fotdkkal illusztraltan),
majd javaslatok irdsos és rajzos elkészitése.

B. Jogi tanacsadas

A munkaltaték segitése a megvaltozott munkaképességi
személyekkel kapcsolatos, hatalyos jogszabalyok megis-
mertetésében, értelmezésében, illetve alkalmazasaban.
(Pl. kik tartoznak a foglalkoztatasi tamogatasok, ked-
vezmények szempontjabdl a megvaltozott munkaképes-
ségli személyek korébe; a rehabilitacios hozzajarulas fi-
zetési kotelezettség teljeslilése a munkaltatd esetében;
a megvaltozott munkaképességl munkavallalék esetében
igénybe vehetd tamogatasok és kedvezmények, valamint
az igénybe vételikhoz kapcsoldédd adminisztrativ eldirdsok
értelmezésének, kitdltésének segitése; a megvaltozott
munkaképességli emberek foglalkoztatdsahoz kapcsolddd
munkajogi eldirasok stb.)

C. Erzékenyité tréning

Az érzékenyité tréning Osszeallitdsanak, lebonyolitédsa-
nak alapvet6 célja a pozitiv attitid kialakitdsa, alappillére
a szlikségletek felmérésén alapuld tervezés.
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A tréninganyag Osszedllitasat, kidolgozasat megeldzi
a szikségletanalizis elkészitése, majd értékelése. A szik-
ségletanalizis azt vizsgalja, hogy az adott munkaltatd ese-
tében mely terlletek fejlesztése sziikséges ahhoz, hogy
- a vallalati célokkal 6sszhangban - a megvaltozott munka-
képességl személyek foglalkoztatasa valdésulhasson meg.

A szikségletanalizist a szolgaltato allitja 6ssze, és abban
a kovetkezd kulcskérdésekre keres valaszt:

Melyek az adott szervezet célkit(izései a megvaltozott
munkaképességl személyek foglalkoztatdsa kapcsan
(pl. milyen mérhet6 eredményeket akar elérni, hany f6
alkalmazasat tervezik, hogyan fogjak tamogatni a tré-
ning utan bekdvetkez6 valtozasokat, milyen idétartam-
ban tervezi a foglalkoztatast stb.)?

Mennyi id6 és erdforras all rendelkezésre a szervezet ré-
szérdl a megvaltozott munkaképességl személyek fog-
lalkoztatasanak megvaldsitasara (pl. hany munkatars
részvételét tervezik a tréningen, helyettesithet6k-e
az alkalmazottak a tréning ideje alatt, milyen sajat ero-
forrasokat tud bevonni a megvaltozott munkaképesség(i
személyek foglalkoztatasa kapcsan a munkaltatd stb.)?
A munkatarsak részérdl milyen készségek sziikségesek
a megvaltozott munkaképességl személyek foglalkoz-
tatdsaval kapcsolatos feladatok ellatasahoz (a szerve-
zet vezetGi mennyire értik és fogadjak el a megvaltozott
munkaképességl személyek foglalkoztatdsat a szerve-
zeten belll, rendelkeznek-e és milyen szinten a kollégak
azokkal az ismeretekkel, készségekkel, amelyek szik-
ségesek a megvaltozott munkaképességl munkavallalé
foglalkoztatdsa kapcsan, mint példaul alapvet6 ismere-
tek a megvaltozott munkaképességl(i emberekrdl, kom-
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munikacids készség, egyuttmikddési készség, problé-
mamegoldas stb.)?

A sziikségletanalizist a munkaltato tolti ki, majd a szolgal-
tatéo elemzi, és 6sszehangolja azt a tréning céljaval. Ezt
kovetden valdsul meg a tréning.

Az érzékenyité tréning tartalma, felépitése:

e alapfogalmak tisztdzasa (pl. kik tartoznak a megvalto-
zott munkaképességl emberek csoportjaba; a rehabili-
taciés tanacsadd, a rehabilitaciés mentor, a foglalkozta-
tasi tandcsado, a foglalkozasi rehabilitacios szolgaltatok
szerepének bemutatasa);

e a megvaltozott munkaképességli munkavallalék foglal-
koztatasahoz kapcsolddd pozitiv attitid kialakitasa (jo
gyakorlatok bemutatdsa filmvetitéssel vagy munka-
hely-latogatassal, sikeres esetek részletes feldolgozasa);

e munkaltatéi elvarasok - munkavallaléi igények Ossze-
hangolasa a vallalati, tzleti célok szem el6tt tartasaval;

e sajat és kiuls6é er6forrasok felismertetése (a vallalat
human kapacitasanak felmérése, a rendelkezésre allod
szakemberek, szakértelem szambavétele, a hianyz6 hu-
man erd6forrasok poétlasanak lehetésége a kilsé szolgal-
taték megismertetésével);

e problémamegoldd gondolkodas kialakitasa (sajat jo
gyakorlatok kialakitasara résztvevéi 6tletek beemelése,
munkakdrok kialakitdsara innovativ javaslatok megfo-
galmazasa, egyéni foglalkoztatasi tervek atgondolasa).

Az érzékenyit6 tréning a tapasztalati tanulas gyakorlatat
koveti. A tapasztalati tanulds soran az ,itt és most” szer-

zett élmény és annak feldolgozasa adja azt a tanulasi ta-
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pasztalatot, amelyben a személyiség egésze részt vesz.
A tisztan intellektuadlis feldolgozas az érzelmi és mentalis
tanulassal egészil ki, és a viselkedésre, magatartasra, at-
titidokre hat.

D. Munkaltatoi workshop

A ,megfelel6 embernek a megfeleld helyre” valé elhelyezé-
se a megfeleld szolgaltatasokkal és tdAmogatasokkal kiegé-
szitve a munkavallalé és a munkaltaté szamara kélcsénos
elényokkel jar. A megvaltozott munkaképességl munka-
vallalé szadmara az, hogy munkalehet6séget kap, a munka-
erd-piaci és tarsadalmi integracio alapvet6 eszkozét jelenti.
A munkaltaté szamara pedig egyenértékl, értékteremtd
munkat végzé, a munkajat megbecsild, képzett munka-
tarsat, Osszetartobb és egylttmikddébb munkakozdssé-
get, magasabb szintd munkahelyi kultlrat, presztizst je-
lent a tarsadalmi felel6sségvallalas terlletén.

A munkaltatéi workshop elsGsorban tapasztalatcserére,
masodsorban ismeretek megosztasara szolgal, s interaktiv
jellegébdl fakaddan intenziv véleménycserét tesz lehetévé
a résztvevék szamara.

A szolgaltatdé az, aki a workshopot kezdeményezi és meg-
szervezi azoknak a munkaltatéknak a részvételével, akik
a tranzitfoglalkoztatasbdl vald kilépést kovetben az lgyfe-
let foglalkoztatjak. A workshop helyszinét biztosithatja akar
az egyik munkaltatd, akar a szolgaltatd. Résztvevoi a fog-
lalkoztatasi tanacsadd, a rehabilitaciés tanacsadd/mentor,
illetve a munkaltatok részérdl a fels6 és kozépvezetok.

A csapatmunka eredményeibdl, a kérdések kdzés megvi-
tatdsabdl, a gyakorlati példakbol meritett hasznos 6tletek
jelentik a legfébb értéket a résztvevOok szamara.
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Munkaltatéi workshop tartalma:

e a befogadd munkahelyi modell megismertetése adott
gyakorlati helyszinen;

e a résztvevlk tapasztalatszerzése a mar m(ikodd jo gya-
korlatokrol;

e a gyakorlati ismeretszerzést kovetéen az élmények, ta-
pasztalatok egyittes feldolgozasa;

e a befogadd munkahelyek eszkodztaranak, az egymastol
eltér6 mddszereknek a megismerése, elemzése;

e a munkaltatoknal alkalmazhaté mddszerek, adaptalhaté
munkahelyi gyakorlat felismerésének segitése - otlet-
bdrze;

e ismeretszerzés az alternativ foglakoztatasi formakrél;

e a fogyatékos és egészségkarosodott személyek foglal-
koztatasi lehet6ségeirdl torténd ismeretszerzés - film-
vetitések, specidlis eldaddsok meghallgatasaval.

3.3.3. Mddszertani eszkozok
A szolgaltatas els6sorban tréning formaban térténik.

A tréning, workshop moédszerei: egyéni és kiscsoportos mun-
ka, strukturalt feladat, iranyitott beszélgetés, szerepjaték,
instrukcid, kérkérdés, masok megfigyelése, 6nmegfigyelés,
visszajelzés, megerdsités, szabad interakcid, sajat éimény
kdozéppontba helyezése, a mindennapi gyakorlatba atvihe-
t6, dominans mintdk bemutatasa.

3.3.4. A szolgaltatas idotartama

e Az érzékenyitd tréning esetében ajanlott idétartam 16
ora, 4 alkalommal.

e Munkaltatéi workshop egy alkalommal, legalabb 4 6ra
idétartamban ajanlott.
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Egyéni tanacsadas a munkaltatdi igények alapjan, folya-
matosan.

A szolgaltatas keretében a tanacsadas tényleges id6tartama
és gyakorisaga a munkaltatéi profil alapjan alakitando ki.

3.3.5. Szakemberigény

Foglalkozasi tandcsadd/munkaltatdi kapcsolattarto
Akkreditalt foglalkoztatd szakembere

Tréner

Sziikség esetén rehabilitaciés koérnyezettervezd szak-
mérnok vagy szakértdi végzettség, vagy foglalkoztatasi
rehabilitaciés human és miiszaki szaktanacsado

3.3.6. Dokumentacio

Munkaltatdi eseménynapld (lasd: ,Kapcsolatfelvétel, ta-
jékoztatas”)
Szikség esetén szakmérnoki vélemények, m(iszaki do-
kumentacio

3.3.7. Elvart eredmények

A munkaltaté rendelkezzen azokkal az ismeretekkel és
feltételekkel, amelynek birtokaban biztonsagosan fog-
lalkoztathat megvaltozott munkaképességli embereket.
A munkaltatok nyitottd valnak a megvaltozott munkaké-
pességlek foglalkoztatasara.

A meglévé munkaltatdi kapcsolatok tovabb erdsddnek,
és Uj egyuttmikodések alakulnak ki.
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4. FELKESZITES A NYILT MUNKAEROPIACRA
TORTENG KILEPESRE

Az el6z6 szolgdltatdsi részben kivalasztdsra kerlltek azok
az elemek, amelyek segitik a nyilt munkaer6-piaci kihelye-
zés el6készitését az akkreditalt foglalkoztaténal, a mun-
kavallaloknal. Szolgaltatasi ajanlat készitésére és kivite-
lezésére kerllt sor a nyilt munkaerd-piaci munkaltatok
szamara, hogy altaldnossagban felkésziltek és nyitottak
legyenek a megvaltozott munkaképességl munkavallaldk
fogadasara.

Az akkreditdlt foglalkoztatok azokat a szolgaltatasi eleme-
ket valdsitjak meg, melyek felkésziltté teszik a szerve-
zetet arra, hogy a munkavallalék tranzitfoglalkoztatasbol
torténd kiléptetését, nyilt munkaerGpiacra torténé atveze-
tését eredményesen, a foglalkoztaté gazdasagi érdekeivel
Osszeegyeztethet6en tudjak biztositani.

A felkészités soran megtorténik a munkavallalé munkaal-
kalmassaganak fejlesztése az Egyéni Munkavallaldsi Terv
alapjan, hogy az ugyfél alkalmassa valjon a tranzitfoglal-
koztatasbdl vald kilépésre, a nyilt munkaer6piacon torténd
munkavallalasra.

A nyilt munkaeré-piaci munkaltaté esetében viszont mar

a konkrét munkahely felmérése valésul meg az ugyfél
szempontjabdl.
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Felkészités a nyilt munkaerépiacra torténo kilépésre

Szolgéltatasi kosar elemeinek
igénybe vétele, a
szolgaltatasok megvaldsitasa,

rendszeres konzultécié.

4.1. Akkreditalt foglalkoztatok felkészitése
a munkavallalok nyilt munkaero-piaci
kihelyezésére

A felkészités szolgaltatasi elem, az akkreditalt foglalkoz-
tatd altal kivalasztott szolgaltatasok megvaldsitasa révén
arra iranyul, hogy az akkreditdlt foglalkoztatdé belsé er6-
forrasait alkalmassa tegye a tranzitfoglalkoztatasban részt
vevl tgyfelek nyilt munkaer6piacra torténd kihelyezésre.
Az egyes szolgadltatasi elemek az akkreditalt foglalkoztatd
vagy a klls6 szolgaltatd szakembereinek kézrem(ikodésé-
vel és iranyitasaval valdsulnak meg. A foglalkozasi tanacs-
ado, a rehabilitacidos mentor és a rehabilitacids tanacsadd
a koordinald, szervezdbi szerepkdron tul megfeleld szakmai
kompetencidk birtokdban az egyes szakmai elemek (pl.
tréningek vezetését) is ellathatjak.

A szolgdltatasi elemekkel érintett résztvevOok az akkredi-
talt foglalkoztatd vezetdi, humdanerdéforras-gazdalkodassal
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foglalkozé szakemberek kore, részlegvezeték, kozvetlen
munkahelyi vezetdk, telephelyvezeték.

4.1.1. Az akkreditalt foglalkoztato felkészitésének célja

e a kivalasztott szolgaltatasi elemek segitségével az akk-
reditdlt foglalkoztatd alkalmassa valjon és elkdtelez6djon
a tranzitfoglalkoztatdsban dolgozé munkavallaldinak
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 részesilo dolgozdk (munkavezetdk, telephelyve-
zet6k stb.) munkatevékenységiket tovabbra is zavartala-
nul végezhessék.

Ha a szolgaltatast kils6 szolgaltatd végzi, fontos el6re
egyeztetni az akkreditalt foglalkoztatdval arrél, hogy mi-
lyen médon épithet6 be a szolgaltatas megvaldsitasa, hogy
érdekei ne sériljenek.

A szolgaltatasok nyujtasa egyéni vagy csoportos for-
méaban is torténhet. Erdemes szem eldtt tartani a cso-
portos foglalkozds nyujtotta eldnydket, ahol nemcsak
az elméleti ismeretek atadasa valdésul meg, hanem
a résztvevOk a megszerzett tudasukat a sajat tevé-
kenységikre jellemzd helyzetekben gyakorolhatjak.
A csoportos foglalkozas moddszerével tehat egy olyan tu-
dast kapnak, amelyet munkajukban képesek lesznek azon-
nal alkalmazni. Az egyéni felkészités kevésbé alkalmas
maodszer erre.
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A szolgaltatasok megvaldsitasa

A. Erzékenyitd tréning

B. Motivaciods tréning

C. Tapasztalatszerzés nyilt munkaerd-piaci munkaltatéknal
— workshop

D. Munkaerdigényre vonatkozé informaciényujtas

Az akkreditalt foglalkoztaté szamara a kovetkezo
szolgaltatasi elemek megvaldsitasaval torténhet
meg a felkészités.

A. Erzékenyité tréning

Az akkreditalt munkaltatok kilénb6z6 attitlidokkel
rendelkeznek a megvaltozott munkaképességl sze-
mélyek védett koralmények kozott torténd foglalkoz-
tatdsa terén. Ez a foglalkoztatasi forma eddig elsé-
sorban a beilleszkedéshez, a befogadashoz nyujtott
segitséget. Az elfogadd attitid és a megtartdé mun-
kahelyi légkdor a hosszu tavu foglalkoztatast segitette.
A hatékony munkaerdnek szamité megvaltozott munkaké-
pességli személyek tartds foglalkoztatdsara rendezkedtek
be, és a ,biztos foglalkoztatds” szemlélete er6sodott meg
mind a tobbszintl vezetdségi rendszerben, mind a kollégak
kérében. A tranzitfoglalkoztatasi forma bevezetése az eddi-
gi szemléletet meghaladdan, a foglalkoztatas mellett a re-
habilitacids célt helyezi el6térbe, éppen ezért belsé feszllt-
séget, zavart is okozhat az akkreditalt foglalkoztatoknal.

A szolgaltatasi kosarban megajanlasra kerilé érzékenyitd
tréning e szemléletmodvaltasbol ered6 problémak, konflik-
tusok megoldasat segiti el6, valamint tamogatja a cégen
bellli Uj szemléletvaltas elinditasat.
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A tréning keretében feltarasra kerilnek a félelmek, a fel-
tételezett érdekellentétekbdl ered6 ellendlldsok, a munka-
szervezésben jelentkez6 problémak. Majd ezen problémak
feldolgozasara is kapnak segitséget a tréningen résztvevok.
A tréning soran esetek, szakmai tapasztalatok bemutatasaval,
filmrészletek illusztralasaval kerilnek igazolasra a tranzitfog-
lalkoztatasbol szarmazé eldnyok. Kiils6 szolgaltatd esetében
ezek a szakmai anyagok rendelkezésre allnak, az akkreditalt
foglalkoztatd altal megvaldsitott tréningek esetében pedig
internet, szakmai kiadvanyok vagy partnercégekkel kialaki-
tott kapcsolatok révén juthatnak hozza a trénerek.

A tréning megtartdsa javasolt tobb szinten is: vezet6i kor,
humaneré6forras-gazddlkodassal foglalkozé szakemberek
kore, részlegvezetok, kodzvetlen munkahelyi vezetdk, te-
lephelyvezetdk.

Az érzékenyitd tréning javasolt id6kerete: 2 nap (napi 4
oras idétartamban), melyet évente egy alkalommal ajan-
lott megtartani.

Ajanlott tematika

e Alapfogalmak tisztazdsa (tranzitfoglalkoztatas, nyilt
munkaerd-piaci foglalkoztatds, kivezetés, esélyegyen-
I6ség, emberjogi kérdések, tarsadalmi integracio, szeg-
regalt/integralt foglalkoztatas atbeszélése).

e Félelmek, problémak feltardsa a tranzitfoglalkoztatas-
bdl eredden.

o Azérzékenyitétréningrésztvevéineknyiltmunkaerd-piaci
kihelyezéssel kapcsolatos elvarasainak feltarasa, tiszta-
zasa, realizalasa.

e A tranzitfoglalkoztatast, valamint a nyilt munkaerd-piaci
kihelyezést segitd sajat klils6 és bels6 erbforrasok fel-
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ismertetése (pl. partnerekkel kapcsolatok, partnerek
szolgdltatdsai, dolgozdk szaktudasa, gyakorlata).

e Problémamegoldd gondolkoddsmdd kialakitasa (egyditt-
m(ikodési lehet6ségek a szolgdltatas szerepldivel).

A tréning vezetésére javasolt személy kompetenciai-
ra vonatkozd elbirasok: tréneri tapasztalattal rendelkezo,
munkaerG-piaci szolgaltatas terliletén és foglalkozasi rehabi-
litacidban jartas szakember.

B. Motivaciods tréning

A motivacios tréning abban az esetben jé maddszer, ha
az akkreditalt foglalkoztatd alsd, kozép- és fels6 vezetdi
nincsenek tisztaban a nyilt munkaer6piacra torténd kive-
zetést segitd eszkodztarukkal, és éppen ezért nem tudjak
hatékonyan mobilizalni ezeket.

A tréning soran feltarasra kerlilnek a tranzitfoglal-
koztatassal kapcsolatos negativ  élmények, majd
megtorténik ezek értékelése és feldolgozasa.
A redlisabb helyzetkép kialakitasa, fejlesztése segqiti
a konkrét célok megfogalmaztatdsat, motivaciés alapba
torténd beépitését. A tréning lehetéséget ad az akadalyok
Osszegyljtésére, és az azok leklizdésére alkalmas tech-
nikdk megismertetésére is. A motivacidés tréning soran
a résztvevbk segitséget kapnak ahhoz, hogy elkészitsék
sajat cselekvési terviket.

A tréning soran a readlis helyzetkép kialakitasat a trénerek

altal folyamatosan kozvetitett objektiv munkaer6-piaci in-
formaciok is elbreviszik.
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A motivacids tréning javasolt idbkerete
e 3 nap (napi 4 6ras idGtartamban), melyet évente egy
alkalommal ajanlott megtartani.

Ajanlott tematika

e Alapfogalmak tisztazdsa (tranzitfoglalkoztatas, nyilt
munkaerd-piaci foglalkoztatas, atvezetés stb.).

e Félelmek, problémak feltardasa a tranzitfoglalkoztatas-
bdl eredden.

e A résztvevOk szerepének tisztdzasa a tranzitfoglalkoz-
tatasban.

e Redlis helyzetkép megfogalmazasa.

e Er6forrasok 0sszegydlijtése.

e Feladatok, célok és elérésiik érdekében mobilizalhatd
eszkozok megfogalmazasa.

e A tréningen részt vevd személyek sajat cselekvési ter-
vének rogzitése.

A tréning vezetésére javasolt személy kompetencidi-
ra vonatkozd elbirdsok: tréneri tapasztalattal rendelkezd,
munkaeré-piaci szolgaltatas teriiletén és foglalkozasi rehabi-

litacioban jartas szakember.

Az érzékenyitd tréning és a motivaciés tréning hason-
16 elveken mikddik, ugyanakkor kilonb6z6 az elérhetd
eredmény: az érzékenyitd tréning attitldvaltast tud el-
érni a résztvevék gondolkodasaban, viselkedésében, mig
a motivacids tréning mar cselekvésre 6szténtz, és olyan
terv megfogalmazasaval ér véget, amelynek megvaldsita-
sa a tréninget kovetben be is kovetkezik.
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C. Tapasztalatszerzés nyilt munkaltatéknal - workshop
A szolgaltatasi elem bevezetése azt a célt szolgalhatja
az akkreditalt foglalkoztaténal, hogy segitse a résztvevoket
minél tébb és gyakorlatiasabb tapasztalat megszerzésére,
ezaltal az informacidik bbvitésére a megvaltozott munkaké-
pességli személyek nyilt munkaer6-piaci foglakoztatasaral.
A jél mkodo, nyilt munkaer6-piaci foglalkoztatasi gyakorla-
tok megismerése révén, a megszerzett Uj informaciok birto-
kaban a nyilt munkaerd-piacra valo atvezetés hatékonysaga
erOsithetd. Valtozik a szemlélet a tranzitfoglalkoztatasban
részt vevé személyek kihelyezésével kapcsolatosan, illetve
a személyes tapasztalatok beépithetévé valnak a tranzit-
foglalkoztatdas mindennapi tevékenységeibe.

A szolgaltatasi elem keretében olyan nyilt munkaerG6-piaci
munkaltatéknal torténik egyeztetés tapasztalatszerz6 la-
togatdas megvaldsitasa érdekében, ahol mar tobbéves
gyakorlattal rendelkeznek megvaltozott munkaképességi
munkavallalék foglalkoztatasaban.

A foglalkozasi rehabilitacids szolgaltaté szakembere a vele
kapcsolatban all6 munkaltatékat felkeresi, felkéri Gket
a tapasztalatszerz6 helyként valé bemutatasra. A felké-
rést elfogadé munkaltatokbol 6sszeallitasra keril egy lista,
amelyet egy konzultacié keretében bemutat az akkreditalt
foglalkoztato képviselGinek (rehabilitaciés mentor, rehabi-
litacids tanacsadd, telephelyvezetd). A megbeszélés kere-
tében dontés sziletik a kivalasztott helyszinekrdl, lehetsé-
ges idépontokrél, valamint a résztvevokrol.

A munkaltatokkal torténd egyeztetés a foglalkozasi tanacs-
add feladata. A résztvevok értesitése, annak megszer-
vezése, hogy ki milyen mdédon helyettesitheté a tapasz-
talatszerzés idOpontjaban a munkahelyén, az akkreditalt
foglalkoztato feladata.
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A tapasztalatszerzés tartalma:

a foglalkoztatas megismertetése adott gyakorlati hely-

szinen;

e a résztvevOk tapasztalatszerzése a mar m(ikodd jo gya-
korlatokrol;

e a gyakorlati ismeretszerzést kbvetéen az élmények, ta-
pasztalatok egyittes feldolgozasa;

e a nyilt munkaer6-piaci munkahelyek eszkoéztaranak,
az egymastol eltér6 modszereknek a megismerése,
elemzése;

e az akkreditalt foglalkoztatéknal alkalmazhatd, adaptal-
haté és bevezetendd munkahelyi modszerek felismeré-
sének segitése - otletborze.

A szolgaltatason résztvevok szama:
e maximum 8-10 f0.

A szolgaltatas id6tartama:
o félévente —javasolt legaldbb 1 x 6 6ra.

D. Munkaeré igényre vonatkozé informaciényuajtas
Az akkreditdlt foglalkoztaténak biztositania kell a tranzit-
foglalkoztatasban 1év6 munkavallaléi kiléptetését és pétla-
sat, mely Uj feladatot jelenthet szamara, ezért el6fordul-
hat, hogy egyedlil nehezen tudja ezt a helyzetet kezelni.

A tranzitfoglalkoztatasbodl kikerild tgyfelek megliresedett
munkakorei bettltése érdekében felajanlhatd szolgaltata-
si elem a munkaerdigényre vonatkozd informacionyujtas.
Abban az esetben nyuUjthat segitséget ez a szolgaltatas, ha
az RSZSZ nem tud megfelel6 szamu lgyfelet biztositani
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a tranzitfoglalkoztatdval kotott egylttmikodési megallapo-
das keretében.

A foglalkozasi rehabilitacids szolgaltatdé megfelel6 lgy-
féladatbazissal, illetve toborzasi, kivalasztasi modszerek-
kel, gyakorlattal rendelkezik a munkakorok hatékony betdl-
tése érdekében.

4.1.3. A szolgaltatas idotartama

e Az érzékenyit6 tréning javasolt idGkerete: 2 nap (napi
4 6ras idGtartamban), melyet évente egy alkalommal
ajanlott megtartani. A tréning megszervezésére szant
idOkeret: 1 hét.

e A motivacids tréning javasolt idOkerete: 3 nap (napi
4 6ras id6étartamban), melyet évente egy alkalommal
ajanlott megtartani.

e A tréning megszervezésére szant idokeret: 2 hét.

e Tapasztalatszerzés nyilt munkaerG-piaci munkaltaténal

- workshop javasolt id6kerete: szervezésre szant idotar-

tam 1 hét, a megvaldsitas alkalmanként maximum 6 6ra,

lehetdleg félévente torténd megvaldsitassal.

A csoportos foglalkozas esetén az egy foglalkozasi 6ra

idétartama 45 perc.

4.1.4. Szakemberigény

e Foglalkozasi tanacsaddé/munkaltatdi kapcsolattartd
e Akkreditalt foglalkoztaté szakembere

e RSZSZ munkatarsa

4.1.5. Dokumentacio
e Jelenléti iv

e Feljegyzés
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4.1.6. Elvart eredmények

e Az akkreditalt foglalkoztatd a szolgaltatasi elemek meg-
valdsitasaval sikeresen felkésziil a tranzitfoglalkoztatas-
ban 1évé dolgozdinak nyilt munkaer6-piaci kiléptetésére.

4.2. Az iigyfél felkészitése a nyilt
munkaero-piaci munkavallalasra

A  munkavallalé nyilt munkaer6-piaci foglalkoztatas-
ra torténé elOkészitése soran meghatarozasra keriltek
a szolgaltatasi kosarnak azok az elemei, amelyek elenged-
hetetlenek ahhoz, hogy a nyilt munkaer6-piacra torténd
kilépés, és az ott megvaldsuld tartdés munkavallalas sike-
res legyen. Mindezen szolgaltatasi elemek célokra lebont-
va bekerlltek az Egyéni Munkavallalasi Tervbe.

A felkészités soran megtorténik a munkavallalé munkaal-
kalmassaganak fejlesztése az Egyéni Munkavallalasi Terv
alapjan. Ez altal alkalmassa valik a tranzitfoglalkoztatasbol
valé kilépésre, a nyilt munkaerd-piacon torténé munkaval-
lalasra.

A felkészités tehat a szolgaltatasi elemek megvaldsitasa
a munkavallalé és a szolgaltato/akkreditalt foglalkoztatd
aktiv egyuttm(kodésével torténik.

4.2.1. Az ligyfél nyilt munkaerd-piaci munkavallalasra

torténo felkészitésének célja

e Az Egyéni Munkavallaldsi Tervben régzitett feladatok,
tevékenységek megvaldsitdsaval alkalmassa valjon a si-
keres nyilt munkaerd-piaci munkavallalasra.
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4.2.2. Az ligyfél nyilt munkaero-piaci munkavallalasra
torténo felkészités tevékenységei és tartalma

A. Az Egyéni Munkavallaldsi Terv kivitelezése, az lgyfél fel-

készitése

e A szolgaltatast nyujté szakember egyeztet az ugyfél-
lel a megvaldsulas lGtemezésérdl, 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 rehabilitacidés tanacsaddval és a rehabilitaci-
0s mentorral egyeztessen el6zetesen arrél, hogy hova
és milyen mddon épitheté be a szolgaltatas, hogy se
a munkaltatd, se az Ggyfél érdekei ne sériljenek.

e Az Egyuttmikodési Megallapodas szerinti szolgaltatast
nyujté szakember koordinal, valamint kapcsolatot tart
az Ugyfél és a kiilonb6dz6 szolgaltatasi elemet nyujtod kiils6/
belsé szakember(ek) kozott. Nyomon koveti és ellenGrzi
a megvaldsulast, felel a megfelel6 informacidéaramlasért.

e Az egyes szolgaltatasi elemek megvaldsulasat koveto-
en a szakember atbeszéli az Ggyféllel ennek hozadékat.
Fontos, hogy pozitiv megeréGsitésekkel éljen. Tisztazni
kell, hogy a tervezett folyamatban éppen hol tartanak,
mi az, ami mar megvaldsult, mi az, ami még hatra van.

e Szikség esetén a tervezett vagy azok megvaldsulasat
kovetdéen Uj szolgaltatdsi elemek beemelése is eléfor-
dulhat az Uugyféllel torténd egyeztetés alapjan, mely
rogzitésre kertl az Egyéni Munkavallalasi Tervben.

A felkészités elemei
Az egyes szolgaltatasi elemeknél megjel6lt szakemberek

k6ézll szabadon valaszthatd, hogy ki végezze a szolgalta-

164



tast. Természetesen valaszthatd mas szakember is az ajan-
lottakon kivil, aki kompetens az adott téma esetében, és
tapasztalattal bir az egyéni, illetve csoportos felkészités
terén. Csoportos felkészités esetében elengedhetetlen
a tréneri tapasztalat.

Az adott szolgaltatas tematikajat a szakember alltja 6ssze
a szolgaltatasi elemnél megjeldlt cél alapjan. O lesz az, aki
ennek figgvényében meghatarozza a szolgaltatasnyujtas
idétartamat és eszkodzigényét.
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A munkaerdépiachoz kapcsol6édé ismeretek, alap-
készségek atadasa - munkaproba

A szolgdltatdsi elemek kozil kiemelt jelent6sége van
a munkaprobanak.

A 327/2012. (XI.16.) Korm. rendelet 28. pontjanak 42 §-a
biztosit lehet6séget arra, hogy az akkreditalt foglalkoztatoé-
nal foglalkoztatott megvaltozott munkaképességl személy
a sikeres tranzitdlds érdekében nyilt munkaerd-piaci mun-
kaltatéonal munkapréban vegyen részt. E szerint az akkre-
ditalt foglalkoztaté a Rehabilitaciés Szakigazgatasi Szerv
hozzajaruldsaval megallapodast kéthet mas munkaltatoval
a tranzitfoglalkoztatdsban részt vevé megvaltozott mun-
kaképességl munkavallald munkaszerz6déstol eltérd, nyilt
munkaerd-piaci foglalkoztatdsdra munkatapasztalat és
munkagyakorlat szerzése céljabdl.

Ez a tevékenység lehetdséget biztosit arra, hogy az tgyfél
megismerkedjen a nyilt munkaeré-piaci foglalkoztatassal,
illetve kiprobalhassa magat az altala meghatarozott mun-
kakérben/munkakorokben akar tobb alkalommal is, de négy
hénapot nem meghaladdéan. A munkapréba kapcsan a jog-
szabdly megnevezi az akkreditdlt foglalkoztatd kotelezett-
ségeit (figyelemmel kiséri a munkaproba megvaldsulasat,
kezdeményezi a munkaprébara iranyuld jogviszony modo-
sitadsat vagy megszintetését, a munkaproba végén érté-
keli a munkavallalo teljesitményét, meghatarozza a nyilt
munkaer6-piaci munkavégzéshez sziikséges tovabbi fej-
lesztési iranyokat, kezdeményezi a személyes rehabilitaci-
0s terv médositasat). A munkaprobara toérténd kihelyezést meg
kell el6znie azoknak a tevékenységeknek, melyek a mun-
kaltatd kivalasztasahoz, a munkaproba megszervezéséhez
kapcsolddnak. A rehabilitaciés tanacsadé/mentor az Ugy-
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félprofil alapjan mérlegeli, hogy az adott lGigyfél esetében
szikséges-e a munkapréba. A kevés munkatapasztalattal
rendelkezd vagy csak akkreditalt munkahelyen megszer-
zett munkatapasztalattal rendelkez6 Ugyfelek esetében
mindenképpen ajanlott a munkapréba lehetdségével élni.
Ugyanigy azok esetében is, akik mar dolgoztak korabban
a nyilt munkaerd-piacon, de azéta nagyon hosszu idoé telt el.

Az Ugyfél képességei, egészségi allapota, igényei alapjan
meghatarozott munkakdrbdl kiindulva a rehabilitacids ta-
nacsadd/mentor kivalasztja a munkaprobahoz a potencialis
foglalkoztatokat, majd kapcsolatba |ép az adott munkal-
tatoval. Személyes talalkozd keretében bemutatja a mun-
kapréba céljat, felméri a munkaltatéi fogadokészséget ez
iranyba, informalédik a munkaltaténal betdlthetd munka-
kérokrdl, munkakorialményekrol, talalkozot szervez az Ugy-
fél és a munkaltatd kozott, majd elOkészti a megallapodast,
felkésziti az Ggyfelet a munkaprobara, a leendd kollégakat
pedig az lGgyfél fogadasara. Ez egy Osszetett, idoigényes
tevékenység, melyet csak kell6 alapossaggal lehet végezni.

A munkapréban részt vevé ligyfél nyomon kdvetése szintén
a szolgaltatdo/akkreditalt foglalkoztaté feladata, de a ta-
pasztalatok atbeszélésében az lgyfél atvezetésében érin-
tett szakemberek mindegyike vegyen részt (rehabilitacios
mentor, rehabilitaciés tanacsado, foglalkozasi tanacsado).

e A munkapréba megszervezésének és lebonyolitdsanak
gyakorlati kérdései még nem kiforrottak abbdl adddo-
an, hogy viszonylag Uj szolgaltatasi elem a foglalkozasi
rehabilitaciés jogszabalyok szintjén. A szolgaltaténak
dontést kell hozni a kévetkezd kérdésekben:
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a munkapréba id6intervalluma;

a munkaproba napi idétartama;

e sziikséges-e a tanacsado jelenléte;

e ki tanitja be a munkafolyamatot;

e a kartéritési felel6sség kérdései;

e azonos munkahelyen egy id6ében végezhet-e tobb tigyfél
munkaprobat.

Tisztazni szikséges tovabba, hogy a munkaltatéval mi-
lyen szerzédést kell megkétni, mennyi id6t vesz igénybe
az RSZSZ jovahagyasa, milyen adminisztracié sziikséges
az RSZSZ felé.

4.2.3. Modszertani eszkozok

e Konzultacio az tgyféllel

e Konzultacié a szolgaltatasnyudjtasaban részt vevl szak-
emberek k6zott

e Konzultacié a szakemberek és a munkaltato kozott

4.2.4. A szolgaltatas idotartama

e Az ligyfél felkészitésének id6tartama egyénfliggd, a sze-
mélyre sz610 szolgaltatasi kosar egyes elemei megvald-
suldsanak id6tartama valtozo.

e A csoportos foglalkozasok javasolt idétartama 1 nap,
naponta maximum 6 ora. Egy foglalkozasi éra idGtarta-
ma 45 perc.

o A felkészités Utemezése illeszkedjen a munkavallalé
munkavégz06 tevékenységéhez.

4.2.5. Szakemberigény
e Foglalkozasi tanacsadd/munkaltatdi kapcsolattartd

o Akkreditalt foglalkoztatd szakembere
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4.2.6. Dokumentacio
e Ugyfél-eseménynapld (5. sz. adatlap)
e Egyéni Munkavallalasi Terv (15. sz. adatlap)

4.2.7. Elvart eredmények

e Az Ugyfél Egyéni Munkavallaldsi Tervében meghataro-
zott szolgaltatdsi elemek megvaldsitasaval sikeresen
felkészil a nyilt munkaer6-piaci elvarasokra.

e A felkészités alapjan, sziikség esetén az Egyéni Munka-
vallalasi Terv modositasa.

4.3. Nyilt munkaero-piaci munkaltato részére
nyujtott szolgaltatas — a konkrét munkahely
felmérése

Erre a szolgdltatdsi elemre akkor kerllhet sor, ha a felké-
szult Ggyfél 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.

4.3.1. A konkrét munkahely, munkakor felmérésének
célja

A munkahely Ggyfélspecifikus felmérése, sziikséges infor-
macidk Osszegyljtése az optimalis munkafeltételek kiala-
kitdsahoz és a foglalkoztatashoz.
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4.3.2. A szolgaltatas tartalma és tevékenységei

A. A kivalasztott munkahely/munkakoérnyezet feltér-
képezése

Ehhez az alabbi szempontok szerint kell az informaciokat 6sz-
szegyljteni és strukturalni.

A munkavallalo profiljanak ismeretében szikséges a szem-
pontrendszerbdl kiemelni azokat az elemeket, amelyek pri-
oritast élveznek, és kizarni azokat, amelyek vizsgalata nem
relevans.

Fizikai kérnyezet elemzése (fizikai klima):

e atlagh6émérséklet;

e az egyes munkaterek mérete (m?);

e munkakoérnyezet akadalymentessége;

e az adott munkatérben dolgozé személyek szama;

e fényviszonyok (szlikséges esetben, pl. autista, epilep-
szids Ugyfél tekintetében a kdrnyezetben tapasztalhaté
vizualis ingerek mennyisége, intenzitdasa és komplexita-
sa, az ingerforrasok felsorolasa);

e zajok mértéke, gépek altal okozott razkédas mértéke;

e speciadlis esetben - autista vagy latassérilt Ggyfél ese-
tén taktilis, tapintasi ingerek mennyisége, intenzitasa,
az ingerforrasok megjelolése.

A munkahely szervezeti jellemzdi (szocidlis klima):

e jelenlévod kollégak beosztasa, szama, 0sszetétele;

e jelenléve kollégak altal végzett munkatevékenység/ek;

e az egyszerre egyltt dolgozd személyek kozti kommuni-
kacio, kooperacid és kollaboracié mennyisége, minGsé-
ge, komplexitasa;
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nagyobb munkahely esetén a tébbi munkahelyi egység-
gel valo kapcsolat jellemz6i;

a munkafolyamatok kozotti idészakok jellemz6i (pl. szl-
netek, ebédsziinet), megengedett tevékenységek;
informalis szokasok, szabalyok;

a munkahely egyéb jellemzdi.

B. A kivalasztott munkakor elemzése

Ehhez - az adott (igyfél adottsagait figyelembe véve -
az alabbi szempontok szerint kell 6sszegydljteni és struktu-
ralni az informacidkat.

A munkakor betoltéséhez szlikséges iskolai végzettség.
A munkakorbe tartozé feladatok elvégzéséhez sziiksé-
ges ismeretek, készségek.

A munka formadja (Gl6- vagy alldmunka, esetleg keve-
redik, milyen aranyban). Milyen fizikai megterhelések
érik a feladatok elvégzése soran (emelés, cipelés, to-
las, huzas, maszas, egyensulyozas, gérnyedés, térdelés,
karok, kéz, ujjak hasznalata, gyaloglas). Szikséges-e
megfeleld hallas, latas, kommunikacid, szinek kozotti
kilonbségtétel képessége a feladat elvégzéséhez.

A munkaterillet (pl. egy szobaban, toébb helyiségben,
vagy klils6 munka is).

Az elvégzendd feladatok munkafolyamata.

Az elvégzendd munkafolyamat id6tartama (mikor kez-
dédik, mikor végzddik, atlagosan mennyi idét vesz
igénybe).

Sziinetek (mikor, mennyi ideig, milyen formaban lehet
ledlini a munkavégzéssel).

A munkakorh6z kapcsolodé iranyitas (fonok neve, elér-
hetdsége, kompetencidja, helyettese).
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A munkatarsak, akikkel kell/lehet kommunikalni, koope-

ralni (nevek).

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

e A feladatok elvégzése soran hasznalt eszk6zdk, munka-
ruha.

e A feladat elvégzése soran fokozott odafigyelést igénylo
vagy balesetveszélyes tevékenységek.

e Egyéb fontos informacid.

4.3.3. Modszertani eszkozok
e Medfigyelés
e Interja

4.3.4. Szakemberigény

e Foglalkozasi tanacsadé

e Rehabilitacios tanacsado, rehabilitacidos mentor
¢ Nyilt munkaer6-piaci munkaltaté képviseldje

4.3.5. A szolgaltatas idotartama
e A munkahely méretétdl és a munkakoér komplexitdsatol
fligg6en 1-3 munkanap.

4.3.6. Dokumentacio
e A Munkaltatdéi eseménynapld (lasd: Kapcsolatfelvétel,
tajékoztatds részben - 7. sz. adatlap) alkalmas eszkoze
annak, hogy rogzitésre kertljenek a felmérés soran fel-
szinre kerilt informacidk:
e a munkahely és a munkakor részletesebb feltérképe-
zése keretében végzett tevékenységek, és az elem-
zések altal nyert Ujabb informacidk;
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o kozvetlenldl a munkavallalé és a munkavallalo érde-
kében végzett tevékenységek;

 munkaltatoi latogatasok, interjuk, munkahelyi meg-
figyelések;

e a szolgadltatasnyujtas idépontjai, céljai, tartalma, va-
lamint a szolgaltatast igénybevevé6 adatai.

4.3.7. Elvart eredmények

e A munkaltatd szamara megtoérténik a megfeleld munka-
vallalé kivalasztasa.

e A munkavallalé szamara megtoérténik a megfelel6 mun-
kakor kivalasztasa.

5. ATVEZETES A NYILT MUNKAEROPIACRA

A szolgaltatasnak ebben a szakaszaban lezarul az tgyfél
foglalkoztatdsa az akkreditalt foglalkoztatonal, és megtér-
ténik atvezetése a nyilt munkaerépiacra.

Az Ggyfél felkészilt a nyilt munkaerd-piaci munkavallalas-
ra és a feltételek adottak a munkakozvetitéshez és az ligy-
fél nyilt munkaerd-piaci foglalkoztatdasahoz. A szakember
felajanlja szamara a feltart és megfelelének tartott mun-
kakort, és realis esetben az akkreditalt foglalkoztatd lezar-
ja a tranzitfoglalkoztatast.

Az atvezetés sikeressége érdekében az akkreditalt foglal-
koztatd, a munkavallald és a nyilt munkaerd-piaci munkal-
tatd Osszehangolt egylttmikodésére van sziikség ebben
a szakaszban is, ami az Ggyfél sikeres és tartds foglalkoz-
tatasanak nélkllozhetetlen feltétele.
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Atvezetés a nyilt munkaerdépiacra tevékenységei

Akkreditalt foglalkoztato
tajékoztatasa

{

Konzultacio

!

Munkaviszony megsziintetése

il

v v
RSZSZ tajékoztatasa,
jogszabalyban meghatarozott
feladatok végrehajtasa

5.1. Az atvezetés akkreditalt foglalkoztatoi
folyamatai

Az ugyfelek nyilt munkaeré-piaci foglalkoztatdsa csak ak-
kor lehet sikeres, ha az allashelyek feltarasa folyamatosan
torténik. Az atvezetés és a nyilt munkaerd-piaci foglalkoz-
tatas akkor valdsulhat meg, ha az allas az lgyfél szamara
elfogadhatd. A szolgaltaté/akkreditalt foglalkoztatd szak-
embere el6szor az lGgyféllel ismerteti a foglakoztatas lehe-
t0ségét, feltételeit, korilményeit, majd ezutan tajékoztat-
ja az akkreditalt foglalkoztatot.
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A Munkaeré tervezési akcidtervben ellendrizni kell, hogy
az atvezetésbe konkrétan bevonni kivant Ggyfelek atvezeté-
se Osszhangban van-e az abban megtervezett folyamatokkal.

5.1.1. Az atvezetés akkreditalt foglalkoztatoi

folyamatainak célja

e Szakmai tajékoztatas biztositasa az akkreditalt foglal-
koztaté szamara, amely segitséget ad ahhoz, hogy ta-
mogassa munkavallaldéja nyilt munkaer6piacra térténd
kilépését, tranzitfoglalkoztatdsanak lezarasat.

e Az akkreditalt foglalkoztatdé ismerje meg, hogy a mun-
kavallaléja szadmara milyen konkrét nyilt munkaerdé-piaci
allashely betoltésére van lehetdség.

5.1.2. Az atvezetés akkreditalt foglalkoztatoi
folyamatainak tevékenységei és tartalma

A. Az akkreditalt foglalkoztato tajékoztatasa

A szolgéltaté/akkreditalt foglalkoztatd szakembere tajé-
koztatja az akkreditalt foglalkoztatét a tranzitfoglalkozta-
tasban lévé Ggyfél profiljanak megfelelé allaslehetdség-
rél. A szakember elinditja a munkakozvetités folyamatat,
amelyrdl a foglalkoztatét tajékoztatja. A tajékoztatas tar-
talma: a munkavallalé részére milyen munkakdérben, mely
munkaltaténal kerilt felajanlasra az allashely.

B. Konzultacio

Az akkreditdlt foglalkoztaté szakembere (tanacs-
addé, mentor vagy munkahelyi vezetd), a szolgalta-
té tanacsaddéja és a tranzitfoglalkoztatasban részt-
vevé Ugyfél részvételével konzultaciot szervez azt
kévetéen, ha eredményesen zajlik az allasinterju.
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A konzultacié célja a kilépés technikai lebonyolitdasara vo-
natkozé megallapodas (mikor torténik a munkaviszony
megszintetése, milyen iratok szikségesek ehhez, ki és
miben segiti az tgyfelet).

A konzultacién a szolgaltatd facilitdtorként van je-
len, hiszen az atvezetés a két masik fél munkajo-
gilag is rogzitett kapcsolatanak felbontasat jelenti.
A két félnek kolcsonosen elfogadhatd dontést kell hoznia
a munkaviszony megszlintetésének idopontjara vonatko-
z6an, amely a tranzitfoglalkoztatasban részt vevd Ugyfél
hosszu tavu érdekeit szolgalja.

Az (gyfél szamara ebben a szakaszban is meg kell erdsi-
teni, hogy az atvezetés pozitiv el6relépés, igy a meglévo
munkaviszonyanak lezdrasa is a tervezett folyamat része.

Az akkreditalt foglalkozaté szamara is fontos, hogy a mun-
kaviszony megsz(inése tervezhet6 legyen, hiszen gazdasa-
gi szerepl6ként gazdalkodnia kell a human eré6forrasaival.

A konzultacion jegyzOkdnyv készitése sziikséges.

C. Munkaviszony megsziintetése

Az akkreditdlt foglalkoztatdé és a tranzitfoglalkoztatas-
ban részt vevd lUgyfél kozos dontése — a felajanlott nyilt
munkaerd-piaci allashely elfogaddsa - utdn megtorténik
az tgyfél munkaviszonyanak megszintetése.

Az akkreditalt foglalkoztatd 6nalléan bonyolitja a munka-
Ugyi lépéseket, a szolgaltatét tajékoztatja a munkaviszony
megszinésérdl és az IKR-rendszerbdl valé kijelentés tényé-
rél. Az igyfélnek az allashely visszautasitasarol és a vissza-
lépésrdl a foglalkoztatdval kotott szerz6désének felbontasa
el6tt van lehetésége donteni. A tanacsaddnak tajékoztat-
nia kell az tgyfelet, és fel kell hivnia a figyelmét az RSZSZ-
szel kotott megallapodas tartalmara, a foglalkoztatassal
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kapcsolatban erre vonatkozd kotelezettségeire. Szakmai
szempontok alapjan tdmogatnia kell az tgyfelet a szdmara
legkedvez6bb, hosszu tavu dontés meghozataldban.

A szerzGdés felbontasat az ligyfél-eseménynapléban a szol-
galtatd tanacsadodjanak/akkreditalt foglalkoztaté szakem-
berének, valamint az lGgyfél személyes rehabilitacids ter-
vében is rogzitenie kell. Ezzel egy id6ben tajékoztatast kell
adnia az ugyfélnek arrdl, hogy az atvezetés utan milyen
kapcsolattartasra van lehetGség.

D. RSZSZ tajékoztatasa a tranzitfoglalkoztatas befejezésérol
Az Ggyfél munkaviszonyanak megsz(inésérdl az akkreditalt
foglalkoztaténak tajékoztatni kell az RSZSZ-t az IKR-rend-
szeren keresztul.

0 J6 tudni rész

Azoknal a munkavallaléknal, akik akkreditalt foglal-
koztatonal dolgoznak, és nem kapnak ellatast - te-
hat nem kotelezettek egylttmikodésre az RSZSzZ-
szel -, valéban elég a munkaltaténak kijelenteni az
IKR-rendszeren keresztlil az akkreditalt foglalkozta-
tonal vald munkaviszonyuk megszlinésekor; viszont
- azok a munkavallalék, akik egyuttmikodésre kotelezet-
tek az RSZSZ-szel - kapnak pénzbeli ellatast -, nem elég
ha kijelenti az akkreditalt foglalkoztaté az IKR-en keresz-
tul, hanem a munkavallalénak jeleznie kell az RSZSZ felé,
ha munkaviszonya megszlnik, és Uj munkaviszonyt létesit.
Fliggetlen, hogy akkreditalt vagy nyilt munkaer6-piaci fog-
lalkoztatérol beszéliink.
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5.1.3. Mddszertani eszkozok
e Informaciogyljtés

e Konzultacio

e Tanacsadas

5.1.4. A szolgaltatas idotartama

e A nyilt munkaerd-piaci allashely betoltésére altalaban
meghatarozott idd all rendelkezésre, ezért fontos, hogy
a dontési folyamat ehhez igazodjon.

e A szolgdltatas id6tartamat, Gtemezését a nyilt mun-
kaerd-piaci munkaltatéoval vald megallapodas hata-
rozza meg, azonban az atvezetés az ugyfél profilja-
nak megfelel6 allaslehetdéség feltarasatdél maximum
2 hénapon belll meg kell hogy torténjen.

5.1.5. Szakemberigény
e Foglalkozasi tanacsado
e Akkreditalt foglalkoztaté szakembere

5.1.6. Dokumentacio

e Akkreditalt foglalkoztatd altal készitett személyes reha-
bilitacids terv (lezaras)

e Az lUgyfél Egyéni Munkavallalasi Terve

e Ugyfél-eseménynapld

e Jegyzb6konyv a konzultaciérdl

5.1.7. Elvart eredmény

e A tranzitfoglalkoztatds lezarasanak el6készitése és le-
bonyolitasa

e DONntés a munkaviszony megszintetésérol

e A munkaviszony megsziintetése
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5.2. Atvezetés iigyfélfolyamatai

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

A szakembernek tajékoztatnia kell az Ggyfelet, és fel kell
hivnia a figyelmét az RSZSZ-szel kotott megallapodasa
tartalmara, és a foglalkoztatassal kapcsolatban erre
vonatkozo kotelezettségeire. Szakmai szempontok alapjan
tamogatni kell az Ggyfelet a szamara legkedvezdbb, hosszu
tavlu dontés meghozataldban.

5.2.1. Az atvezetés ligyfélfolyamatainak célja

e A tranzitfoglalkoztatasban lévo Uigyfél a szamara szik-
séges tamogatast megkapja, hogy megalapozott don-
tést tudjon hozni a nyilt munkaerd-piaci munkavallala-
saval kapcsolatosan.

e A megalapozott dontést kévetéen az Uj munkaszerz6dés
megkotése a nyilt munkaeré-piaci munkaltaténal.

5.2.2. Az atvezetés ligyfélfolyamatanak tevékenységei
és tartalma

I. Munkakozvetités

Munkakozvetitésen azt a folyamatot értjik, amely az tigyfél
szamara feltart nyilt munkaer6-piaci allashely megajanla-
satol a munkaszerz6dés megkotéséig tart. Tartalmazhatja
az Ugyfél bemutatkozasanak el6készitését, az allasinterjun
valé kdzrem(ikodést, a tapasztalatok feldolgozasat és ad-
minisztrativ segitséget.
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A. Tajékoztatas konkrét allaslehet6ségrol

e Az Ugyfélprofil és a feltart munkakoéri profil illesztését
kdvetéen (4. szolgaltatasi elem), a nyilt munkaer6-piaci
allashelyrél elséként az Uugyfél kap tajékoztatast.
A tandcsadd ismerteti az Ugyféllel a munkakor ko-
vetelményeit, a munkaltaté elvardsait és a foglal-
koztatds pontos ismérveit. Az Ugyfélnek lehet6sé-
get kell biztositani a széles kor( tajékoztatasra, és
megfelel6 (de meghatarozott) id6t kell kapnia a mér-
legeléshez, a megalapozott dontés érdekében.
Az akkreditdlt foglalkoztaté a dontés meghozatalaban
tamogato, konzultativ szerepben részt vehet a szolgal-
tatdé tanacsaddja mellett.

B. A felvételi eljaras tamogatasa

Az Uugyfél dontése alapjan, tobb terlileten nyUjthat

tamogatast a szakember.

e A felkészités soran sziletett, allaspalyazathoz sziiksé-
ges dokumentumok aktualizdldsa: 6néletrajz, motivaci-
0s levél, referenciak stb.

e A felvételi interju szimuldldasa: a tanacsadd interjuhely-
zetet szimulal, amelyben az lgyfélnek lehetésége van
tét nélkll gyakorolnia a bemutatkozast. A tanacsadé
visszajelzést ad arrol, hogy az elmondottakban vagy
a nonverbalis kozlésekben milyen er6sségeket vagy hi-
anyossagokat érzékelt.

e Alldsinterju tdmogatdsa, azon vald részvétel: az inter-
jun szerzett tapasztalatok feldolgozasa, annak érde-
kében, hogy egy esetleges késObbi interjun az Ugyfél
eredményessége nodvekedjen. Amennyiben az ugyfél
helyzete indokolja, az interjura torténd akadalymentes
eljutas biztositasa, kisérés.
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Munkafolyamatok kipréobaldsa a munkaltatéonal: a mun-
kaszerz6dés megkotése eldtt a munkaltatd igényelheti,
illetve lehetdéséget biztosithat, hogy az Ugyfél megis-
merje a teljes munkafolyamatot vagy az egyes részfel-
adatokat. A munkaltatdé lathatja munkavégzés kozben
az ugyfelet, az ugyfél pedig kézvetlen tapasztalatokat
szerezhet a munkardl, igy mindkét fél megalapozottab-
ban hozhat dontést. A munkaltaté és a szolgaltatd a ki-
probalasi tapasztalatok alapjan kénnyebben meg tudja
tervezni, hatarozni az akadalymentesités terileteit és
az alkalmazandd technikakat, eszkozoket.

Mentalis és pszichés tamogatds: a meghozott dontés
tamogatdsa egyéni tandcsadas formajaban torténhet.
Tobb allaslehet6ség esetén az lgyfelet az 6nallé donté-
sének meghozatalaban a szempontok rendszerezésével,
pro-kontra érvek felsorakoztatasaval, tovabbi érdemi
informacidkkal tdamogathatja a tanacsado.

A munkakézvetités folyamatat az ligyfél eseménynapldojaban
kell régziteni, valamint a , Feljegyzés - Konzultacié az atve-
zetésrél” (16. sz. adatlap) dokumentumban.

II. Munkaszerzodés megkotésének tamogatasa

A munkaviszony létrejottét, a munkaszerz6dés megkoté-
sét megel6z6 lUgyintézésben tamogatast kaphat az (gyfél,
specialis szikségleteinek (pl. jelnyelvi tolmacs) figyelem-
bevételével:

munkaligyi lépések tdmogatasa;
dokumentumok elkészitése;

hivatalok kozos felkeresése;
szerz6dés megkotésének tamogatasa;
munkakori leiras értelmezése;
bankszamla nyitasa stb.
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A foglalkozasi tandacsadd tamogatdsa akkor szlikséges,
amennyiben az Ugyfél erre igényt tart.

5.2.3. Modszertani eszkozok

Személyes vagy telefonos konzultacio
Tanacsadas

Szituacidés gyakorlatok

Helyszini bejaras

Kisérés

5.2.4. A szolgaltatas idotartama
Munkakozvetités egy-egy lgyfél esetében tobb munkakor-
re és munkahelyre is torténhet:

felvételi interju szimuladldsa egy alkalommal, alkalman-
ként 30 percben;

az allasinterju tapasztalatainak megbeszélése minden
alkalommal sziikséges, alkalmanként 30 percben;
munkafolyamatok  kiprobdldasanak  megszervezése:
munkakoronként legfeljebb 3 alkalom;

mentalis és pszichés tdmogatas egyéni tanacsadas ke-
retében, alkalmanként legfeljebb 45 perces id6keretben;
Ggyintézés segitése a munkaszerz6dés megkotése eldtt,
2-3 oraban;

a munkaszerz6dés megkotésének tamogatasa 1-3 ora.

5.2.5. Szakemberigény

Foglalkozasi tanacsadé

Akkreditalt foglalkoztaté szakembere

Specialis szakember (pl. jelnyelvi tolmacs, akadalymen-
tesitési tanacsado)
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5.2.6. Dokumentacio

e Ugyfél-eseménynapld (kapcsolatfelvétel, tdjékoztatds-
szolgaltatasi résznél talalhaté - 5. sz. adatlap)

e Feljegyzés - Konzultacidé az atvezetésrdl (16. sz. adatlap)

5.2.7. Elvart eredmény

e Az Ggyfél munkaszerzédésének megkotése a nyilt mun-
kaer6-piaci munkaltatonal.

e A szolgaltatd igazold dokumentummal rendelkezik az el-
helyezés tényér6l (munkaszerzddés vagy munkaltatoi
igazolas masolata).
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16. sz. adatlap

Feljegyzés
- Konzultacio az atvezetésrol -

Datum: Helyszin:

Résztvevik

e Munkavallalé:

e Akkreditalt munkaltatd képvisel6i (név, beosztas):
e Szolgaltato képviselbje (név, beosztas):

e Egyéb résztvevé (név, beosztas):

Az atvezetésre megajanlott munkakor

e Munkaltaté megnevezése:

Munkak6ér megnevezése:
Foglalkoztatds helye:

Foglalkoztatas munkarendje:
Tervezett munkakezdés:

Egyéb kiemelt kérilmények, részletek:

Tisztazandd kérdések

Munkavallalé dontése

e Elfogadja a felajanlott allashelyet:

e Nem fogadja el a felajanlott allashelyet:
o Ujabb konzultaciét kér, idépont:

A munkaszerz6dés megkotéséig elvégzendd tevékenységek

Résztvevok aldirasa
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5.3. Az atvezetés folyamatai a nyilt
munkaero-piaci munkaltato szamara

A szolgaltatasnak ebben a szakaszdban mar tébb meg-
el6z6 tevékenység révén kapcsolatba kerllt a nyilt
munkaerd-piaci munkaltatd a szolgaltaté/akkreditalt fog-
lalkoztatd munkatarsaival. A munkaltatd felkészllt és nyi-
tott megvaltozott munkaképességli munkavallalék foglal-
koztatasara. Konkrét tevékenységi teriletek, munkakoérok
kerlltek meghatdrozasra integracids céllal, és a munkalta-
ténak aktuadlis munkaerdigénye van. Legfontosabb feladat
a konkrét Ggyfél foglalkoztatasanak el6készitése, a mun-
kaszerz6dés megkotése, és a foglalkoztatas elkezdése.

5.3.1. Az atvezetés folyamatainak célja a nyilt

munkaero-piaci munkaltatonal

e Tamogatasok biztositasa, amely segiti a munkaltatoét ab-
ban, hogy az ugyfél alkalmazasardél megalapozott don-
tést hozzon, majd ennek megfeleléen a munkaszerzo-
dést megkdssse.

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

A. Tajékoztatas - ligyfelek bemutatasa

e A tajékoztatas el6készitése lehetséges telefonon, szdban
vagy irasban. A munkaltatd kérhet az tigyfél megismerésé-
hez el6zetesen dokumentumokat, mint példaul énéletrajz,
motivaciés levél, megvaltozott munkaképességet igazold
iratok, kozvetit6 lap stb. Amennyiben a kért dokumentumo-
kat nem az ugyfél juttatja el a munkaltatéhoz, az atadott
dokumentumok korérél minden esetben tajékoztatni kell
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az lUgyfelet is. Ezen a ponton segitség nyujthaté a munkal-
tatd szamara az Ugyfél egészségi, fizika, mentalis allapota-
nak értelmezésében, kitérhetiink az igazold iratok adat- és
személyiségi jogi vetlleteire, a helyes adatkezelés mddjara,
valamint a célcsoport-specifikus igények korére is.

B. A felvételi eljaras tamogatasa
A munkaltatéval kotott megallapodas szerint a tanacsaddé
tobb ponton kézremikodhet a felvételi eljarasban:

Szlikség esetén segitségnyujtas a munkaltaté szama-
ra (pl. kommunikacié tdmogatasa) az allasinterju soran.
A szolgaltaté feladata, hogy szlikség esetén specialis
segit6 jelenlétét biztositsa.

Az interjun nyert tapasztalatok k6zos feldolgozasa, fel-
merilt kérdések tisztdzasa, a munkaviszony megajanla-
sahoz tovabbi informacidk nyujtasa.

Az Ugyfél jobb megismerése érdekében probamunka le-
hetdségének biztositdsa, amely sordn az egyes munka-
folyamatok kiprobalasara nyilik lehet6ség, ami segitség
a munkaltaténak a foglalkoztatasrdl szolé déntés meg-
hozatalaban.

Az lgyfél igényeihez igazodo, konkrét munkahelyi kor-
nyezetre vonatkozé akadalymentesitési tanacsadas,
ajanlasok készitése, konzultacids lehet6ség biztositasa.
Munkaviszony létesitésének tamogatasa, iratok, doku-
mentumok értelmezése, nyilvantartasi kotelezettség
adatkorének ismertetése, adminisztrativ tdmogatas.

5.3.3. Modszertani eszkozok

Tandacsadas
Konzultacié
Kisérés
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5.3.4. A szolgaltatas idotartama

e A szolgaltatasok a foglalkoztatas megkezdése el6tt min-
den Uj Ggyfél esetében ismétlédnek.

e A szolgaltatasok kore és mélysége a munkaltatd igényé-
t6l, valamint az tgyfél specialis szlikségleteit6l fliggben
valtozo.

5.3.5. Szakemberigény
e Foglalkozasi tanacsadd/munkaltatéi kapcsolattarto;
o Akkreditalt foglalkoztaté szakembere.

5.3.6. Dokumentacio
e Munkaltatéi eseménynapld

5.3.7. Elvart eredmény
e Munkaszerz6dés megkotése az tgyféllel.

6. INTENZi{V MUNKAHELYI TAMOGATAS ES
UTOKOVETES

Az atvezetésszolgaltatdsi szakaszban az Ggyfél nyilt mun-
kaerd-piaci elhelyezése mar megvaldsult, igy a szolgalta-
tasi folyamat utolsé szakaszaban az intenziv munkahelyi
tadmogatas biztositasa és az utdkovetés zajlik, elsGsorban
az ugyfél és a nyilt munkaer6-piaci munkaltaté iranyaba.
Az akkreditalt foglalkoztatd esetében a szolgaltatasi elem-
ben betoltott feladatokat sziikséges tisztazni.

Ebben a szakaszban fontos, hogy az ligyfél és a munkaltatd
a munkahelyen varhatd barmilyen valtozas bekdvetkezése
el6tt, vagy probléma esetén, jelezzen a tanacsadonak.
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Abban az esetben, ha az elhelyezés sikertelenné valik, ak-
kor az Ugyfelet tajékoztatni kell, hogy milyen mdédon tud
visszalépni a szolgaltatasi folyamatba, illetve sziikség ese-
tén a tranzitfoglalkoztatasba.

Intenziv munkahelyi tamogatas és utokovetés tevé-
kenységei

Adott tigyfélre vonatkozéan a
szolgaltatasi folyamat
attekintése, kdzos értékelés

1l

Akkreditalt foglalkoztatval
torténé rendszeres
egyeztetés az utokovetés
megvalosulasarol

6.1. Az akkreditalt foglalkoztato szerepe
az utokovetés folyamataban

Az altaldanos részben mar szé volt az akkreditalt foglalkoz-
tatd és a szolgaltatd kozotti feladatok megosztasarol és
a felel6sségvallalasrol.

A sikeres utdkovetés érdekében fontos az akkreditalt fog-
lalkoztatd szerepének pontositdsa, ezért ebben a részben
Ujra Osszefoglaljuk a lehetséges feladatmegosztast. A jog-
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szabalyi elvarasoknak megfeleléen az utdkdvetés ideje mi-
nimum 6 honap; melynek igazoldsaval valik eredményessé
az atvezetés a foglalkoztatd szempontjabal.

1. A teljes szolgaltatasi folyamatot a foglalkozasi rehabilitaci-

0s szolgaltatd valdsitja meg.
Az utékovetést végzd foglalkozasi tanacsadd, az ugyfél-
lel és a munkaltatéval vald kapcsolattartas mellett, fo-
lyamatos tajékoztatast ad az akkreditalt foglalkoztatd
rehabilitacids tanacsaddjanak vagy rehabilitaciés men-
toranak. Amennyiben az utdkdvetés ideje alatt, az akk-
reditalt foglalkoztatd atveszi a tevékenység megvaldsita-
sat, az esetatadasrdl minden érintettet tajékoztatni kell
(Ggyfél, munkaltatd).

2. Az atvezetés folyamatat az akkreditalt foglalkoztatd végzi,

de a szolgaltatasi folyamat utdkovetés szakaszat a foglal-
kozasi rehabilitacids szolgaltatd valdsitja meg.
Az akkreditalt foglalkoztatdé az egylttmikodési megal-
lapodas megkotésével vagy modositasaval megbizhatja
a szolgaltatot kizardlag az utdkovetés megvaldsitasaval.
Ez a lehetdség csak specidlis esetekben javasolt. Ilyen
eset lehet, ha a munkahelyen olyan probléma merdl
fel, melyet az akkreditalt foglalkoztaté nem tud kezelni,
és szlilkségesnek érzi a szolgaltatd bevonasat. Ebben
az estben is a jelenlegi jogszabalyok altal elGirt kerete-
ket kell betartani a szolgaltaténak.

3. A teljes szolgaltatasi folyamatot az akkreditalt foglalkozta-

té valdsitja meg.
Amennyiben a teljes szolgaltatasi folyamat megvaldsita-
sat az akkreditalt foglalkoztatd vallalja fel, akkor az uto-
kovetés tevékenységeinek megvaldsitasa nem térhet el
a moédszertanban leirtaktol.
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4. Az atvezetés idbszakban a szolgaltatasi elemeket a foglal-

kozasi rehabilitacids szolgédltaté valdsitia meg, de az akk-
reditalt foglalkoztaté végzi az utékévetést.
Ebben az esetben ismét az érintetteket kell tajékoztatni
az utdkovetés megvaldsitdéjanak személyérdl. Ha ez elbre
tervezett esemény, akkor az tgyfelet és a munkaltatét mar
a szolgaltatasi folyamat elején kell errdl tajékoztatnunk.

Barmilyen megoldast is valasztanak a szolgaltatok, arra
figyelni kell, hogy az akkreditdlt foglalkoztatonak a meg-
valtozott munkaképességli személy részére a tranzitfog-
lalkoztatast kovetd legalabb hat hdnapig biztositania kell
a rehabilitaciéos mentori szolgaltatds igénybevételét.®

A. Adott lgyfélre vonatkozéan a szolgaltatasi folyamat atte-
kintése, k6z6s értékelés az akkreditalt foglalkoztatdéval

Fontos, hogy ebben az id6északban megtorténjen a kozos
munka kiértékelése. A megbeszélésen hasznos, ha minden
olyan szakember részt vesz, akinek valamilyen szerepe
volt a szolgaltatasi folyamatban.

Az értékelés folyamataban a kévetkezd teriileteket érdemes
attekinteni:

e az Ugyfél utjanak elemzése;

e a jo gyakorlatok megkeresése;

19 327/2012. (XI. 16.) Korm. rendelet a megvaltozott munkaképességli mun-
kavallaldkat foglalkoztatd munkaltatok akkreditacidjarol, valamint a meg-
valtozott munkaképességl munkavallalok foglalkoztatasahoz nyujthato
koltségvetési tdmogatasokrdl - 34. § Az egyéni tdmogatas specialis szaba-
lyai tranzitfoglalkoztatas esetén
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e a felmerllt problémak megnevezése, és ezekre adott
megoldasok 6sszegyljtése, értékelése;

e a két szervezet kozotti szereposztas hatékonysaganak
elemzése;

e a tovabbi egylttm(kddés pontositasa.

Az értékelés eredményét javasolt jegyzokonyvben rogziteni.

6.2. Intenziv munkahelyi tamogatas az iligyfél
részére, utokovetés

Az atvezetést kovetden az lgyfél zokkendmentes munka-
helyi beilleszkedésének elGsegitése, a munkaban tartasa,
és a hosszu tavu foglalkoztatds tamogatasa valdsul meg
ebben a szolgaltatasi szakaszban.

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

6.2.1. Az intenziv munkahelyi tamogatas és utokovetés

célja

Az intenziv munkahelyi tamogatas biztositasanak és az uto-

kovetésnek a célja:

e a zbkkendmentes munkaba alldas tamogatasa, a préba-
id6 sikeres teljesitésének el6segitése;

e az Ugyfél a szamara szlikséges tamogatasokat megkap-
ja, ami a munkakorébe tartozé feladatok hatékony, ered-
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ményes elvégzését, valamint a fizikai és szocialis mun-
kakérnyezethez valé alkalmazkodasat lehet6vé teszi;
e az Ugyfél hosszan tartd foglalkoztatasanak elérése.

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

A. Megaéllapodas az ligyfél problémajanak kommunikalasardl
és a foglalkozasi tanacsadd jelenlétérél a munkahelyen
Az ugyféllel tisztazni kell, hogy munkahelyén mit, mennyit
és milyen formaban kommunikaljon a foglalkozasi tanacs-
adé a problémairdl, egészségigyi allapotardl az ugyfél
kollégdinak. Arrdl is egyezségre kell jutni, hogy a foglal-
kozasi tanacsado ajanlasa alapjan az ugyfél milyen mér-
tékben latja sziikségesnek a tanacsadd személyes jelenlé-

tét a munkahelyen.

B. A munkahelyre vald eljutas tamogatasa

Minden Ugyfél esetében alapvetd feltétel, hogy képes le-
gyen eljutni a munkahelyére (pl. biztositott legyen akadaly-
mentes parkoldhely, az Ggyfél szamara megfeleld kozleke-
dési eszkozOk, atszallasok megtervezése). ElsGsorban arra
kell torekedni, hogy az 6nallé kozlekedést meg tudja oldani
az Ugyfél, de ha ez nem lehetséges, akkor mas szolgalta-
tasok (pl. tdmogatd szolgalat) igénybevételével meg kell
szervezni a kozlekedést.
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C. A munkahely fizikai kérnyezet megismerése

A munkavégzés helyszinének, illetve az Ggyfél altal hasz-
nalt egyéb fizikai kdrnyezetnek a megismerése toérténik.

A munkavégzés els6 napjan az ugyféllel a foglalkozasi ta-
nacsaddé végigjarja az 0sszes olyan szinteret, ahol az lgy-
fél megfordulhat. Tisztazni kell azok funkcioit (pl. konyha,
dohdanyzdhely, 061t6z0), a technikai eszk6zdk (pl. lift, 1ég-
kondicionald) hasznalatat, specialis munkateriletek meg-
jeldlését (pl. biztonsagi savok, egyedi jeldlések).

D. A munkaeszk6z6k megismerése

Az Ugyfélnek pontosan tudnia kell, hogy - akdr a munka-
helyi szokasok figyelembevételével - melyik munkaeszkozt
mire kell haszndlni, hogyan kell alkalmazni, hol a helye, il-
letve milyen mddon kell tisztan tartani, karbantartani stb.
Sok esetben szliikség lehet arra, hogy ezeket az informa-
cidkat is egyénre szabottan rogzitsiik (pl. a munkaeszkoz
helyét az arrdl késziult fénykép vagy egyszerlsitett rajz
segitségével lehet kijel6Ini).

E. A munkafolyamat betanitasa

El6fordulhat, hogy az elhelyezett ligyfélnek sziiksége van
a munkafolyamat betanitdsara. A munkafolyamatot érde-
mes |épésekre bontani, és a gyakorlatban be is mutatni
az ugyfélnek. Ma mar egyre tobb cég rendelkezik a ki-
[6nb6z6 tevékenységekrdl készult folyamatabraval, melyet
szintén érdemes felhasznalni a betanitas folyamataban.

F. Szocialis kérnyezet megismerése, a szocialis szabalyok,
szokdsok elsajatitasa

Ez az egyik leginkdbb hangsulyos, mégis nehezen definial-

hato tertlet. A sikeres munkahelyi integracié nagymérték-
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ben filgg a munkahelyi kdzésségbe torténd beilleszkedés-
t6l. Ebben az érzékeny id6szakban torekedni kell ra, hogy
az Ggyfél szamaraismertté, érthetdvé és kovethetbvé tegye
a foglalkozasi tanacsadd a formalis és informalis, az adott
munkahelyi szokasokon alapulé szabalyokat. Az emberi
kapcsolatok terén nehezebben tajékozodé tgyfelek eseté-
ben ezeket érdemes irdsban is rogziteni, szilkség esetén
rajzokkal, fotokkal, abrakkal segiteni a megértést.

G. Bemutatkozas, ismerkedés a munkatarsakkal

A munkatarsakkal valé személyes megismerkedés fontos
megalapozasa a késdbbi tamogatd attitlid kialakulasanak.
A szakember els6sorban mintat nyujt mind az Ggyfél, mind
pedig a munkatarsak szamara a kapcsolattartas megfeleld
formairdl, szabalyairol.

Fontos, hogy az Gigyfél megismerje a munkatarsait, és nagy
vonalakban azt is atldssa, hogy munkatarsainak mi a fel-
adata. Kliléndésen pontosan kell ismernie azoknak a mun-
katarsaknak a tevékenységét, akikkel munkatevékenysége
valamely ponton 6sszekapcsolddik.

Kiemelt fontossagl a masokkal valé — akar egészen apro
- munkatarsi egylttm(ikodés formajanak, helyének, idejé-
nek, szabalyainak részletes megbeszélése, rogzitése. Ezt
természetesen az érintett munkatarssal egyeztetve, k6zo-
sen érdemes kidolgozni.

H. Munkahelyi hierarchia megismerése

Az el6z6ekhez kapcsoldddan kiemelt fontossagd a munka-
tarsak kozotti formalis és informalis hierarchia jol érthet6
leirdsa az lGgyfél szdmara. Segitség ilyenkor is a vizudlis
tamogatas. Az tgyfélnek tudnia kell, hogy ki a fonoke, ki-

202



nek az utasitasait kell betartania, illetve, hogy esetleges
ellentétes instrukcidk esetén mi az irdnyado.

I. A munkahely irott és iratlan szabdlyainak, szokasainak
megismerése, ezek alkalmazasanak elsajatitasa
Minden munkahelyen meghatarozott rendje van a munka-
tevékenységekkel kapcsolatos idOstrukturanak (pl. kavé-
és ebédsziinetek, munkakezdés el6tt és utdan a munkahe-
lyen toltott id6, talorak stb.). Ezeket az Gigyfél szamara is
vilagossa kell tenni, és segiteni ezek betartasat.
Mas terlleteken is kialakulnak szokasok, hagyomanyok
(pl. Unnepek megtartasa, Oltozkddési szokasok, tege-
zés-magazas, beszédstilus, megengedett beszédtémak,
pénz beadasa a ,k0z0s kasszaba”, munkaiddn kivili ko-
z0s tevékenységek), amelyeket néhany Ugyfelink onal-
I6an feltehet6en nem képes atlatni, felismerni. Raadasul
ezek megismerésére a tamogatd szakembereknek is csak
a munkavégzés idészakaban van lehetdséglk. A szakem-
ber feladata tehat az, hogy ezeket a szokasokat feltérké-
pezze, és a megszerzett informacidkat érthetd formaban
atadja lGgyfelének.

J. A mentor bemutatasa, a mentori funkcié definialasa

Sok megvaltozott munkaképességi ligyfélnek van sziiksé-
ge mentorra. Mentornak nevezzlik azt a munkatarsat, aki
kozvetlendl irdnyitja az Ggyfél munkavégzését, kiadja és
ellendrzi a feladatokat, és akihez problémaival vagy bar-
milyen elakadasaval fordulhat. Ez sok - de nem minden -
esetben a kdézvetlen munkahelyi vezeté.

A beilleszkedés soran segiteni kell, hogy az tgyfél és men-
tora kozott az egyittmikodés zokkendmentes legyen. ElG-
fordulhat, hogy viselkedési mintat kell nydjtani a mentor
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szamara, és fokozatosan kell bevonni az Ggyféllel torténd
kézvetlen munkavégzés folyamataba.

K. Természetes segité felkészitése

A mentor mellett nagy hangsulyt kell fektetni azoknak
a kozvetlen kollégaknak a ,megnyerésére” is, akik elfogad-
jak az ugyfelet, és hosszabb tavon segithetik a beilleszke-
dését. Oket nevezzik természetes segitének.

Az Ugyfelet tdmogatd szakembernek az is feladata, hogy
mintat nyljtson a természetes segité(k)nek az lgyféllel
valé kapcsolattartas specifikumait illetéen, illetve erdsitse
meg a pozitiv, elfogadd attitidét. Ugyelni kell ugyanak-
kor arra is, hogy az lgyfél és a természetes segité kozott
ne alakuljon ki tulsagosan szoros, figgd viszony, mert ez
hosszu tavon megterheli a segitdot, és ennek kovetkezté-
ben idével megromolhat a kapcsolatuk, amely veszélyez-
tetheti a munkavégzés hatékonysagat. A kapcsolati tavol-
sag szabalyozasaban is a szakembernek kell tdAmogatnia
a természetes segit6t és lgyfelét is.

II. Utokovetés

Az ugyfél sikeres beilleszkedését kodvetben is sziikséges
lehet a foglalkozasi tanacsadd tamogatasara a munkahelyi
problémak, szituacidk kezelésében, ezért javasolt a késob-
bi id6szakban is felkeresni személyesen az lgyfelet a mun-
kahelyén. Igy lehet8ség nyilik arra, hogy a munkavallalé
kollégdival és kozvetlen vezetb6jével is taldlkozni tudjon
a tanacsado.

Ebben a szakaszban rendszeres konzultaciét és tanacs-
adast is biztositani kell az Gigyfél szamara, hogy az ligyfél
képes legyen a munkahelye megtartasara, valamint a fel-
meril6 problémak kezelésére.
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Az utdkovetés folyamatos tamogatd tevékenység. Bar-
milyen specialis helyzet, probléma vagy konfliktus adodik,
arra az Ugyfél és a munkaltaté egyéni igényei szerint kell
reagdlnia a szakembernek. Minden megoldasnal arra kell
torekedni, hogy hozzajaruljon az adott munkaltaténal tor-
ténd tartds foglalkoztatas sikeréhez. Olyan eszkdzoket kell
alkalmazni, amely az Ugyfélnek és a munkaltaténak is se-
gitséget kinal, illetve hozzasegiti 6ket az 6nalld megolda-
sokhoz. Eszerint a kovetkez6 megoldasok alkalmazhatdak:

e a munkahely megtartasahoz szikséges képességek fej-
lesztése;

e segitségnyujtas (pl. érzelmi tamogatads, kozosségi és
onallé életre valdé nevelés, érték- és viselkedésmodell
nyujtasa, allandé allapot-visszajelzés, hasznos tana-
csok, informaciok nyujtasa;

e identitassal kapcsolatos problémak enyhitése;

e én-funkcidk pétlasa, probléma- és konfliktuskezelés;

e kapcsolatkialakitasi készség fejlesztése);

e jogi tanacsadas (amennyiben valdéban indokolt);

e lehetséges fejlesztési, elémeneteli lehetéségek vizsga-
lata, kozrem(kodés ezek elérésében;

e klubok generalasa, szervezése (szlkség szerint);

e munkahelymegtartd tréning szervezése.

Néhany specialis helyzetben el6fordulhat, hogy az Ugyfelek-

nek ismét szliksége lehet a tanacsadod személyes jelenlétére:

e a munkakodréhez kapcsolédd feladatokat nem megfele-
I6en latja el;

e Uj munkatarsa lesz;

e (j munkakort kell betanulnia;

e megvaltozik a cég telephelye;

e (j munkaeszkozt kap;
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a kozvetlen fénoke valtozik meg;

e megvaltozik a munkavégzés helyszine;
e Uj utvonalat kell megtanitani;

e romlik az Ggyfél allapota;

e megszlinik az tgyfél munkaviszonya.

A munkaviszony megsz(inése tobb okbdl is térténhet. Ha
az Ggyfél 6nhibajan kivll tortént, akkor meg kell nyugtatni
az Ugyfelet, hogy tovabbra is segqiti a foglalkozasi tanacs-
adé. Meg kell allapodni a konkrét tovabbi feladatokban.

Ha valami komoly probléma (els6sorban szabalyszegés, pl.
lopas) miatt szlint meg a munkaviszony, akkor a munkalta-
toval egyeztetve fel kell tarni az okokat, és ez alapjan mér-
legelni kell, hogy tudjuk-e segiteni az Ggyfelet a jovoben.

0 JO tudni rész

Ha valaki kikerul a tranzitfoglalkoztatasbol, és nem valik
be a nyilt munkaerd-piaci foglalkoztatonal, akkor a rehabi-
litacids ellatas idotartama alatt vissza tud, illetve a rehabi-
litacids terv értelmében vissza kell jelentkeznie az RSZSZ-
hez. Amennyiben volt kordbban szamdra pénzbeli ellatas
megallapitva, akkor a keresétevékenység megkezdésekor
ez szuneteltetésre kerllt, és természetesen ezt munkavi-
szony hianyaban Gjbél fel lehet éleszteni. Ehhez sziksé-
ges, hogy bemenjen az RSZSZ foglalkozasi rehabilitacios
Ugyintéz6jéhez, és jelezze munkaviszonya megsz(inését,
kitoltse a megfelel6 nyomtatvanyokat, valamint bevigye
a munkaviszony megszUlnésébdl szarmazd papirokat iga-
zolasképpen. Az ligyintézé ezeket a papirokat tovabbitja
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az Ellatasi osztaly felé, akik megteszik a megfelel§ 1épé-
seket. Az ugyfél Ujbdl visszakerllhet az akkreditalt fog-
lalkoztatohoz a rehabilitacids ellatas idétartama alatt. Ez
akar mar az Ggyfél Gjbdli bejelentkezésekor megvaldsulhat,
amennyiben van érvényes bejelentett munkaerdigény az
RSZSZ-nél a tranzitfoglalkoztatasra.

Az lgyfél utékévetése megvaldsulhat egyéni és csoportos
formaban is.

A. Egyéni utékévetés térténhet

e a munkahelyen kivl,

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

a munkahelyen.

B. Csoportos utékévetés

A csoportos utdkovetés alatt azt értjik, hogy a szolgdl-
tatds soran elhelyezkedett lgyfelek szamara rendszeres
taldlkozasi lehetdéséget biztositunk. A csoportokat jellem-
z6en két, csoportvezetésben képzett szakember iranyitja.

A csoportfoglalkozasokat kéthetente, meghatarozott napon
és idopontban javasolt megtartani. A tapasztalatok szerint
fontos, hogy a csoportlétszam maximum 15 f6 legyen.

Az érzelmileg biztonsagos légkdrben a csoportmunka eszko-
zeit felhasznalva az lGigyfelek kommunikacids és konfliktus-
kezel6 készségeit fejleszthetjliik, valamint segitséget nyujt-
hatunk a konkrét munkahelyi konfliktusok megoldasaban.
A csoportnak fontos funkcidja: megfelel6 viselkedésmintak
nyujtasa az lgyfelek szamara.

A készségfejlesztés mellett a csoport kilonféle szabadidds
programokat (mozi-, szinhazlatogatas stb.) is kinalhat.
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C. A szolgaltatas lezarasa

Az utékovetés befejezésével — az elhelyezkedést kévetben
6-18 honappal -szikségszerlen felmeril a szolgaltatasi
folyamat lezarasdnak kérdése.

A folyamatot lezaré beszélgetésnek mindig nyugodt kérilmé-
nyek kozott, személyes taldlkozé keretében kell megvalésul-
nia. A beszélgetés soran fel kell idézni az addigi torténéseket,
és tisztazni kell, hogy az lgyfél a kés6bbiekben - ha szlik-
ségesnek érzi - milyen esetben, kihez fordulhat segitségért
(pl. ha Uj munkakorbe akarjak helyezni, akkor keresse fel
Ujra a foglalkozasi tanacsadodjat vagy rehabilitaciés mentorat,
rehabilitacios tanacsadojat).

6.2.3. Mddszertani eszkozok
e Mintanyujtas

e Megfigyelés

e Egyéni tanacsadas

e Csoportvezetés

6.2.4. Szakemberigény
e Foglalkozasi tanacsado
o Akkreditalt foglalkoztatd szakembere

6.2.5. A szolgaltatas idotartama

e Az utokovetés idétartama minimum 6 hdnap idétartamot
olel fel. Az intenziv munkahelyi tdmogatas id6északaban
napi rendszerességgel, késdbb fokozatosan cstkkend
(heti, kétheti, havi) intenzitdsu tdmogatast kell nydjtani.
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6.2.6. Dokumentacio

e Minden esemény az Ugyfél-eseménynaploban kerdl
régzitésre. (Kapcsolatfelvétel, tajékoztatasszolgaltatasi
elemnél - 5. sz. adatlap)

6.2.7. Elvart eredmény

e A tranzitfoglalkoztatas célja akkor valosul meg, ha a meg-
valtozott munkaképességl munkavallald a tranzitfoglal-
koztatast kovetden legalabb 6 hdénap folyamatos foglal-
koztatas keretében a nyilt munkaerépiacon végez munkat.

6.3. Intenziv munkahelyi tamogatas
a munkaltato részére, utokovetés

A munkaltatét az utdkovetés alatt fel kell késziteni azok-
ra a helyzetekre, amelyek befolyasolhatjak a megvaltozott
munkaképességli munkavallalé teljesitményét vagy szere-
pét a munkahelyen. Fontos felhivni a munkaltaté figyelmét
azokra az egyértelm( jelekre, amelyek esetén érdemes
megkeresni az utdkovetést végz6 szakembert. A munkaltatd
utokovetése is két szakaszra bonthatd. Az els6 id6szakban
intenziven tamogatjuk a munkaltatét, hogy megfelel6 mo-
don tudja segiteni a megvaltozott munkaképességli munka-

7.

sodik szakaszban pedig a tartds foglalkoztatast segitjlik el6.

6.3.1. Intenziv munkahelyi tdmogatas a munkaltato

részére, az utokovetés célja

e A munkaltatd intenziv tdmogatasa annak érdekében,
hogy a munkaltaté sikeresen tudja integralni az Uj meg-
valtozott munkaképességl dolgozojat a szervezetbe.
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e A hosszan tartd foglalkoztatas el6segitése, ezért a mun-
kaltatd szamara nyitva kell hagyni a lehet6séget arra,
hogy a munkahelyi betanulds/beilleszkedés tamogatasa-
nak lezarulasa utan, sziikség esetén segitséget kérhessen.

Az utékovetés megvaldsitasat az akkreditalt foglalkozta-
téknak jogszabaly irja el6, amelyhez a foglalkozasi rehabi-
litdcids szolgdltatonak is alkalmazkodnia kell. Ennek részle-
teit, vagyis azt, hogy ki lesz a munkaltatéval és az tgyféllel
a kapcsolattartd, a két szervezet kozotti egytttmikodési
megallapodasban kell rogziteni, és errdl sziikséges elGre
tajékoztatni a munkaltatot is.

Ha az utdokovetés soran a tanacsadd személyében valtozas
torténik, akkor értesiteni kell a munkaltatot a valtozasral,
és kozolni kell vele, hogy a jévGben kit kereshet.

6.3.2. Intenziv munkahelyi tamogatas a munkaltato
részére, az utokovetés tevékenységei és tartalma

I. Az intenziv munkahelyi tamogatas biztositasa

A. A munkatarsak csoportos érzékenyitése

Az érzékenyités célja, hogy a leend6 kozvetlen munkatar-
sakat segitse Uj munkatarsuk befogaddasara, megismeré-
sére; kialakuljon empatidjuk, értsék és helyén kezeljék
az Uj kolléga nehézségeit.

Az érzékenyités témai a kbvetkezbk:

e A megvaltozott munkaképesség bemutatasa altalanossag-
ban, illetve kifejezetten az lgyfélre vonatkozéan
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Tapasztalatok szerint a leend6 munkatarsak szeretné-
nek tobbet megtudni annak az embernek az allapotardl,
torténetérdl, akivel egyitt fognak dolgozni.

Ennek megfeleléen roéviden és kozérthetben beszéljlink
az lUgyfél sajatossagairdl, nem titkolva a nehézségeket,
és kiemelve a varhatd eldnyoket, erésségeket.

A tajékoztatast hatékonnya az teszi, ha az tgyfél val-
lalja a részvételt a megbeszélésen, és 6 maga valaszol
a feltett kérdésekre. Tapasztalatok szerint az ismerke-
dés e formaja nagyban segiti az Ggyfél beilleszkedését.
Ha az Ugyfél nem vallalja a bemutatkozas ezen lehet6-
ségét, akkor mindig egyeztetniink kell, hogy mennyi in-
formaciét mondhatunk el réla. Kizardlag azt kozélhetjik
vele kapcsolatban, amire engedélyt kaptunk!

A fogyatékossaggal és egészségkarosodassal kapcsolatos
félelmek oldasa

A munkaltatdok, munkatarsak fejében valdszinlileg van-
nak el6feltevések, félelmek, esetleg tapasztalatok fo-
gyatékos/egészségkarosodott emberekkel kapcsolatban.
Ennek tisztazasa, atbeszélése mindenképpen sziikséges
a sikeres, hosszU tavu foglalkoztatds érdekében. Erde-
mes filmekkel, bemutatoeszkdzokkel, sajat élményen
keresztll is segiteni a megértést (pl. 1atdsproblémakat
szimulalé szemiivegek révén).

A megvaltozott munkaképességli munkatars hatasa
a szervezeti kulturara

Amikor megvaltozott munkaképességli személyt készil
foglalkoztatni egy munkahely, lehet, hogy valtoztatnia
kell a szokdsain és a munkamddszerén. Fel kell hivni
a figyelmet arra, hogy bizonyos valtozasok varhatdak
a szervezeti kultdraban, az informalis kapcsolati halo-
ban és a munkahelyhez valdé viszonyukban.
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Mozgassériult személy esetében példaul valtozast je-
lenthet a munkaszervezésben, hogy akadalymentes
kéornyezetet kell biztositani szamara. Tapasztalat szerint
a megvaltozott munkaképességl személy miatt beveze-
tett valtoztatasok a tébbi munkavallalénak is kedvezéek.
A megvaltozott munkaképességli emberek altalaban lo-
jalisabbak a munkahelyikhoz, és ez a tobbi munkatars-
ra is j6 hatassal van.

A foglalkozasi rehabilitacios szolgaltatas altal nydjtott ta-
mogatasok bemutatasa

Tapasztalataink szerint a munkaltatékban komoly félel-
mek, szorongasok vannak a specialis szlikségletekkel
rendelkez6 személyek foglalkoztatasakor. Ezek részben
oldhatdak a kdzos beszélgetés, csoportos felkészités so-
ran, de fontos tisztdzni azokat a tdmogatasokat is, ame-
lyeket a foglalkoztatds sordan megkapnak a munkaltaték
és a munkatarsak egyarant.

B. Munkatarsak egyéni tamogatasa

Rendkivl fontos, hogy az ugyfél kdzvetlen féndkének, il-
letve a vele szorosan egyltt dolgozé kollégaknak folyama-
tos, egyéni tamogatast is adjon a foglalkozasi tanacsadd
a munkaba allitas soran.

Erre tobbféle eszkdz van

Rovid, informalis beszélgetések, melyek a tajékoztatas
mellett arra is szolgalnak, hogy jo kapcsolat alakuljon ki
a kollégakkal, ezzel is segitve az tgyfél beilleszkedését.
Nagyon fontos, hogy a beilleszkedést segité foglalko-
zasi tandcsado szimpatiat keltsen az adott munkahelyi
kozosségben a leendd megvaltozott munkaképességli
munkavallalé irant. Ehhez meg kell elélegeznie a mun-
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katarsak felé iranyuld tiszteletet és odafigyelést, nem-
csak munkajukra, hanem személylkre vonatkozoéan is.

e Fontos eszkdz a megfelel6 kommunikacio, viselkedés,
problémakezelés modellezése; olyan mintakat lassanak,
amelyek altal hatékonyabban és konnyebben tudjak
az Uj munkatarsakat segiteni.

II. Utokovetés

Rendszeres konzultacié a munkaltatoval
A beavatkozast igényl6 problémak, specidlis helyzetek, nem
térnek el az tigyfél utokovetése soran felsorolt helyzetektdl.

A munkahelyi atszervezés, vezet6valtas, a munkakor val-
tozdsa, a munkakoérhdz kapcsoldédo feladatok, munkakordil-
mények valtozasa esetén kérni kell a munkaltatét, hogy
ezeket az eseményeket lehet6ség szerint el6re jelezzék
a szakembereknek.

A krizis helyzetek vagy a munkaval kapcsolatos valtozasok
megoldasaban mind az tgyfél, mind a munkaltatd igényel-
heti a szakember segitségét.

Az utdkovetés soran a szakember beavatkozasat igényld
helyzetekben, a probléma feltardsanak eredményeirdl és
a lehetséges megoldasi médokrdél minden felet tajékoztat-
ni kell. Amennyiben a folyamat a munkavallalé elbocsata-
saval ér véget, az Ugyféllel és a munkaltatoval is at kell
beszélni a kivaltd okokat.

Az aktiv kapcsolattartas legfontosabb formaja a szemé-
lyes utdkovetés. A személyes kapcsolattartas hatékonyabb,
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mint a telefonon térténd, mert a munkaltaté szamara na-
gyobb biztonsagot nyujt. Raadasul a személyes talalkozas
soran sokkal tobb informaciét nyerhetlink, mint telefonbe-
szélgetés atjan.

Sok olyan valtozas adddhat, akar az uagyfél élethelyzeté-
ben, egészségi allapotaban, vagy a munkahely atszervezé-
sével kapcsolatban, amelyeket egyik érintett sem értékel
kockazatosnak. Ezeket a helyzeteket a szakember a mun-
kahelyen, egy személyes latogatasa soran, ahol talalkozik
a munkaltatéval, munkatarsakkal és a munkavallaldval is,
fel tudja mérni, és képes megitélni, hogy sziikséges-e fel-
ajanlania a segitségét.

6.3.3. Modszertani eszkozok

Tanacsadas

Konzultacio

Problémakezelés, problémamegoldasi médszerek
Monitoring, értékelés, visszacsatolas

6.3.4. A szolgaltatas idotartama

e Az utdkovetés idétartama minimum 6 hénap.

e Gyakorisag tekintetében a szolgaltatas folyamata eltér6
intenzitasu. Az els6 intenziv idoszakban sziikséges lehet
a napi szintli kapcsolattartas. Altaldnos javaslat, hogy
kés6bb az els6 hédnapban hetente, a masodik hdénapban
kéthetente, a harmadik hénaptél havonta egy alkalom,
kés6bb szilkség szerinti gyakorisaggal végzend6 - ter-
mészetesen az egyéni szikségletek figyelembevételével.

6.3.5. Szakemberigény
e Foglalkozasi tanacsadd/munkaltatdi kapcsolattartd

o Akkreditalt foglalkoztatd szakembere
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6.3.6. Dokumentacio

e Minden esemény a munkaltatodi, illetve az Ugyfél-ese-
ménynapléban keril rogzitésre. (Kapcsolatfelvétel, ta-
jékoztatasszolgaltatasi résznél - 5. sz. és 7. sz. adatlap)

e Azokat az eseményeket kell a munkaltatéi eseménynap-
I6ba rogziteni, amelyek koézvetlenll csak a munkaltatoét
érintik (pl. a munkaltatd segitséget kér abban, hogy mi-
lyen mddon jelezzen vissza lgyfellinknek).

6.3.7. Elvart eredmény

e Biztositott az tgyfél hosszan tart6 foglalkoztatasa, leg-
alabb 6 hdonapot meghaladé id6tartamban.
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IV. A szolgaltatas minoségeének
merese - elegedettségmeres

A szolgaltatas folyamataba beépitett elégedettségmeérés
eredményeképpen létrejon egy olyan rendszer, amely az akk-
reditalt foglalkoztatd, a munkavallalé (Ugyfél) és a munkal-
tato elégedettségéttudja mérni, és avisszacsatoldas eredmé-
nyeitaszervezetbeépitiaszolgaltatasfejlesztésifolyamatba.
Ezen kivil a folyamatos elégedettségmérés lehetdvé teszi
a rugalmas reagalast a felmeril6 igényekre.

A szolgaltatasok értékelésére az elégedettségi kérdGiv szol-
gal. A kérdéivek kitoltése érdekében javasoljuk, hogy a szak-
ember személyesen keresse fel az akkreditdlt foglalkoztatét,
a nyilt munkaer6-piaci munkaltatét és az tgyfelet, hogy sz6-
beli visszajelzést is kapjon a szolgaltatasok megfeleldségérdl.

A kérdGiveket a munkavallalé (Ugyfél) nyilt munkaerd-piaci
elhelyezkedését kovetben, az Ugyfél prdbaidejének vagy
az utokodvetésének lejarta utdn szikséges felvenni annak
érdekében, hogy a szolgaltatassal vald elégedettségiiket
egyarant értékelni lehessen. Az akkreditalt foglalkoztatd
elégedettségmérésének elsGsorban a tovabbi egylttmdi-
kodés szempontjabdl van jelentésége.

Abban az esetben, ha a szolgaltatasi folyamat korabban fe-

jezodik be, akkor az aktuadlis szolgaltatasra vonatkoztatva
toltendo ki.
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17. sz. adatlap

ELEGEDETTSEGI KERDOIiV
UGYFEL / MUNKALTATO?°

Kérjlik, értékelje az alabbi tablazatban szereplé tényez6-
ket az 6tfokozatu skalan!

Megnevezés 1 2 3 4 5

Milyennek itéli meg a szol-
galtatas szinvonalat?

Milyenek itéli meg a szol-
galtatas folyamatat?

A kapott szolgaltatas meny-
nyire felelt meg az On igé-
nyeinek?

Milyennek itéli meg a szak-
ember felkészlltségét?

Milyennek itéli meg a szol-
galtatas helyszinét, a ko-
rilményeket?

Elegend6 id6t forditottunk
Onre?

A szolgaltatassal kapcsolatban van, amit hidnyolt, amire
sziiksége lett volna még?

Kérjuk, ossza meg egyéb észrevételeit, javaslatait a szol-
galtatéval kapcsolatban:

20 Az elégedettségmérés célcsoportja szerint kivalaszthato.
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Fogalomtar

Akkreditalt munkaltaté: a 327/2012. Korm. rendelet ,a
megvaltozott munkaképességli munkavallalékat foglalkoz-
tatdé munkaltatok akkreditacidjardl, valamint a megvalto-
zott munkaképességli munkavallalok foglalkoztatasahoz
nyujthatd koltségvetési tamogatasokrol” szabalyai szerint
lefolytatott akkreditaciés eljaras alapjan kiadott akkredi-
tacids tanusitvannyal rendelkez6 szervezet vagy személy.

Akkreditalt telephely: ,Az akkreditalt munkaltaténak
a 327/2012. Korm. rendelet szerint lefolytatott akkredita-
cids eljaras alapjan kiadott akkreditaciés tanusitvannyal
rendelkez6 azon székhelye, telephelye, illetve fidktelepe,
ahol a rehabilitaciés foglalkoztatas torténik.”

Atvezetésszolgaltatds: a tranzitfoglalkoztatasban dol-
goz6 megvaltozott munkaképességl munkavallalok nyilt
munkaerdpiacra torténd elhelyezését/elhelyezkedését, va-
lamint hosszu tavu foglalkoztatasat segiti.

Egészségi allapot: ,Az egyén fizikai, mentalis, szocialis
jollétének betegség, illetve sérilés utan kialakult vagy vele-
szlletett rendellenesség kovetkeztében fennalld tartds vagy
végleges kedvezéGtlen valtozasait (a tovabbiakban: egész-
ségkarosodas) figyelembe véve meghatarozott allapot.”
(2011. Evi CXCI. tv. 1. § (2) bekezdés)

Egészségkarosodas: az ember pszicholdgiai, fizioldgiai
szerkezetének, funkcidjanak barmiféle rendellenessége vagy

hianyossaga (WHO, 1980), amely a személy aktivitasat, ez-
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altal pedig a tarsadalomban torténd részvételét korlatozza.
(WHO, 1997.)

Fogyatékossag: fogyatékossagnak azt a helyzetet tekint-
juk, amikor a test strukturajanak és/vagy a test funkcidja-
nak sérlilése miatt az ember mindennapos tevékenysége,
és igy az érintett személy tarsadalmi életben vald rész-
vétele akadalyozott. A fogyatékossag nem betegség, nem
zarja ki az egészséget.

A fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldséglk biz-
tositdsardl szoléd 1998. évi XXVI. torvény szerint:
.~Fogyatékos személy: az a személy, aki tartésan vagy vég-
legesen olyan érzékszervi, kommunikacids, fizikai, értelmi,
pszichoszocidlis kdrosodassal - illetve ezek barmilyen hal-
mozddasaval - él, amely a kérnyezeti, tarsadalmi és egyéb
jelentds akadalyokkal koélcsonhatasban a hatékony és ma-
sokkal egyenl6 tarsadalmi részvételt korlatozza vagy gatolja.”
Infokommunikaciés technoldégia (IKT): olyan eszkdzok,
technoldgidk, innovativ folyamatok Osszessége, amelyek
az informacidkozlést, feldolgozast, annak dramlasat és ko-
dolasat hatékonyabba és gyorsabba teszik (példaul infor-
matikai eszkdzok, technoldgiak).

Kisvallalkozas: a KKV kategérian belll kisvallalkozasnak
mindsul az a vallalkozas, amely 50 fonél kevesebb személyt
foglalkoztat, ésamelynek éves arbevétele és/vagy éves mér-
legfédsszegének értéke nem haladja meg a 10 millié eurdét.
Komplex minGsités: komplex min0Osités soran elvégzik
az egészségi allapot, valamint az onelldtasi képesség or-
vosszakmai szempontld, a rehabilitalhatésag foglalkoz-
tatdsi, valamint szocidlis szempontl vizsgalatat, szerv-
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rendszerenként, betegségcsoportonként allapitjdk meg
az Ossz-szervezeti egészségkarosodas szazalékos mérté-
két. Az egészségi allapot szazalékos mértékét ugy allapit-
jak meg, hogy szazbdl kivonjak az O0ssz-szervezeti egész-
ségkarosodas mértékét.

~Amennyiben a komplex mindsités soran megallapitasra
keril, hogy a kérelmez6 egészségi allapotanak mértéke 60
szazalékos vagy kisebb mérték(i, a megvaltozott munka-
képességl személyt be kell sorolni a megvaltozott munka-
képességl személyek ellatasairol és egyes térvények mo-
dositasardl sz6lé 2011. évi CXCI. térvény (a tovabbiakban:
Mmtv.) 3. § (2) bekezdésében meghatdrozott mindsitési
kategoriaba.” (7/2012. (II. 14.) NEFMI rendelet a komplex
mindsitésre vonatkozd részletes szabalyokrol)

Kozépvallalkozas: a KKV kategérian belll kdzépvallalko-
zdsnak minésll egy vallalkozas, amely minimum 50, de
250 fénél kevesebb alkalmazottal rendelkezik, és amely-
nek az éves nettd arbevétele legfeljebb 50 millid6 eurdnak
megfeleld forintdsszeg, vagy mérlegféosszege legfeljebb
43 millié eurénak megfeleld forintdsszeg.

Létszam: ,a Kozponti Statisztikai Hivatal |étszamszami-
tasra vonatkozé elGirdsai szerint szamitott atlagos statisz-
tikai allomanyi létszam”. (327/2012. Korm. rendelet)

Megvaltozott munkaképesség: megvaltozott munka-
képességlinek tekinthet6 az a személy, aki velesziletett,
balesetbdl vagy betegségbdl kifolydlag nem képes olyan
modon vagy mértékben elvégezni a ra bizott feladatokat,
mint a hozza korban, nemben, képzettségben hasonld sze-
mélyek altalaban.
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Azt, hogy adott személy milyen mértékli munkaképes-
ség-csokkenéssel él, az OOSZI/ORSZI/NRSZH, jelenleg
az RSZSZ éllapitja meg szakért6i vizsgalat soran. A szak-
ért6i vizsgalat eredményeképpen a személy egy O0SZI/
ORSZI/NRSZH/RSZSZ hatarozatot kap, mely kimondja,
hogy milyen mértékl munkaképesség-csdokkenéssel/ 6ssz-
szervezeti egészségkarosodassal/ egészségi allapottal
rendelkezik, valamint, hogy allapota, megallapitott ,szaza-
léka” végleges, vagy felilvizsgalatra szorul.

Mentor: a munkaltatd azon munkatarsa, aki kozvetlendl
iranyitja a megvaltozott munkaképességld munkavallald
munkavégzését, kiadja és ellen6rzi a feladatokat, és aki-
hez problémaival vagy barmilyen elakadasaval fordulhat.

Mikrovallalkozas: a KKV kategérian belldl mikrovallalko-
zasnak mindsul az a vallalkozas, amely 10 fonél kevesebb
személyt foglalkoztat, és amelynek az éves arbevétele és/
vagy éves mérlegf6dsszegének értéke nem haladja meg
a 2 milli6é eurdét.

Rehabilitacié: ,orvosi, szociadlis, képzési, foglalkozta-
tasi és egyéb tevékenységek komplex rendszere, amely-
nek célja a megvaltozott munkaképességl személy mun-
kaerd-piaci integraciéja, megfelel6 munkahelyen torténd
foglalkoztatasra vald felkészitése, tovabba a munkaképes-
ségének megfelel6 munkahelyen torténd elhelyezés bizto-
sitdsa”. (2011. Evi CXCI. tv. 1. § (2) bekezdés)

Rehabilitacios foglalkoztatas: ,a megvaltozott munka-
képességl munkavallald tranzit- vagy tartds foglalkoztata-

sa”. (327/2012. Korm. rendelet)
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Rehabilitaciés szolgaltatas: a megvaltozott munkaké-
pességl személy foglalkozasi rehabilitacidjara iranyuld
szolgaltatds, ideértve a foglalkoztatas keretében nyujtott
szolgaltatasokat.

Rehabilitalhaté: az a személy, akirél a févarosi/megyei
kormanyhivatal rehabilitacidés szakigazgatasi szerve a meg-
valtozott munkaképességl személyek ellatasairdl és egyes
torvények maédositasardl sz6l6 2011. évi CXCI. térvény sze-
rinti komplex mindsités soran ezt megallapitja (B1, C1).

Rokkantsag: a tarsadalmi részvétel korlatozottsaga,
az egyén tartds akadalyozottsagat jelenti valamely olyan te-
vékenység ellatasaban (6nellatas, tanulds, kereséképesség
stb.), amely szerepkor, illetéleg feladat ellatasa egyébként
az egyén neme, kora és tarsadalmi szerepe alapjan elvarhato.
A rokkantsag nem a karosodas vagy fogyatékossag kozvetlen
eredménye, hanem a fogyatékos ember, valamint a szlikebb
és tagabb kornyezete kozotti kdlcsonhatas kovetkezménye.

Tartés foglalkoztatas: ,megvaltozott munkaképességl
munkavallalé munkakészségének, egészségi allapotanak,
testi és szellemi képességeinek termel6, szolgaltatd te-
vékenység biztositdsa mellett, védett kértilmények kozott,
munkaviszony keretében torténd meglOrzése, fejlesztése”.
(327/2012. Korm. rendelet)

Természetes segit6é: az a személy, aki informalis modon
valik az tgyfél munkahelyi tdmogatdjava.

Tranzitfoglalkoztatas: ,az Matt. 5 § (2) bekezdése szerin-
ti megvaltozott munkaképességli munkavallald kivételével
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a rehabilitalhaté munkavallalé védett kortilmények kozott,
termeld, szolgaltatd tevékenység biztositdsa mellett torté-
né felkészitése a nyilt munkaerdpiacon térténd foglalkoz-
tatasra”. (327/2012. Korm. rendelet)

Tranzitalas: tranzitfoglalkoztatdas utan a megvaltozott
munkaképességl és fogyatékossaggal él6 személyek in-
tegralt foglalkoztatdsa megvaldsul. (A nyilt munkaerépia-
con valé elhelyezkedése megtorténik, a tranzitfoglalkozta-
tasbol kikerul.)

Védett munkahely: ,az akkreditalt munkaltatd altali fog-
lalkoztatds, ha a munkaltaté biztosit tranzit- vagy tartés
foglalkoztatast, és a munkavallaléinak legalabb 50%-a
az Matt. 22. §-a szerinti megvaltozott munkaképességi
személynek mindsul”. (327/2012. Korm. rendelet)
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