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Eloszo

A Fogyatékos Személyek Esélyegyenl8ségéért Kozhaszni
Nonprofit Kft. altal iranyitott TAMOP-5.3.8-11/A1-2012-0001
kédszamu, ,Rehabilitacié - Erték - Valtozas (REV): Megval-
tozott munkaképességli személyek munkaer6-piaci helyze-
tének elGsegitése érdekében torténd rendszerszint(i képzé-
si és szolgaltatasfejlesztési modellprogram” keretén beldl
azt a feladatot vallaltuk, hogy a Magyarorszagon mukodé
Ot, célzottan a megvaltozott munkaképességli munkavalla-
6k szamara kifejlesztett munkaer6-piaci moédszertan - 4M
Program, Komplex Munkaer6-piaci Szolgaltatas (KMP),Latas-
sériiltek Foglalkozasi Rehabilitacioja (LSR/LFR), Munkaasz-
szisztensi Szolgalat, Tamogatott Foglalkoztatasi Szolgaltatas
(TF) - leghatékonyabb elemeit egységesitjlk, és a célcsoport
szamara megfeleld, a szakemberek szamara jol hasznalhaté
modszertant alakitunk ki.

Néhany célcsoport, példaul hallassérult és pszichiatriai prob-
Iémakkal él6 emberek szamara jelenleg még nem létezik or-
szagosan hozzaférhetd, kidolgozott specifikus munkaerd-pia-
ci szolgaltatdas modszertan, ezért ezeknek a célcsoportoknak
az ellatdasa nem kerilhetett be a jelen modszertanba. Ugyan-
ezen projektben, a fejlesztési részben kidolgozasra kerll még
a hianyzo célcsoportok specialis sziikségleteire reagald mun-
kaer6-piaci szolgaltatas.

Az egységes szolgaltatas-modszertan kidolgozasaban a ko-
vetkez6 szakemberek vettek részt: Dedk Eva, Flizessy Jo-
zsefné, Daroczy-Hajas Klaudia, Hajas Gyorgy (4M mddszer-
tan), Jasper Eva (Tamogatott Foglalkoztatas modszer),

Koérédi Edit, Pantya Erika (Munkaasszisztensi Szolgalat mod-
szer), Torok Réka (Latassériltek Foglalkozasi Rehabilitaci-
0ja), Valiczkdé Eva, Végh Katalin, Zalabai Péterné (Komplex
MunkaerG6-piaci Szolgaltatas)

Az egységes szolgaltatas-maodszertan kialakitdsanak szakmai

7.
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egyenl6ségéért Kbézhasznu Nonprofit Kft. részérél a kovetke-
z6 szakemberek végezték: Bela Szilvia, David Andrea, Fehér
Ildiké.

A modszertani konyv felépitése

Az alternativ munkaerdé-piaci szolgaltatas a foglalkozasi reha-
bilitdciés rendszer részeként mikodik, ezért fontosnak tart-
juk ennek ismertetését.

Ezt kdovetéen bemutatasra kerll a szolgaltatas célcsoportja,
beleértve a megvaltozott munkaképességli személyeket és a
munkaltatdkat.

A konnyebb érthet6ség kedvéért a konyvben kilon fejezet-
ben jelennek meg az Ggyfelekkel és munkaltatdkkal végzen-
d6é munka lépései, a résziikre sz6l6 munkaerd-piaci szolgal-
tatdasok. A két folyamat a gyakorlatban egymassal szoros
Osszefliggésben, parhuzamosan zajlik.

A szolgaltatast bemutatd fejezetekben kifejtésre keril az
adott szolgaltatdsi elem célja és tevékenységei, célcso-
port-specifikus elemei, idétartama, szakemberigénye, doku-
mentacidja, valamint elvart eredménye. Az Ugyfélfolyamat
tevékenységének bemutatasakor jel6ljik a kotelezd és az
opcionalis szolgaltatasi elemeket is.

A munkaltatdi folyamatnal nem kilénitiink el kotelez6 és op-
cionalis elemeket.

A szolgaltatas |épéseinek ismertetése utan, atfogd képet
adunk az alternativ munkaerd-piaci szolgaltaté partnerszer-
vezeteirdl.

Az utolsd részben pedig a szolgaltatas értékelése, a legfon-
tosabb szakkifejezések magyarazatat tartalmazo fogalomtar,
irodalomjegyzék és a dokumentacids adatlapok talalhaték.

A kézikonyv nem tekinthetd ,receptkdnyvnek”, az Ugyfe-
lek egyedi igénye miatt sziikséges a szakember megfeleld
szakmai felkészlltsége és a leirt mdédszertan személyre szo-
|6 alkalmazasa. Az egységes alternativ munkaer6-piaci szol-
galtatas elsajatitdsat a kényvhoz tartozé gyakorlatorientdlt
tréningflizet hasznalata és a képzés elvégzése teszi lehetdvé.



l. A foglalkozasi rehabilitacios
rendszer bemutatasa
Magyarorszagon

A foglalkozasi rehabilitaciéo fogalma az elmult évtizedekben
sok tekintetben atalakult.

A szakemberek mara a folyamatjelleg hangsulyozasaban ér-
tenek egyet, az orvosi, szocialis és foglalkoztatasi szempon-
tok egymasra éplilése és 6sszehangolasa kiemelt érdek.

Az Eurdpai Unidhoz valo csatlakozas, a munkaltatok szemlé-
letében az esélyegyenléség szempontjanak megjelenése, a
foglalkozasi rehabilitacios szakma eréstdése egyarant abba
az iranyba hatnak, hogy a megvaltozott munkaképességli
személyek foglalkoztatdsanak mara sikerilt a szegregalt
megoldasok kizardlagossagabdl elmozdulnia, és a nyilt mun-
kaer6-piaci megoldasok felé elorelépnie.

Az Eurdpai Unié gyakorlataban az 1990-es évektdl volt ér-
zékelhet6 a szemléletvaltas. A tagallamok felismerték, hogy
az ellatérendszerek tulterheltsége, a foglalkoztatottak sza-
manak csokkenése, a gazdasagi korulmények valtozasa
olyan megoldasokat kdvetelnek, amelyek a passziv eszko-
zOk helyett az integralt megolddsokban tudnak megvaldsulni
(Dr. Gere, Szell6 2007)!.

A WHO becslése alapjan a vilag népességének 10 szazaléka
valamilyen fogyatékossaggal él. Eurdpan belll 40-50 szaza-
Iékuk van foglalkoztatva, a gazdasagi aktivitasuk 50 szazalék
korali (Dr. Gere, Szellé 2007).

A megoldasok megtalalasaban jellemzéen harom tertiileten
kivannak az eurdpai stratégiak elmozdulast elérni.

1 - Dr. Gere Ilona, Szell6 Janos (szerk.) 2007. Foglalkozasi rehabilitacidé
jegyzet, Fogyatékos Személyek Esélyegyenléségéért Kézalapitvany, Buda-
pest



A hatranyokkal kizdd személyek foglalkoztathatésaganak
novelése terén el6térbe kerlilt a komplex hatranykezelés
fogalma, hiszen a foglalkoztatast akadalyozé korilmények
gyakran halmozottan jelennek meg (alacsony iskolai vég-
zettség, etnikai hovatartozas, bevandorld statusz, csaladi
korilmeények, regiondlis egyenl6tlenségek stb.), ezért egy-
egy probléma, korilmény kilonalld kezelése nem elegendd
a megoldashoz.

A masik kiemelt teriilet a munkahelyek befogaddbba tétele.
Ehhez fontos, hogy lebonthatdk legyenek a kézvetlen tapasz-
talatok hianyabdl eredo elGitéletek és sztereotipiak, melyek
befolyasoljdk a foglalkoztatasi hajlanddsagot. Az eszkdzok
kozott olyan szolgaltatasok szerepelnek, melyek vonzéva te-
hetik a munkaltaték szamara a megvaltozott munkaképes-
ségl személyek foglalkoztatasat, mint példaul az érzékenyi-
t6, felkészitd képzések, munkakori megfelelés tamogatasa
mindkét oldalon, alkalmassagvizsgalatok, munkahelyi kor-
nyezet adaptaldsanak tdmogatasa, bekapcsoldédas a betani-
tasba, munkafolyamatok kiprébalasa, informalds, medialas
stb.

A torekvések kozott szerepel tovabba az allami foglalkozta-
tasi szolgalatok szerepének atértékelése. Els6sorban a koz-
pontositott mikodés helyett a helyi megoldasok lehetdségé-
nek megteremtése kiemelt szempont, mely tébb lehet6séget
nyujt a személyre szabott megoldasok elérésére a sajat
szolgaltatasok és helyi partnerek bevondasa révén egyarant.
A szolgalatok és mas szervek funkcidéinak 6sszehangolasan
keresztll fontos célkitizés a segélycsapdak megsziintetése,
amelyek gatoljak a munkavallaldsi hajlanddsagot (Dr. Gere,
Szell 2007).

Ezeken kivil visszatéré kérdés az Eurdpai Unidban a kvo-
tarendszer (Magyarorszagon rehabilitacids hozzajarulas) lét-
jogosultsaganak kérdése, az aktiv eszkdzok bevonasanak
novelése, és a foglalkoztathatdsag novelése érdekében a fel-
készitd, fejleszté képzések teriletén a kozoktatdsi rendsze-
rek szerepe.

Magyarorszagon a megvaltozott munkaképesség(i munkaval-
laldk foglalkoztatasa a rendszervaltas el6tt a teljes foglalkoz-
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tatas elve mellett megoldott volt, de az esélyegyenl6éség nem
kapott megfeleld figyelmet. A személyre szabott rehabilitacio
vagy az integralt foglalkoztatdas megvaldsitasara nem tortén-
tek kezdeményezések, az egyes fogyatékossaggal, egészsé-
gi problémakkal él6 emberek ligye a csaladon belil maradt,
tarsadalmi szintere nem volt a kérdésnek (Dr. Gere, Szell6
2007).

A rendszervaltast kovetéen az egyik leghangsulyosabb valto-
zast az jelentette, hogy a foglalkozasi rehabilitacié az Allami
Foglalkoztatasi Szolgalat (tovabbiakban AFSZ) feladata lett,
ezzel hangsulyozva a feladat fontossagat (Dr. Gere, Szell6
2007). Ezt azéta tovabbi koncepcionadlis valtoztatasok, jog-
szabalyalkotas, mddositasok kovették. Az allami beavatkoza-
sok a komplex foglalkozasi rehabilitacio kialakitasat céloztak,
és tobb szintl intézkedéseket hataroztak meg. Hatottak a
mindsitési rendszerekre, a megvaltozott munkaképességi
személyek ellatasaira, a foglalkoztatas soran elérhet6é tamo-
gatasokra és kedvezményekre.

1998-ban nyilt lehetdség a Munkaer6-piaci Alap rehabilitacids
alaprészének decentralizalt felhasznalasara. Ebben az évben
a rehabilitacids hozzajarulds kvétajat leszallitottdk 20 fére,
és az aranyat felemelték 5 szazalékra, a kotelezettséget pe-
dig szektorsemlegessé tették. A rehabilitacids foglalkoztatast
és az ehhez kapcsolddo szolgaltatasok nyujtasat a jogszabaly
elismerte kdzhasznu tevékenységként, igy az AFSZ-nek le-
hetosége nyilt a civil szektorbdl szolgaltatdsok vasarlasara.
Torvény szlletett a fogyatékos személyek jogairdl és esély-
egyenl6ségik biztositasardl, illetve megalakult az Orszagos
Fogyatékligyi Tanacs, amely a Kormany tanacsado szervévé
valt (Szell6, 2009)2.

A komplex rehabilitaciot segité Uj szabalyok esetében az
egyik legfontosabb valtozads a tranzitfoglalkoztatds megva-
I6sitdsara megalkotott rendelkezések kore. A rehabilitacids
2 - Szell6 Janos, 2009. A foglalkozasi rehabilitacio elmélete és gyakorlata

Jegyzet E6tvés Lorand Tudomanyegyetem Barczi Gusztav Gydgypedagdgiai
Kar, Budapest




ellatast legfeljebb 3 évre lehet megallapitani. Ez alatt az id6
alatt az akkreditalt foglalkoztatd csokkend intenzitassal vehet
igénybe tamogatasokat, a munkavallald rehabilitdcidés céld
foglalkoztatdson kivil szolgaltatdsokba kapcsolddhat be, a
munkavallald és az akkreditalt munkaltatd pedig szolgaltatok
kozrem(kodését kérheti a nyilt munkaer6-piaci allashelyek
feltardsaban és az integracio el0készitésében.

A komplex rehabilitacidés rendszer célcsoportjanak meghata-
rozasa tobbszor valtozott az elmult évek soran. A legutolsd
valtozasokat megeldzben a rehabilitacid célcsoportja elsGsor-
ban az a III. csoportos rokkantsagi kategoriaba tartozé meg-
valtozott munkaképességl személy volt, akiknek a rehabili-

7.

A jelenleg hatdlyos jogszabalyok® alapjan a mindsitésbe (j
elemként kertlt be, hogy a minésités egészségligyi, szocialis
és foglalkoztatasi besorolasa egyittesen alkot kédolt csopor-
tokat, amelyek azutan meghatarozzadk ez elérhetd ellataso-
kat és aktiv eszkozoket:

e A: rehabilitacié nélkll foglalkoztathatd (60% feletti egész-
ségi allapot).

e B1: foglalkoztathatdésaga rehabilitacidoval helyredllithatd
(50-60% kozOtti egészségi allapot).

e B2:egészségidllapotaalapjanrehabilitdlhatd,azonbanaki-
I6n jogszabalyban meghatarozott egyéb korilményei mi-
att nem foglalkoztathatd, foglalkozasi rehabilitacidéja nem
javasolt (50-60% kozo6tti egészségi allapot).

e Cl1: tartos foglalkozasi rehabilitaciot igényld személy
(30-50% kozotti egészségi allapot).

e C2: egészségi allapota alapjan tartds rehabilitaciot igé-
nyel, azonban a kilon jogszabalyban meghatarozott
egyéb korilményei miatt nem foglalkoztathato, foglalko-
zasi rehabilitacidja nem javasolt (30-50% ko6zotti egész-
ségi allapot).

3 - 7/2012. (II.14.) NEFMI rendelet a komplex mindsités szakmai szaba-
lyairdl
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e D: csak folyamatos tamogatassal foglalkoztathaté meg-
valtozott munkaképességli munkavallald (30% alatti
egészségi allapot).

e E: egészségkarosodasa jelent6s, oOnellatasra részben
vagy egyaltalan nem képes.

A nyilt munkaer6-piaci foglalkoztatok esetében (j elemként
jelent meg a szocidlis hozzajaruldsi adé csdkkentését lehe-
tové tevod Rehabilitacidos kartya felhasznalasa, illetve tovabb-
ra is lehet6ségiik van a rehabilitacids hozzajarulads aranyos
csokkentésére megvaltozott munkaképességli munkavallaldk
foglalkoztatdsa esetén, fliggetlenll azok rehabilitacidos szem-
pontu besoroldsatol.

A valtozasok ellenére ma Magyarorszagon a foglalkozasi re-
habilitacié kereteit a helyi érdekérvényesité képesség és ci-
vil szféra gyengesége, valamint a megfelel6 intézmények és
szakemberek hidnya miatt 6sszességében els6sorban az al-
lamhaztartasi szempontok és nem szakmapolitikai szempon-
tok hatarozzak meg.

I.1. Alternativ munkaero-piaci szolgaltatasok
Magyarorszagon

Az Eurdpai Unidban a személyi szolgaltatasokat dontden a
civil szervezetek végzik, ezért a tagallamok komoly eréfe-
szitéseket tesznek e haldzat fejlesztése érdekében. A civilek
felkésziltsége, egy adott probléma komplex kezelésének ké-
pessége elvileg lehet6vé teszi azt a személyre sz6l6 segitést,
amelyet az allami szervezet sokiranyu leterheltsége, eseten-
ként tulszabalyozott, tuladminisztralt mikodése miatt csak
mérsékelten tud teljesiteni.

Az elmult években a megvaltozott munkaképességl szemé-
lyek Osszetételében bekdvetkezett valtozasok, a kllonféle
hatranyok kezelésének kényszere miatt a hazai munkalgyi
szervezetben és civil szervezodéseknél is megkezdddott az
elhelyezkedést hatékonyan segitd, személyes igényekre épi-
I6 szolgaltatasi formak kialakitasa. A foglalkozasi rehabilita-
cid intézményrendszerének kiépitése soran pedig az altala-
nos és tematikus tanacsadasok, a tamogatott foglalkozasok
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és képzési lehet6ségek szélesitése mellett kialakult a ,mun-
kaba segités” direkt formaja, amely a munkaltatd és a meg-
valtozott munkaképességl(i munkavallalé egymasra taldlasat
és a tartés munkaban valé maradasat segiti.

Az alternativ munkaer6-piaci szolgaltatdsok mikodtetésére
legalkalmasabb (vagy alkalmassa tehet6) szervezetek a ci-
vil szféra képviselGi. A civil szervezetek alkalmat adnak ki-
16nb6z6 tarsadalmi csoportok specidlis igényeinek megfeleld
szolgaltatasok kifejlesztésére, biztositasara.

Jelenleg Magyarorszagon a megvaltozott munkaképességd,

fogyatékos emberek munkaerd-piaci integraciéja érdekében

0t munkaer6-piaci-szolgaltatas tipus* taldlhaté meg a civil

szervezetek mikodtetésében, amelyek a kovetkezok:

e Komplex Munkaer6-piaci Szolgaltatds (KMP /KEFISZ);

e Latdssériltek Foglalkozasi Rehabilitadcidéja (LSR / LFR);

e Megoldas Munkaltatoknak és Megvaltozott Munkaképes-
ségl Munkavallaléknak (4M Program);

e Munkaasszisztensi Szolgalat (MA Szolgalat);

e Tamogatott Foglalkoztatds Szolgaltatas (TF).

A Motivacid Alapitvany altal kialakitott Komplex Emberkoz-
pontu Foglalkozds-rehabilitacids és Informaciés Szolgaltatds
(KEFISZ), amely a 2000-es évek elejétdl — gyakorlatilag val-
tozatlan tartalommal - Komplex Munkaer6-piaci Szolgaltatas
(KMP) néven van jelen a megvaltozott munkaképességli em-
berek szamara kialakitott alternativ munkaer6-piaci szolgal-
tatdsok kozott.

A KMP célja a ,komplex, egyéni sziikségletekhez és munka-
erG-piaci igényekhez igazodo, széles korl szolgaltatas bizto-
sitasa, elkotelezett, kvalifikalt munkatarsakkal, annak érde-
kében, hogy a célcsoport tagjai mind nagyobb |étszdmban
jelenjenek meg a munka vilagaban, képességeiknek, ismere-
teiknek lehet6 legmagasabb szintjét elérve, tartos foglalkoz-
tatasban részeslljenek, elkotelezett, befogadasra felkészilt
munkaadodk egyltttmikodésével.

4 - Megvaltozott munkaképességli embereknek nydjtott munkaers-piaci
szolgaltatasok modszertanai Magyarorszagon, tanulmany — Revita Alapit-

vany, 2013.
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A Szocialis és Munkaligyi Minisztérium megbizasabdl 2007ben
a Fogyatékos Személyek Esélyegyenl6ségéért Kozalapitvany
palyazati programot hirdetett meg, melynek célja az volt,
hogy egyfel6l megvaldsuljon a latassérilt emberek szamara
biztositott (komplex) rehabilitacid mddszertani leirdsa és fej-
lesztése, masfeldl kialakitasra kerlljenek regionalis rehabili-
tacidos kozpontok. A programban négy szervezet vett részt,
a feldolgozott mddszertani anyag az 6 tapasztalataikat 6sz-
szegzi. A résztvevo szervezetek a kovetkezdk voltak: Kiemel-
ten Kézhasznu Fehér Bot Alapitvany, Salva Vita Alapitvany,
Szempont Alapitvany és Vakok Allami Intézete. (Jelenleg a
modellt a Szempont Alapitvanyon kivil tovabbi 6 szervezet
alkalmazza az orszagban.)

A Latassériltek Foglalkozasi Rehabilitacidja modell célja,
hogy a latassérilt ember a nyilt munkaer6-piacon valjon fog-
lalkoztatotta. Egyben lehet0sége legyen olyan munkat val-
lalni, amely képességeinek, tudasanak és lehet6ségeinek a
legteljesebb mértékben megfelel.

A 4M Program inditasat a magyar szocialis és munkaligyi szer-
vezet (SzCsM, FMM) és a brit Munkaés Nyugdijigyi Miniszté-
rium kezdeményezte 1999-ben, kisérleti jelleggel 2002-ben
indult a program Zala megyében az akkori Foglalkoztataspo-
litikai és MunkaUligyi Minisztérium (jelenleg EMMI), valamint a
brit Munkaés Nyugdijlgyi Minisztérium kdzos tdmogatasaval.

Az akkori két kisérleti helyszin Nagykanizsa és Zalaszentgroét
volt. Azdéta a halozat évrél évre bovil, igy a szolgaltatas je-
lenleg 14 megyében, 14 megvalodsito szervezet altal, 22 szol-
galtatdéiroddban, 53 f6s humanerdéforras-kapacitassal érhet6
el orszagos szinten.

A 4M szolgaltatds alapvetd és kozvetlen célja ,az egészség-
karosodott személyek részére, az egyéni igények, képessé-
gek és lehetdségek figyelembe vételével, segitség nyujtasa a
nyilt munkaerépiacon valo tartds elhelyezkedéstikben”.
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A szombathelyi Regionadlis Szocidlis Forraskdzpont Nonprofit
Kft. munkatarsai 1998-ban egy Leonardo-program kereté-
ben, ir és osztrak modellek alapjan kezdték meg a Munka-
asszisztensi Szolgalat (korabbi megnevezése: Integralt Fog-
lalkoztatast Segitd Szolgalat) kidolgozasat. A szolgaltatas
1999-ben indult el (és mlkodott végig) 3 helyszinen (Szom-
bathely, Sarvar, Kérmend), 6 munkaasszisztens munkatars
részvételével, megyei ellatasi terilettel.

A Munkaasszisztensi Szolgalat célja a fogyatékos, megval-
tozott munkaképességli emberek képességeinek felmérése,
tédsdganak segitése az elsddleges munkaerbpiacon.

Az 1998-ban indulé program ma mar kidolgozott mddszer-
tannal, dokumentacidval, szakmai tapasztalattal rendelkezik,
és mind prioritasaiban, mind célkitizéseiben illeszkedik az
Eurdpai Unidban elvart feltételrendszeréhez. Bar az elmult
években folyamatos modszertani fejlesztésre kerilt sor, fi-
nanszirozasi okok miatt 2012 aprilisatél nem miikodik ez a
tipusi munkaer6-piaci szolgaltatas.

A Téamogatott Foglalkoztatds Szolgaltatds (Supported
Employment) rendszerét az Amerikai Egyesilt Allamokban
dolgoztdk ki az 1970-es évek végén. A moddszert tobb or-
szag is atvette, majd a nemzeti szervezetek 1990-ben ala-
pitottdk meg a Tamogatott Foglalkoztatds Eurdpai Egyesi-
letét (European Union of Supported Employment / EUSE),
amely az Eurdpai Fogyatékossagi Forumon keresztil gyakorol
hatast az eurdpai foglalkoztataspolitikai iranyelvek, Nemze-
ti Akciotervek alakitasara. Az amerikai mdédszer hazai viszo-
nyokra valé adaptdlasara 1996-ban kerilt sor a Salva Vita
Alapitvany altal.

A Tamogatott Foglalkoztatas Szolgaltatas az értelmi fogya-
tékos, illetve autizmussal él6 emberek munkaba allitasat
célozza meg Magyarorszagon. A szolgaltatds célja és egy-
ben kimenete minden esetben az tgyfél nyilt munkaer6-pia-
ci elhelyezkedése - a gyakorlatban a modellprogramba valé
bekerillés alapvetd szempontja is az, hogy egy adott pilla-
natban alkalmassa tehet6-e az tgyfél nyilt munkaerd-piacra
torténo kilépésre.
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Magyarorszagon 2013-ban a fenti modszerek (KMP /KEFISZ,
LSR / LFR, 4M, TF) alapjan biztositott munkaerd-piaci szol-
galtatasok 34 szervezeten keresztlll érhet6k el a megval-
tozott munkaképességl, fogyatékos személyek részére. Az
alternativ munkaerd-piaci szolgaltatasokat a Zala Megyei
Kormanyhivatal Munkaligyi Kozpontjan keresztil az Emberi
Er6forrasok Minisztériuma finanszirozza.
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Il. Az alternativ munkaero-piaci
szolgaltatas celcsoportjanak
bemutatasa

A foglalkozasi rehabilitacidban érintett szerepl6k a megvalto-
zott munkaképességli allaskeres6k és munkavallalok, a mun-
kaltatdk, az allam, illetve az allami és nem allami szolgal-
tatok. A rehabilitaciéban érintett emberek meghatarozasara
kilénb6z6 csoportositasok ismeretesek a szakirodalomban.
Jelen moddszertan leirdsakor a megvaltozott munkaképesség
fogalmat hasznaljuk, mely alatt azokat a fogyatékossaggal
€16 és egészségkarosodott személyeket értjuk, akik magukat
allaskeresOknek tekintik, vagy a foglalkoztatasuk pillanatnyi-
lag akkreditalt foglalkoztaténal valdésul meg, és szeretnének
a nyilt munkaer6-piacra belépni. A mddszertan alapjan md-
k6d6 szolgaltatast igénybe veheti minden olyan megvaltozott
munkaképességli tgyfél, aki rendelkezik az allapotat igazold
dokumentummal.

I1.1. A megvaltozott munkaképességii embereks ¢

A megvaltozott munkaképességli emberek csoportja rendki-
vl szertedgazo, tébb - egymastdl jol elkilénithet6 - csopor-
tot foglal magaba. Ezen belll két fontos csoport kiilonithetd
el: a fogyatékos embereké és az egészségkarosodott szemé-
lyekeé.

5 -2011. évi CXCL. térvény a megvaltozott munkaképességli személyek
ellatasairdl és egyes térvények mdodositasardl

6 — 327/2011. (XII.29) Korm. rendelet a megvaltozott munkaképességli
személyek ellatasaival kapcsolatos eljarasi szabalyokrol
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11.1.1. A fogyatékos emberek

A fogyatékos emberek csoportjdba tartoznak mindazok,
akiknek végleges, az egész életitkre kihatd testi, értelmi,
érzékszervi, kommunikacids, pszicho-szocialis karosodasa,
korlatozottsaga, sériilése van, amely tartds hatranyt jelent
szamara a tarsadalmi részvétel aktiv gyakorlasaban, és hat-
ranyai kompenzaldsaban segédeszkézre, speciadlisan kialaki-
tott kornyezetre, segité személyre van sziiksége.

A fogyatékossag kovetkezményeként az egyén mindennapi
tevékenységeinek végzésében akadalyozottd, korlatozottd
valik.

A funkcidképesség, fogyatékossag és az egészség nemzet-
k6zi osztalyozasa (FNO) elsGsorban az egyén egészségéhez
kapcsolédé allapotait rogziti, melynek eredményeként meg-
hatarozhatd a fogyatékossag mértéke és nagysaga.

Az FNO vizsgalja a test funkcidképességét és akadalyozottsa-
gat, a testi strukturakat és annak valtozasait, melyek befo-
lyasoljak az egyén képességeit és teljesitményét, mindezek
szoros kolcsonhatdsban vannak a személyes és kornyezeti
tényezbdkkel. A fogyatékossag visszafordithatatlan, végleges
allapot, amely egészségligyi eszkdzokkel nem gydgyithato,
de javithatd, szinten tarthatd pl. segédeszkozokkel, gyogy-
pedagdgiai, pszichoterapids modszerekkel, fejlesztésekkel.
A fogyatékossaghoz tarsulhatnak egyéb betegségek is.

A jelenleg érvényes szabalyozas értelmében fogyatékos sze-
mélynek mindsilnek a mozgas-, a latas-, a hallas-, az értelmi
és a halmozottan sérlilt emberek, az autizmus spektrumza-
varral és a pszichoszocialis fogyatékossaggal él6k.

A fogyatékos személyekhez sorolhatéak még a beszédfo-
gyatékos (pl. az aphasia), illetve a tanulasban akadalyozott
szemelyek is. (Ok a kéznevelés rendszerébensajatos nevelési
igény( tanuldk (SNI), de nem egyértelm({ a fogyatékossagi
csoportba sorolasuk).
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Az alabbiakban felsoroljuk a kiilénb6z6 fogyatékos csoportok
fébb jellemzéit:”

Mozgassériilt személyek

A mozgassérilt személyeket két nagy csoportra oszthatjuk fel:

e Testi fogyatékos személyek — ahol valamilyen hianyalla-
pot all a mozgas sérilésének hatterében (pl. végtagok,
ujjak).

e Mozgasfogyatékos személyek - ép anatdémiai felépités
mellett is sérilt a mozgas képessége, amely a centralis
vagy a periférids idegrendszer sérilésére vezethetd visz-
sza.

Az dllapot sulyossdga szorosan Osszefligg az eszkozigény-
nyel, a fizikai és infokommunikaciés kérnyezeti igényekkel,
pl. egy elektromos kerekes széket hasznal6 egyén kdrnyezeti
igénye sokkal szélesebb koérl, mint egy botot hasznalé moz-
gasseérilt személyé.

A mozgassérilt személyeknek jellemzben sziiksége van a ki-
16nb6z6 szocialis szolgaltatdsokra is (szallitas, személyi se-
gités).

Latassériilt személyek
A |atassériilés sulyossaga alapjan harom csoportot kiloni-
tank el:
e A gyengénlatok, akiknek latdsmaradvanya 33%-nal keve-
sebb és 10%-nal tébb.
Az aliglaték, akik latdsmaradvanya 10% alatti.
A vakok, akiknek nincs latasmaradvanyuk.

7 — Néhany célcsoport, példaul hallassériilt és pszichiatriai problémakkal
él6 emberek szamara jelenleg még nem létezik orszagosan hozzaférhetd,
kidolgozott specifikus munkaeré-piaci szolgaltatas mddszertan, ezért
ezeknek a célcsoportoknak az ellatdsa nem keriilhetett be ebbe a médszer-
tanba. Ugyanezen projektben, a fejlesztési részben kidolgozasra kertil még
a hianyzé célcsoportok specialis sziikségleteire reagaléd munkaer6-piaci
szolgaltatas.
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Esetlikben is az allapotuk sulyossaga hatarozza meg a fizikai
és infokommunikacios kornyezeti igényiket. Amig a gyengén
latd személyek esetében elegend6 segitség a kontrasztossag
megerdsitése és a nagyitd eszkdzok hasznalata, addig a vak
embereknek elengedhetetlen a vezetdsav, a fehér bot, a han-
gos informacid, esetleg a Braille-iras, a személyi segités vagy
a vakvezet6 kutya.

A segités helyes mddszerének kivalasztasanal figyelembe kell
venni a fogyatékossag kialakulasanak idejét (kora gyermek-
kori vagy késoObbi), illetve az oktatas formajat (latd tipusu
oktatast kapott az érintett / sik irdst-olvasast tanult /specialis
oktatasban vett részt / Braille-irast tanult a kézoktatasban).

Ertelmi fogyatékos személyek

Az értelmi fogyatékossag a kozponti idegrendszer fejlodését
befolydsold 6rokletes és kornyezeti hatasok ereddjeképpen
alakul ki, amelynek kovetkeztében az altalanos értelmi ké-
pesség az adott népesség atlagatdl az els6 évektdl kezdve
szamottevOen elmarad, és amely miatt az 6nall6 életvezetés
jelent6sen akadalyozott.

A sériilés sulyossagatdl fiiggben 3 csoportba soroljuk 6ket:
Enyhe fokban értelmi sériilt, tanulasukban akadalyozott:
50-69 IQ

Az iskolai oktatast kdvetben is segitségre szorulnak. Feln6tt-
korukban tarsadalmi beilleszkedésre képesek, sok esetben
csaladot alapitanak, dolgoznak, leggyakrabban betanitott, il-
letve segédmunkasként. Intellektualis, gondolkodast igényld
feladatokban faradékonyak, a problémakat jellemzdéen nem
latjak at, a helyes dontéshozatal szamukra nehezitett. Sze-
mélyre szélé segitséget tobbnyire a munkavallaldsban, jogi
kérdésekben, szerz6dések megértésében és megkodtésében,
gazdasagi kérdésekben igényelnek.

Ertelmi fejlédésiikben akadalyozottak: 20-49 IQ

Jellemz6 a mentalis kognitiv képességek az atlagtél vald
szamottevO elmaradéasa, a fejlddési tempd jelentés meglas-
suldsa. Egyszerli munkavégzésre, dnkiszolgalasra, szocialis
magatartdsra megtanithatok. Ondllo életvezetésiik akada-
lyozott, feln6ttként is allandd feliigyeletet, tdmogatast igé-
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nyelnek. Altaldban csalddot nem alapitanak, vagy csalddban,
vagy Szocialis Foglalkoztatd Intézetekben, Szakositott Ottho-
nokban és kiscsoportos lakdotthonokban élnek.

Sulyos értelmi fogyatékossag allapota: 19 IQ alatt
Onelldtéak soha nem lesznek, alland6 apolasra és fellgye-
letre szoruldé emberek. Allapotukban a rendszeres fejlesztd
foglalkozas biztositja a megfelel6 ingergazdag kornyezetet,
amelynek a masodlagos karosodasok, a hospitalizacié és az
elért fejlédési szintrél vald visszaesés megakadalyozasa a
célja.

Az alternativ munkaerd-piaci szolgaltatéknal az els6é két cso-
portba tartozé Ugyfelek jelennek meg.

Autizmussal él6 személyek

Az autizmussal él6 ember problémajanak Iényege a sajatos
mindségi zavar a kommunikacio, a szocidlis fejlédés és vi-
selkedés terén, valamint a képzeleti miikodés zavarat kisér6
eltérd, beszlkilt, repetitiv, sztereotip érdekl6dés és tevé-
kenység. Az autizmus viselkedéses megjelenése nagyon val-
tozatos, barmilyen értelmi vagy nyelvi képességgel, szocialis
vagy csaladi hattérrel egyitt is jelentkezhet. Az autizmussal
elé emberek esetében harom terilet fejlodése és miikodése
sérll. Ezek a kommunikacio, a tarsas viselkedés, valamint a
rugalmas viselkedésszervezés.

11.1.2. Egészségkarosodott személyek

Az egészségkarosodott személyek csoportjaba azok a szemé-
lyek tartoznak, akiknek kilénbo6z6 fizioldgiai, fizikai funkcidi
rovidebb-hosszabb ideig rendellenesen mikodnek, és ezért
allandé vagy id6szakos orvosi ellatdsban részesiilnek a ren-
dellenességek gydgyitasa, javitdsa vagy szinten tartdsa ér-
dekében.

Az egészségkarosodas korébe tartozik minden olyan beteg-
ség, amely egészségligyi eszkdzokkel tokéletesen meg nem
gyoégyithatd, de szinten tarthaté révidebb-hosszabb ideig tar-
té egészségligyi beavatkozasokkal, illetve romld allapot ese-
tén a romlas lassithato.
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Az egészségkarosodott személyek esetén a betegségik jel-
lemzé6inek figyelembevételével valdsulhat meg a foglalkoz-
tatasuk. Mas és mas sajatossagokat szikséges figyelembe
venni példaul egy gégemetszett, egy asztmas, egy vizelettar-
tasi problémaval kiizd6, egy epilepsziads, egy transzplantalt
vagy egy dializisre szorulé személy esetén.

Az egyén munkavégz6 képességét meghatarozo tényezok:

e a betegség sulyossaga;

e a betegség jellege (akut, kréonikus, fert6zd, progrediald);

e a beteg pszichés allapota (depresszio, apatia, szoronga-
sos stb.);

e a beteg értelmi képessége (dementiak, koponyaés agy-
sériltek);

e az esetleges tarsuld fogyatékossag;

e a beteg fizikai dllapota (terhelhetdség);

e egyéb kognitiv képességek allapota (figyelem, meméoria,
tanulékonysag, térlatas stb.).

11.2. A munkaltatok

A munkaer6-piaci szolgaltatas alaptézise, hogy a munkal-
tatok épp ugy iligyfeleink, mint a tamogatott munka-
vallalok, ezért tartjuk fontosnak mint célcsoportot 6ket is
bemutatni ebben a fejezetben.

A munkaltatdk, mint a munkaer6-piac szerepl6i, a munka-
er6-keresletet jelenitik meg. Meghatarozott idészakban bi-
zonyos szamu és Osszetételi munkaer6t foglalkoztatnak. A
munkaltaték - akarcsak a megvaltozott munkaképességi
Ggyfelek - rendkivil sokfélék lehetnek, s ennek megfelel6en
egyedi banasmaddot, személyre szabott tdmogatast igényel-
nek.

A munkaltatékkal vald hatékony egyittmikddéshez a kulcs a
helyi munkaerfpiac ismerete, amely teriletenként és id6sza-
konként jelentdsen eltérd lehet.

A munkaerdpiacon harom nagy csoportjat kllonboztetjik
meg a munkaltatoknak: az Gzleti szféra, az allami szféra és a
nonprofit szféra szerepldit.
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Az (zleti szféraban elmondhatd, hogy a munkaltaté lehet
egyben tulajdonos és vezet6 is, vagy csak menedzser. Ez el-
s6sorban a cég nagysagatél fligg.

Csaladi vagy kisvallalkozasok esetében a kapcsolat kiépi-
tése tulajdonképpen barmelyik szinten elkezd6dhet, akar a
tulajdonossal, akar valamelyik munkatarssal felvehetjik a
kapcsolatot, az informacidé rendszerint gyorsan korbeér, és a
dontések is gyakran kozdsen szlletnek.

Nagyobb cégek (pl. részvénytarsasagok) esetében, ahol a tu-
lajdonosi és a vezet6i/menedzseri réteg alapvetden szétva-
lik, érdemes a HR-terlileten illetékes vezetét (HR-igazgatdt,
HR-vezetot) keresni, és igymond ,felllrél” elinditani a folya-
matot, mivel az ilyen felépitésl cégeknél jellemz0, hogy kiza-
rolag vezet6i szint(i utasitasokkal indithatd el a megvaltozott
munkaképességl emberek foglalkoztatasa.

A munkaer0Opiac sajatos szerepldi a multinacionalis vallalatok
fidk/lednyvallalatai. Esetlikben a tulajdonosok szinte beazo-
nosithatatlanok, hiszen kilféldon talalhatéak. Sok multinaci-
onalis cég leanyvallalatanal tapasztalhatd egyfajta nyitottsag
a megvaltozott munkaképességli emberek foglalkoztatasara,
mivel a kilféldi anyacégektdl érkezik a leanyvallalatokhoz
ezzel kapcsolatos elvards. Ez megkdnnyitheti a kapcsolat-
felvételt ezekkel a cégekkel. Ugyanakkor a kapcsolatfelvétel
soran szamithatunk ra, hogy tobbszoros szlrén kell keresz-
ttlmenni. El6fordulhat, hogy nem kdnny( beazonositani azt a
személyt, aki illetékes az ligyinkben. Ha megtaldljuk, akkor
is szamithatunk ra, hogy az egyes dontéseket még tobb mas
személynek is jova kell hagynia, ami sok esetben meglehe-
tésen idGigényes.

Hasonldéan id6igényes és bonyolult engedélyezési folyama-
tok varhatdéak a kozszféra szerepl6i esetében. A kormanyzati
szervek, allami vagy 6nkormanyzati tulajdonu intézmények,
illetve maguk az 6nkormanyzati/jarasi hivatalok nemcsak ha-
tésagként és a munkaerdpiac, a foglalkoztatas szabalyozédja-
ként, hanem munkaltatoként is megjelennek a munkaeropi-
acon. Magyarorszagon ma még kevéssé van hagyomanya a
megvaltozott munkaképességl emberek foglalkoztatdasanak
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a kozszféraban, ezért a munkaerd6-piaci szolgaltatéknak egyik
fontos feladata, hogy megismertessék tevékenységiiket és
lgyfeleiket ezzel a szféraval is. A kapcsolatfelvételt az adott
intézmény vezetGjének felkeresésével érdemes elkezdeni.

A nonprofit szféra (alapitvanyok, egyesltiletek, szocidlis sz06-
vetkezetek stb.) jellemz6en nyitott a megvaltozott munka-
képességl emberek foglalkoztatasara, ezért mindenképpen
érdemes ezeket a szervezeteket is szamitasba venni a mun-
kaltatdk kozott. A szolgaltatds bemutatasat ebben az esetben
is a szervezet vezetdjénél érdemes kezdeni.

A hazai munkaerdpiac specialis szerepli az akkreditalt mun-
kaltatdk. Oket nem teljesen nevezhetjik a nyilt munkaero-
piac szereplGinek, mert nagy szamban alkalmaznak megval-
tozott munkaképességli embereket, akiket a késb6bbiekben
jo esélylyel lehet kivezetni a nyilt munkaerdpiacra. A nyilt
munkaer6piacra még nem készen allé tgyfeleket pedig biza-
lommal kildhetjik hozzajuk. Ezért fontosnak tartjuk, hogy a
szolgaltatdk részletesebben is megismerjék ezt a foglalkoz-
tatasi format.

A munkaltatok akkreditaciéjat (bér-, koltségtamogatds) a
327/2012. (XI. 16.) Korm. rendelet és a 38/2012. (XI. 16.)
EMMI rendeletek alapjan, a Nemzeti Rehabilitdcidés és Szo-
cidlis Hivatal (NRSZH) végzi. Az eljaras lényegi eleme a ta-
nusitvany megszerzése, célja a foglalkoztatas-kdzpontd
rehabilitacid, a megvaltozott munkaképességli emberek fog-
lalkoztatasanak, tarsadalmi reintegracidjuknak eldsegitése, a
kies6 jovedelem miatti keresetpdtlas.

Az akkreditacios eljaras keretében a megvaltozott munka-
képességl munkavallalokat foglalkoztaté munkaadok foglal-
koztatasi szempontu értékelésére, a megvaltozott munka-
képességl munkavallalé megfeleld alkalmazasi feltételeinek
mindsitésére kerll sor. Az akkreditacié alapja a kérelemben
megjelolt telephelyek, fioktelepek mindsitése.
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A jogszabalyok hatdlya nem terjed ki a kozigazgatasi szer-
vek, illetve az allami és helyi 6nkormanyzati koéltségvetési
szervek altal alkalmazott megvaltozott munkaképességl sze-
mélyek foglalkoztatasara, valamint a szocialis intézményen
belili foglalkoztatasra.

A megvaltozott munkaképességli munkavallalokat foglalkoz-

taté munkaltatdék akkreditaciéjanak célja annak tanusitasa,

hogy az akkreditacids tanusitvanyban meghatarozott székhe-
lyen, telephelyen, illetdleg fioktelepen a munkaltato:

e rendelkezik azokkal a személyi és targyi feltételekkel,
amelyek biztositjdk az egészségkarosodassal él6 és fo-
gyatékos személyek egészségi allapotdnak és fogyaté-
kossaganak megfelel6 munkahelyi kérnyezetben megva-
I6suld foglalkoztatasat, és

e tevékenységével el6segiti a munkavallaldk képességeivel
elérhet6 legmagasabb szintl foglalkoztatdas megvaldsita-
sat.®

8 - www.versenykepesseg.eu
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l1l. Az alternativ munkaero-piaci
szolgaltatas szemeélyi és targyi
feltételei, a szolgaltatas folyamata

Ebben a részben az alternativ munkaerd-piaci szolgaltata-
sokra vonatkozoé altalanos megallapitasokat tessziik meg.

I11.1. Az alternativ munkaero-piaci szolgaltatas

Az alternativ munkaerd-piaci szolgaltatasokat jelent6s mér-
tékben meghatarozza a szervezet kérnyezete. Szakmai ko-
rokben, partnerek, tgyfelek és a munkaltatok szemsz6gébdl
egy szervezet kénnyebben valik beazonosithatova, ha elso-
sorban a munkaerG6-piaci szolgaltatas megvaldsitasa érdeké-
ben szervezddott.

Ugyanakkor szamottevé el6nye van annak, ha a munkaero-pi-
aci szolgaltatast nyujtd szervezet mas jellegl szolgaltatast
is tud ajanlani a megvaltozott munkaképességl célcsoport
szamara (pl. nappali ellatas, tdmogatd szolgalat, akkreditalt
foglalkoztatas stb.). Ebben az esetben a szervezet keretein
beltli koordinacié révén tudja megoldani pl. az tgyfél mun-
kahelyre szallitasat, vagy pl. autizmussal él6 személy esetén
a szocialis készségek fejlesztését.

I11.2. A szolgaltatast végzo szakemberek

Az alternativ munkaer6-piaci szolgalat két iranyban végez
szolgaltatast: a megvaltozott munkaképességli embereknek,
valamint a munkaltatok szamara. Ennek megfelelGen a teljes
szolgaltatasi folyamatban résztvev6 szakemberek a foglalko-
zasi tanacsado és a munkaltatdi kapcsolattarto. A két fela-
datot ugyanaz a személy is elvégezheti, ebben az esetben a
foglalkozasi tanacsadé megnevezést javasoljuk.
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A szolgaltatasban dolgozd szakembereknek fels6foku vég-
zettséggel kell rendelkeznitik. Alapfeltétel a szaktudas a se-
gitd kapcsolatban, amelyre rugalmasan raépitheté a megval-
tozott munkaképességl személyekkel kapcsolatos specialis
szaktudas is.

A foglalkozasi tanacsadd az Gigyfél esetmenedzsere, a mun-
kaltatdi kapcsolattarté pedig a munkaltatdok és az Ugyfelek
kozvetitéje az elhelyezkedési folyamatban.

Kiils6, belsé kapcsolattartas, munkamegosztas

A szolgaltatdsok nyujtasat a foglalkozasi tanacsadd és a
munkaltatdi kapcsolattartd parhuzamosan is végezheti, ezért
szikséges a szakemberek folyamatos kooperacioja, a felada-
tok és kompetencidk egymas kozotti tisztdzasa, adminiszt-
ralasa az egyes helyzeteknek, sziikségleteknek megfelelGen.
Vannak olyan szolgdltatasi elemek, ahol sziikséges lenne
mindkét szakember egyidejl jelenléte, de az alacsony finan-
szirozas miatt jellemz6en egy szakembernek kell ellatni a fel-
adatot.

A foglalkozasi tandcsadd esetgazdaként:

e tajékoztatja a célcsoportot; egylttm(ikodési megallapo-
dast készit el, ir ala, és elvégzi, koordinalja az ugyfél
felmérését;

e (Osszefogja az lUgyfeleihez kapcsolddd szolgaltatas teljes
folyamatat;

e kapcsolatot tart fenn a megvaltozott munkaképességu al-
laskeresovel (szilkség esetén a csaladjaval), a folyamat-
hoz kapcsolddo kilsé segitbkkel (csaladsegitd, utégondo-
z06 stb.), a munkaltatoi kapcsolattartoval;

o taldlkozokat szervez az lgyfelével kozvetlen vagy elhe-
lyezkedése érdekében kozvetett szolgdltatasokba bevont
szakemberekkel (teammegbeszélés stb.);

e a megvaltozott munkaképességl személy elhelyezése ér-
dekében feltart munkahelyen a munkaltatoi kapcsolattar-
to kozremikodésével elvégzi a munkakorelemzést, szak-
mailag koordinalja a konkrét munkahely felkészitését a
foglalkoztatasra, munkakozvetitést végez;

e segiti a megvaltozott munkaképességl személy munka-
helyi beilleszkedését, utokovetést végez;

e a nyUjtott szolgdltatasokat dokumentalja.
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A munkaltatdi kapcsolattartd a szolgaltatas menedzsereként:

érzékenyiti a helyi munkaerdpiac szerepl6it a megvalto-
zott munkaképességli személyek foglalkoztatdsa érdeké-
ben;

feltarja a lehet6ségeket a munkaerdpiacon, az informaci-
Okat megosztja a foglalkozasi tanacsaddval;

segitséget nyuijt a foglalkozasi tanacsadd szamara az allas-
interju megszervezésében, a munkakorillesztésben;
bekapcsolddik, kozremiikodik a konkrét munkahely fog-
lalkoztatasra valo felkészitésébe, az utdkovetés soran
nyujtott szolgaltatasokba;

munkaltatdi profilt® készit;

segitséget nyujt a munkaltatéknak a megvaltozott mun-
kaképességl személyek alkalmazasahoz kapcsolédd tor-
vényi hattér értelmezésében;

folyamatosan kapcsolatot tart a munkaltatékkal munka-
erbigény feltarasa érdekében;

az elhelyezést kdvetben folyamatosan kapcsolatban van
a munkaltatd képviselGivel: elégedettséget mér, tapasz-
talatokat gydjt a foglalkoztatasrol;

a munkaltatokkal torténé kapcsolattartasrél, szolgaltata-
sokrol dokumentéciét vezet.

Az alabbiak azt szemléltetik, hogy milyen el6nye, illetve hat-
ranya van annak, ha a szolgaltatas teljes folyamatat a fog-
lalkozasi tanacsado végzi, valamint azt is, ha két szakember
(foglalkozasi tanacsadé és a munkaltatoi kapcsolattartd) ko-
z6tt kerlilnek megosztasra a feladatok.

9 - A munkaltatdi profil: A munkaltaté altalanos felmérése soran feltart
informacidk strukturalt 6sszegzését nevezziik munkaltatoi profilnak, I. Mun-

kaltato altalanos felmérése fejezet.
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Elbnyék abban az esetben, ha a szolgaltatas teljes folyama-
taért a foglalkozasi tanacsado felelds:

a megvaltozott munkaképességli személy bizalma meg-
er6sddik a tanacsaddban, mely el6segiti a hosszu tavu
egylttm(kodést, és minden esetben hozza fordul kérdé-
seivel, problémaival;

a tanacsadd minden informacidval rendelkezik, a kapcso-
latrendszerét miikodtetni tudja az elhelyezés érdekében;
a munkaltatdi targyalasok soran az ligyfélrdl szerzett sze-
mélyes tapasztalata révén hiteles és részletes informaciot
tud nydjtani;

a munkaltaték szamara nem okoz nehézséget annak el-
dontése, hogy milyen problémaval melyik szakembert ke-
resse a szolgalatnal.

Hatranyok:

tulzott kotddés alakulhat ki az tigyfél részérdl, amely hat-
raltatja az elhelyezkedés utani 6nallésodast;

szervezeten belll kevésbé lesz olyan személy, akivel
egyeztetni tudna a foglalkozasi tanacsadd, ha kétségei
merilnének fel a szolgaltatas barmely lépése soran;

a munkaltaték meggybzése, a targyaldas hatékonysaga
érdekében sziikséges, hogy a szakember magas szint(
targyaldkészséggel, tapasztalattal rendelkezzen;
folyamatosan munkaltatéi talalkozokon kell részt venni,
ennek kovetkeztében iddbeli problémak merilhetnek fel
(pl. @ munkaltatoéi forumok idépontjai és a betanitas in-
tenziv szakasza egybeesnek).

Elbnyék abban az esetben, ha a szolgaltatas folyamataban
foglalkozasi tanacsadé és munkaltatdi kapcsolattartd is részt
vesz:

a szakemberek egy id6ében tudnak dolgozni a sajat teri-
lettikon, igy csokkenthetd az egy megvaltozott munkaké-
pességl személy elhelyezésére forditott szolgaltatasi ido;
az egyiranyu tevékenység folytan, sajat szakterlletén
mindkét szakember célzottabban fejleszthet6;

a munkaltaték nyitottabban fogadjak az els6dlegesen
munkaltatokkal dolgozd (érvés érdekeltségrendszeriiket,
kulturajukat, nyelvezetiiket behatdéan ismer6) szakembert;
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e jellemz6en mas-mas habitust, specidlis szaktudast kivan
a megvaltozott munkaképesség(i allaskeres6kkel és a
munkaltatdkkal valé egylittmikodés.

Hatranyok:

e az elhelyezés soran felmerilé nehézségek miatt a szak-
emberek kozott folyamatos konzultdciéra van szlikség,
amely megnovelheti az elhelyezésre forditott szolgalta-
tasi idot;

e aszakemberek nem rendelkeznek elég informacioval egy-
mas munkajarol, napi nehézségeikrdl, amely gyakran sok
idot és energiat igényl6 konzultacidk révén hidalhaté at.

A fentiek ismeretében az Alternativ Munkaer6-piaci Szolgal-
tatast végzo szervezetnek el kell donteni — a finanszirozas/
tamogatas fliggvényében - hogy a szolgaltatasi folyamatban
két kilonb6z6 szakember, tehat foglalkozasi tanacsadd és
munkaltatdi kapcsolattartd vagy egy szakember, foglalkozasi
tanacsadd vesz részt.

A szakemberek munkajat segité tevékenység: szupervizid,
teammegbeszélés

Szupervizio

A szolgaltatast nyujté szakembereknek munkajuk soran ke-
zelnitk kell sajat elbitéleteiket, a szerep-0sszeférhetetlensé-
geket, értelmeznitk kell az adott helyzeteket, problémakat,
konfliktusokat, adott esetben a konfliktusok kezelésében sze-
repet kell vallalniuk. Egyitt kell mikodnitik mas szakembe-
rekkel oly mddon, hogy be tudjak tartani szakmai kompe-
tenciahataraikat, és a szakmai titoktartas szabalyai szerint
tudjak kezelni a birtokukba jutott informacidokat. Annak ér-
dekében, hogy mindezen feladatokat minél magasabb szak-
mai szinvonalon tudjak végezni a szakemberek, a folyamatos
szakmai szupervizié biztositasa szikséges.

A szupervizor kilsé szakértéként, kils6 megfigyeloként -
szervezeti érintettség nélkll — 1at ra a foglalkozasi tanacsaddk
és/vagy a munkaltatdi kapcsolattartok altal, szupervizidba
behozott problémakra, és segiti a pszicholdgiai 6sszefliggé-
sek feltarasat, megértését.
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A szupervizié eredményeképpen a szolgaltatast végz06 szak-

emberek segitséget kapnak ahhoz, hogy:

e értelmezni tudjak a munkajuk soran szerzett szakmai ta-
pasztalatokat

e folyamatosan fejlddjon a problémamegoldd készséglk,
és az esetkezelésekkel 6sszefiiggd helyzetfelismerésiik

e a stresszt fel tudjak dolgozni, és igy a kiégést megeldz-
zék.

Mindezekre azért van szliksége a foglalkozasi tanacsadoknak
és a munkaltatdi kapcsolattartéknak, hogy tiszteletben tud-
jak tartani a szolgaltatast igénybe vevé megvaltozott mun-
kaképességli személyek értékeit, autondmiajat, identitasat.

Teammegbeszélések

A segit6 szakmaban ismert egyittmikddési mdéd a teammeg-
beszélés, az alternativ munkaeré-piaci szolgaltatonal is haté-
kony munkamaddszer lehet. A megbeszélés a mindennapi élet
szervezését és az Ugyfelekkel folytatott aktualis esetvitelt
segiti. A teammegbeszélést javasolt heti rendszerességgel
bevezetni a szolgaltatas folyamataban.

A teammegbeszélésen az alabbi témakat érdemes érinteni:
e napi munkaszervezés, koordinacio

szolgaltatasi protokoll kialakitasa, fejlesztése

aktuadlis esetek, teendOk atbeszélése

minden egyéb téma, ami érinti a szolgaltatast.

I11.3. Az alternativ munkaerd-piaci szolgaltatas targyi és
technikai feltételei

A szolgdltatdas szinvonaldt nagymeértékben befolydsoljak
a rendelkezésre allé targyi és technikai feltételek, ezért is
szlikséges ezen feltételek meghatarozasa.

Az Ugyfelekkel, az ligyfelek csaladtagjaival, szakemberekkel,
munkaltatékkal torténd személyes beszélgetésekre, a ta-
nacsadoi tevékenység céljara olyan modon szeparalt helyiség
biztositasa sziikséges, hogy a tanacsadé és az lgyfél kozotti,
bizalmas adatokat is érinthet6 kommunikacié valésulhasson
meg, az elvart célcsoport-specifikus akadalymentesség fi-
gyelembevételével.
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Idedlis, ha a szolgaltatas helyszinén fogaddhelyiség all ren-
delkezésre. A csoportos foglalkozasok esetén, a csoport-
létszamnak megfeleld, butorozott csoportszoba biztositasa
szilkséges. Napi munkavégzéshez fénymasold, szamitdgép,
telefon, internet, nyomtatd, szkenner és zarhatd szekrény
szilkséges az iratok, dokumentdcidk taroldasara; tovabba
honlap mlikodtetése javasolt, ahol informaciot adhatunk az
egyes szolgaltatasokrol, a szolgaltatasok igénybevételének
madjardél. Javasoljuk, hogy a szakemberek és az Ugyfelek
részére kilon-kilon szamitdogép alljon rendelkezésre teljes
konfiguracioval, operaciés rendszerrel és jogtiszta szoftve-
rekkel.

lll.4. Az alternativ munkaero-piaci szolgaltatas doku-
mentacidja

A szolgaltatas teljes folyamatat, az lgyfelek és a munkalta-
tok részére biztositott szolgaltatdasokat dokumentalnia kell a
foglalkozasi tanacsaddnak és a munkaltatéi kapcsolattarto-
nak.

Az egyes szolgaltatasi elemhez tartozo adatlapok, forma-
nyomtatvanyok keretet adnak a tanacsaddi munkanak. Az
adott szolgaltatasi elemnél hivatkozunk a hasznalandd doku-
mentumokra, melyek a mellékletben taldlhaték meg.

A mellékletben taldlhatd adatlapok alapot biztositanak arra,
hogy a szakemberek dokumentalni tudjak a teljes szolgalta-
tasi folyamatot. Az adatlapok szabadon bdvithetok, formaz-
hatok, ahogy azt a gyakorlat indokoltta és sziikségessé teszi.
Az Ggyfelekre és a munkaltatdokra vonatkozd szolgaltatasokat
az Ugyfélnapldban, illetve a munkaltatdi naploban szikséges
vezetni.

Fontos, hogy az Ugyfelekkel és munkaltatokkal folytatott
munka eseményeit naprakészen vezessik, mert el6fordulhat,
hogy valamelyik kolléganknak varatlanul at kell vennie t6-
link a feladatokat, vagy az is megtorténhet, hogy az Ggyfél,
munkaltatd eltlinik a latéteriinkbdl, késdbb pedig visszaje-
lentkezik a szolgaltatasba. Emellett pedig a szakmai munkat
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is tAmogatja, ha atgondoljuk és irasban 6sszegezziik a torté-
néseket. Meg kell emliteni tovabba, hogy a dokumentacié az
alapja a szolgaltatds monitorozasanak és ellenérzésének, igy
a finanszirozo és a szakmai tamogatast biztositd szervezet
szempontjabdl is elengedhetetlen a dokumentacidé pontos,
teljes kord és naprakész vezetése.

Az Ugyféldossziéba kerlilnek az egyes szolgaltatasi elemek
dokumentumai, valamint az lgyfél személyes papirjai (isko-
lai végzettséget igazold papirok, orvosi papirok stb.).

A REV projekt (TAMOP-5.3.8.-11/A1-2012-0001) keretén be-
Gl egységes adatgyljté rendszer kerll kifejlesztésre, mely-
ben a munkaerd-piaci szolgaltatas teljes folyamatat kell rog-
ziteni az alapadatok és a munkavallalast befolyasolé tényezok
nyilvantartasa mellett.

Az Ggyfelek nyilvantartasanak fontos szempontja az tgyfél-
statusz kovetése, mely - alapesetben - harom kategoriaba
sorolhato:

e aktiv Ggyfél,

e passziv Ggyfél,

e lezart tUgyfél.

Az Ugyfélstatusz nyomon kovetésére alkalmas lesz az elekt-
ronikus nyilvantartd rendszer, amely jellegébdl ered6en kony-
nyen kezelhetdvé, atlathatova teszi a jelzést, a bekovetkezett
valtozasok kezelését. Azonban elektronikus nyilvantartas hi-
anyaban is figyelni sziikséges az lgyfélstatuszt.

I11.5. Az alternativ munkaero-piaci szolgaltatas elemei
A teljes szolgaltatas soran parhuzamosan dolgozunk az Ggy-

felekkel és a munkaltatdokkal. A két folyamat nem kulondl el
egymastal, folyamatos, egyedi 6sszehangolast igényel.
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IV. Munkaero-piaci szolgaltatasok

IV.1. Munkaero-piaci szolgaltatasok az ligyfelek részére

Megvaltozott munkaképességii Munkaltaték
tigyfelek

PARTNEREK
QIOYLN3INNMOd




A kovetkez6kben a konnyebb érthet6ség kedvéért |épésrdl
Iépésre mutatjuk be az egységes alternativ munkaer6-piaci
szolgaltatast, el0szor az Ggyfelekre, majd a munkaltatokra
vonatkozdan.

A szolgaltatasi elemek (kapcsolatfelvételtdl az utdkovetésig)
kotelez6ek, egymasra épilnek, egymast kell kdvetniik, ezért
sorrendjik nem cserélheto fel.

A szolgaltatasnyuljtas soran vannak olyan elemek, amelyek
kizarolag az lgyfél személyes jelenlétében torténhetnek, de
emellett olyan szolgaltatasi elemekrol is beszélhetlink, ame-
lyek az Gigyfél jelenléte nélkll is elvégezhetdk — netan kifeje-
zetten arra van sziikség, hogy a tanacsadd/szakmai team az
Ggyfél nélkll el0készit6 munkat végezzen.

Az aldbbi Osszefoglald tablazat bemutatja a kotelezd tevé-
kenységekbdl eredé kontakt tanacsadasi alkalmakat. Ezek
soran az ugyfél és a tanacsado egyidejlileg jelen van.

Szolgatatasi Kapcsolodo A kontakt 6rak/

elemek tevékenységek alkalmak minimum
szama

Kapcsolatfelvétel és személyes 16ra

tajékoztatas, szol- talalkozo az

galtatasi szerzédés tgyféllel

kotése

Felmérés személyes interju 1 6ra
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Szolgalatasi Kapcsolodo A kontakt érak/
elemek tevékenységek alkalmak mini-
mum szama

Egyéni EMT atbeszélése 1 dra
Munkavallalasi
Terv készitése

Felkészités egyéni felkészités 1 alkalom
a munkavallalasra

Munkakozvetités motivacids levél 1 alkalom
és Onéletrajz
elkészitése

Betanulas és - 3 nap
a munkahelyi
beilleszkedés
segitése

Utokdvetés munkahelyi egyéni 3 alkalom
utokovetés

IV.1.1. Kapcsolatfelvétel és tajékoztatas, szolgaltatasi
szerzodés kotése

Az alternativ munkaer6-piaci szolgaltatéknak hirt kell adni-
uk szolgaltatasukrél, és el kell juttatniuk a szolgaltatassal
kapcsolatos informaciokat a megvaltozott munkaképesség
emberek szamara. Ezt a feladatot a kapcsolatfelvétel és a
tajékoztatas soran végzik el.

IV.1.1.1. A kapcsolatfelvétel és tajékoztatas célja

A kapcsolatfelvételnek, tajékoztatdsnak két alapveté cél-
ja van. Az egyik az, hogy a megvaltozott munkaképesség(i
emberek és csaladjaik tudomast szerezzenek arrdl, hogy la-
kékorzetlikben létezik és igénybe vehetd szamukra specialis
igényeiket is figyelembe vevé munkaer6-piaci szolgaltatas.

A kapcsolatfelvétel, tajékoztatds masik célja pedig az, hogy a
foglalkozasi szakember olyan alapvet6 informacidkat szerez-
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zen az Ugyfélrél, amelyek birtokdban el tudja dénteni, hogy
az allaskeresd valdszinlsithetéen az adott szolgaltatas tgy-
félkorébe tartozik-e (I. 1. sz. tablazat).

Ha ugy latjuk, hogy a jelentkezd Ugyfél szamara nem meg-
felel6 az altalunk nyuljtott szolgaltatas (pl. nem a célcso-
portunkba tartozik a jelentkez6), akkor — amennyiben erre
lehet6séglink van - iranyitsuk at egy szamara megfeleld
szolgaltatédhoz, intézményhez vagy partnerszervezethez.

IV.1.1.2. A kapcsolatfelvétel és tajékoztatas tevékeny-
segei

Kotelez6 elemek Opcionalis elemek

Az tgyfelek tajékoztatasa, Elézetes adatgydijto kérddiv
informaciényujtas a szolgal- kikildése

tatasrol

Személyes kapcsolatfelvétel az
tgyféllel

Személyes talalkozd az
tgyféllel

A kapcsolatfelvétel kotelezé elemei

A. Az lgyfelek tajékoztatdsa, informacionyujtas a szolgalta-

tasrol

Az Ugyfelek tdjékoztatdsa kilénb6zé csatorndkon keresztil

valosulhat meg:

e Tajékoztatd szordanyagok, plakatok elhelyezésével.

e Alternativ munkaeré-piaci szolgaltaté és hasonld profila
tarsszervezetek weblapjan keresztil, illetve egyéb, kap-
csolodo honlapokon.

e A helyi és orszagos szintl média felhasznalasaval.

e Fogaddodrak biztositasaval kilonb6z6é helyszineken (isko-
lak, 6nkormanyzat, m(ivelédési haz, érdekvédelmi szer-
vezet stb.).

e Tajékoztato eldadasok tartasaval.
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e Rendezvényeken, konferencidkon, allasborzéken vald
részvétel altal.

e Személyes tapasztalati informacidok altal (ismer6s, volt
agyfél).

e A munkaerG-piaci szolgaltatast nyujté szervezet egyéb-
szolgaltatasai altal.

A tajékoztatashoz érdemes igénybe venniink azon intézmé-
nyek altal nydjtott lehetéségeket, melyeket potencialis Gigy-
feleink rendszeresen felkeresnek, illetve amelyekkel kapcso-
latban allnak.

Ezek a kévetkezOk lehetnek:

Rehabilitacios Szakigazgatasi Szerv;

Nemzeti Rehabilitacidés és Szocialis Hivatal;

Jarasi Munkaugyi Kirendeltségek;

Tobbségi altalanos és kozépiskolak, ahol fogyatékossag-

gal vagy tartds betegséggel él6 gyermekeket nevelnek;

Készségfejleszto specialis szakiskolak;

Specialis iskolak;

Erdekvédelmi szervezetek;

Fogyatékos, megvaltozott munkaképességd, tartésan be-

teg emberekkel foglalkozd civil szervezetek;

Csaladsegit6 Kézpontok;

Egészségligyi intézmények (haziorvosok, védonéGi halo-

zat, pszichiatriai ellaté haldzat stb.);

Egyéb diagnosztizald intézmények;

SzUl6i szervezetek;

Fogyatékos/megvaltozott munkaképességl/tartésan be-

teg emberek szamara alapés szakellatast nyujtd intézmé-

nyek, szervezetek;

e Tamogatd Szolgalatot mlikodtets intézmeények, szerveze-
tek;

e Hasonld munkaerd-piaci szolgaltatast nyljtod szervezetek
stb.

Tajékoztatasunk minden esetben a kévetkezbket tartalmaz-

za:

e A szolgdltatast nyujté szervezet révid bemutatasa: ne-
vink, kuldetéstink.

e Az altalunk nyujtott szolgaltatas célcsoportjanak pontos
meghatarozasa.
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e Az alternativ munkaer6-piaci szolgaltatas lépéseinek ro-
vid ismertetése.

e A dilemmak és tisztazé kérdések megvitatdsa, megvala-
szolasa.
A szolgaltatasba torténé jelentkezés maodja.
ElérhetOségiink kozzététele.

Ha a tajékoztatas eredményes volt, akkor a kovetkezd |épés
a személyes kapcsolatfelvétel. A hatékony munkaszervezés
érdekében javasoljuk az lgyfél-bevonas rendszerének kiala-
kitasat. (Ez azért nagyon fontos, mert a foglalkozasi tanacs-
addék munkaidejik jelentds részét kiilsé helyszinen toltik.)

A gyakorlatban jelenleg két modell létezik, amelyet érdemes
fontoléra venni. Az egyik modell szerint az Ugyfélbevonas
csak egy-egy megadott napon torténik, pl. hétfo, kedd, csi-
tortok 8-16 o6raig. Ennek elénye, hogy a tobbi napon a mun-
katarsak intenziven tudnak dolgozni a szolgaltatdsba mar
belépett tigyfelekkel. Hatranya azonban, hogy az Uj tgyfelek
szamara korlatozott a jelentkezési lehetdség.

A masik modell szerint a munkatarsak koézott megosztva,
minden nap van felvétel. Ennek el6nye, hogy a jelentkez6
tgyfelek kdnnyen be tudnak Iépni a szolgaltatasba, hatranya
pedig az, hogy komoly munkaszervezéssel lehet csak biztosi-
tani a tobbi tgyfél ellatasat.

B. Személyes kapcsolatfelvétel az igyféllel

e Abban az esetben, ha a tajékoztatast kovetden az ligyfél
és/ vagy csaladja személyesen vagy telefonon jelentke-
zik, a kovetkez6 lépéseket kovetjik:

e Felvessziik az alapadatokat a kapcsolatfelvételi adatla se-
gitségével. (2. sz. melléklet)

e Roviden tisztazzuk, milyen hivatalos papirokkal kell ren-
delkezni a szolgaltatas igénybevételéhez.

e Amennyiben az lUgyfélnek vagy csaladtagjanak kérdése
van a szolgaltatassal kapcsolatban, azokat roviden vala-
szoljuk meg.
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e A beszélgetés végén allapodjunk meg az lgyféllel a sze-
mélyes talalkozo6 id6pontjaban. Ha pedig a sok jelentke-
z6 miatt vardlistank van, akkor tajékoztassuk az Ggyfelet
a lehetséges varakozasi idordl, illetve arrdl, hogy milyen
maddon vessziik fel vele a kapcsolatot, ha sorra kerdl.

e Kérjuk meg az ugyfelet, hogy a személyes talalkozéra
hozza magaval az egészségi allapotara vonatkozd, illet-
ve pszicholdgiai, pedagdgiai szakvéleményeket, az iskolai
végzettséget igazold bizonyitvanyokat, el6z6 munkahe-
lyével kapcsolatos dokumentumokat (amennyiben van),
és az illetékes munkaigyi kirendeltségen tortént regiszt-
racioval kapcsolatos iratokat (amennyiben regisztracidja
megtortént).

Az aldbbi tablazatban célcsoportonkénti bontasban talalhato-
ak azoknak a hivatalos dokumentumoknak a megnevezése,
amelyek elfogadhato igazolasok a célcsoportba tartozashoz.

1. sz. tablazat

Célcsoport-megnevezés Igazolé dokumentum
Ertelmi sériilt emberek e 00SZI" /ORSZI"/NRSZH™" szakvéle-
mény

e specialis szakiskolai bizonyitvany

e specialis tanterv( altalanos iskolai
bizonyitvany

e Tanuldsi Képességet Vizsgald Szak-
értéi és Rehabilitaciés Bizottsag
szakvéleménye

e RSZSZ™ ellatds megallapitasara vo-
natkozo hatarozata.

e Rehabilitacios kartya jogosultsagrol
igazolas

0O0SZI" Orszagos Orvosszakértdi Intézet

ORSZI™ Orszagos Rehabilitacids és Szocialis Szakértdi Intézet

NRSZH™** Nemzeti Rehabilitacids és Szocidlis Hivatal

RSZSZ™""* Megyei Kormanyhivatal Rehabilitacids Szakigazgatasi Szerve

95/2012. (V.15.) Kormanyrendelet az NRSZH-rdl, valamint a szakmai irdnyitdsa ald tartozd
rehabilitacids szakigazgatasi szervek feladatés hataskorérdl
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Célcsoport-megnevezés Igazolé dokumentum

Mozgasserilt emberek «  00SZI/ORSZI/NRSZH szakvéleménye

a sulyos fogyatékossag mindsitésérdl
(mozgasszervi BNO kddnal feltiinte-
tett vezet6 diagndzisra tekintettel az
egészségkarosodas mértéke lega-
l4bb 40%)

e a Magyar Allamkincstar fogyatékos-
sagi tdmogatds megallapitdsarodl
sz0l6 hatarozata

e RSZSZ ellatds megallapitaséra vo-
natkozd hatarozata

e Rehabilitacids kartya jogosultsagrol
igazolas.

Latassériilt emberek

e (0O0SZI/ORSZI/NRSZH szakvéleménye
a sulyos fogyatékossag mindsitésérdl

e a Magyar Allamkincstar fogyatékos-
sagi tamogatds megallapitasarol
sz4ld hatarozata

e vakok személyi jaradékarol sz4ld ha-
tarozata.

e RSZSZ ellatdas megallapitasara vo-
natkozd hatarozata

e Rehabilitaciés kartya jogosultsagrol
igazolas.

e 0O0SZI/ORSZI/NRSZH szakvéleménye

Egészségkarosodott e RSZSZ ellatds megallapitasara vo-
emberek natkozd hatarozata
e Rehabilitaciés kartya jogosultsagrol
igazolas.

Abban az esetben, ha a bejelentkezd nem tartozik tigyfél-
kérinkbe, igény esetén felajanljuk részére olyan szerve-
zetek elérhet6ségének a megadasat, akik segiteni tudnak
problémaja megoldasaban.

Tajékoztatjuk, hogy az (gyfél postacimére vagy
e-mail cimére elkildjik az El6zetes adatgyUjtd kérdbivet
(3. sz. melléklet), és arra kérjlik, hogy a kérdGivet kitoltve,
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a személyes taldlkozd id6pontja el6tt juttassa vissza. Az
elozetes adatgy(ijté kérddbiv alkalmazasa opcionalis elem,
abban az esetben javasoljuk, ha nagy létszamban jelent-
keznek tgyfelek, és meg akarjuk gyorsitani a folyamatot,
illetve ha Ggy gondoljuk, sziikséges az ligyfelek motiva-
cidjanak szlrése.

C. Személyes talalkozo az tgyféllel

A

A megbeszélés soran a foglalkozasi tanacsad6 réviden
tisztazza, hogy az tgyfél milyen célbdl kereste fel a szol-
galtatast, honnan értesilt rola, és milyen el6zetes elvara-
sai vannak. Ez itt valéban csak rovid tdjékozodasra szol-
gal, még nem az lgyfél felmérésének része.

A tandacsado tajékoztatja az Ugyfelet a szolgaltatas ele-
meirdl, tartalmardl, az tgyfél, illetve a tanacsadd varha-
to feladatairol, kotelezettségeirdl, melyek a szolgaltatasi
szerzOdésben rogzitésre keriilnek.

A tajékoztatd beszélgetés soran fel kell hivni az Ggy-
fél figyelmét, hogy sikeres munkdaba allitdsa érdekében
sziikség lehet arra, hogy a szakemberek masoktdl - 6t
jol ismerd emberektdl - is tdjékozddjanak a munkakész-
ségeir6l, valamint tanulmanyozzak korabbi szakvélemé-
nyeit.

Amennyiben az lgyfél és a szolgaltatd megallapodnak az
Ggyfél bevonasaban, akkor megtorténhet a szolgaltatasi
szerzOdés alairasa (7. sz. melléklet).

Ha az lgyfélnek id6re van sziiksége a szolgaltatasi szer-
z6dés atgondolasara, akkor vigye haza, és 1 héten belll
értesitse a tanacsadoét, hogy részt kivan-e venni a szol-
galtatasban.

beszélgetésen torténteket az Ugyfél-eseménynapldban

(1. sz. melléklet) rogzitjik.

Ha megegyezés sziletik az ligyfél bevonasardl, Ugyféldosz-
sziét (I. bOvebben a Dokumentaciét targyald IV.1.1.7. feje-
zetben) kell nyitni, mely az 6sszes tovabbi dokumentumot is
tartalmazza. Emellett meg kell kezdeni az tgyfél elektronikus
nyilvantartasat is.
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A kapcsolatfelvétel opcionalis eleme
A. El6zetes adatgy(ijté kérddiv (3. sz. melléklet) kiklildése
(I. fent)

IV.1.1.3. Célcsoport-specifikumok

A tdjékoztatds és informaciényujtas soran fontos szem-
pont, hogy minden lUgyfél szamara akadalymentes kor-
nyezetet valasszunk, alakitsunk ki. Ez jelenti a fizikai,
valamint az infokommunikacids kérnyezet akadalymente-
sitését!® Célszerl mar az els6 személyes kapcsolatfelvétel
soran rakérdezni a specialis igényekre, hogy megfelelden
felkészilhessink Ggyfeliink fogadasara.

Fontos figyelembe venni az Ggyfelek esetleges megértési
nehézségeit, ezért ellendrz6 kérdésekkel mindig gy6zd6d-
juink meg arrél, hogy a résztvevok pontosan megértették
az elhangzottakat.

A tajékoztatd anyagoknadl, latassérilt személyek eseté-
ben sziikséges lehet vakbarat verziok elkeszitése is.
Ertelmi sériilt személyek szamara javasolt az Un. kdnnyen
érthetd nyelvezet hasznalata.

Ertelmi sérilt és autizmussal él6 személyek esetében
szilkséges lehet a szil6k bevonasa is a szolgaltatasi fo-
lyamatban.

Ertelmi sérilt és autizmussal él6 személyek esetében a
tajékoztatas soran otthoni kitoltésre (el6zetes informacio-
gyUjtés céljabdl) atadasra kerilhet kérddiv, amely segiti
a késdbbi adatgylijtést, az Ggyfél megismerését. (4. sz.
melléklet Kérdoiv onalldan él6 értelmi sérilt/autizmussal
él6 Ugyfelek szamara, 5. sz. melléklet Kérdoiv szildkkel
élo értelmi sérilt és autizmussal él6 Ggyfelek szamara,
6. sz. melléklet Kérdbiv sérilt, autizmussal él6 Ggyfelek
szilei szamara)

Latassérilt személyeket csak akkor vonjunk be a szolgal-
tatasba, ha elemi rehabilitaciot végz6é szervezetet vagy
szakembert is be tudunk vonni a szolgaltatasba.!!

10 — http://fszk.hu/api/szakmai_anyagok/segedlet_v6_2009_ebook. pdf
11 - Dévid Andrea, Dr. Gadd Marta, Csakvari Judit: Latassérilt emberek

elemi és foglalkozasi rehabilitacidja - Utmutaté latassérilt emberek reha-
bilitaciéjaval foglalkozé szakemberek szamara. FSZK, 2008.
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e Ha a latassérilt személy vakvezeto kutyaval érkezik, ak-
kor réla is gondoskodni kell.

IV.1.1.4. Mddszertani eszkdzok

e El6adasok, workshopok szervezése
e Médiaszervezés

e Telefonos interju

e Személyes interju, tandacsadas

IV.1.1.5. A szolgéltatds idotartama

e Az informacionyujtas, tajékoztatas folyamatos, alkalmaz-
kodva az aktualis lehet6ségekhez és sziikségletekhez.

e A személyes taldlkozo javasolt id6tartama 1 éra, szlikség
esetén tobb alkalom is lehet.

IV.1.1.6. Szakemberigény
Foglalkozasi tanacsadé

IV.1.1.7. Dokumentacié

e Ugyfél-eseménynaplé (1. sz. melléklet)

e Kapcsolatfelvételi adatlap (2. sz. melléklet)

e El6zetes kérddiv, ha ugy dontiink, hogy sziikséges (3. sz.
melléklet; 4., 5., 6. sz. melléklet - értelmi sérilt, autiz-
mussal él6 Ggyfelek esetében)

Szolgaltatasi szerzodés (7. sz. melléklet)

Elektronikus nyilvantartasba vétel

IV.1.1.8. Elvart eredmény

e Az Ugyfél bekeril a szolgaltatasi folyamatba.

e Megtorténik a szolgaltatasi szerzodés aldirasa.

e Sziikség esetén megtorténik az tigyfél tovabbiranyitasa.

IV.1.2. Felmérés
A kapcsolatfelvétel soran megtorténik a szolgaltatasi szerzo-

dés aldirdsa. Ezutan elkezdhetjik az lGgyfél atfogdé munka-
er6-piaci felmérését.
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IV.1.2.1. A felmérés célja

A felmérés célja, hogy atfogo képet kapjunk az ugyfélkép-
zettségérdl, munkavallalassal kapcsolatos elképzeléseirdl,
multjardl, eddigi tapasztalatairdl, képességeirdl, erésségei-
rél, nehézségeirdl, tamogatd kérnyezetérdl, valamint allapo-
tahoz kapcsolddd korlatozd tényezok jellegzetességeirdl.

IV.1.2.2. A felmérés tevékenységei

Kotelez6 elemek Opcionalis elemek
Elézetes Konzultacié az tgyféllel
dokumentumelemzés foglalkozd szakemberekkel
Személyes interju az El6z6 munkahelyek
tgyféllel felkeresése
Célcsoport-specifikus felmérési Informacidszerzés az
elemek: iskolaktol

Ertelmi sérult, autizmussal élé

tigyfeleknél. Csaladlatogatas

e SzilGiinterju -

o Az ligyfél felmérése struktu- | Munkapréba
ralt feladathelyzetben

e Intelligenciateszt

e Munkapréba Latassériilt sze-
mélyek esetében

e Funkciondlis latasvizsgalat

Rehabilitacids prdoba

A felmérés soran kell megallapitanunk, hogy a szolgaltata-
sunkba jelentkezd lgyfél szamara megfelel6-e a nyilt munka-
erG-piaci elhelyezkedés, és ha igen, varhatéan milyen tipusu
segitségre lesz sziiksége a tovabbiakban.

A felmérés kotelezo elemei

Minden Ugyfél szamara kotelezd szolgaltatasi elem az eldze-
tes dokumentumelemzés, valamint legalabb egy személyes
interja.
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A. Elbzetes dokumentumelemzés

A szolgaltatdsi szerz6dés aldirdsat kovetéen, a rendelkezé-
stinkre allé szakvélemények, diagnodzisok atolvasasa, elem-
zése a lehetséges munkavallaldas fényében. ElOzetesen is
fontos informacidokat kaphatunk az tgyfél er6sségeirdl, ne-
hézségeirdl, esetleg specidlis problémairdl, melyeket a fel-
mérés soran mindenképpen fel kell tarni.

B. Személyes interju az dgyféllel

Az interju soran az alabbi terlleteket feltétlentl érinteni kell.

a) Az lgyfél diagndzisa, fogyatékossagabadl, illetve egészség

karosodasabdl fakado specialis sziikségletek

A felmérés soran szikséges, hogy tisztdzzuk Ugyfellink
hol tart a megvaltozott munkaképességével, fogyatékos-
sagaval, egészségi problémajaval kapcsolatos pszichés
feldolgozas folyamataban, mely tényez6k érintik a mun-
kavallalasat. Fontos feltérképezniink az adott betegség,
fogyatékossag jellegét, sulyossagat, progndzisat. A leg-
tobb Ugyfélnél ezek a szempontok atbeszélhetok egy in-
terju soran. A tanacsaddnak nem sziikséges egészségligyi
ismeretekkel rendelkeznie, mert az ugyfelek tébbnyire
pontosan el tudjak mondani, hogy az egészségi allapotuk
milyen terileteken befolyasolja a munkavégzést. Abban
az esetben, ha az Ugyfél e vonatkozasban nem tud kell6
informacidval szolgalni, akkor érdemes az lgyféllel torté-
no elbzetes egyeztetés utan, hozzajaruldsa esetén orvo-
saval felvenni a kapcsolatot. Amennyiben a szolgaltatas
finanszirozasa lehetové teszi, tobbletinformaciét adhat az
tgyfél foglalkoztathatdosagi vizsgalatra valo iranyitasa is,
melyet foglalkozas-egészségiigyi szakorvos végez.

b) Iskolai karrier, munkatapasztalat feltérképezése
Ezeknek a terlleteknek a vizsgalata nagyon fontos, mert
ezen keresztll alkothatunk képet az Ggyfél motivaciojarol,
megkizdési stratégidirdl, konfliktuskezelési stratégiairdl,
illetve esetleges elakadasairdl. A megfeleléen differencialt
kép kialakitasahoz sziikség lehet az Ugyfélinterju felvéte-
Ién kivil informacidszerzésre az iskolatél és el6z6 munka-
helyekrdl.
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c) Tanulasi és munkakészségek, munkamotivacio
A felmérésnek ez a terlilete azért fontos, hogy lassuk a
hozzank jelentkezd Ggyfél milyen készségeit tudja mobi-
lizélni, és mennyire elkotelezett a munkavallalas irant. A
munkamotivacié az egyik legfontosabb tényez6, melyre
szolgaltatasunk soran épiteni tudunk. Hidnya, gyengesége
esetén fel kell tarnunk, milyen okok hizédnak meg a hat-
térben. Ha példaul az tgyfél nagyon fél a munkavallalas-
tél, és ezért tlinik motivalatlannak, akkor munkaerd-piaci
informaciényudjtassal, munkahelyi tapasztalatszerzéssel,
tamogatd beszélgetésekkel megerdsithetjik és felkelthet-
juk motivaciojat. Ellenkezd esetben nagy eséllyel prog-
nosztizalhatdé az Ugyfél szolgaltatasbol valé kimaradasa
vagy hosszu tavon sikertelen foglalkoztatdsa. Az interjuk
soran megtudhatjuk az tgyfél elképzeléseit leendé mun-
kakorérol, munkatarsairél, valamint fonokérdl. Ennek
alapjan ki tudunk alakitani egy képet az tigyfél realitasér-
zékérdl. Olyan ugyfelek esetében, akik fogyatékossaguk
vagy betegségik miatt nehezebben tudjak kifejezni ma-
gukat, esetleg évek 6ta nem dolgoztak, nem tudjak meg-
hatarozni a szamukra megfelel6 munkakoroket, vagy kép-
zettségiknek megfeleld6 munkakérben mar nem tudnak
elhelyezkedni, mindenképpen javasoljuk az tgyfél medfi-
gyelését munkavégzés koézben. Ennek megfelelé formaja
lehet az Un. munkapréba, melynek részletesebb leirdsa a
célcsoport-specifikus résznél talalhato.

d) Csaladi hattér, szocialis kérnyezet feltérképezése (sziikség
esetén)
Munkavallalas szempontjabdl rendkivil fontos, hogy az
Ggyfél tdmogatd hattérrel rendelkezzen, éppen ezért fel
kell mérni a csaladi kornyezet munkavallalast befolyasold
tamogatd vagy gatld tényez6it. A mai gazdasagi helyzet-
ben gyakran el6fordul, hogy az tgyfélnek nincs elég élel-
me, vagy nem rendelkezik megfelel6 lakhatassal. Ezeket a
szocialis nehézségeket partnerés segitd szervezetek bevo-
nasaval mindenképpen tisztazni kell, mert ezen alapszik-
ségletek hianya szinte ellehetetleniti a munkavallalast.
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C. Célcsoport-specifikus, kételezb felmérési tevékenységek
Ertelmi sériilt/ autizmussal él6 iigyfelek esetében

a) Szlldi interju
Ertelmi sérllt és autizmussal él16 Ggyfelek esetében java-
soljuk, hogy a felmérés elsd lépése a szUldi interju legyen.
Az interju célja, a munkara jelentkezd, autizmussal él6
vagy értelmi sérilt feln6tt allaskeresék direkt felméré-
se, munkagyakorlata sordn nehezebben feltérképezheto,
a munkavallalast is befolyasold kérdésekben informaci-
ot gydjtson. Fékuszban a jelen allapot all, de a relevans,
multbéli eseményekre vonatkozé informacidkat is rogzite-
ni kell. Az interju félig-strukturalt, kérdez6 alapu.t?

b) Az ligyfél felmérése strukturalt feladathelyzetben
A feladatokat ugy alakitottuk ki, hogy mind a munkakész-
ségekrél, mind pedig a szocidlis és kommunikaciés kész-
ségekrél megfeleld informaciot gyljthessiink. A feladatok
érintik az alapvet0 olvasasi, szamolasi, irasi készségeket,
a térkép, a naptar és a szamitdégép alapszint(i ismeretét, az
instrukcidk megértését és kovetését, az 6nalld, folyamatos
munkavégzési készségeket, valamint néhany feladattal az
autizmusban érintett terlleteket (szociadlis megértés, ér-
zelmek felismerése) célozzuk meg. A feladatok megoldasa
soran a vizsgalat vezetbéjének arra kell térekednie, hogy az
Ggyfél minél 6nalléobban oldja meg a feladatokat.

c) Intelligenciateszt
Az intelligenciateszt segitségével képet kapunk az tGgyfél
altaldnos értelmi képességeirdl, amelyek jelentésen be-
folyasolhatjak munkavallaldsat. Az intelligenciamérést a
Wechsler Intelligenciateszttel (WAIS-1V) célszer( elvégez-
ni. (Amennyiben ez nem &ll rendelkezésre, atmenetileg
a teszt korabbi valtozata (MAWI) is megfeleld.) Az ered-
mények értelmezésénél nem csak a szamszerl adatokat,
hanem relativ er0sségeket és gyengeségeket, a teljesit-
ményprofilt is figyelembe kell venni. A teszt elvégzésé-
hez és értékeléséhez pszicholdgusi végzettség sziikséges.
A pszicholdogust konzulensként kell bevonni a folyamatba,
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és téle a teszt eredményeirdl irdsos véleményt kell kérni
(amelyet az Osszefoglald véleménybe be kell épiteni). Ha
nincs a szolgaltatd szervezetnél pszicholdégus, akkor ez a
szolgaltatds a munkaligyi kirendeltségektdl, munkalgyi
kdzpontoktdl, illetve a kerileti ideggondozoktdl is kérhetd.

d) Munkaproba

A munkaproba a felmérés olyan eleme, mely soran valddi
nyilt munkaeré-piaci kérnyezetben, gyakorlati helyzetben
szerezhetiink informaciot igyfeliinkrol.

A munkaprdba célja, hogy olyan készségeket, illetve vi-
selkedésformakat figyeljink meg, melyeket mas felmérési
modszerekkel nem tudunk felderiteni.!3

A munkapréba soran nemcsak tgyfelink munkavégz6 ké-
pességérdl szerezhetlink pontosabb informacidkat, hanem
személyiségérdl és munkatarsi kapcsolatairdl is.

A munkapréba legfébb mddszertani eszkéze a megfigye-
Iés. A munkaprdéba soran, a tanacsadé elkiséri tigyfelét egy
nyilt munkaerd-piaci munkahelyre, ahol 2-4 6rat egyitt
dolgoznak. A munkapréba el6tt a tanacsadd részletesen
ismerteti tgyfelével a munkapréba céljat, helyszinét, ido-
pontjat és az elvégzendé feladatok korét. Igen lényeges
szempont, hogy ebben a helyzetben az tgyfél megfigye-
lése ,természetes” kdrnyezetben zajlik, vagyis nem kap
erre a helyzetre kialakitott specifikus segitséget. Termé-
szetesen, ha az Ugyfél napi szinten rendszeresen hasznal
specifikus tdmogatast, attél nem szabad megfosztani.

A munkaproba soran az alabbi harom teriiletre fokozottan
kell figyelmet forditani.

Onkiszolgalas, 6nallésag (pl. személyes higiéné, 6Itdzkd-
dési szokdsok, étkezési szokasok, problémafelismerés,
szocialis viselkedés, pl. kdzlekedési eszk6zokon).
Kommunikacids viselkedés, munkahelyi tarsas kapcsola-
tok értelmezése (pl. fondk-beosztott viszony, belsd szo-
kdsok, humor értékelése).

Konkrét munkavégzéshez kapcsolédd informacidk (pl. az
Ggyfél mennyire érti meg a feladatot; hogyan fog a meg-
oldashoz; feladatkezdés és befejezés jellegzetességei
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(magabiztos, megerdsitést var, tétova stb.); munkahoz
vald hozzaallads; munkavégzés kozben milyen a figyelme,
tempodja, munkamoddja; mit tesz, ha nehézségek merdl-
nek fel; utasitdsok teljesitése; lizenetkdzlés, dnellendr-
zés; kritika elfogadasa; feladattudat, Ures jaratok kitol-
tése stb.

A munkapréba helyszineinek kivalasztasanal javasolt az Gigy-
fél egyéni szlikségleteit és elképzeléseit figyelembe venni.

A munkaprébat biztositd munkaltatokkal minden esetben
egyuttm(kodési megallapodast kell kotni. (9. sz. melléklet)

Latassériilt iigyfelek

a) Funkcionalis latasvizsgalat
A funkcionalis latasvizsgalat célja a latassérilt személy
meglevo |atasi funkcidinak felmérése, és annak megvizs-
galasa, hogy ajanlhaté-e optikai vagy mas segédeszkoz,
illetve megtanithaték-e olyan technikdk, amelyek segite-
nék az egyén latasanak jobb kihasznalasat.
A funkcionadlis latasvizsgalat két részbdl all: a kikérdezés-
bdl és a tesztek felvételébdl. A vélemény és javaslat a ket-
t0 eredményének Osszevetésébdl alakul ki, vagyis hogy
a latéssérilt személy képes-e mindazokat a feladatokat
ellatni, amelyeket meglevd |atasa lehetdvé tesz szamara.
A kikérdezés négy funkcionalis teriletet térképez fel:
e kommunikacio;
kozlekedés;
e mindennapos tevékenységek;
kozeli 1atast igényl6 feladatok.
A kérdések egy strukturalt interju kérdéseit kovetik, az il-
let6 sajatos élethelyzete és az altala felvetett témak, prob-
Iémak szerint alakitva a beszélgetést.
A |1atasi funkciok tesztelése Hyvarinen-teszt segitségével:
kozeli és tavoli vizus teszt, kontrasztérzékenységi teszt,
szinlatasvizsgalat, fényadaptacié vizsgalata. A [atétér-
problémakrdl praktikus prébaval prébalunk képet kapni,
amenynyiben pedig teljes korl |atétérvizsgalatot tartunk
szikségesnek, akkor szemészorvost kériink fel az elvég-
zésére.
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A vizsgalat utan a lehetséges javaslatok a kovetkezdk:
Szemészorvos altal elvégzett vizsgalat, aki az optikai reha-
bilitacio terén tapasztalt szakember. A szakorvos megvizs-
galja, hogy az illetd a legjobb korrekciét és segédeszkozo-
ket hasznalja-e (ha valamit hasznal), és ha lehetséges, Uj
eszkozt ir fel. Latastréning felkinalasa a latas jobb kihasz-
nalasat lehetévé tevd vizudlis technikdk megtanulasara.
Javaslatok kornyezeti adaptacidra, olyan valtoztatasokra
az otthoni vagy munkahelyi kérnyezetben, amelyek kdny-
nyebbé tennék a latassérilt személy szamara a vizualis
tajékozodast.

b) Rehabilitacios proba
A rehabilitacios préba célja a latassérilt Ggyfelek tajékozo-
dasi és kozlekedési szintjének megismerése, meghataro-
zasa. Az eredmények alapjan tovabbi célokat lehet kitlzni
a rehabilitacié folyamataban. Ezt a szolgaltatast képzett
tajékozodasés kozlekedéstanar végzi.
Szlikséges eszkozok: a kozlekedés soran az ugyfél altal
hasznalt eszk6zok, ugymint bot, tdvcsdszemiiveg stb., il-
letve a préba el6tt megtekinthet6 kinagyitott vagy eredeti
térkép. Egyéni kérésre hasznalhaté hangostérkép is.
A rehabilitacidés proba két kialakitott Gtvonalon zajlik:

e Gyengénlato és aliglatd kliensek szdmara hosszabb Utvo-
nal, tobb tereptarggyal, aluljaré-hasznalattal.

e Vak kliensek szamara - révidebb Utvonal.
A tréner bemutatja az Utvonalat az ligyfél szamara. Kérés-
re a szakember tobbszor elismétli az atvonalat, és egyez-
tet az Ggyféllel, hogy segitségkérés esetén milyen jelzést
hasznaljon, ha problémaja addédna az utvonal soran. Az
Ggyfél onalldan teszi meg az utat, a tréner csak vészhely-
zet esetén, és csak a személy altal adott jelre 1ép kbdzbe.

A tréner lehet6leg minél tavolabb koveti az lGgyfelet. A
proba sordn megfigyelteket a tréner az eldre kialakitott
dokumentumon rogziti, majd az Ut soran tapasztaltakat
kdzosen megbeszélik az tgyféllel.
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A felmérés opcionalis elemei

A.

Konzultacié az lUgyféllel foglalkozd szakemberekkel (or-
vos, pszicholdogus, gydgytornasz stb.): ez akkor hatékony
eszkdz, ha az tgyfél nem rendelkezik megfelel6 informa-
cidkkal allapotara vonatkozoan.

El6z6 munkahelyek felkeresése: ennek alkalmazasat ak-
kor javasoljuk, ha pl. az tigyfél gyakran valtott munkahe-
lyet, és nem tisztazott, hogy milyen okbdl tértént ez.
Informacidszerzés az iskolatol: palyakezd6 fiatal eseté-
ben hasznos informacidkat tudhatunk meg a képessége-
an. Ha a felmérés soran ezekrdl a teriletekrdl nem sikerdl
tiszta képet alkotnunk, akkor mindenképpen keresstik fel
az iskolat.

Csaladlatogatas: erre olyan esetekben lehet sziikség, ha
az Ggyfél munkavallalasat komolyan befolyasoljak csaladi
korilmeényei, kapcsolatai, és ezek teljes koérlien nem alla-
pithatoak meg a kétszemélyes lgyfélinterju soran.

A felmérés eredményeként minden résztvevo szakember (pl.
pszicholdgus, autizmus szakember, tiflopedagdgus, szocialis
munkas) egyuttm(ikodésével 6sszegzés — Un. munkavallaldi
profil (10. sz. melléklet) — készdl.

A felmérésnek két lehetséges kimenete van:

javasoljuk szolgaltatasunk igénybevételével a nyilt mun-
kaerd-piaci elhelyezkedést,

partnerszervezetek bevondasaval prébaljunk mas alterna-
tivat javasolni - példaul akkreditalt munkahelyen valé el-
helyezkedés, kapcsoldodd szolgaltatdsban vald részvétel,
képzésben vald részvétel - az Ggyfél szamara. Ebben az
esetben a felmérést kotelezben lezard beszélgetés zarja,
mely soran a tanacsadé 6sszefoglalja a felmérés eredmé-
nyét.

A munkavallaléi profilt a felkészités soran szerzett Uj infor-
macidk, tapasztalatok alapjan frissiteni kell.
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IV.1.2.3. A szolgaltatas id6tartama

A kotelezd személyes interju ideje 60 perc.

A felmérést kovetéen 1 hét mulva el kell késziteni a mun-
kavallaloi profilt, felmérést 6sszegzé dokumentumot (10. sz.
melléklet).

A felmérés id6tartama specialis esetben maximum 1 hénapra
kitolddhat, ha az Gigyfél mélyebb szint(i, tobbalkalmas felmé-
rése sziikséges.

IV.1.2.4. Speciadlis targyi, technikai eszk6zok, feltételek

Az Ggyfelek altal tdmasztott specidlis szlikségletek szerint
infokommunikacidés és augmentativ kommunikacids esz-
kozOk biztositdsa sziikséges a szolgaltatédsnyujtas soran.
Diagnosztikai eljarasok, miszeres vizsgalé eljarasok, pa-
piralapu vagy elektronikus eszk6zok (kérdbivek, tesztek)
rendelkezésre allasa.

Specidlis szamitégépes programok tesztfelvételhez.

IV.1.2.5. Dokumentacio

Ugyfél-eseménynapld (1. sz. melléklet)

Személyes interju (8. sz. melléklet)

Egyuttm(ikodési megallapodds munkaprdbara vonatkozoé-
an a munkaltatoval (9. sz. melléklet)

Munkavallaléi profil (felmérést 6sszegz6 dokumentum).
(10. sz. melléklet)

IV.1.2.6. Szakemberigény

Foglalkozasi tanacsadd

Specialis vizsgalatok esetén (pl. intelligenciaés képesség-

vizsgalatok, diagnosztikai eljarasok, tesztek) a megfeleld

szakképesités megléte sziikséges, példaul:

- Pszicholdgiai allapotfelmérés - pszicholdgus;

- IQ-mérés - pszicholégus;

- Jelnyelvi tolmacs;

- Autizmussal él6 emberek felmérése - autizmus
szakember;

- Tajékozddas és kozlekedéstanar.
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Ha nem allnak rendelkezésiinkre a szakemberek, akkor part-
nerszervezetekkel egylttmikoddve kell biztositani a specialis
felmérési elemeket.

IV.1.2.7. Elvart eredmény

e Dontés sziletik arrdl, hogy az Ggyfél szamara milyen fog-
lalkoztatasi format javaslunk (nyilt munkaerd-piaci vagy
védett), illetve a foglalkoztatas el6tt indokolt-e az Ggyfél
képzésbe iranyitasa.

e Elkészll a munkavallaléi profil, felmérést 6sszegz6 doku-
mentum (10. sz. melléklet).

IV.1.3. Egyéni Munkavallalasi Terv elkészitése

IV.1.3.1. Az Egyéni Munkavallalasi Terv elkészitésének célja
Az Egyéni Munkavallalasi Tervnek az a célja, hogy a felmérés
eredménye alapjan, az ugyfél egyetértésével megszilessen
egy cselekvési terv, amely hozzajarulhat az tigyfél sikeres - a
nyilt munkaer6piacon térténd —, hosszan tartd elhelyezkedé-
séhez.

IV.1.3.2. Az Egyéni Munkavallalasi Terv elkészitésének
tevékenységei

Kotelezo elemek

Az Egyéni Munkavallalasi Tervre vonatkozo javaslat elkészitése

Az Egyéni Munkavallalasi Terv megbeszélése az ligyféllel

Az Egyéni Munkavallaldsi Tervben (11. sz. melléklet) meg-
hatdrozzuk a betélthetd munkakoroket és az tgyfélhez kap-
csolddé specifikus sziikségleteket. Ezekhez rendeljik a leg-
fontosabb célokat, fejlesztend6 terlleteket és a megoldandé
nehézségeket, valamint a foglalkoztatds biztositéasat gatlo
koéralmények feltarasat. Ezt kovetben a kapcsolédo szolgalta-
tasi elem, feladat, ezek tervezett tartalma, helyszine, hatar-
ideje, és a felel6s szakember keril rogzitésre. Majd a meg-
valosulast kdvetden, az elvégzett tevékenység eredményét
is rogzitjuk.
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Az Egyéni Munkavallalasi Terv a szolgaltatasi szerz6dés mel-
léklete, bar id6ben késbbb készil el.

A. Az Egyéni Munkavallalasi Tervre vonatkozd javaslat elké-
szitése

Az Egyéni Munkavallalasi Tervet a foglalkozasi tanacsadé
és a felmérésben résztvevd tobbi szakember a felmérés ta-
pasztalatai és az azt 6sszegz6 dokumentum, a munkavallaléi
profil alapjan késziti eld.

A tanacsad6é az Egyéni Munkavallaldsi Tervben rogziti az
Ggyfélprofil alapjan meghatarozott, az tgyfél altal betodlthe-
t6 munkakoroket, az elhelyezkedéshez kapcsolodd Utgyfél-
specifikus szlikségleteket, majd ezekbdl kiindulva azokat a
célokat, szolgaltatasi tartalmakat, melyek biztositjak annak
megvaldsuldsat. Konkrét célokat nevez meg, ezekhez realis
hatarid6ket tliz ki.

A szolgaltatasi elemek prioritdsuk sorrendjében keriilnek be
az Egyéni Munkavallalasi Tervbe.

B. Az Egyéni Munkavallalasi Terv megbeszélése az iigyféllel
A felmérés eredményét, illetve az Egyéni Munkavallalasi Ter-
vet a foglalkozasi tanacsado ismerteti az igyféllel.

Fontos, hogy az lgyfél értse az egyes szolgaltatasi elemek
jelent6ségét, céljat, sajat szerepét, felel0sségét az egyes
elemek megvaldsuldsa kapcsan, valamint reflektalhasson az
elhangzottakra. A szolgaltatast nyujté szakembernek realis
képet kell kdzvetiteni a nyilt munkaer6-piac elvarasairodl és
muikodésérdl az Ggyfél felé, nem elriasztva, de alatdmasztva
a szolgaltatasi elemek indokoltsagat.

Fontos, hogy a megbeszélés végére egy konszenzuson ala-
pulé munkavallalasi terv alakuljon ki, mert az tigyfél és szak-
ember ezen a ponton koételezddik el a nyilt munkaerd-piaci
munkavallalasra valé felkésziilés feladatara.

Az Ggyfél a tervben szerepld tevékenységek, szolgaltatasi
elemek tervezetét aldirja, ezzel jelezve, hogy minden szol-
galtatasi elemmel egyetért és elfogadja azokat; valamint ha
a szolgaltatds egyéb/kilsdé helyszinen valdésul meg, azt is
igénybe veszi.
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A sikeres felkészilésért minden szerepld felel6s. Egyes fel-
adatok az Ugyfélre és tanacsaddéra ugyanugy vonatkoznak,
pl. a megbeszélt idopontok betartdsa. Mas feladatok pedig
eltérhetnek, pl. a hivatalos papirok rendezésénél a foglalko-
zasi tanacsadd megtudja pontosan mit, hogyan, hol kell in-
tézni, az Ugyfél pedig az irdnymutatas alapjan beszerzi hiva-
talos papirjait. Mas esetben klils6 szakember szolgaltatasat
is igénybe kell venni, pl. |atassérilt személyek esetén Utvo-
nal-betanitas.

IV.1.3.3. Célcsoport-specifikum

Ertelmi sérilt, valamint autizmussal él6 személyek esetében
sziikséges lehet a szlil6k bevonasa is. Az Egyéni Munkaval-
lalasi Terv elkészitésekor érdemes a szil6k kompetenciaha-
tarait és feladatait is meghatarozni. Példaul a sziil6 feladata,
hogy a gyermeke idében el tudjon indulni otthonrél.

IV.1.3.4. A szolgéltatds idotartama

e Maximum 120 perc az egyéni munkavallalasi terv el6ké-
szitésére.

e Maximum 2x60 perc az egyéni munkavallalasi terv atbe-
szélésére.

IV.1.3.5. Szakemberigény

e Foglalkozasi tanacsadd

e Sziikség esetén bevonhatd mas, a felmérésben résztvevo
szakember

IV.1.3.6. Dokumentacié
Egyéni Munkavallalasi Terv (11. sz. melléklet)

IV.1.4. Felkészités a munkavallalasra

A megvaltozott munkaképességli emberekre jellemzd, hogy
nem mindig rendelkeznek realis elképzeléssel a munkaeropi-
acrél, gyakran nincs megfelel6 munkatapasztalatuk, ezért a
sikeres elhelyezkedéslik és hosszu tavu helytallasuk érdeké-
ben sziikséges célorientalt felkészitésiik.
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IV.1.4.1. A munkavallalasra val6 felkészités célja

A munkavallalasra vald felkészités célja, hogy az Ggyfél felké-
szUljon a nyilt munkaerG6-piac elvarasaira. A felkészitésnek az
Egyéni Munkavallaldsi Terv alapjan meghatarozott tevékeny-
ségek, feladatok mentén kell torténnie.

IV.1.4.2. A felkészités kotelez6 és opcionalis tevékeny-
ségei

Az Egyéni Munkavallalasi Tervben meghatarozott tevékeny-
ségeket kell minden Ggyfél esetében kotelez6 elemként ala-
pul venni a felkészités soran.

Kotelezo6 elemek

Hivatalos lgyintézés

Egészségligyi vizsgalatok

Munkavallalasi alapkészségek /viselkedésformak/ motivécid kialakitasa,
erésitése

Az ligyfél problémajanak kommunikalasa a munkaltatd felé

Célcsoport-specifikus beavatkozasok

A. Hivatalos ligyintézés

A munkavallalas szerves része a hivatalos iratok rendezése,
beszerzése. A legtobb tigyfélnél rendben vannak a munkaval-
lalashoz sziikséges iratok, vellik ezen a téren a tovabbiakban
nincs dolgunk.

Azoknal azonban, akik nem rendelkeznek megfeleld iratok-
kal, vizsgaljuk meg, hogy az lgyfél képes-e 6nalléan besze-
rezni a papirjait, és ha ugy latjuk, segitségre van sziiksége az
Ggyintézéshez, akkor ezt ajanljuk fel.

A munkavallalashoz jellemz6en sziikséges iratok a kovetke-
zOk: személyi igazolvany, lakcimkartya, tajkartya, addkartya,
igazolasok az el6z6 munkahelytdl, esetlegesen a munkaulgyi
kézpont altal az ellatasrdl kiadott igazolasok, iskolai bizonyit-
vanyok és a megvaltozott munkaképességet igazold doku-
mentumok. Adddhat olyan eset, amikor a szolgaltaténak a
rehabilitaciés kartya kivaltasaban vagy folydészamla nyitasa-
ban kell segitséget nyUjtani tigyfele részére.
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B. Egészségiigyi vizsgalatok (ha sziikséges)

Ezzel a terllettel csak abban az esetben kell foglalkozni, ha
az egészségligyi probléma/allapot az elhelyezkedést vagy
munkavégzést dontéen befolyasolja. Ilyen eset akkor fordul-
hat eld, ha az Ggyfél nem all allandd orvosi feligyelet alatt,
és meglatasunk szerint romlik az allapota (vagy a munkaval-
lalast befolydsold feltaratlan, kezeletlen betegsége van). Ha
bizonytalanok vagyunk benne, hogy az Ugyfél egészségi al-
lapotatdl fliggéen milyen munkakoroket télthet be, érdemes
foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatra elkildeni.

C. Munkavallalasi alapkészségek /viselkedésformak/ motiva-
Cio kialakitasa, erOsitése

Az lUgyfelek fejlesztésének szamtalan terilete lehet az egyéni
szikségletekre reagalva. A fejezetet koveté 1. sz. tablazat
ezeket foglalja 6ssze. A koévetkezOkben csak a leggyakoribb
fejlesztési terlletekrol esik szo.

a) Megjelenés
Ugyfeleink kérében taldlkozhatunk apolatlansaggal, elha-
nyagolt kilsével, igénytelenséggel, alapvetd higiéniai hia-
nyossagokkal vagy példaul nem adekvat, de elfogadhatd
Oltozkodéssel. Kilonos figyelemmel kell foglalkoznunk a
halmozottan hatranyos helyzet(i csaladokbdl érkez6 Ggy-
felekkel, ahol nem tamaszkodhatunk e tekintetben a csa-
lad erdOforrdsaira, azonban a valtozas elengedhetetlen.
Ebben az esetben sziikség lehet mas segit6 szervezetek
bevonasara is.

b) Onallé kézlekedés
A nyilt munkaer6-piaci elhelyezkedésnek egyik alapkritéri-
uma, hogy ugyfelink valamilyen médon képes legyen el-
jutni @ munkahelyére. Ezen a terlleten sokféle el6készi-
letre lehet sziikség. Az Ugyféllel egyitt meg kell keresni
azokat a lehet6ségeket, amelyek segitségével meg tudja
oldani a kozlekedést lakhelye és munkahelye koézott (pl.
tamogatod szolgalat vagy latassérilt tigyfél esetében moz-
gastréner igénybevétele stb.).
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c) Erdeklédés, tevékenységek, szakmék (palyaorientécids
szakasz)

Sok esetben el6fordulhat, hogy az Ggyfél munkavallala-
si elképzelései nagyon szlk korlek, elavultak, nem ren-
delkezik megfelel6 ismeretekkel, informacidéval a munka-
er6-piacrél. Ebben az esetben segiteni kell az tgyfeleket,
hogy a megfelel6 informaciok birtokaban readlisan tudja-
nak munkatipust, munkahelyet valasztani.
Nagyon sok mddszer, informaciés anyag és temati-
kus honlap létezik, amely az életpalya-épitéssel, szak-
maismeret blvitésével foglalkozik. Az egyik legismer-
tebb és legatfogdobb informacidés tartalom a Nemzeti
Palyaorientacids Portalon talalhatd, melynek elérhetbsége:
eletpalya. munka.hu

d) Munkahelyi tarsas viselkedés, kommunikacié, munkatarsi

kapcsolatok, hierarchia

Célja a felmérés alapjan kiemelked6 szocidlis és kom-
munikacidés nehézségek kezelése, hangsulyozottan olyan
mértékben, amennyire ez feltétlenill sziikséges a munka-
helyi beilleszkedéshez. Az lgyfélnek képesnek kell lennie
arra, hogy munkahelyén betartsa mind a munkavégzésre,
mind a szocidlis viselkedésre vonatkozd irott és ,iratlan”
szabalyokat (pl. szocialis hierarchia ismerete, annak meg-
felel6 szocialis viselkedés, munkaidd, sziinetek rendjének
megtartasara stb.). Ez autizmussal él6 Ggyfelek esetében
kiemelkedden fontos, de olyan lgyfelek esetében is szik-
séges, akik régdéta inaktivak.

e) Munkatevékenységgel kapcsolatos munkaltatdi elvarasok
Az Ugyfélnek a felkészités végére képessé kell valnia al-
taldban a munkatevékenység megfelel6 mindségli elvég-
zésére, a feladat megszervezésére, az elvarasok megér-
tésére, a hibak kijavitasara. Idetartozik a balesetvédelmi
szabalyok ismerete és azok betartasa, valamint az érték-
védelem és vallalati lojalitas.

f) Jogok és kételességek
A munkaltatoi és munkavallaldi jogokkal és kotelességek-
kel kapcsolatos alapfogalmak (pl. munkaszerz6dés, mun-
kakori leirds, prébaidd, felmondasi id6 stb.) tisztazasa a
felkészités soran mindenképpen szikséges. Kiilondsen
fontos ez azoknal az Ggyfeleknél, akik még soha nem dol-
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goztak, vagy hosszabb ideje kiszorultak a munkaerdépi-
acrol. Az ugyfeleket leggyakrabban érdekl6 kérdés, hogy
ellatds mellett vallalhatnak-e munkat, és azt milyen felté-
telekkel végezhetik.

g) Allaskeresési technikak - énéletrajziras, motivacios levél,
telefonalas potencialis munkahelyre, felvételi interjun vald
megjelenés

Az allaskeresési technikak oktatdsanak legfébb célja, hogy
az lUgyfelek felkésziljenek az 6nalld allaskeresésre. Eh-
hez a munkaer6-piaci szolgaltatd egyéni vagy csoportos
formaban nyujthat segitséget. Kapcsolddé szolgaltatas le-
het az lGgyfelek szamara biztositott szamitégép, internet,
telefon, nyomtatd, esetleg faxkésziilék ingyenes haszna-
latdnak lehet6vé tétele.Az Onéletrajzot a felkészités sza-
kaszaban irja meg ugyfeliink, amelyhez a foglalkozasi ta-
nacsadd minden szikséges segitséget megad szamara. A
munkavallaldashoz manapsag szinte elengedhetetlen a jol
megirt onéletrajz. Alapkovetelmény, hogy szamitdgépen
készitslik el, és ha szlikségesnek latjuk, érdemes fényké-
pet is beleszerkeszteni. Az 6néletrajz tartalmazza a sze-
mélyes adatokat: az Ggyfél nevét, szlletési adatait, lakci-
mét, telefonszamat, vagyis az elérhet6ségét. Ezt altalaban
az iskolai végzettség(ek) és a munkatapasztalatok feltlin-
tetése koveti. Nagyon fontos rész az erGsségek, illetve az
érdekl6dési teriletek felsoroldsa, ahol réviden meg kell
fogalmazni a munkahellyel szemben tamasztott elvaraso-
kat is. Az attekinthet6ség érdekében érdemes idérendbe
szedni a felsoroldsokat. Az allaskeresés elkerilhetetlen és
dont6 |épése az allasinterjun valé megjelenés. A felkészi-
tés soran tisztazni kell az interju technikai koérilményeit
(helye, ideje, hossza), a legfontosabb szabalyokat, azt,
hogy milyen informaciét kell atadni a munkaltaténak, illet-
ve milyen kérdéseket lehet feltenni. Sok esetben sziikség
van ezek irdsos rogzitésére, valamint nagyon hasznos vé-
dett helyzetben szimulalni és gyakorolni az interjut.

D. Az lgyfél problémajanak kommunikaldsa a munkaltatd
felé Egyértelmlvé kell tennliink Ggyfelink és szikség ese-
tén csalddja szamara, hogy amennyiben az alternativ mun-
kaerd-piaci szolgaltatast igénybe veszik, nem kerllhet6 el,
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hogy a munkaltatét tajékoztassuk az lgyfél problémajardl.
Fontos, hogy megértsék, hogy csak abban az esetben tudunk
megfelel6 munkahelyi tAmogatast nyujtani, ha a munkaltatd
és a kozvetlen munkatarsak is tisztdban vannak a sériltsé-
glkbdl, betegségiikbdl fakadd nehézségekkel és erdsségek-
kel. Ugyanakkor biztositani kell 6ket arrél, hogy mindez a
személyiségi jogok tiszteletben tartasaval és az elérhetdé ma-
ximalis diszkrécié mellett torténik.

IV.1.4.3 Az Ggyfél felkészitésének maddszerei
A felkészitése két lehetséges mddon torténhet: egyéni és
csoportos formaban.

Egyéni felkészités:

Az egyéni felkészités torténhet irodai helyzetben az Ggyfél, a
foglalkozasi tanacsadd és mas szikséges szakemberek bevo-
nasaval. Itt nyugodt kérilmények kdzott van mdd az Egyé-
ni Munkavallalasi Tervben rogzitett feladatok feldolgozasara,
gyakorlasara. Kifejezetten ide tartozik példaul az 6néletrajz
és a motivacidés levél megirasa, allasinterjura valé felkészi-
lés, személyes higiéné kialakitdasa (ha szlikséges), szocia-
lis-kommunikacids szabalyok gyakorlasa stb.

Az egyéni felkészités ugyanakkor kiilsé helyszinen is meg-
valdsulhat, példaul egy nyilt munkaer6-piaci munkahelyen,
ahol az tgyfél munkatapasztalatot szerezhet - erre ad lehe-
t6éséget a munkapréba modszere, melyrol a kovetkezOkben
irunk-, vagy egy hivatalban, ahol az tigyfél a foglalkozasi ta-
nacsado segitségével hivatalos Ugyeit intézi.

Munkapréba

A munkaproba az ugyfelek nyilt munkaerd-piaci munkaval-
laldsra torténd felkészitésének specialis, hatékony, gyakor-
latorientalt modszere. A tartés munkanélkiiliség, a munka-
tapasztalat hidnya, illetve a megvaltozott munkaképesség
ténye indokolttd teszi, hogy az tgyfelek normal munkahelyi
kérnyezetben, valés munkakorokben és munkahelyzetekben
probalhassak ki, fejleszthessék munkavégz6 képességliket,
készlljenek fel a munkavallalasra.
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A felkészités szakaszaban a munkapréba kiemelt célja, hogy:
segitse az adott Gigyfél szdmara legmegfelelébb munkatipu-
sok, optimalis munkakorilményekés paraméterek meghata-
rozasat;

lehet6séget teremtsen a munkavégzésre torténd gyakorlati
felkészilésre (munkatartds, terhelhetdség, munkafegyelem,
koncentralé képesség, pontossag, onellenérzés, stb.)

Az optimalis munkakorék meghatarozasahoz jellemzbéen tobb
munkaltatdnal, tobb munkatipus kiprébalasara, munkakoron-
ként 1-1 alkalommal szerveziink munkaprobas lehetdséget.
Gyakorlatszerzés, felkészlilés esetén jellemzéen egy munka-
helyen tobb alkalommal, novekvd igénybevétel, 6raszam és
terhelés mellett torténik a munkaprdba.

Munkapréba soran a tanacsado feladatai:

e az adott Ggyfél szamara optimalis munkalehet6ség/ek ki-
valasztasa;

e a munkaproba alkalmainak megszervezése;
az Ugyfél kisérése a munkaprdéba teljes idotartama alatt
munkahelyi tdmogatads, megfigyelés, fejlesztés (sziikség
esetén Utvonalbetanitas);

e értékelés, célallasok (kritériumok, jellemzdk) meghataro-
zasa.

A munkaprébas helyszinekkel minden esetben egylttmiko-
dési megallapodast kell kotni.

A munkapréba alkalmazasanak munkaidGigénye (szervezés,
kisérés) jelent6s, azonban az egyik leghatékonyabb felké-
szit6 eszkoz, valamint megteremti annak lehet6ségét, hogy
hitelesen, eredményesen tudja a tanacsadé az Ggyfelét koz-
vetiteni, képviselni a munkaltaték el6tt.

Csoportos felkészités:

A csoportfoglalkozasok el6nyei kézé tartozik a résztvevok ko-
zOtti ismeretatadas, gyakorlas lehetosége, ahol a résztvevo
nem csak a sajat helyzetével szembesil. A csoportban lehe-
tOsége nyilik masok személyes problémainak, problémameg-
oldasi stratégidinak megismerésére, és a sajatjaval torténd
0sszehasonlitasra. Elsajatithatja a szabalyok, elvarasok, ke-
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retek és korlatok szabdalyzé erejét, a toleranciat, az empatiat,
a masok véleményének tiszteletben tartasat, az egylttgon-
dolkodast és az egyittlét 6romét.

A csoportos felkészités technikai jellemzbi:

Csoport létszam: max. 12 f6 (ezt az Ugyfelek szikségle-
tei, problémai mentén kell meghatarozni).

Javasoljuk, hogy a csoportba hasonld értelmi szinten Iévé
embereket valogassunk be. Eltéré fogyatékossaggal ren-
delkez6 csoporttagok esetében fontos, hogy mindenki
szamara elvégezhetl feladatokkal dolgozzunk.
Javasoljuk, hogy egyszerre ketténél tébb fogyatékossa-
gi csoportba tartozd Ugyfélkérrel ne dolgozzunk egyiitt,
mert nagyon nehézzé valik a csoportmunka.

Ulések gyakorisdga, ideje: altaldban 3 vagy 5 nap, na-
ponta maximum 6 éra lehetlleg rendszeresen, egymast
koveté napokon. Egy foglalkozasi éra idétartama maxi-
mum 45 perc.

Csoportvezetdk: min. 2 szakember (foglalkozasi tanacs-
add és tréner/gydégypedagdgus/pszicholégus stb.), akik
mindketten képzettek jelen modszertan alkalmazasaban
is (a résztvevOk egyéni szikségleteihez alkalmazkodva a
két tréner mellett be lehet/kell vonni gydégypedagdgust,
jelnyelvi tolmacsot stb.).

A csoportiilések soran alkalmazhato technikak, mddszerek:

szituacids gyakorlatok (modellalni lehet az egyszeri hely-
zetektOl az egyéni probléma felvetésig barmilyen szitua-
ciot, fontos, hogy példaérték(i, akar ,betanulandé” mon-
datok hangozhatnak el);

videotechnikak;

csoportos Ulések témakoreinek gydjteménye, gyakorlati
hasznosithatdsag szempontjai alapjan;

munkahelyi és szocialis szabalyok.

IV.1.4.4. Célcsoport-specifikus elemek

A felkészitésnél fokozottan figyelnink kell az tigyfél fogyaté-
kossagabdl és egészségi allapotabdl adédo specidlis szitkség-
leteire.
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Mozgassériilt személyek esetén:

A munkavégzést segitd egyéni sziikségletekhez igazodd
munkaeszk6zok meghatarozasa (pl. bal kézzel, hanggal, fej-
palcaval mikodtethet6 eszk6zok).

A munkavégzés feltételeit biztositd kiegészité eszkdzok meg-
hatarozasa (pl. labzsamoly, Gl6parna, kéztamasz).

érhet6. A mihelyekben dolgozd szakemberek felkésziltek a
kisebb javitdsok elvégzésétdl a segédeszkozok egyénre sza-
bott atalakitasaig. Az atalakitasokat megel6z6 felmérésekben
orvos és mozgasterapeuta is részt vesz.

A M(ihelyhaldézat szolgaltatasai:

e segédeszkdzok javitasa, karbantartasa
segédeszkozok atalakitasa

FNO felmérés

tanacsadas

életvitelt segitd eszkdzok bérlése

Javasolt az egyittmikddés a (felmérés és) felkészités kilon-
b6z6 szakaszaiban, valamint a személyre szabottan akadaly-
mentesitett munkakoérilmények kialakitdasa sordn a Guruld
muhelyek szakembereivel.

Latassériilt személyek esetén:

Az 6nallo életvitelben akadalyozott latassérilt személyek ese-
tén elemi rehabilitacid biztositasa (pl. Utvonalak betanitasa).
Az elemi rehabilitacidban ajanlott segédeszkdzok hasznala-
tat munkakiprébalas soran tudja a tanacsadd megfigyelni és
optimalizalni azokat az egyéni sziikségleteknek megfelelGen.
Tovabba a segédeszkdzok alkalmazasanak begyakorlasara is
e fazisban keril sor azért, hogy magabiztos eszkdézhasznalat
alakuljon ki a foglalkoztatas megkezdéséig.

Ertelmi sériilt személyek esetén:

Kénnyen érthet6, egyszerl, egyértelmlien megfogalmazott
irdsos anyag, amely kiegészil képpel, piktogramokkal, szik-
ség esetén rajzos folyamatabrakkal.

14 - www.gurulo.hu/muhelyhalozat
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Az értelmileg sérilt személyek esetében a munkatapasztalat-
szerzés, valdodi nyilt munkaerd-piaci munkahelyen, az egyik
leglényegesebmunkavallalasra felkészitd elem a munkahely
elvarasainak megismerésén tul's,

Autizmussal él6 személyek esetén:

A felkészités soran meg kell hatarozni azokat az autizmusspe-
cifikus segédeszkdzoket, amelyeket az ligyfél elhelyezése so-
ran hasznalnunk kell.t®

Az egyéni felkészités egyik formaja az 6 esetiikben is a mun-
katapasztalat-szerzés.'”

IV.1.4.5. A szolgéltatds id6tartama, gyakorisaga

A felkészités id6tartama egyénfliiggd. Az egyén helyzetének
mérlegelése mellett javasoljuk, hogy a felkészités idotartam
minimum 1 alkalom, maximum 3 hdénap legyen.

Az egyéni foglalkozasok javasolt ideje alkalmanként 60 perc.
Ez aldl kivétel az értelmi sérllt és autizmussal él6 tigyfeleknél
kotelez6en alkalmazandd munkatapasztalat-szerzés (terep-
gyakorlat).

A csoportos foglalkozasok javasolt idétartama 3 vagy 5 nap,
naponta maximum 6 dra. Egy foglalkozasi 6ra idotartama
maximum 45 perc.

A foglalkozasok Utemezése: lehetlleg rendszeresen, egy-
mast kovetd napokon.

15 - Csdnyi Zsuzsanna - Jasper Eva - Sipos Anna Témogatott
Foglalkoztatas Szolgaltatas Modszertani kézikényv, Salva Vita
Alapitvany

16 — Jasper Eva - Kanizsai Nagy Ildiké: Autizmus-specifikus
Tamogatott

Foglalkoztatas/ Az autizmus specifikus tamogatas alapelvei,
madszerei 26. oldal

17 - Jasper Eva - Kanizsai Nagy Ildiké: Autizmus-specifikus
Tamogatott Foglalkoztatas/Felkészités/Terepgyakorlat 82. oldal
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IV.1.4.6. Szakemberigény

e Foglalkozasi tanacsadd

Pszicholdgus

Tréner

Gyoégypedagodgus

illetve barmilyen, az egyéni szlikségletekhez kapcsol6dd
szakember, szolgaltatd (pl. jogasz)

IV.1.4.7. Dokumentacio

o A felkészités torténéseit az lgyfél-eseménynaploban kell
régziteni. (1. sz. melléklet)

e A csoportfoglalkozasokon jelenléti ivet kell késziteni.

IV.1.4.8. Elvart eredmény

Az Ugyfél sikeresen felkészil a nyilt munkaerd-piac kihiva-
saira.
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IV.1.5. Munkakozvetités

A sikeres felkészitést kovetden torténik az egyénre szabott
munkahelyfeltaras, vagy a mar feltart munkakorokhoz kap-
csolodd munkaltatoi és munkavallaloi elvarasok, elképzelé-
sek illesztése.

IV.1.5.1. A munkaké6zvetités célja

A munkako6zvetités célja, a munkavallalasra felkészitett mun-
kavallalé és a munkavallalé fogadasara kész munkaltatd koz-
vetlen taldlkozasanak elGsegitése, valamint a foglalkoztatas-
ra iranyuld jogviszony létrehozasa.

Erre a munkaerG6-piaci szolgaltataselemre akkor kertlhet sor,
ha Ugyfeliink szamara olyan munkahelyet, munkakort talal-
tunk, amely a munkahely és a munkakoér altalanos felmérése
alapjan, illetve az adott Gigyfél adottsagait, lehetGségeit te-
kintve, valamint a leend6é munkaltaté elképzeléseit figyelem-
be véve megfeleld lesz.

IV.1.5.2. A munkakoOzvetités tevékenységei

Kotelezd elemek Opcionalis elemek

A munkavallaldi és a A foglalkozasi tanacsadé aktiv

munkaltatoi profil illesztése részvétele az allasinterjun

Motivacios levél és onéletrajz Préobamunka

elkészitése és elkiildése az

tgyféllel egyitt

Allasinterj Koézrem(kodés a munkaszer-
z6dés megkotésében

A. A munkavallaldi és a munkaltatdi igények, elvarasok il-
lesztése

A kilonb6z6 felmérések, és felkészitések eredményeként
létrejoévo, a munkavallald egyéni igényeit, adottsagait, szik-
ségleteit és céljait tartalmazoé munkavallaloi profil egyezte-
tése a foglalkoztatast kinald munkaltatd profiljaban szerepl6
munkakorokkel, a munkahely altalanos fizikai és szocialis jel-
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lemzGivel. A profilok vizsgalata leegyszer(sitve harom ered-

ményt hozhat:

e a munkakor az tgyfél szamara tokéletesen megfeleld;

e a munkakor az ugyfél szamara megoldhaté atalakitassal
megfeleld;

e a munkakor az tgyfél szamara nem megfeleld.

A profilok illesztését a foglalkozasi tanacsado el tudja végez-
ni, azonban a specialis igények nyoman felmerilé munka-
kor-atalakitast jellemz&en tovabbi szakemberek bevonasaval
kell elvégezni (egyénre szabott akadalymentesitésre javas-
lattétel).

A munkakozvetités sikerességét a két profil nagyfoku egyezi-
sége biztositja. A profilok illesztését informatikai alkalmazas
is tamogathatja - jellemzGen ez ritka az alternativ munka-
erG-piaci szolgaltatok kérében —, vagy a tanacsado attekint-
heti Ggyfélkorét a papiralapl dokumentacid vizsgalataval.

B. Motivacios levél és énéletrajz elkészitése és elkiildése az
tgyfréllel egytitt

Segitstink az ugyfélnek, hogy az adott munkahelynek és
munkakornek megfelel6 onéletrajzot, motivacios levelet ir-
jon. Az dnéletrajzban azokat az elemeket kell kihangsulyozni,
amelyek kapcsoldédnak a megpalyazni kivant munkakérhoz.
Ma mar bevett forma, hogy a munkaltaték motivacids levelet
is kérnek. Ez a levél akkor sikeres, ha az tgyfél jol meg tudja
fogalmazni, miért szeretné éppen a kit(izott allast elvallalni,
és mi az, amiért magat ajanlja erre a poziciora.

C. Allsinterju

A foglalkozasi tanacsadd tovabbi feladata a munkaval-
lalok informalasa, felkészitése az adott munkakor be-
toltésére, az Aallasinterjura vald célzott felkészllésre.
A munkaltatdval és a munkavallaldval tortén6é megbeszélések
soran az allasinterju idopontjanak, helyszinének ismeretében
kozvetit az Ggyfél és munkaltatd kozott.

A munkakézvetités opcionalis elemei:

A. A foglalkozasi tanacsado aktiv részvétele az allasinterjun:
Sziikség esetén a foglalkozdsi tanacsadd is részt vesz a
felvételi interjun. Feladata, hogy tamogatd hatteret biz-
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tositson lGgyfele szdmara, és segitse a munkaltaté és az
allaskeres6 kozotti kommunikaciot. Nagyon fontos, hogy
csak olyan mértékbe vonddjunk be az allasinterju folya-
mataba, amennyire ez szikséges. Segitsiik az Ugyfelet
vagy a munkaltatét, ha elakad, de ne valaszoljunk helyet-
te, ne vegylk at az iranyitast.

B. Prdbamunka:
Lehetnek olyan Ugyfelek és munkaltatok is, akiknek igé-
nye van arra, hogy miel6tt elkotelez6dnek, legyen alkal-
muk kiprébalni az adott munkakoért, illetve megismerni az
allaskeres6 munkateljesitményét. Ez, a felvételi folyamat
részeként, beépitheté a munkakozvetitésbe.

C. Kézrem(ikédés a munkaszerz6dés megkotésében:
Ha az tgyfél szikségletei megkivanjak, a tanacsado segit-
séget kell adjon a munkaszerz6dés szovegének értelme-
zésében, esetleg felolvasasaban.

IV.1.5.3. Mddszertani eszk6zok

e Dokumentumelemzés

e Egyéni tanacsadas

e KoOzvetités a munkaltatd és munkavallalé kommunikaci-
ojaba

e Szituacids jatékok

IV.1.5.4. IdGtartam és gyakorisag

e A munkakozvetités tevékenységeinek tobbsége altalaban
az Ugyfél személyes jelenléte nélkil torténik

e [Egyéni tanacsadas: alkalmanként 60 perc

IV.1.5.5. Célcsoport-specifikumok

Ertelmi sérllt és autizmussal él6 személyek esetében kote-
lez6 elkisérni az Ugyfeleket allasinterjura, és segiteni a kom-
munikacidjukat, megértésiiket.

IV.1.5.6. Szakemberigény

e Foglalkozasi tanacsadd

e Munkaltatéi kapcsolattartd

e Kapcsolddd specialis szakember (egyénre szabott aka-
dalymentesitésre javaslattétel az illesztés vizsgalata so-
ran; jelnyelvi tolmacs az allasinterjun stb.)
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IV.1.5.7. Dokumentacio

e Minden esemény az lgyfél-eseménynapldban keril rogzi-
tésre (1. sz. melléklet)

e A kozvetités eredményét a munkaltatdi igazolas doku-
mentalja, melyet az alternativ munkaerG6-piaci szolgaltato
szerez be az Ggyfél tajékoztatasa mellett a munkaltatotol.

IV.1.5.8. Elvart eredmény
Az Ugyfél sikeres kozvetitése - megkotésre kerlil a munka-
szerzGdés.

IV.1.6. Betanulas és a munkahelyi beilleszkedés tamoga-
tasa

Az alternativ munkaerd-piaci szolgaltatas célja a megval-
tozott munkaképességli személyek tartos nyilt piaci foglal-
koztatasanak elGsegitése. E szolgaltatasi elem nagyban hoz-
zajarul a hosszabb tavu, tartds foglalkoztatas eléréséhez,
azonban sziikségessége és mélysége nagymértékben fligg az
Ugyfél egyéni sziikségleteitol.

IV.1.6.1. A betanulds és a munkahelyi beilleszkedés ta-
mogatasanak célja

A szolgaltatasi elem célja, hogy a megvaltozott munkaképes-
ségl munkavallalé minden szamadara sziikséges tdmogatast
megkapjon, ami a munkakorébe tartozo feladatok hatékony,
eredményes elvégzését, valamint a fizikai és szocialis munka-
kérnyezethez vald alkalmazkodasat lehetévé teszi.Cél, hogy
a megvaltozott munkaképességbdl eredd kozvetlen és koz-
vetett hatranyok ellenére a munkaltaté minden szempontbdl
megfelelé6 munkaerét, valamint a felmerilé problémdak meg-
oldasahoz professzionadlis és azonnali segitséget kapjon.
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IV.1.6.2. A betanulds és a munkahelyi beilleszkedés tdmoga-
tasanak tevékenységei

Kotelezd elemek Opcionalis elemek
Megallapodéas az lgyfél prob- A munkahelyre valé baleset-
lémajanak kommuni- kalasarol mentes eljutas biztositasa

és a foglalkozasi tanacsado
jelenlétérdl a munkahelyen

Ertelmi sériilt és autizmus-
sal él6 Ugyfelek esetében A fizikai kornyezet meg-
az opcionalis oszlopban fel- ismerése

sorolt elemek is kotelezéek

A munkaeszkozok meg-
ismerése

A szocidlis kdrnyezet meg-
ismerése, a szocialis szabalyok,
szokasok elsajatitasa

Bemutatkozas, ismerkedés
a munkatarsakkal

Munkahelyi hierarchia meg-
ismerése

A munkahely irott és iratlan
szabalyainak, szokasainak meg-
ismerése, ezek alkalmazasanak
elsajatitasa

A mentor megismerése, a mentori
funkcid definialasa

Természetes segitd
felkészitése
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A betanulds és munkahelyi beilleszkedés tamogatasanak ké-
telez6 eleme

Megallapodas az ligyfél problémajanak kommunikalasardl és
a foglalkozasi tanacsado jelenlétérél a munkahelyen:

Ennek a szolgaltatasi elemnek egy kotelez6 része van, me-
lyet minden Ugyfél esetében alkalmazni kell: tisztazni kell az
Ggyféllel, hogy munkahelyén mit, mennyit és milyen forma-
ban kommunikaljunk problémairdl, egészségligyi allapotaral
kollégdinak. Arrol is egyezségre kell jutnunk, hogy a foglalko-
zasi tanacsadd/munkaltatéi kapcsolattartd ajanlasa alapjan
az ugyfél milyen mértékben latja sziikségesnek a tanacsadé
személyes jelenlétét a munkahelyen.

A munkahelyi beilleszkedés tdmogatasanak tébbi része opci-
onalis, de értelmi sérilt és autizmussal él6 ligyfelek esetében
kotelezd elem.

A munkahelyi betanulas és beilleszkedés tamogatasanak op-
cionalis elemei

A. A munkahelyre valé balesetmentes eljutas biztositasa:
Minden Ugyfélnek biztositani kell, hogy képes legyen eljutni
a munkahelyére. Els6sorban arra kell térekedni, hogy az 6n-
allé kozlekedést meg tudja oldani Ugyfellink, de ha ez nem
lehetséges, akkor mas szolgaltatasok (pl. tAmogatd szolga-
lat) igénybevételével meg kell szervezniink a koézlekedést.
Néhany Ugyfél szamdara nehézséget jelenthet a kozlekedés
finanszirozasa. Ebben az esetben karitativ szervezetek vagy
csaladsegité kézpontok bevonasaval kereshetiink megoldast.
B. A fizikai kérnyezet megismerése:

Cél a munkavégzés helyszinének, illetve az Ggyfél altal hasz-
nalt egyéb fizikai kérnyezetnek a megismerése.

A munkavégzés elsdé napjan az ugyféllel a foglalkozasi ta-
nacsado végigjarja az osszes olyan szinteret, ahol az tgyfél
megfordulhat, tisztazni kell azok funkcidit (pl. konyha, do-
hanyzohelyiség), technikai eszk6zok (pl. lift, légkondiciona-
16), hasznalatat, specidlis munkatertletek megjelolését (pl.
biztonsagi savok, egyedi jeldlések).
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C. A munkaeszk6z6k megismerése:
Az ugyfélnek pontosan tudnia kell, hogy a munkahelyi szoka-
sok szerint melyik munkaeszkozt mire kell hasznalni, hogyan
kell alkalmazni, hol a helye, illetve milyen modon kell tisztan
tartani stb. Sok esetben sziikség lehet arra, hogy ezeket az
informacidkat is egyénre szabottan rogzitsiik (pl. a munka-
eszkOz helyét az arrdl készllt fénykép vagy egyszer(sitett
rajz segitségével lehet kijeldlni).
D. A szocialis kérnyezet megismerése, a szocialis szabalyok,
szokdsok elsajatitasa:
Ez az egyik leginkabb hangsulyos, mégis nehezen definidlha-
té terilet. A sikeres munkahelyi integracié nagymértékben
filgg a munkahelyi kozosségbe torténd beilleszkedéstél. Eb-
ben az érzékeny id6szakban térekedni kell ra, hogy tgyfelink
szamara érthet6vé és kovethetdveé tegyik a formalis és infor-
malis szabalyokat. Az emberi kapcsolatok terén nehezebben
tajékozodo lgyfelek esetében ezeket érdemes irdsban is rég-
ziteni, szlikség esetén rajzokkal, fotokkal, abrakkal segiteni
a megértést.
E. Bemutatkozas, ismerkedés a munkatarsakkal:
A munkatarsakkal valé személyes megismerkedés fontos
megalapozasa a kés6bbi tdmogatd attit(id kialakulasanak.
A szakember elsGsorban mintat nydjt mind az lGgyfél, mind
pedig a munkatarsak szamara a kapcsolattartdas megfeleld
formairdl, szabalyairdl.
Els6 lépésben fontos, hogy Ugyfellink képessé valjon mun-
katarsai azonositasara, és nagy vonalakban azt is atlassa,
hogy munkatarsainak mi a feladata. Kiilonésen pontosan kell
ismernie azoknak a munkatarsaknak a tevékenységét, akik-
kel munkatevékenysége valamely ponton Osszekapcsolddik.
Kiemelt fontossagl a masokkal valé - akar egészen apro -
munkatarsi egyluttm(ikodés formajanak, helyének, idejének,
szabdlyainak részletes megbeszélése, rogzitése. Ezt termé-
szetesen az érintett munkatarssal egyeztetve, kézésen érde-
mes kidolgozni.
F. Munkahelyi hierarchia megismerése:
Az el6z6ekhez kapcsoldoddan kiemelt fontossdgu a munkatar-
sak kozotti formalis és informalis hierarchia jol értheto leirasa
Ggyfeliink szamara. Segitség ilyenkor is a vizualis tamogatas.
Az Ugyfélnek tudnia kell, hogy ki a fénoke, kinek az utasita-
sait kell betartania, illetve, hogy esetleges ellentétes instruk-
ciok esetén mi az irdnyadd.
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G. A munkahely irott és iratlan szabalyainak, szokasainak
megismerése, ezek alkalmazasanak elsajatitasa:

Minden munkahelyen meghatarozott rendje van a munka-
tevékenységekkel kapcsolatos id6struktaranak (pl. kavé és
ebédsziinetek, munkakezdés el6tt és utdan a munkahelyen
toltott ido, tulorak stb.). Ezeket Ugyfelink szamara is vila-
gossa kell tenni, és segiteni ezek betartasat.

Mas terileteken is kialakulnak szokdsok, hagyomanyok (pl.
Unnepek megtartdsa, 0ltézkodési szokasok, tegezés-maga-
zas, beszédstilus, megengedett beszédtémak, pénz beadasa
a ,kozos kasszaba”, munkaiddn kivili kozos tevékenységek),
amelyeket néhany lGgyfelink onalléan feltehetéen nem képes
atlatni, felismerni. Rdadasul ezek megismerésére a tdmogatdé
szakembereknek is csak a betanulds, beilleszkedés szakasza-
ban van lehet6séglik. A szakember feladata tehat az, hogy
ezeket a hagyomanyokat feltérképezze, és azokat érthetd
formaban atadja tgyfelének.

H. A mentor megismerése, a mentori funkcid definidldsa:
Sok megvaltozott munkaképességl tgyfeliinknek van szlk-
sége mentorra. Mentornak nevezzik azt a munkatarsat, aki
koézvetlendl iranyitja tgyfelink munkavégzését, kiadja és el-
len6rzi a feladatokat, és akihez problémaival vagy barmilyen
elakaddasaval fordulhat. Ez sok - de nem minden - esetben a
kozvetlen munkahelyi vezetd.

A beilleszkedés soran segiteni kell, hogy az tgyfél és mento-
ra kozott az egyuttmikodés zokkenémentes legyen. Eléfor-
dulhat, hogy viselkedési mintakat kell nydjtanunk a mentor
szamara, és fokozatosan be kell vonnunk az tgyféllel térténd
kézvetlen munkavégzés folyamataba.

I. Természetes segit6's felkészitése:

A mentor mellett nagy hangsulyt kell fektetni azoknak a koz-
vetlen kollégaknak a ,megnyerésére” is, akik elfogadjak Ggy-
fellinket, és hosszabb tavon segithetik beilleszkedését. Oket
nevezzik természetes segitdnek. Az lgyfelet tdmogatd szak-
embernek az is feladata, hogy mintat nyudjtson a természe-
tes segit6(k)nek az ugyféllel vald kapcsolattartas specifikumait

18 - Természetes segitl: azért nevezziik igy, mert 6k nem tuda-
tosan kivalasztott személyek, akikre rabizzuk az lgyfelet, hanem
informalis médon valnak az (gyfél tamogatojava.
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illetéen, illetve erdsitse meg a pozitiv, elfogad6 attitlidot.
Ugyelni kell ugyanakkor arra is, hogy az ugyfél és a termé-
szetes segit6 kozott ne alakuljon ki tulsdgosan szoros, fliggd
viszony, mert ez hosszu tavon megterheli a segitét, és ennek
kovetkeztében veszélyezteti a munkavégzést. A kapcsolati
tavolsag szabalyozasaban is a szakembernek kell tdamogatnia
a természetes seqitét és tgyfelét is.

IV.1.6.3. Célcsoport-specifikumok

Ertelmi sériilt személyek, autizmussal é16 emberek!®

A munkafolyamat elsajatitdsanak segitése. Ennek részletes
leirdasa megtalalhatd az Autizmus Specifikus Tamogatott Fog-
lalkoztatds moddszertani kényvben.

Latassérilt személyek?°

A munkafolyamat elsajatitdsanak segitése. Ennek részletes
leirdsa megtaladlhatd a Latassériilt személyek elemi és foglal-
kozasi rehabilitaciéja cimli moddszertani konyvben.

IV.1.6.4. Mddszertani eszkdzok
e Mintanyujtas

e Medfigyelés

e Konzultacio, tanacsadas

IV.1.6.5. A szolgaltatas id6tartama

A betanulas és beilleszkedés idGtartama nagyon valtozo, sze-
mélyfligg6é. Akkor tekinthetjik befejezettnek, ha az lgyfél
biztonsdgosan képes eljutni a munkahelyére, ott 6nalldan,
az elvart minéségnek megfelel6en dolgozik, és biztonsaggal
képes tajékozodni a munkahely szocidlis rendszerében anél-
kil, hogy a tdmogatd szakembereknek aktivan kdzbe kellene

19 - Jésper Eva - Kanizsai Nagy Ildiké: Autizmus-specifikus
Tamogatott Foglalkoztatas/ Az igyfél munkahelyi beillesz-
kedésének elbsegitése 89. oldal

20 — David Andrea - Dr. Gadé Marta — Csakvari Judit: Latassértilt
személyek elemi és foglalkozasi rehabilitacidja / Munkahelyi
tamogatas 119. oldal
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Iépnilk. Mindezt figyelembe véve a folyamat minimum 3 na-
pot igényel, de sok esetben elhGizéodhat hetekig. Az id6tartam
- egyéni igényektdl fliggben széles spektrumban valtozhat.

IV.1.6.6. Szakemberigény

e Foglalkozasi tanacsado

e Autizmus szakember

e Mozgastréner

e Barmilyen specifikus szakember (pl. az adott munkahely,
munkakor egyénre szabott akadalymentesitéséhez)

IV.1.6.7. Dokumentacié
A tanacsadodazigyfél-eseménynaplobanrogzitiafolyamatot.
(1. sz. melléklet)

IV.1.6.8. Elvart eredmény
Az Ugyfél sikeresen beilleszkedik a munkahelyére, és mun-
kaszerz6dése a prébaidd utan meghosszabbitasra kerl.

IV.1.7. Az ligyfél utokovetése

A beilleszkedés id6szakat koveti az utdkovetés szakasza.
Ebbe a szakaszba akkor |éphetlink at, ha az tigyfél és a mun-
kaltatd is azt jelzi vissza, hogy sikeresen megtortént a beil-
leszkedés és a munkafolyamat elsajatitasa.

IV.1.7.1. Az Ugyfél utokdvetésének célja
Az Ugyfél utokovetésének a célja a hosszan tarté foglalkoz-
tatas elérése.

IV.1.7.2. Az Ugyfél utdékodvetésének tartalma és tevé-
kenységei

Kotelez6 elemek Opcionalis elemek
Az Ugyfél egyéni utoko- Csoportos utékovetés
vetése
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Az lgyfél utokévetésének kételezd eleme

Az (gyfél egyéni utékdvetése:

Ugyfeliinknek a beilleszkedést kdvetben is szliksége lehet a
tamogatasunkra a munkahelyi problémak, szituaciok kezelé-
sében, ezért javasolt a betanulds utan is felkeresni szemé-
lyesen az lgyfelet a munkahelyén, igy lehetdség nyilik arra,
hogy a munkavallalé kollégaival és kozvetlen vezetdjével is
talalkozni tudjon a tanacsado.

Néhany specialis helyzetben el6fordulhat, hogy az ligyfelek-
nek ismét sziiksége lehet a tanacsadd személyes jelenlétére:
e a munkakoréhez kapcsolédd feladatokat nem megfeleld-
en latja el;

Uj munkatarsa lesz;

Uj munkakort kell betanulnia;

megvaltozik a cég telephelye;

Uj munkaeszkozt kap;

a kozvetlen fénoke valtozik meg;

megvaltozik a munkavégzés helyszine;

Uj atvonalat kell megtanitani;

romlik az tGgyfél allapota;

megszlnik az tgyfél munkaviszonya.

A munkaviszony megszlinése tobb okbdl is torténhet. Ha az
Ggyfél 6nhibajan kivil tortént, akkor az tgyfél tovabbra is jo-
gosult a szolgaltatas igénybevételére, igy az tgyfél visszajut
az intenziv szolgaltatasi szakaszba. Ha Ugyfelink hibajabdl
szUnt meg a munkaviszony (pl. azonnali felmondassal jard
cselekmény miatt), akkor a munkaltatéval egyeztetve fel kell
tarni az okokat, és ez alapjan mérlegelni kell, hogy tudjuk-e
segiteni az tgyfelet a jovében.

Az utokovetés és a teljes szolgaltatasi folyamatot megha-
tarozo partneri egylttmikodés — és egyuttal a szolgaltatas
komplexitasanak - lényege, hogy a megvaltozott munkakeé-
pességl ugyfelink vagy a munkaltatdé a valtozas bekovetke-
zése el6tt, valamint a probléma felmerilése esetén, értesitse
az alternativ munkaero6-piaci szolgaltatot, aki igy meg tudja
tenni a sziikséges |épéseket. Az utdokdvetés soran tobbszér
kérjik a munkaltatot és az tgyfelet, hogy probléma felmer-
lésekor 6k maguk is jelezzék ezt a szolgaltatonak.
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A szolgaltatd maga is aktiv szerepl6 az utdkodvetés soran. El-
varas a rendszeres személyes konzultacid, informaciokérés.

Az Ugyfelek utdkovetésekor van még egy fontos terlet,
amelyre mindenképpen figyelmet kell forditanunk. El6for-
dulhat, hogy a tanacsaddé munkahelyet valt, vagy valamilyen
mas okbdl kifolydlag at kell adnia lgyfelét egy munkatar-
sanak. Ez a valtas érzékenyen érintheti az lgyfelet, fontos,
hogy az Ggyfél atadasa eldre jelzett és fokozatos legyen.

Egyéni utdkovetés torténhet a munkahelyen kivil, a szol-
galtatast nyujtd irodajaban is személyesen, illetve telefonon
vagy e-mailen keresztul.

Az Ugyfél utékévetésének opcionalis eleme

A. Csoportos utékévetés

A csoportos utokovetés alatt azt értjik, hogy a szolgaltatas
soran elhelyezkedett ligyfeleink szamara rendszeres talalko-
zasi lehetdséget biztositunk. A csoportokat két, csoportveze-
tésben képzett szakember iranyitja.

A csoportfoglalkozdsokat kéthetente, meghatarozott napon
és idépontban javasolt megtartani. Javasoljuk, hogy a cso-
portlétszam maximum 15 f6 legyen.

Az érzelmileg biztonsagos légkorben a csoportmunka eszko-
zeit felhasznalva az lGgyfelek kommunikacios és konfliktuske-
zel6 készségeit fejleszthetjuk, valamint segitséget nyujtha-
tunk a konkrét munkahelyi konfliktusok megoldasaban.

A csoportnak fontos funkcidja: viselkedésmintak nyujtasa
az lUgyfelek szamadra, hiszen megtanulhatjdk, hogyan kell
konfliktushelyzeteket konstruktivan megoldani. Ezen a teri-
leten a legjobban bevalt mddszer, ha a csoportvezetdk sajat
konfliktuskezel6 magatartasukkal adnak mintat a csoportta-
gok szamara.

A készsédfejlesztés mellett a csoport kiilonféle szabadidds
programokat (mozi-, szinhazlatogatas stb.) is kinalhat.

A kapcsolat lezarasa

Az utdkovetés befejezésével sziikségszerlen felmeril a szol-
galtatasi folyamat lezarasanak kérdése.

Az Ugyféllel folytatott munka lezadrdsara a folyamat barmely
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pontjan szikség lehet. A mddszertan szempontjabdl a felmé-
rés szakasza egy olyan fordulépont, ahol kidertilhet, hogy az
altalunk nyujtott szolgaltatas megfelel-e az lgyfélnek. Ha a
felmérés azt mutatja, hogy az altalunk nyujtott elldtas nem
megfeleld az tgyfellinknek, akkor a folyamatot le kell zarni.
A szolgaltatds el6rehaladtaval is kiderllhet olyan informacio
(pl. dllapotromlas), amely alapjan be kell fejezni vagy fel kell
flggeszteni az ligyféllel folytatott munkat. A folyamatot leza-
ré beszélgetésnek mindig nyugodt kérilmények kozott, sze-
mélyes taldlkozo keretében kell megvaldsulnia. A beszélgetés
soran fel kell idézni az eddigi torténéseket, és vildagosan meg
kell fogalmazni az okokat, amelyek miatt a kapcsolat leza-
rasra kerdl.

Amennyiben csak felfliggesztjik a folyamatot vagy utokove-
tést lezaro beszélgetésrol van sz0, tisztazzuk, hogy az tgyfél
milyen esetben, kihez fordulhat (pl. ha Uj munkakorbe akar-
jak helyezni, akkor keresse fel Ujra foglalkozasi tanacsado-
jat).

1V.1.7.3. Médszertani eszk6z6k
e Egyéni tanacsadas
e Csoportvezetés

IV.1.7.4. Szakemberigény
e Foglalkozasi tanacsadé
e Tréner

1V.1.7.5. A szolgéaltatas idétartama és gyakorisaga

e Az utokovetés id6tartama minimum 6 hdnap idétartamot
olel fel.

e Gyakorisag tekintetében a szolgaltatas folyamata eltérd
intenzitdast a munkavallalé és munkaltaté egyéni szlk-
ségleteitdl fliggben: atlagosan az els6 hdnapban heten-
te, a masodik hénapban kéthetente, a harmadik hdnaptdl
havonta egy alkalom, illetve sziikség szerinti gyakorisag-
gal végzendd, de a probaido alatt legaldabb havonta 1 al-
kalommal (a probaid6 lejarta el6tt kb. 1-2 héttel min-
denképpen) kotelez6 a munkahelyen torténd egyéni
utokovetés (konzultacio) alkalmazasa.
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IV.1.7.6. Dokumentacio
Minden esemény az Ugyfél-eseménynapldban keril rogzités-
re. (1. sz. melléklet)

IV.1.7.7. Elvart eredmény

Az Ugyfél minimum 4 hoénapos, folyamatos foglalkoztatasa-
nak biztositasa.

Ezzel a |épéssel befejezzlik a modszertani folyamat ligyfelek-

re vonatkozd, munkaeré-piaci szolgaltatdsok leirdsat, most
attériink a munkaltatok részére biztositott szolgaltatasokra.
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IV. Munkaero-piaci szolgaltatasok

IV.2. Munkaero-piaci szolgaltatasok munkaltatok részére

A szolgaltatasok altal elérendé cél, hogy a megvaltozott
munkaképességli emberek az elsédleges munkaer6piacon
tartésan munkavallalékka valjanak, az adott munkahely
megfeleljen a munkavallald adottsagainak és szlikségletei-
nek, valamint a munkaltaté olyan munkaer6hoz és szolgal-
tatdsokhoz jusson, mely minden igényét, elvarasat kielégiti.
Ellenkez6 esetben a munkaltatdé nem lesz érdekelt a hosszu
tavu foglalkoztatasban.

Fenti cél teljesithetd, ha

e a kozvetitett tgyfelek felkészilltek a munkavallalasra, al-
kalmasak az adott munkakoér ellatasara;

e a munkaltatd szamara a szolgaltatd komplex, az Utgyfél
foglalkoztatasa alatt barmikor elérhetd, egyéni igényei-
nek megfeleld szolgaltatast biztosit.

A megvaltozott munkaképességl személyek tobbségének
foglalkoztatasa szamukra optimalis munkakérben — mely al-
taldban megfeleld szolgaltatdsokkal és munkahelyi adaptaci-
oval érhetd el - teljes értékli munkavégzést garantal. Azon-
ban egyes esetekben a termelékenység vagy a rugalmassag
korlatozottsdga kovetkeztében az Ugyfelek versenyképes-
sége, teljesitménye elmaradhat munkatarsaiétol. Ilyenkor a
munkaltatd érdekeltsége abban az esetben nem séril, ha a
foglalkoztatast anyagi érdekeltséget is teremt6 tdmogatas
(pl. rehabilitaciés kartya, addkedvezmény, bértamogatas)
egésziti ki.

Munkaltatok részére biztositott munkaeré-piaci szol-
galtatasok:

1. Kapcsolatfelvétel és munkaerd-piaci informacionyujtas

2. Munkaltato altalanos felmérése

3. Konkrét munkahely feltérképezése

4. Konkrét munkahely felkészitése a foglalkoztatasra

5. Rendszeres kapcsolattartas a munkaltatoval, utokovetés
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Az alabbi 6sszefoglald tablazat bemutatja a munkaltatd sza-
mara nyujtott szolgaltatasok vonatkozasaban a kotelezé te-
vékenységekbdl eredd személyes jelenlétet igényld alkalma-
kat. Ezek sordan a munkaltatd és a tanacsadd/munkaltatoi
kapcsolattartd egyidejlileg jelen van.

Szolgaltatasi Kapcsolodo A kontakt alkalmak
elemek tevékenységek minimum szama
Kapcsolatfelvétel és - 1 alkalom

munkaerdg-piaci in-
formacionyujtas

Munkaltaté altalanos | Atvilagitas
felmérése A lehetséges munka-
korok feltérképezése

Konkrét munkahely A kivalasztott munka- | 1-3 alkalom
feltérképezése hely/ munkakornyezet
feltérképezése.
A kivalasztott munka-
kor elemzése
Konkrét munka- Informacionyujtas 1 alkalom
hely felkészitése a
foglalkoztatasra
Rendszeres kapcsolat- | Munkahelyi egyéni 3 alkalom
tartds a munkaltatéval, | utokovetés
Utdkovetés

IV.2.1. Kapcsolatfelvétel és munkaero-piaci informacio-
nyujtas

A munkaltatok, mint mar emlitettiik, ugyanolyan fontos cél-
csoportja az alternativ munkaerG6-piaci szolgaltatasnak, mint
a megvaltozott munkaképességl lgyfelek. A munkaltatokkal
vald egyuttmikddés partneri viszony. Nem szanalombdl kér-
juk, hogy Ugyfeleinket foglalkoztassak, hanem azért, mert
ez szamukra elényos és Uzletileg is megalapozott dontés. A
munkaltatdkkal folytatott munka elsé |épcs6foka a kapcsolat-
felvétel és a munkaero6-piaci informacionyujtas.
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IV.2.1.1. A kapcsolatfelvétel és munkaerd-piaci infor-
maciényujtas célja

A munkaltatdkkal valé kapcsolatfelvétel és a munkaerd-piaci
informacidnyujtas célja, hogy megismertessik a munkalta-
tokkal az alternativ munkaeré-piaci szolgaltatas altal nyujtott
lehetGségeket, valamint a munkaltatét megnyerjik az ,tgy-
nek”, és nyitotta tegylik a megvaltozott munkaképességui
személyek fogadasara.

IV.2.1.2. A kapcsolatfelvétel és munkaerd-piaci infor-

maciényuljtas tevékenységei

e EIs6 |épésben tajékozddnunk kell a térség aktualis mun-
kaer6-piaci helyzetérol, jellemzgirél, lehetéségeirdl.

e Ezutan el kell készitenlink egy munkaltatéi listat a szol-
galtatasunk szempontjabdl szamba veheté munkaltatok-
rol.

e A kivalasztott munkaltatokat fel kell keresni, szamukra al-
talanos informaciét kell nydjtanunk a megvaltozott mun-
kaképességli személyek foglalkoztatasardl, a foglalkozta-
tas eldnyeirdl, a jogszabalyi kornyezetrél (kotelezettségek
és tamogatasok), valamint az alternativ munkaer6-piaci
szolgaltatd altal munkaltatoknak kinalt szolgaltatasokrol.

o Ideadlis esetben az els6 személyes taldlkozas utan megal-
lapodas torténik a tovabbi egyuttmikodési lehetGségek-
rol.

A. A munkaltatok felkeresésének el6készitése

e Fontos, hogy megfeleléen felkésziljlink a munkaltatok
megkeresésére. Ismerjik meg a térségben mikodé ipar-
agakat, munkaltatokat, foglalkozasi tendencidkat! (In-
formacios forrasként szolgalnak: a munkaltatdok szakmai
szervezeteinek felmérései, beszamoldi, szakszervezetek
altal készitett felmérések, munkaligyi kirendeltségeken
tarolt informaciok, helyi sajtohirdetések, cikkek a helyi
munkaltatdkrdl, a munkaer6-piaci szolgaltatoknal tarolt
informacidk.)

e Gyljtstik 0ssze a potencidlis munkaltatokat, és készit-
stink munkaltatdi listat, amely tartalmazza a munkaltatd
nevét, elérhetdségét, lehetséges kontaktszemély nevét!

90



e Gyljtstink el6zetesen informacidékat a kivalasztott mun-
kaltatokrdl! Tajékozodjunk a cég honlapjardl (amennyi-
ben van) annak tevékenységérdl, méretérdl, gazdasagi
jellemzaGirdl, az aktualis allasajanlatokrol, alapértékeikrol,
esélyegyenldségi filozofidjukral stb.

e Készitslink tajékoztatd anyagokat, szordlapokat a szol-
galtatasunkrol és szervezetlinkrol!

B. Kapcsolatba lépés a térség munkaltatdival

A kovetkezdkben felsoroljuk azokat a csatornakat, amelyeket

felhasznalhatunk a munkaltaték megszolitasara, felkeresésé-

re:

e Sajtdban, szérdlapokon, interneten, telefonkényvben rek-
lam és/vagy hirdetés megjelentetése az alternativ mun-
kaeré-piaci szolgaltato altal nyujtott szolgaltatasokrol:
A marketing e tipusanak elénye, hogy nem igényel sok
munkaerét. Nagyszamu munkaltatét célozhatunk meg
vele, és a munkaadok potencidlisan széles koréhez jut-
tathatjuk el az Gzenetet. Az irott formaban kozzétett hir-
detés azonban szamos hatrannyal is jar: altaldban nehéz
felmérni, milyen hatast tett a munkaltatdkra, esetenként
komoly koltségei ellenére, nem tudjuk folyamatosan elle-
ndrizni a hatasat. Tovabbi nehézséget jelent a kozérdekd
rekldmanyagokkal és az e-mailen kozzétett hirdetésekkel
kapcsolatban az ugynevezett ,papirkosar effektus”: so-
kan belefaradtak mar a levelesladajukban felszaporodd
reklamozonbe, ezért ezek a reklamok legtébbszor a ku-
kaban kotnek ki.

e Postai uton a munkaltatokhoz a szolgalatrél vala-
mint a megvaltozott munkaképességli személyek
foglalkoztatasardl készilt szakmai anyagok eljutta-
tasa (prospektus, bemutatkozd levél, szdrdlap...):
A munkaltaték szdmara készul6é szakmai kiadvanyokat
javasolt a munkaltatok szemsz6gébdl irni. Ezekben érde-
mes realisan ismertetni a varhaté nehézségeket, de az
elényoket, pozitivumokat is. A kiadvanyban szerepelnie
kell a tipikus problémakra vonatkozé egyszerli megolda-
si médoknak, a szolgaltatas részét képezd garanciaknak
(pl. probléma esetén mindig elérheté szakember). A ki-
advanyok készitésénél torekedjink a minél teljesebb és
részletesebb tajékoztatasra, ugyanakkor ne feledkezziink
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meg a terjedelem ésszerl korlatairdl sem. Igyekezziink
esztétikus, figyelemfelkelté Utmutatdkat kiadni, amely
azonban nem szorithatja hattérbe a tartalom, a szakmai-
sag kovetelményeit. Egy jol elkészitett kiadvany megnyit-
hatja szamunkra a munkaltatdk ajtajat, és a személyes
talalkozashoz is kitlinéen elékésziti a talajt.

e Részvétel munkaltatok szamara szervezett forumo-
kon, rendezvényeken (jarasi munkaligyi kirendeltségek,
munkaligyi kézpontok, vallalkozoi kézpontok, programi-
rodak kézremlkédésével a munkaltatoknak szervezett
rendezvények, allasbérzék, CSR piac?!, képzési vasar):
Fontos kapcsolatfelvételi lehet6ség, ha ellatogatunk azok-
ra a férumokra, ahol a munkaltatdk jelen vannak. Ne fe-
lejtsiink el szérélapot és névjegykartyat magunkkal vinni!

e Telefonos, e-mailen keresztiil térténé kapcsolatfelvétel:
A telefonos kapcsolatfelvétel azt jelenti, hogy a szolgal-
tatds munkatarsa korbetelefonalja a helyi munkaltato-
kat, és idépontot kér személyes talalkozéra. El6fordulhat,
hogy ez ,hideg hivas”, azaz az els6 kapcsolat, amelyet a
munkaltatéval létesitlink. A telefonos megkeresés célja
nem feltétlenll az, hogy ott és azonnal munkat talaljunk.
Inkabb arra torekedjink, hogy id6pontot kapjunk egy
személyes taldlkozéra, amelynek sordn a munkaltatéban
felmeril6 kérdések megfelelden tisztazhatok. A telefonos
kapcsolatfelvétel elénye, hogy ,el6késziti a talajt” a mun-
kaltatéonal, igy a szolgaltatas képvisel6jének kdonnyebb
bemutatkozni, amikor végll taldlkoznak. Ehhez nagyon
hasonlit az e-mailen tortén6é kapcsolatfelvétel, amely
koltséghatékonyabb, mint a telefonhivas, azonban kevés-
bé személyes jellegd.

e Személyes talalkozé a munkaltatoval:

Nagyon fontos, hogy az els6 személyes talalkozas soran
pozitiv benyomast tegyink a munkaltatéra. A sikeres tar-
gyalashoz, tapasztalatunk alapjan az alabbi témakat min-
denképpen érinteni kell.

21 - Ez egy évente megrendezésre keriil6 munkaerd-piaci esély-
egyenléséggel kapcsolatos rendezvény. www.csrpiac.hu
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A személyes talalkozo f6bb tartalmi elemei:

» munkaer6-piaci szolgaltatas bemutatasa;

» a megvaltozott munkaképességli személyek foglalkozta-
tasarol altalanos (jogi szabalyozas, igénybe vehet6 tamo-
gatasi lehet6ségek) informaciok nyujtasa;

» célcsoport bemutatasa;

» motivalas: kifogasok és aggalyok kezelése, hiedelmek el-
oszlatasa, informaciohianybdl adédd elditéletek ellensu-
lyozdsa, valos problémak feltdrasa, elényok hangsulyo-
zasa;

» a munkaltatd szikségleteinek, igényeinek, elvarasainak
feltarasa;

» a munkaltatd telephelyének megtekintése, tajékozdédas a
munkalehetdségekrdl;

» a munkaltatd szamara nyujthatd lehetséges szolgaltata-
sok bemutatasa (ezek részletes leirasat |. a kdvetkezo fe-
jezetekben);

» a tovabbi egyuttm(ikodési lehetdségekrdl elvi megallapo-
das.

Személyes taldlkozd résztvevdi: munkaerd-piaci szolgal-
tatd munkatarsa, munkaltatd kompetens képviselbje.

e El6adas munkaltatdék szamara:
A kapcsolatfelvétel hatékony médja lehet, ha a munkal-
tatokat meghivjuk egy konferenciara vagy rendezvény-
re, ahol részletesen hallhatnak a megvaltozott munka-
képességl emberek foglalkoztatdsanak lehetGségeirdl.
Ezzel az eszkozzel csak akkor éljunk, ha kell6 szamu
munkaltatét tudunk aktivizalni. Ellenkez6 esetben tul
nagy energiabefektetést igényel, amely nem téril meg.

A munkaltatéknak tartott el6adas javasolt tartalmi elemei:

1. a szolgaltatas elemeinek bemutatdsa;

2. jo gyakorlatok bemutatasa (pl. sikeres elhelyezések, zok-
kendmentes beilleszkedés bemutatasa);

3. lehetdség biztositdsa kérdések feltételére, aggodalmak,
ellenvetések megfogalmazasara;

4, a munkaltatdék meggy6zése: meg kell gy6zniink a mun-
kaltatokat arrdl, hogy jo befektetés megvaltozott munka-
képességl embereket alkalmazni. Ehhez az alabbi érvek
felsorolasat javasoljuk:
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»

»

»

»

»

»

»

»

segiti az esélyegyenlOség biztositasat, amelyre torvényi
el6iras kotelezi a munkaltatot;

pénzligyi el6nydket jelent a munkaltatdé szamara (pl. re-
habilitaciés hozzajarulasi fizetési kotelezettség csdkken-
tése, rehabilitacios kartya egyszer(i igénybevétele);

a munkaltaték és munkavallaldk tarsadalmi felelGsség-
vallalasanak sziikségessége;

a munkahelyi sokszinlség el6ényei;

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

az értelmi fogyatékos munkavallaldk élen jarnak a ledol-
gozott munkanapok tekintetében;

a fizikai és infokommunikacios akadalymentesitésbdl a
vasarlok, a beszallitok és a nem fogyatékos munkavalla-
[0k is profitalnak;

a felkeresett munkaltaté akadalymentesitési ismeretei hi-
anyossagabol adddo ellenallasanak lekizdése érdekében
ismertethet6, hogy milyen kérnyezeti igénye van mun-
kahely szempontjabdl a latds-, hallds-, mozgdssérilt és
autizmussal él6 embereknek.

IV.2.1.3. Mddszertani eszkdzok

InformaciogyUijtés

Munkaltatdi listak készitése, elemzése
Reklam

Telefonos megkeresés

Megkeresés e-mailen keresztll
Személyes beszélgetés

El6adas

IV.2.1.4. A szolgaltatas id6tartama és gyakorisaga

A munkaltatokkal valo kapcsolatfelvétel és munkaer6-pi-
aci informacionyujtas folyamatosan végzett szolgaltatas.
A telefonos megkeresés 5-10 perces id6tartamu szolgal-
tatés.

A személyes talalkozd(k) id6étartama 30 perc és 60 perc
k6zotti, abban az esetben valhat hosszabbd, ha a munka-
hely megtekintésével egybekétott modon toérténik.

A kapcsolatfelvétel utan akkor is fontos a munkaltatdk-
kal vald kapcsolat fenntartdsa, ha az els6 talalkozas utan
nem torténik megallapodas.
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IV.2.1.5. Szakemberigény
Foglalkozasi tanacsadd/munkaltatdi kapcsolattartd

IV.2.1.6. Dokumentacié

Munkaltatéi kapcsolatfelvételi adatlap (13. sz. melléklet)

Munkaltatéi adatbazis létrehozasa, melynek tartalma:

e munkaltaté megnevezése, cime,

e kapcsolattartd neve, elérhetGsége,

e a munkaltaté rovid bemutatdsa (dgazat, tevékenység,
foglalkoztatottak létszama, fellelhet6 munkakorok).

Munkaltatéi eseménynaplo készitése:

e célja a munkaltatokkal tortént megallapodas, események
rogzitése. (12. sz. melléklet)

IV.2.1.7. Elvart eredmény

A szolgaltatas eredménye a kapcsolat kialakuldsa a munkal-
taté és a munkaerd-piaci szolgaltaté kozott, a munkaltatd
bekerll az adatbazisba, amely segiti, hogy a késGbbiekben
tovabbi szolgaltatasokat vegyen igénybe a munkaltatd.

IV.2.2. A munkaltato altalanos felmerése

Ha a kapcsolatfelvételt, tajékoztatast kévetéen a munkalta-
to nyitott a tovabbi egylttmikdédésre, esetleg mar azonnal
konkrét Ures allashelyet jelez, akkor elkezdhetjlik a felméré-
sét. Altalanos elvaras, hogy a szolgaltatonak vagy a kapcso-
latfelvétel vagy pedig az altalanos felmérés soran legaldbb 1
alkalommal személyes konzultaciéra kell mennie a munkalta-
tohoz. Allasfeltaras lehetséges formai:

e a szolgaltatd allashirdetés nyoman veszi fel a kapcsolatot

a munkaltatéval;

» allashirdetés tipikus forrasai pl. allasportalok, magan
munkakozvetiték oldalai, munkaigyi kézpont adat-
bazisa, munkaltaték honlapjai, hirdetési Gjsagok, na-
pilapok, helyi rekldamujsagok, szaklapok, kihelyezett
allashirdetések (pl. bolt bejaratanal)

» allashirdetés atipikus forrasai pl. allasbérzén, szakmai
rendezvényen, munkaltatdi forumon feltart allasok

e személyes kapcsolat révén érkezik informacio Gres allas-
helyrél, érdekl6dé munkaltatordl;
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partnerszervezet jelzése lres allasrol;
mar elhelyezett tgyfél informacidja alapjan feltart mun-
kakor;

e a szolgaltatdé és mar korabban a munkaltatdi adatbazisba
kertlt munkaltatd kézotti rendszeres kapcsolattartas nyo-
man érkezik jelzés;
utdkovetés soran feltart alldsajanlatok;

a szolgaltatdé marketingtevékenysége nyoman olyan mun-
kaltatd jelzi munkaer6igényét, akivel a szolgaltatd korab-
ban még nem kerilt kapcsolatba;

e az alternativ munkaerd-piaci szolgaltatassal korab-
bi egylttm(kodés okan elégedett munkaltatd jelezheti
igényét, amennyiben a sikeres elhelyezkedést kdvetben
Ujabb munkaerdre lesz sziiksége.

IV.2.2.1. A munkaltato altalanos felmérésének célja

A munkaltaté altalanos felmérésének célja a munkahely szo-
cidlis és fizikai jellemzGinek altalanos feltérképezése, a le-
hetséges munkakérok beazonositdsa, valamint a sikeres fog-
lalkoztatashoz szlikséges szolgaltatdsok meghatarozasa. Az
altalanos felmérés célja tovabba lres allashelyek feltarasa.

A munkaltato felmérését abban az esetben is szlikséges elvé-
geznunk, ha a munkaltaté meg tudja hatarozni az elvarasait,
azokat a munkakoroket, amelyekben megvaltozott munka-
képességl személyek foglalkoztatasat tervezi, létszamelva-
rast, az egészséguligyi, alkalmassagi feltételeket stb.

Tapasztalatunk, hogy a munkaltatoi elvarasok, elképzelések
gyakran nem redlisak a célcsoport foglalkoztatasa kapcsan.
A munkaltatéi sziikségleteket tikrozik, de a célcsoport sa-
jatossagaival nagymértékben nem Osszeegyeztethetbek. Ab-
ban az esetben, ha a munkaltaté ragaszkodik az elképzelése-
ihez, akkor a tapasztalatok megosztasa révén el kell érniink,
hogy nyitott legyen a véleménylinkre, és hallgassa meg a
lehetGségeket.
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1V.2.2.2. A munkaltatd altaldanos felmérésének tevé-
kenységei

Atvildgitas

A munkahely és a lehetséges munkakérok feltérképezése a
munkahelyi vezetdkkel és alkalmazottakkal torténé megbe-
szélések, és a munkahely bejarasanak segitségével, kozvet-
len megfigyeléssel torténik.

A feltart informacidkat kiegészithetjik, finomithatjuk a mun-
kaltatd altal biztositott dokumentumok attekintése révén.
Hasznos lehet az altalunk elkészitett elemzést dsszehasonli-
tani korabban készitett elemzésekkel, ezaltal is Gjabb infor-
maciokhoz juthatunk.

Az atvilagitas legfontosabb tertiletei:

A munkahely fizikai kérnyezetének elemzése:

e munkahely megkozelithet6sége (pl. van-e céges busz, a
munkahely ,nevezetes”, esetleg riaszté kérnyéken van)

e kilbnleges eljaras a munkahelyre valé bejutaskor (pl.
nagy cégeknél gyakori a kartyas beléptetés)

e munkahely mérete, felépitése (pl. éplletek, telephelyek
szama, fekvése)
munkatdrsak szama
akadalymentesités szintje (pl. rémpa, lift)

A munkahely szervezeti jellemzdi:

e altaldnos munkahelyi hierarchia

e munkarend (pl. m(iszakok, hétvégi munkavégzés, sza-
badsag, szlinetek)

fizetés, juttatasok (pl. potlék, cafeteria)

munkahelyi szokasok (irasbeli vagy szobeli utasitasok,
szamitdgépes vezérlés(i rendszerek, értekezletek, innep-
lések stb.)

teljesitményértékelés (pl. rendje, formaja)

biztonsagi szabalyok

munkaruha, munkaeszk6zdk

nyitottsag (pl. fogyatékossag iranti tolerancia)
természetes tamogatdk jelenléte (olyan munkatars vagy
akar kisebb csoport, akire tamaszkodni lehet)
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A cég preferenciai a felvétel kapcsan:

e terleti, foldrajzi igények (pl. csak a cég teleplilésén éld
személyeket fogadja)

e az ugyfél bemutatasanak maodja (személyes kisérés, on-
életrajz-atkildés stb.)
a bemutatas, kozvetités hatarideje;
tamogatassal kivan-e foglalkoztatni munkavallalét.

Az altalanos felmérést kdvetben szilikséges egy 6sszegzd do-
kumentumban a feltart informaciokat rogziteni, amely segiti
a szolgaltaton bellli informacidatadast, valamint alapul szol-
gal az alternativ munkaerd-piaci szolgaltatd és a munkaltaté
tovabbi egyuttm(ikédéséhez. A feltart informacidk struktu-
ralt 6sszegzését nevezzik munkaltatdi profilnak (Munkaltatoi
profil adatlap 14. sz. melléklet).

Az altalanos felmérés segiti a munkahelyen fellelheté mun-
kakorok 6sszegyljtését. Ezekb6l a munkakorékbdl azok ke-
rilnek kivalasztasra, amelyek betoltése vagy a szolgaltatas
munkatdrsa, vagy a munkaltaté véleménye szerint megval-
tozott munkaképességl személyek alkalmazasaval is elkép-
zelhetd.

A lehetséges munkakérék feltérképezése
A potencidlis munkakorok kivalasztasa az alabbi szempontok
elemzése alapjan torténhet:
e A munkakér bemutatdsa
» megnevezése;
» szervezeti egység beazonositasa, ahol a tevékenység
folyik;
» a szervezeti egység vezetGjének megnevezése és
kontaktjai;
» a munkafolyamat, az elvégzendé feladatok bemuta-
tasa;
» munkakor jellegének beazonositasa (szellemi, fizi-
kai);
» a foglalkoztathatd munkavallalék szama;
» a munka tevékenységének fobb jellemzai.
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e A munkakodr betoltéséhez sziikséges elvarasok bemuta-
tasa:
» végzettség;
» el6z6 munkatapasztalatok, gyakorlat;
» ismeretek (szamitdgép, nyelv, jogositvany);
» specialis, a munkakor ellatasahoz sziikséges ismere-
tek;
» foglalkozas-egészségligyi elvarasok.
e A munkaszerz6dés tartalmi elemeinek bemutatasa:
» a szerz6dés formaja;
» munkaidé (mdlszakok szama, hétvégi munkavégzés,
prébaid6, tuléra);
» bérezés és juttatasok.

A lehetséges munkakorok elemzését a potencialis munkakor/
munkaer6-igény adatlapon rogziti az alternativ munkaero-pi-
aci szolgdltaté munkatarsa (15. sz. melléklet).

Ezt az adatlapot haszndljuk a munkaltaté altal megjel6lt
munkakor felmérésekor, illetve a szolgaltatds munkatarsa al-
tal potencidlis munkakornek itélt munkakorok elemzésekor
egyarant. Természetesen az adatlapon feltlintetett szempon-
tok nem minden munkakor esetében relevansak.

1V.2.2.3. Mddszertani eszk6zok a munkaltato altalanos
felméréséhez

Dokumentumelemzés:

Bels6 dokumentumok elemzése, pl. szervezeti abra, folya-
matdbra, belsdé szabalyzatok, munkakori leirdsok, vallalati
statisztikak.

Megfigyelés:

Munkavégzés kozben torténé megfigyelés, amely kiterjed
a feladatok idGzitésére, gyakorisagara, Osszetettségére, a
munka menetére, annak hatékonysagara, a munkatarsak
k6zotti informalis, szocialis kapcsolatokra, kommunikaciora.

Interju:
Személyes interju soran informaciét szerezhetliink az adott
munkaltatd tevékenységérol, szervezeti felépitésérdl, vallalati

99



értékeir6l, a megvaltozott munkaképességli emberek fog-
lalkoztatasaval kapcsolatos elképzeléseikrol, elvarasaikrol,
esetleges fenntartasaikrol.

Konzultacio, egyeztetés:

Minden tovabbi gyors informacidszerzési lehetéség haszna-
lata, amely egy-egy tisztazando terlilet megvitatasat segiti.
A vezet6ség és/vagy a humaneréforras-részleg munkatar-
sa(i), a kozvetlen munkahelyi vezetd és az iranyitasa alatt
allo terllet tekintetében a munkakor(6k) legjobb ismeréi le-
hetnek az informatorok.

A munkaltato altalanos felmérését végz6 szakemberek a fenti
eszkOzOket altaldaban egymassal kombinalva hasznaljak, illet-
ve bizonyos eszk6zb6kre nagyobb, masokra kisebb hangsulyt
fektetnek, a munkaltatd megrendelésétdl fliggben.

IV.2.2.4. A szolgaltatas id6tartama
A munkahely méretétdl és komplexitasatol fliggéen 1-3 al-
kalom.

1V.2.2.5. Szakemberigény
e Foglalkozasi tanacsado/munkaltatéi kapcsolattarto
e Rehabilitacidés szakmérnok

IV.2.2.6. Dokumentacié

e Munkaltatoi profil adatlap (14. sz. melléklet)

e Potencialis munkakdr/munkaer6-igény adatlap
(15. sz. melléklet).

e Munkaltatoi eseménynaplo (12. sz. melléklet)

1V.2.2.7. Elvart eredmények

Elkészil egy leirds a munkaltatordl, munkahelyrdl, megjelo-
Iésre kerlilnek a foglalkoztatas szempontjabdl relevans mun-
kakorok, illetve azok a szlikséges atalakitasok, szolgaltata-
sok, amelyek ajanlottak a munkaltaté szamara.
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IV.2.3. A konkrét munkahely ligyfél-specifikus felmérése

Erre @ munkaer6-piaci szolgaltatasi elemre akkor kerilhet
sor, ha lgyfelink szamara olyan munkahelyet, munkakort
talaltunk, amely a munkahely és a munkakor altalanos fel-
mérése alapjan, illetve az adott tgyfél adottsagait, lehet6-
ségeit tekintve, valamint a leend6 munkaltatd elképzeléseit
figyelembe véve, feltehetéen megfeleld lesz. Valdjaban ezen
a ponton torténik meg a munkaltatoi és munkavallaléi profil
illesztése.

IV.2.3.1. A konkrét munkahely Ggyfél-specifikus felmé-
résének célja

A konkrét munkahely felmérésének célja, a munkahely tgy-
fél-specifikus felmérése, elegendd informaciok 6sszegylijtése
az optimalis munkafeltételek kialakitdsahoz és a foglalkozta-
tashoz.

IV.2.3.2. A konkrét munkahely Ggyfél-specifikus felmé-
résének tevékenységei

A. A kivalasztott munkahely/munkakérnyezet feltérképezése
Ehhez az alabbi szempontok szerint kell az informaciokat
Oszszegyljteni és strukturalni:

Az ugyfél munkavallaldi profiljanak ismeretében sziikséges a
szempontrendszerbdl kiemelni azokat az elemeket, amelyek
prioritast élveznek és kizarni azokat, amelyek vizsgalata nem
relevans.

Fizikai kérnyezet elemzése (fizikai klima):

e atlaghOmérséklet;

az egyes munkaterek mérete (m?);

munkakoérnyezet akadalymentessége;

az adott munkatérben dolgoz6 személyek szama;
fényviszonyok (szlikséges esetben, pl. autista, epilepszi-
as ugyfél tekintetében a kérnyezetben tapasztalhatd vi-
zudlis ingerek mennyisége, intenzitdsa és komplexitdsa,
az ingerforrasok felsoroldsa);

zajok mértéke, gépek altal okozott razkddas mértéke;
specialis esetben - autista vagy latassérilt tigyfél esetén
taktilis, tapintasi ingerek mennyisége, intenzitasa, az in-
gerforrasok megjeldlése.
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A munkahely szervezeti jellemzéi (szocialis klima):

B

jelenlévo kollégak beosztdsa, szama, Osszetétele;
jelenlévo kollégak altal végzett munkatevékenység/ek;
az egyszerre egyltt dolgozdé személyek kozti kommuni-
kacio, kooperacid és kollaboracio mennyisége, mindsége,
komplexitasa;

nagyobb munkahely esetén a tébbi munkahelyi egységgel
valé kapcsolat jellemzéi;

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

a munkahely egyéb jellemzai.

. A kivalasztott munkakér elemzése

Ehhez - az adott ligyfél adottsagait figyelembe véve - az
alabbi szempontok szerint kell ésszegydjteni és strukturalni
az informaciokat:

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség.
A munkakorbe tartozé feladatok elvégzéséhez sziikséges
ismeretek, készségek.

A munka formaja (ll6vagy alldmunka, esetleg kevere-
dik, milyen aranyban). Milyen fizikai megterhelések érik a
feladatok elvégzése soran (emelés, cipelés, tolas, hazas,
maszas, egyensulyozads, gornyedés, térdelés, karok, kéz,
ujjak hasznalata, gyaloglas). Szikséges-e megfelel6 hal-
las, latas, kommunikacid, szinek kozotti kllonbségtétel
képessége a feladat elvégzéséhez.

A munkaterilet (pl. egy szobaban, tdébb helyiségben,
vagy kilsé munka is).

Az elvégzendd feladatok munkafolyamata.

Az elvégzendd feladatok munkafolyamata idGtartama
(mikor kezdddik, mikor végzddik, atlagosan mennyi id6t
vesz igénybe).

Szlnetek (mikor, mennyi ideig, milyen formaban lehet le-
allni a munkavégzéssel).

A munkako6rhoz kapcsolddé irdnyitas (fénok neve, elérhe-
t6sége, kompetenciadja, helyettese).

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

A munkatarsak, akiktdl segitséget lehet kérni (pl. elaka-
dasnal vagy szinet kérése stb.).
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e A feladatok elvégzése soran hasznalt eszk6zok, munka-
ruha.

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

e Egyéb fontos informacio.

C. Munkakézvetités

A munkakorelemzés eredményeit kiértékelve, el kell donteni,
hogy valéban megfelel-e a kivalasztott munkahely Ggyfelink
szamara. Ha igen, akkor ezen a ponton meg kell térténnie az
Ggyfél és a munkaltaté bemutatasanak.

A munkakozvetités két iranybodl kozelitheté meg: egyrészt,
amikor egy ugyfélnek kereslink konkrét, szamara megfeleld
munkalehetdséget, masrészt, ha a munkaltato altal bejelen-
tett Ures allashely betdltésére iranyul a tevékenység.

A kézikonyv elsGsorban az ugyfélkézpontl allashely feltara-
sara fékuszal. Amennyiben munkaltatoi irdnybdl kell megko-
zeliteni a munkakozvetitést, az alabbi szolgaltatasok nyujta-
sa lehet sziikséges:

e toborzas;

csoportos tajékoztatas;

el6sz(irés;

kivalasztas;

segitségnyuljtas a foglalkoztatdshoz kapcsolédd admi-
nisztrativ feladatokban.

D. A sziikséges atalakitasok megtervezése, esetleges kivite-
lezése

Ha a munkakozvetités utdn a munkaltaté tgyfeliink alkalma-
zasa mellett dont, akkor javaslatot kell tennlink a foglalkoz-
tatashoz sziikséges atalakitdsokra. (Példaul ha az Ggyfél fo-
lyamatosan nem tud allni a teljes munkaid6 alatt, viszont az
elvégzendd feladatokhoz nem is tlinik sziikségesnek az allé
munkavégzés, az alakitds javaslatai k6zé érdemes rogziteni
a szék biztositasanak lehetdségét.)

1V.2.3.3. Célcsoport-specifikumok
A szolgaltatdsnak ezt az elemét minden egyes lgyfél egyéni
szlikségleteit figyelembe véve kell végezni.
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IV.2.3.4. Mddszertani eszk6zok
e Medgfigyelés
e Interju

IV.2.3.5. A szolgaltatas idotartama
A munkahely méretétdl és a munkakor komplexitasatol flig-
gben 1-3 munkanap

IV.2.3.6. Dokumentacié

A Munkaltatéi eseménynapld (12. sz. melléklet) alkalmas

eszkdze annak, hogy rogzitésre kertljenek a munkakozveti-

tés Iépései soran felszinre kertlt informaciok:

e a munkahely és a munkakor részletesebb feltérképezése
keretében végzett tevékenységek és az elemzések altal
nyert Gjabb informaciok;

e kozvetlenul az Ugyféllel és az lUgyfél érdekében végzett
tevékenységek;

e munkaltatdi latogatasok, interjuk, munkahelyi megfigye-
lések;

e a szolgdltatasnyujtas idépontjai, céljai, tartalma, vala-
mint a szolgaltatast igénybevevé6 adatai.

1V.2.3.7. Elvart eredmények

e A munkavallalé szamara megtorténik a megfeleld munka-
kor kivalasztasa.

e A munkaltaté szamara megtorténik a megfelel6 munka-
vallald kivalasztasa.

IV.2.4. A konkrét munkahely (kornyezet, munkatarsak)
felkészitése a foglalkoztatasra

Ha a munkahely részletes vizsgalata, valamint az esetleges
probamunka tapasztalatai alapjan arra jutunk, hogy a kiva-
lasztott munkahely megfelel6 lesz Ggyfeliink szamara, és az
allasinterju soran a munkaltatd képviselbje is Ugy dont, hogy
Ggyfellnket foglalkoztatni kivanja, akkor a beilleszkedés/be-
tanulas el6készitéseként, annak részeként el kell végezni az
adott munkahely felkészitését, kilonos tekintettel az Ggyfél
szukségleteire. Ezt kilénb6zd mértékben ugyan, de minden
Ggyfél esetében szikségesnek tartjuk.
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Ez részben a munkaba allast megel6z6en, részben pedig a
munkahelyi betanulds/beilleszkedés id6szakaban zajlik.

IV.2.4.1. A konkrét munkahely foglalkoztatasra valo fel-
készitésének célja

A konkrét munkahely felkészitésének célja, hogy a munka-
koérnyezet fizikai és szocialis felkészlltsége megfelelGen il-
leszkedjen Ugyfellink specialis igényeihez.

A felkészités soran egyrészt adaptaljuk a fizikai kornyezetet,
masrészt felkészitjuk az Ggyfél leendé6 munkatarsait Uj mun-
katarsuk be és elfogadasara.

IV.2.4.2. A konkrét munkahely (kornyezet, munkatar-
sak) felkészitése a foglalkoztatas tevékenységeire:

A. Informdacionyujtas

Fontos a megvaltozott munkaképesség fogalmanak definia-
lasa, tisztazasa a jogszabalyi kornyezetben. Emellett felada-
tunk az tgyfél megvaltozott munkaképességét igazolé doku-
mentumok értelmezése is. Ezt a szolgaltatast leginkabb az
Ugyfél felvételéért felelés HR-vezetbk szoktak igénybe venni.
Ezek mellett tajékoztatnia kell a munkaltatot az elérhet6 ak-
tudlis palyazati vagy egyéb forrasokrél, amelyek megkdnnyi-
tik a megvaltozott munkaképességli emberek alkalmazasat.
Segitséget jelent a munkaltaténak - és a legtdbb esetben a
kezdeti ellenallasat is mérsékli -, ha tdmogatast kap a foglal-
koztatashoz kapcsolédd adminisztrativ feladatok elvégzésé-
ben (pl. bértamogatas igénylése).

B. Kérnyezeti feltételek megteremtése

Munkavédelem: azoknak a lehetséges munkahelyi kockaza-
toknak az értékelése, amelyek a megvaltozott munkaképes-
ségli Ugyfelek foglalkoztatdsa soran mind magukra, mind a
kérnyezetlikre nézve redlisan felmerilhetnek, illetve az ezek
kikliszbbolésére meghatarozott intézkedések azonositasa.
A kockazatok meghatarozasaba maga az lgyfél is bevonhaté
a munkavédelmi szakember tamogatasaval. Mivel egy atla-
gos munkavallalé munkahelyi kockazataitdl eltéré kockaza-
tok jellemzden csak a fogyatékossagok okan mertlhetnek fel,
csak ennek értékelésére van sziikség.
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C. Akadalymentesités: a munkahely megkézelitése és az ott
tortén6é munkavégzés zavartalansaga érdekében Ugyfeleink
szemsz0gébol minden esetben értékelni kell a lehetséges
akadalytipusokat (vertikalis, horizontalis, térbeli, antropolo-
giai, érzékelési, kommunikacios).

Az akadalymentesités fogyatékos csoportonként eltérd, ezért
csoportositva ismertetjik a sziikséges beavatkozasokat.

Mozgassériilt személyek esetében: a helyvaltoztatashoz
szlikséges, szabad koézlekedés (pl. kiszOobok eltavolitasa),
kerekes székes személyek szamara labszabad és megfelel
magassagu asztal, pult, az eltérési tartomanyoknak megfele-
I6 polcok, kiszolgalé butorok megléte (pl. térpendvésiek, ke-
rekes székesek), a megmaradt, ép funkcidju végtaghoz iga-
zodd munkavégzési eszk6zOk kivagy atalakitasa (pl. féloldalt
bénult személy esetén bal kézzel is mik&dtethetd eszkdzok).

Latassérilt személyek esetén: eligazodast, tajékozodast
segitd terek megléte, beldgd-leldgd akadalymentesség, le-
het6ség szerint lekerekitett szél( asztalok, veszély esetén
hangjelzés, a munkavégzés soran hasznalatos anyagok ta-
rolé dobozainak Braille-irdssal torténd ellatdsa. Erdemes fel-
hivni a munkatarsak figyelmét, hogy figyeljenek oda jobban
kornyezetlikre pl. ne hagyjanak eldl targyakat, amelyek aka-
dalyt jelenthetnek egy latassérilt személynek.

Ertelmi sériilt és autizmussal él6 személyek esetén: a leg-
fontosabb a testi épséget esetlegesen veszélyeztet6 forrasok
biztonsagossa tétele, utasitdsok, munkafolyamatok kénnyen
érthetd, irdsos vagy szobeli megfogalmazasokkal, piktogra-
mos-fényképes kiegészitéssel vald ellatasa.

A foglalkozasi tanacsaddnak kiemelt szerepe van abban, hogy
tajékoztatast adjon, mely akadalyok kiszdbdélheték ki szer-
vezési megoldasokkal, és melyek igényelnek beruhazasokat.

D. Szocialis kérnyezet felkészitése

Erintettek kérének meghatarozdsa: A szocialis kérnyezet az
egyes cégeknél nagyon eltérd lehet, ezért els6ként azt kell
meghatarozni, hogy kik érintettek a felkészitésben. A leg-
szlikebb kor a kdzvetlen vezet6t/vezetdket és munkatarsakat
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jelenti. Azonban addiciondlisan egyéb szereplOk is kdzrem(-
kédhetnek a beilleszkedés tamogatasaba, pl. munkavédelmi
szakember, foglalkozas-egészségligyi orvos, tarsosztalyok
vezet6i és munkatarsai, HR-munkatarsak, munkahelyi reha-
bilitdciés mentor stb.

A tanacsadonak minden esetben tisztan kell latnia, hogy ki-
ket és milyen céllal kell/lehet bevonni a felkésziilésbe.

Felkészités kereteinek meghatarozasa: Azoknak a lépések-
nek (akadalymentesités, érzékenyités, tanacsadas) és mod-
szereknek (csoportos és egyéni felkészités) a meghataroza-
sa, amelyek az adott vallalatnal célszerliek és sziikségesek.

A felkészités mddszerei:
egyéni és csoportos

A munkatarsak csoportos felkészitésének (érzékenyitésé-
nek) célja, hogy a leendé munkatarsakat felkészitse a leen-
d6é munkavallald befogadasara. Ezt a felkészitési format nem
minden esetben kérik a munkaltaték, mert gyakran nehezen
megoldhatod, hogy néhany érara kivonjak a munkatarsakat a
munkabdl. Amennyiben a munkaltaté igényli ezt a felkészité-
si mddot, akkor javasoljuk, hogy a vezet&kon kivil az tgyfél
leendd, kozvetlen munkatarsai is vegyenek részt a talalko-
zon.

A csoportos felkészités témai a kévetkezdk:

e A megvaltozott munkaképesség bemutatasa altalanos-
sagban, illetve kifejezetten az lgyfélre vonatkozdan. Ta-
pasztalataink szerint a leend6é munkatarsak szeretnének
tobbet megtudni annak az embernek az allapotarol, tor-
ténetérdl, akivel egyiltt fognak dolgozni. Ennek megfe-
leléen roviden és kozérthetéen beszéljunk az Ugyfél sa-
jatossagairol, nem titkolva a nehézségeket, és kiemelve
a varhaté el6nyoket, erésségeket.Igazan hatékonnya az
teszi a tajékoztatast, ha az Ggyfél vallalja a részvételt a
megbeszélésen, és 6 maga valaszol a feltett kérdésekre.
Tapasztalatok szerint az ismerkedés e formdaja nagyban
segiti az Ugyfél beilleszkedését. Ha az tgyfél nem vallalja
a részvételt, akkor mindig egyeztetniink kell, hogy meny-
nyi informaciot mondhatunk el réla. Kizardlag azt kozol-
hetjliik vele kapcsolatban, amire engedélyt kaptunk!
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A fogyatékossaggal és egészségkarosodassal kapcsolatos
félelmek oldasa.

A munkaltatok, munkatarsak fejében valdszinlileg vannak
eléfeltevések, félelmek, esetleg tapasztalatok fogyaté-
kos/egészségkarosodott emberekkel kapcsolatban. Ennek
tisztazasa, atbeszélése mindenképpen szikséges a sike-
res, hosszu tavu foglalkoztatas érdekében.

A megvaltozott munkaképességli munkatars hatdsa a
szervezeti kultdrara.

Amikor megvaltozott munkaképességli személyt készil
foglalkoztatni egy munkahely, lehet, hogy valtoztatnia kell
a szokasain és a munkamadszerén. Felhivjuk a figyelmet
arra, hogy bizonyos valtozasok varhatdak a szervezeti
kulturaban, az informalis kapcsolati haléban és a mun-
kahelyhez vald viszonyukban.Mozgassérilt személy ese-
tében példaul valtozast jelenthet a munkaszervezésben,
hogy akadalymentes kornyezetet kell biztositani szama-
ra. Tapasztalat szerint a megvaltozott munkaképességli
személy miatt bevezetett valtoztatasok a tobbi munka-
vallalénak is kedvez6ek. A megvaltozott munkaképességu
emberek altalaban lojalisabbak munkahelylikhoz, és ez a
tobbi munkatarsra is jo hatassal van.

Az alternativ munkaeré-piaci szolgadltatas altal nyujtott
tamogatasok bemutatasa

Tapasztalataink szerint a munkaltatokban komoly félel-
mek, szorongasok vannak a specialis szlkségletekkel
rendelkez6 személyek foglalkoztatasakor. Ezek részben
oldhatdak a kdzos beszélgetés, csoportos felkészités so-
ran, de fontos tisztazni azokat a tdmogatasokat is, ame-
lyeket a foglalkoztatds sordn megkapnak a munkaltatok
és a munkatarsak egyarant.

A munkatarsak egyéni felkészitése:

Rendkivil fontos, hogy az lgyfél kézvetlen fénokének, illet-

ve a vele szorosan egyitt dolgozé kollégaknak folyamatos,
egyéni tdmogatast is adjunk a munkaba allitds soran. Elofor-
dul, hogy egy-egy beszélgetés megeldzi a munkaba allast,
de ez a folyamat dontéen a betanulas/beilleszkedés szaka-
szaban zajlik.
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Erre tobbféle eszkdzlink van:

e ROvid, informalis beszélgetések, melyek a tajékoztatas
mellett arra is szolgdalnak, hogy jo kapcsolatot épitstink ki
a kollégakkal, ezzel is segitve tgyfelliink beilleszkedését.
Nagyon fontos, hogy a beilleszkedést segitd foglalkozasi
tanacsadod szimpatiat keltsen az adott munkahelyi k6z0s-
ségben a leendd megvaltozott munkaképességli munka-
vallald irdnt. Ehhez meg kell elélegeznie a munkatarsak
felé iranyuld tiszteletet és odafigyelést, nem csak munka-
jukra, hanem személylkre vonatkozdan is.??

¢ A megfelel6 kommunikacié, viselkedés, problémakezelés
modellezése, amely leghatékonyabban és legkdnnyebben
alkalmazhaté a munkatarsak szamara.

IV.2.4.3. A szolgaltatas id6tartama és gyakorisaga

e Csoportos felkészités - igénytdl fliggben 1x1,5 vagy
4 6ras alkalom.

e Egyéni felkészités — a munkaltatdi igények alapjan, folya-
matosan.

e Ezt a szolgaltatasi Iépést az utdkovetés idészakaban is el
kell végezni, amennyiben (j munkakérben vagy Uj mun-
kahelyi kornyezetben kerll elhelyezésre megvaltozott
munkaképességi tgyfél.

1V.2.4.4. Szakemberigény

e Foglalkozasi tanacsado
Munkaltatéi kapcsolattartd
Rehabilitacios szakmérnok
Tréner

specialista (pl. tiflopedagdgus®?)

1V.2.4.5. Dokumentacio
Az elvégzett tevékenységek a munkaltatéi eseménynapldba
rogzitésre kertlnek. (12. sz. melléklet)

IV.2.4.6. Elvart eredmények
Az lgyfél sikeresen beilleszkedik a munkahelyére.

22 - L. 1V.1.6 fejezet Betanulas és a munkahelyi beilleszkedés
tamogatasa
23 - Latassériilt személyekkel foglalkozé gydgypedagdgus
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IV.2.5. Rendszeres kapcsolattartas a munkaltatéval,
utokoveteés

IV.2.5.1. Az utdkovetés célja

Az utokovetés célja, hogy el6segitsiik a hosszantarté foglal-
koztatast, ezért a munkaltatok szamara nyitva kell hagyni a
lehetbséget arra, hogy a munkahelyi betanulas/beilleszkedés
tdmogatdsanak lezaruldsa utan, sziikség esetén segitséget
kérhessenek.

Ezt a szempontot olyan mértékben komolyan kell venni, hogy
ha példaul a tanacsado személyében valtozas torténik, ak-
kor értesiteni kell a munkaltatot a valtozasrol, és kdzolni kell
vele, hogy a joévOben kit kereshet.

IV.2.5.2. Rendszeres kapcsolattartds a munkaltatoval,
az utokovetés tevékenységei

Rendszeres konzultacio

Az aktiv kapcsolattartas legfontosabb formaja a személyes
utokovetés. A személyes kapcsolattartas hatékonyabb, mint
a telefonon torténd, mert a munkaltaté szamara nagyobb biz-
tonsagot nyujt. Rdadasul a személyes talalkozas soran sokkal
tobb informaciot nyerhetlink, mint telefonbeszélgetés utjan.
Intenzivebb odafigyelést igényelhet egy-egy krizishelyzet
megoldasa (pl. vezetdvaltds, illetve Uj munkakor betanula-
sa). Ezekben a helyzetekben el6fordulhat, hogy lGgyfellink és
a munkaltatd ismét igényli, hogy jelen legyliink a munkahe-
lyen.

IV.2.5.3. Mdédszertani eszk6zok

e Tanacsadas;

Konzultacio;

Problémakezelés, problémamegoldasi modszerek;
Monitoring, értékelés, visszacsatolas.

IV 2.5.4. A szolgaltatas id6tartama és gyakorisaga
Az utdkovetés idGtartama minimum 6 honap.

e Gyakorisag tekintetében a szolgaltatas folyamata eltérd
intenzitasu a munkavallalé és munkaltaté egyéni szik-
ségleteitdl fliggden: atlagosan az els6 hdnapban heten-
te, a masodik honapban kéthetente, a harmadik hdonaptdl
havonta egy alkalom, illetve szlikség szerinti gyakorisaggal
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végzendld, de a prdbaidd alatt legalabb havonta 1 alka-
lommal (a probaidd lejarta el6tt kb. 1-2 héttel minden-
képpen) kotelez6 a munkahelyen torténd egyéni utoko-
vetés (konzultacio) alkalmazasa.

IV.2.5.5. Szakemberigény
e Foglalkozasi tanacsado
e Munkaltatoéi kapcsolattarté

IV.2.5.6. Dokumentacio

Minden esemény a munkaltatoi, illetve az Ugyfél-esemény-
naploban keril régzitésre. (12. sz. melléklet, 1. sz. melléklet)
Azokat az eseményeket kell a munkaltatéi eseménynapldba
rogziteni, amelyek kdzvetlenil csak a munkaltatét érintik (pl.
a munkaltaté segitséget kér abban, hogy milyen mddon je-
lezzen vissza Ugyfelinknek).

IV.2.5.7. Elvart eredmény

A munkaltaté képes az ugyfél hosszan tartd foglalkoztatasa-
ra.

Az alternativ munkaer6-piaci szolgaltato a sikeres elhelyezés,
utokovetés befejezését kovetden elvégzi a szlikséges vissza-
csatolast. Fontos, hogy mind a munkaltatd, mind a szolgalta-
tast igénybe vevo ligyfél véleménye, javaslata meghallgatas-
ra kertljon. (I. V. fejezet)
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V. Alternativ munkaero-piaci
szolgaltatas az ligyféel és a
munkaltato elégedettségének
meéreése

V.1. Az iligyfél és a munkaltato elégedettségmérésének
acélja

Az Ugyfél és a munkaltatdé elégedettségmérésének a célja,
hogy a szolgdltatds folyamataba beépitett elégedettségmé-
rés eredményeképpen létrej6jjon egy olyan rendszer, amely
az ugyfél és a munkaltatd elégedettségét tudja mérni, és a
visszacsatolas eredményeit a szervezet beépiti a fejlesztési
folyamatba.

A folyamatos elégedettségmérés lehetdvé teszi a rugalmas
reagalast a megvaltozott munkaképességl ulgyfelek és a
munkaltatdk igényeire.

V.1.1. Az ligyfél és a munkaltato elégedettségmérésének
tevékenységei

Az elégedettségi kérdbiveket az elhelyezkedést kovetben, az
Ggyfél prébaidejének/utdkbvetésének lejarta utan sziikséges
felvenni annak érdekében, hogy a munkavallalé-munkaltato
illeszkedésmértékét, illetve a szolgaltatassal valo elégedett-
ségliket egyarant értékelni lehessen.

Abban az esetben, ha a folyamat korabban fejez6dik be, ak-
kor az aktuadlis szolgaltatasra vonatkoztatva téltendd ki.

A szolgaltatasok értékelésére az ligyfél-elégedettségi kérdbiv
és a munkaltatd elégedettségi kérdbiv szolgal. A kérdoGivek
kitoltése érdekében javasoljuk, hogy a szolgaltatast képvi-
sel6 szakember személyesen keresse fel a munkaltatot, sze-
mélyesen (ljén le az tgyféllel, hogy szdbeli visszajelzést is
kapjon a szolgaltatasok megfelel6ségérdl.
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V.1.2. A szolgaltatas idotartama és gyakorisaga
Fontos, hogy a szolgaltatd évente legaldbb egyszer, a szolgal-

tatast igénybevevo Ugyféltdl és a munkaltatotdl visszajelzést
kérjen a szolgaltatasrol.

V.1.3. Szakemberigény

e Foglalkozasi tanacsado
e Munkaltatéi kapcsolattarté

V.1.4. Dokumentacio

Az elégedettségi kérdbivek (16. és 17. sz. melléklet)
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VI. Az alternativ munkaero-piaci
szolgaltatas partnerszervezetei

A megvaltozott munkaképességl embereknek nyujtott fog-
lalkozasi rehabilitaciés szolgaltatas folyamatanak fontos
eleme, hogy a szolgaltaték milyen partnerekkel mikoédnek
egyltt a szolgaltatds soran?.

Ennek azért van nagy jelent6sége, mert a partneri kapcso-
latok aktiv és rendszeres mozgdsitasa altal, a célcsoport(ok)
nak nyujtott szolgaltatas hatékonyabbd és gordilékenyebbé
tehet6, valamint a kapcsolatrendszer altal nagyobb eredmé-
nyeket lehet elérni.

A partnerségeken keresztll a szolgaltatd szervezetek olyan
kils6 er6forrasokat tudnak bevonni a szolgaltatasnyujtasba,
amelyeket 6nmaguk (specialis szakemberek, humaneréfor-
ras, finanszirozds stb. hidnya miatt) nem vagy csak csekély-
mértékben tudnanak megoldani.

Fontos, hogy a megvaltozott munkaképességl személyek el-
helyezkedését segit6 partnerségi kapcsolatok kialakitasakor,
mUkddtetésekor az alternativ munkaer6-piaci szolgaltaténak
kell vallalnia az esetgazda szerepét.

A foglalkozasi tanacsaddnak fel kell ismernie azt a helyzetet
is, hogy a szolgaltatast felkeres6 és a jelentkezd Ugyfelek
kozul valdjaban ki lesz az alternativ munkaerd-piaci szolgal-
tatas ugyfele.

A partnerség keretein belil lehetéséget kell biztositani arra,
hogy az adott helyzetben esetlegesen az lgyfél atiranyitasra
kertljon a megfelel6 szakmai szervezethez, intézményhez.

A tovabbiakban leirjuk a partnerség eldnyeit, nehezité té-
nyezG6it; bemutatjuk, hogy milyen szempontokat kell vé-
giggondolni akkor, ha egy partnert felkeresiink, illetve egy
partnerség kialakitasat tervezzik; ismertetjik a partnerség
lehetséges résztvevoi korét.

24 - Megvaltozott munkaképességli embereknek nyujtott
munkaer6-piaci szolgaltatasok mddszertanai Magyarorszagon
tanulmany 123-128. oldal - Revita Alapitvany, 2013.
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VI.1. A partnerség elonyei:

az alternativ munkaer6-piaci szolgaltatas helyi igények-
nek megfeleléen tud kiépiteni partneri kapcsolatokat;

a partnerségi munka révén az alternativ munkaer6-piaci
szolgaltatod belsd, kiils6é tdmogatottsaga, elismertsége no;
az egyes szakteriletek képvisel6i magas szint(i szakma
specifikus tudast, gyakorlatot tudnak behozni a feladatok
elvégzése érdekében;

az egylttmikodd szervezetek képviselGi révén tébbféle
kompetencia, tudas, készség alkalmazhatd a cél/célok
megvaldsitasa érdekében, és az alternativ munkaeré-pi-
aci szolgalatnak nem sziikséges olyan szakembereket al-
kalmaznia, akik minden szakterileten jartasak;

a munkamegosztas lehetésége hatékonyabbd teszi a
szolgaltatast;

az egylttm(ikodések révén olyan specialis megoldasok is
létrejohetnek, amelyek a partnerség nélkiil nem meral-
hetnének fel.

VI.2. A partnerség nehezito tényezoi:

a partnerségben mikddo szervezetek hatékony egydltt-
muikoddése érdekében megfelelomélységben kell ismer-
nink a partnertink szolgaltatasi rendszerét, kompeten-
ciahataraikat, ennek érdekében tobb egyeztetdé forum,
workshop létrehozasa szlikséges;

a kOz0s cél elérése, valamint az eszk6z6k meghatarozasa
nehézségekbe itkozik a szervezetenkénti egyedi megko-
zelités miatt; (Pl. egy-egy megvaltozott munkaképességu
személy elhelyezkedési nehezitettségének okait mas-mas
terlilet szakemberei masként latjak.);

a megvaltozott munkaképességl allaskeresé nem tudja
egy helyen, egy segit6tdl megkapni a szamara sziikséges
szolgaltatasokat, a konkrét tgyfélhez kapcsolddo egyditt-
mukoddés, az informacidk megosztasa a szakemberek el-
foglaltsaga miatt nehézségbe ttk6zhet;

amennyiben a partnerségben vallalt feladatok elvégzése
nem valdsul meg, csorbul az egyuttmikodés, a megvalto-
zott munkaképesség(i alldskeres6 szamara nyujtott szol-
galtatas szinvonala.
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VI.3. Szempontok a partnerség kialakitasakor:

milyen céllal szeretnénk partnerséget kialakitani;

miért szlkséges a partnert megnyerniink magunknak;
milyen haszna lesz az alternativ munkaeré-piaci szolgal-
tatasnak, az tigyfélkérnek a partnernek valasztott szerve-
zet kdozrem(ik6désébdl;

miben kulonb6zik az alternativ munkaerd-piaci szolgal-
tatas szempontjabdl a valasztott partner, mas lehetséges
partnerektdl;

mit tud nyujtani a partnerségben a valasztott szervezet
szamara az alternativ munkaer6-piaci szolgaltatas;
milyen szolgaltatds/feladatellatds valésul meg a partner-
ség révén;

milyen tipusu partnerség lesz a legmegfelel6bb (sziksé-
ges irasban rogziteni az egylttm(ikodést, vagy szébeli
megallapodason alapul);

milyen fokl és intenzitdasi egylttmUikodés varhatd és
szlkséges;

varhatoak-e nehézségek az egyuttmiikdodés soran, vagy
konfliktushelyzetek;

mit lehet tenni a nehézségek, konfliktusok megel6zése
érdekében;

milyen formaban, milyen gyakorisaggal torténik konzulta-
cio a partnerek kozott (telefonon, e-mailben, workshop,
konferenciak, esetmegbeszél6 férum stb.);

kik lesznek a kapcsolattartok a partnerségben;

a kapcsolattartok milyen szinten képviselik majd a szer-
vezetet, a partnerségi egyittmikddésben.

VI.4. A partnerség lehetséges résztvevoi kore
(a teljesség igénye nélkiil):

Nemzeti Rehabilitacidés és Szocialis Hivatal;
Rehabilitacios Szakigazgatasi Szervek;
munkalgyi kdzpontok;

jarasi munkaligyi kirendeltségek;
csaladsegité kdzpontok;
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tamogatd szolgaltatast nyujtéd intézmények, szerveztek?s;
szocialis, oktatasi, egészségligyi, mentalhigiénés stb.
szolgaltatasokat nyujté civil szervezetek;

specialis iskolak, szakiskolak;

Onkormanyzatok, nevelési tanacsadok;

nappali ellatast biztositd intézmények;

haziorvosok, szakrendelGk, egészségligyi intézetek stb.;

felnGttképzéssel foglalkozé intézmények.

VL.5. A partnerszervezetek egyiittmiikodésének
lehetséges tartalma:

az Ugyfelek tajékoztatasa, kapcsolatfelvétel;

ugyfelek regisztracidja;

tajékoztatdk idejére helyszin biztositasa;

az Ugyfél felméréséhez, felkészitéséhez, az akadalymen-
tesitéshez specidlis szaktuddassal rendelkez6 szakember
igénybevétele;

e pénzbeli tdmogatas igénybevétele a foglalkoztatas id6-
szakara;

szocialis szolgaltatasok nyuijtasa;

egymas szolgaltatasainak bemutatasa;

a szolgaltatasokrdl tajékoztatasok adasa;

szikség esetén tamogatasok biztositasa;

k6z6s rendezvények és programok szervezése;

az érintett Ugyfelek problémainak egylttes kezelése;
ugyfelek atiranyitasa;

moddszerek bemutatasa;

Uj ismeretek atvétele;

k6z0s szakmapolitikai irdnyok képviselete.

25 - 1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrdl és szocialis
ellatasokrol
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VIl. Fogalomtar

Akkreditalt munkaltato: A 327/2012. Korm. rendelet ,a
megvaltozott munkaképességli munkavallalokat foglalkoz-
tatd munkaltatok akkreditacidjardl, valamint a megvaltozott
munkaképességli munkavallaldok foglalkoztatasahoz nyudjtha-
té koltségvetési tamogatasokrdl” szabalyai szerint lefolyta-
tott akkreditacids eljaras alapjan kiadott akkreditacios tanu-
sitvannyal rendelkez6 szervezet vagy személy.

Akkreditalt telephely: ,Az akkreditalt munkaltaténak az
e rendelet szabalyai szerint lefolytatott akkreditacids eljaras
alapjan kiadott akkreditacids tanusitvannyal rendelkezd azon
székhelye, telephelye, illetve fidktelepe, ahol a rehabilitacids
foglalkoztatas torténik.” (327/2012. Korm. rendelet)

Egészségi allapot: ,Az egyén fizikai, mentdlis, szocidlis
jollétének betegség, illetve sériilés utan kialakult vagy vele-
sziletett rendellenesség kovetkeztében fennalld tartds vagy
végleges kedvez6btlen valtozasait (a tovabbiakban: egészség-
karosodas) 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-
altal pedig a tarsadalomban térténé részvételét korlatozza.
(WHO, 1997.)

Fogyatékossag: Fogyatékossdgnak azt a helyzetet tekint-
juk, amikor a test strukturajanak és/vagy a test funkciéjanak
sériilése miatt az ember mindennapos tevékenysége, és igy
az érintett személy tarsadalmi életben vald részvétele aka-
dalyozott. A fogyatékossag nem betegség, nem zarja ki az
egészséget.

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenl6séglik bizto-
sitasarol szolo 1998. évi XXVI. torvény szerint:

~Fogyatékos személy: az a személy, aki tartésan vagy vég-
legesen olyan érzékszervi, kommunikacids, fizikai, értelmi,

118



pszichoszocidlis karosodassal - illetve ezek barmilyen halmo-
zodasaval - él, amely a koérnyezeti, tarsadalmi és egyéb je-
lent6s akadalyokkal kdlcsonhatasban a hatékony és masok-
kal egyenl6 tarsadalmi részvételt korlatozza vagy gatolja.”
Infokommunikacios technoldgia (IKT): olyan eszk6zok, tech-
nolégiak, innovativ folyamatok 6sszessége, amelyek az in-
formaciokozlést, feldolgozast, annak aramlasat és kodolasat
hatékonyabba és gyorsabba teszik (példaul informatikai esz-
k6zok, technoldgidk).

Kisvallalkozas: a KKV kategérian belil kisvallalkozasnak
mindsll az a vallalkozas, amely 50 fénél kevesebb személyt
foglalkoztat, és amelynek éves arbevétele és/vagy éves mér-
legf60sszegének értéke nem haladja meg a 10 millié eurot.

Komplex mindsités: komplex mindsités soran elvégzik
az egészségi allapot, valamint az onellatasi képesség or-
vos-szakmai szempontu, a rehabilitalhatésag foglalkoztatasi,
valamint szocidlis szempontl vizsgalatat, szervrendszeren-
ként, betegségcsoportonként allapitjak meg az 6ssz-szerve-
zeti egészségkarosodas szazalékos mértékét. Az egészségi
allapot szazalékos mértékét ugy allapitjak meg, hogy szazbdl
kivonjak az 6ssz-szervezeti egészségkarosodas mértékét.
~Amennyiben a komplex minGsités soran megallapitasra ke-
ril, hogy a kérelmez6 egészségi allapotanak mértéke 60
szdazalékos vagy kisebb mértékl, a megvaltozott munkaké-
pességli személyt be kell sorolni a megvaltozott munkaké-
pességl személyek ellatasairdl és egyes torvények modosita-
sarodl sz6lé 2011. évi CXCI. térvény (a tovabbiakban: Mmtv.)
ba.” (7/2012. (II. 14.) NEFMI rendelet a komplex minGsitésre
vonatkozé részletes szabalyokrdl)

Kozépvallalkozas: a KKV kategérian belll kdzépvallalko-
zasnak mind6sil egy vallalkozas, amely minimum 50, de 250
fonél kevesebb alkalmazottal rendelkezik, és amelynek az
éves nettd arbevétele legfeljebb 50 millid euronak megfeleld
forintésszeg, vagy mérlegféosszege legfeljebb 43 millié euro-
nak megfelel6 forintdsszeg.
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Létszam: ,a Kdzponti Statisztikai Hivatal létszamszamitas-
ra vonatkozd elbirdsai szerint szamitott atlagos statisztikai
allomanyi létszam”. (327/2012. Korm. rendelet)

Megvaltozott munkaképesség: Megvaltozott mun-
kaképességlinek tekinthetdé az a személy, aki velesziletett,
balesetbdl vagy betegségbdl kifolydlag nem képes olyan mo-
don vagy mértékben elvégezni a ra bizott feladatokat, mint
a hozza korban, nemben, képzettségben hasonld személyek
altalaban.

Azt, hogy adott személy milyen mértékli munkaképes-
ség-csokkenéssel él, az O0OSZI/ORSZI/NRSZH, jelenleg az
RSZSzZ éllapitja meg szakért6i vizsgalat soran. A szakértli
vizsgalat eredményeképpen a személy egy O0SZI/ ORSZI/
NRSZH/RSZSZ hatarozatot kap, mely kimondja, hogy mi-
lyen mértékdi munkaképesség-csokkenéssel/6szsz-szerve-
zeti egészségkarosodassal/egészségi allapottal rendelkezik,
valamint, hogy allapota, megallapitott ,szazaléka” végleges,
vagy felllvizsgalatra szorul.

»A foglalkoztatas elGsegitésérdl és a munkanélkiliek ellata-
sarol” sz6olo 1991. évi IV. torvény szerint megvaltozott mun-
kaképességli személy: ,aki testi vagy szellemi fogyatékos,
vagy akinek az orvosi rehabilitaciot kovetéen munkavallalasi
és munkahely-megtartasi esélyei testi vagy szellemi karoso-
dasa miatt csokkennek”.

Mentor: a munkaltatdé azon munkatarsa, aki kozvetle-
ndl irdnyitja a megvaltozott munkaképességl munkavallald
munkavégzését, kiadja és ellen6rzi a feladatokat, és akihez
problémaival vagy barmilyen elakadasaval fordulhat.

Mikro vallalkozas: a KKV kategdrian belil mikro vallal-
kozasnak minésil az a vallalkozas, amely 10 fonél kevesebb
személyt foglalkoztat, és amelynek az éves arbevétele és/
vagy éves mérlegféésszegének értéke nem haladja meg a 2
millio eurdt.

Munkaproéba: specidlis gyakorlatba &gyazott mddszer,
mely a foglalkozasi rehabilitacids szolgaltatas felmérésés fel-
készités szakaszanak egyarant hatékony és fontos eleme.
Segiti a munkavallaldshoz kapcsolddd erbsségek és fejlesz-
tendo teriletek pontos azonositasat; lehetdséget ad az tigyfél
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adottsdgainak és sziikségleteinek legmegfelel6bb célallasok,
munkakorilmények meghatarozasara; a nyilt munkaerd-pi-
aci munkavallalasra tortén6 gyakorlati felkészités egyik leg-
eredményesebb eszkoze.

Probamunka: lehetéség az ligyfelek szdmara, hogy a szer-
z6déskotés eldtt kiprobaljak a betdlteni kivant munkakaort.

Rehabilitacid: ,orvosi, szocidlis, képzési, foglalkoztatasi
és egyéb tevékenységek komplex rendszere, amelynek célja
a megvaltozott munkaképességl személy munkaer6-piaci in-
tegracioja, megfelel6 munkahelyen torténé foglalkoztatasra
valo felkészitése, tovabba a munkaképességének megfele-
I6 munkahelyen torténé elhelyezés biztositdsa”. (2011. Evi
CXCI. tv. 1. § (2) bekezdés)

Rehabilitacios foglalkoztatas: ,a megvaltozott munka-
képességl munkavallalé tranzit vagy tartos foglalkoztatasa”.
(327/2012. Korm. rendelet)

Rehabilitaciés szolgaltatas: a megvaltozott munkaké-
pességl személy foglalkozasi rehabilitacidjara iranyuld szol-
galtatas, ideértve a foglalkoztatas keretében nyujtott szol-
galtatasokat.

Rehabilitalhatoé: az a személy, akirél a févarosi/megyei
kormanyhivatal rehabilitdciés szakigazgatasi szerve a meg-
valtozott munkaképességli személyek ellatasairdl és egyes
torvények modositasarol szolé 2011. évi CXCI. térvény sze-
rinti komplex mindsités soran ezt megallapitja (B1, C1).

Rokkantsag: a tarsadalmi részvétel korldtozottsdga, az
egyén tartos akadalyozottsagat jelenti valamely olyan te-
vékenység elladtdsadban (6nelldtds, tanulds, keres6képesség
stb.), amely szerepkor, illet6leg feladat ellatasa egyébként az
egyén neme, kora és tarsadalmi szerepe alapjan elvarhato. A
rokkantsdg nem a karosodas vagy fogyatékossag kozvetlen
eredménye, hanem a fogyatékos ember, valamint a szlikebb
és tagabb kornyezete kozotti kdlcsonhatas kovetkezménye.
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Tartos foglalkoztatas: ,megvéltozott munkaképes-
ségl munkavallald6 munkakészségének, egészségi allapo-
tanak, testi és szellemi képességeinek termel6, szolgaltatd
tevékenység biztositasa mellett, védett korilmények kozott,
munkaviszony keretében torténé megolrzése, fejlesztése”.
(327/2012. Korm. rendelet)

Természetes segito: az a személy, aki informalis mddon-
valik az tgyfél munkahelyi tdmogatojava.

Tranzit foglalkoztatas: ,az Matt. 5 § (2) bekezdése sze-
rinti megvaltozott munkaképességl munkavallald kivételével
a rehabilitalhaté munkavallalé védett kérilmények kozott,
termel6, szolgaltatd tevékenység biztositasa mellett térténd
felkészitése a nyilt munkaerdpiacon térténd foglalkoztatas-
ra”. (327/2012. Korm. rendelet)

Tranzitalas: tranzit foglalkoztatds utdn a megvaltozott
munkaképességli és fogyatékossaggal él6 személyek integ-
ralt foglalkoztatdsa megvaldsul. (A nyilt munkaerGpiacon
valo elhelyezkedése megtorténik, a tranzit foglalkoztatasbol
kikerul.)

Védett munkahely: ,az akkreditalt munkaltato altali fog-
lalkoztatas, ha a munkaltatd biztosit tranzit vagy tartds fog-
lalkoztatast, és a munkavallaldinak legaldbb 50%-a az Matt.
22. §-a szerinti megvaltozott munkaképességl személynek
mindsil”. (327/2012. Korm. rendelet)
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VIIl. Irodalomjegyzék, hasznos
linkek

10.

Megvaltozott munkaképességli embereknek nyujtott munka-
erG-piaci szolgaltatdsok mddszertanai Magyarorszagon,
Revita Alapitvany, 2013

4M alternativ munkaeré-piaci szolgaltatas. 10 év a foglalkozasi
rehabilitacidoban.
Zalaegerszeg, 2012

Zalabai Péterné (szerk.): A Motivacio Alapitvany modszertani
kézikonyve foglalkozasi rehabilitacidés szolgalatok szamara,
Motivacié Alapitvany, 2006

David Andrea, Dr. Gadé Marta, Csakvari Judit: Latassérilt
emberek elemi és foglalkozasi rehabilitacidéja — Utmutato |a-
tassérilt emberek rehabilitacidjaval foglalkozé szakemberek
szamara.

Fogyatékos Személyek EsélyegyenlGségéért Kézalapitvany,
2008

Csényi Zsuzsanna-Jasper Eva-Sipos Anna: Témogatott Foglal-
koztatas

Szolgaltatas Mddszertani kézikényv, Salva Vita Alapitvany,
2007

Jasper Eva-Kanizsai Nagy Ildiké: Autizmus-specifikus Tdmoga-
tott Foglalkoztatds Modszertani kézikonyv

Fogyatékos Személyek EsélyegyenlGségéért Kdzalapitvany,
2011

Employers’ Forum on Disability: Disability communication gui-
de, London, 2005

Employers’ Forum on Disability: Unlocking Potential, London,
2005

Employers’ Forum on Disability: Realising Potential, London,
2005

Employers’ Forum on Disability / Rhiannon Suter el6adasa, Bu-
dapest, 2007
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11.

12.

13.

14.

Salva Vita Alapitvany: Foglalkoztatja? Utmutatd fogyatékkal é16
személyek felvételéhez és alkalmazasahoz vezetok, HR-szak-
emberek és munkatarsak szamara,

Salva Vita Alapitvany, 2007

Csényi Zsuzsanna-Jasper Eva-Vég Katalin: A TAmogatott Fog-
lalkoztatas Szolgaltatas - Gyakorlati ismeretek tara.

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem, Barczi Gusztav Gyogypeda-
gogiai Kar, 2009

Dr. Gere Ilona-Szell6 Janos (szerk.): Foglalkozasi rehabilitacio
- jegyzet

Fogyatékos Személyek EsélyegyenlGségéért Kdzalapitvany,
2007

Szell6 Janos: A foglalkozasi rehabilitacié elmélete és gyakorlata
- Jegyzet

Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Barczi Gusztav Gyogypeda-
gdgiai Kar, Budapest, 2009

Hasznos linkek

1.

A Fogyatékos Személyek Esélyegyenldségéért Kézhasznu
Nonprofit Kft.:
www.fszk.hu

Emberi Er6forrasok Minisztériuma:
www.kormany.hu/hu/emberi-eroforrasok-miniszteriuma

Jogismeret Alapitvany:
www.jogismeret.hu

Megoldas Munkaltatoknak és Megvaltozott Munkaképes-
ségl Munkavallaloknak (4M):

www.megvaltozott.hu

Motivacio Alapitvany:

www.motivacio.hu

Napra Forgd Nonprofit Kozhasznu Kft.:
www.napra-forgo.hu

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat:
www.munka.hu

Nemzeti Rehabilitacidos és Szocialis Hivatal:
www.nrszh.kormany.hu
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10.

11.

12.
13.
14.

Regionalis Szocialis Forraskdzpont Nonprofit Kft.:
www.rszfk.hu

Salva Vita Alapitvany:
www.salvavita.hu

Szempont Alapitvany:
www.szempontalapitvany.hu

www.tamop261.hu
www.ofa.hu

www.csrpiac.hu
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IX. Melléklet
dokumentaciomintak
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1. sz. melléklet
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2. sz. melléklet

KAPCSOLATFELVETELI ADATLAPMEGVALTOZOTT
MUNKAKEPESSEGU ALLASKERESOK RESZERE

L. A jelentkezés ideje:
A jelentkezés helye:
II. Az adatokat felvevl neve:

III. A jelentkez6 adatai:
Név:
Sziletési név:
Szliletési hely és id6:
Lakcim:
Tartézkodasi hely:
Telefonszam:
E-mail cim:
Taj:
Addazonosito jel:

IV. Informaciods adatok:

Adatok a foglalkoztatottsagrol
0 foglalkoztatott:-ig
[ allaskeresd

[ regisztralt allaskereso:

Ellatasi forma megnevezése/nem kap ellatast:

1 egyéb:
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V. Adatok a fogyatékossagrol, megvaltozott munkaképes-
ségrél:

Rendelkezik megvaltozott munkaképességét igazo-
16 hivatalos dokumentummal:

= Foglalkozas-egészséglgyi szakvéleménnyel
= OO0SZI szakvéleménnyel (2008. el6tti, régi tipusu)

= ORSZI/NRSZH szakvéleményekkel
(2008-2011-ig kiallitott)

= 2012-t6l életbe Iép6 NRSZH szakvéleménnyel/
RSZSZ hatarozattal

Munkaképesség-csokkenés / egészségkaroso-
das / 0ssz-szervezeti egészségkarosodas mérté-

Egészségkarosodas tipusa:

[ keringési E latas
 pszichés E hormonalis

[ borbetegség E idegrendszeri

[ kivalasztas [ emésztOrendszeri
1 légzGszervi [ érzékszervi

[ egyéb:

Fogyatékossag tipusa:

[ értelmi fogyatékossdg [ mozgasszervi probléma
[ autizmus E hallassértlés

= |atassérilés [ egyéb:
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VI. Adatok a képzettségrol

Legmagasabb iskolai végzettsége:

8 altaldnos alatti: befejezett osztaly
8 altalanos

Specialis altalanos iskola

10 osztaly

Specialis szakiskola

Szakmunkas bizonyitvany

OKJ-s bizonyitvany

Erettségi bizonyitvany

Foiskolai diploma (BSC)

H E E E E M

Egyetemi diploma (MSC)

Megszerzett szakképesités(ek):

Jegyzetek:

Megéllapodas:

Datum:
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3. sz. melléklet
ELOZETES ADATGYUITO KERDOIV

Név:

Leanykori név:

Sziiletési adat (hely, id6):
Lakcim:

Telefon:

E-mail cim:

Taj:

Adodazonosito jel:

I. Iskolai végzettsége, szakképesitése:
Kérem, nevezze meg, mely iskoldkat végezte el - mindet

emlitse meg, ne csak a legmagasabbat!(a sorok szama szlik-
ség szerint bdvithetd)

Iskola Iskola befejezé- Megszerzett
sének éve szakképesités

L i e e

Rt

Nevezze meg, ha volt olyan iskola, melyet nem fejezett be.

Iskola Szakma, szak, Miért hagyta
szakirany abba?

L s e errereeeraeneeeeas

2 ittt rereerienererares rerereeaeeereraeaenens
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Ha nem szerzett szakképesitést, annak mi volt az oka:

Ha van szakképesitése: miért pont azt a szakmat valasztotta?
Szeretne-e a jov6ben a szakmajaban dolgozni:

II. Csaladi viszonyai:

Csaladi dllapota- kérem, jeldlje be a helyes valaszt:
a. Hazas vagy élettarsi kapcsolatban él

. Elvalt vagy kulon él6

Egyedilallo

. Ozvegy

Szil6kkel él

Egyéb:

"o oo o

Ha van hazastarsa / élettarsa, a kora és foglalkozasa:
Ha van, gyermekeinek szama és az életkoruk:

A szlik csaladon kivil mas, 6nnel egy haztartasban él6 sze-
mély(ek):

Csaladtagjai és az Onnel egyiitt él186 személyek kéziil szen-
ved-e valaki tartos betegségben? (ki/kik?)

III. Munkaviszonya:

Miéta munkanélkili? év, ho:

Korabban hanyszor és milyen hosszu ideig volt munkanélkili?
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Sorolja fel eddigi munkahelyeit! (A felsorolast a legutolsé
munkahelyével kezdje, ezt irja az 1. pontba, és onnét
haladjon vissza a korabbi munkaviszonyok felé)

1.Munkahely megnevezése:
Mett6l meddig (év) dolgozott:
Munkakore, f6 feladatai:
Munkaid6-beosztasa:

Meg volt-e elégedve a jovedelmével:
Munkaviszony megsz(inésének oka:

2. Munkahely megnevezése:
Mettdl meddig (év) dolgozott ott:
Munkakore, 6 feladatai:
Munkaid6-beosztasa:
Munkaviszony megsz(inésének oka:

3. Munkahely megnevezése:
Mettdl meddig (év) dolgozott:
Munkakore, 6 feladatai:
Munkaid6-beosztasa:
Munkaviszony megsz(inésének oka:

4. Munkahely megnevezése:
Mettdl meddig (év) dolgozott:
Munkakore, f6 feladatai:
Munkaid6-beosztasa:
Munkaviszony megszlinésének oka:
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5. Munkahely megnevezése:
Mettdl meddig (év) dolgozott ott:
Munkakore, 6 feladatai:
Munkaid6-beosztasa:
Munkaviszony megsz(inésének oka:

Amennyiben 6tnél tobb munkaltaténal dolgozott, so-
rolja itt fel a tobbit név szerint:

Egyéb munkatapasztalat (szabadidében, illetve nem munka-
viszonyban szerzett):

Hogyan jellemezné kapcsolatat a volt kollégaival?

Hogyan jellemezné kapcsolatat a volt munkahelyi vezetGivel?

Hogyan jellemezné kapcsolatat a volt beosztottaival?

El6z6 munkahelyein levd jutalmazasok, konfliktusok, esetle-
ges megrovasok voltak-e; ha igen, milyen okbdl?
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IV. Egészségi allapota:
Milyen, a megvaltozott munkaképességét igazold hivata-
los dokumentummal rendelkezik? (OOSZI/ORSZI/NRSZH/

RSZSZ hatarozat, fogyatékossagi tamogatas megallapitasrol
sz06l6 hatarozat, egyéb...):

OOSZI/ORSZI/NRSZH/RSZSZ hatdrozat altal megallapi-
tott munkaképesség-csokkenés / egészségkaroso-
das / Ossz-szervezeti egészségkarosodas mérté-
Milyen sulyosabb betegségei voltak eddig?

Mlitétei:

Balesetei:

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

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

Egészségligyi allapota kapcsdn milyen kezeléseket vesz
igénybe az elkévetkez6 idészakban?

Sorolja fel, milyen gyogyszereket szed!

e rendszeresen:
« alkalmanként:
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Dohanyzik? Ha igen, napi hany szalat sziv el?

Fogyaszt kavét? Ha igen, mennyi a napi atlagos mennyisége?
Alkohol fogyasztasa (dtlagos mennyisége, rendszeressége):
A mult évben mennyi id6t volt betegallomanyban?

Egyéb egészségligyi panaszai: alvasi nehézségek, faradé-
konysag stb.:

V. Eletmédja, tervei, motivacidja:

Milyen tevékenységek toltik ki jelenleg a napjait? (sorolja fel
Oket)

Mivel foglalkozik szivesen szabadidejében? (hobbi)
Milyen munkakoérben szeretne elhelyezkedni? Miért?
Tudna-e talérat vallalni?

Milyen id6épont (datum) lenne a legalkalmasabb az 6n szama-
ra az elhelyezkedésre?

Milyen napi munkaid6-beosztasban, hany déraban szeretne
dolgozni?
Amennyiben elhelyezkedik, mostani életmddjaban miben kell

valtoztatnia?

Datum:

tgyfél alairasa

137



4. sz. melléklet

KERDOIV ONALLOAN ELO ERTELMI SERULT/
AUTIZMUSSAL ELO UGYFELEK SZAMARA

Tajékoztaté a kérdoiv céljarol és kitoltésérdl
Tisztelt leendd Ugyfeliink!

A kovetkez6 kérddivben kérdéseket fogunk feltenni Onnek az
iskolaival, képzettségével, eddigi munkahelyeivel (ha voltak
ilyenek), szabadidds elfoglaltsagaival, onellatasaval kapcso-
latban. Erre azért van szlikség, hogy jobban fel tudjunk ké-
szllni a személyes taladlkozasra. A kérdGivben kozolt adatokat
bizalmasan kezeljik, azokat csak munkatarsaink lathatjak.

Nem okoz problémat, ha egyes kérdésekre valamilyen okbol
nem akar vagy nem tud valaszolni, ezekrdl kés6bb, az interju
alkalmaval személyesen beszélhet munkatarsunkkal. Ha ott-
hon, a kitoltésnél segitséget kér valakitol, akkor jeldlje meg azt
a kérdést (példaul csillaggal), amelyre nem 6nalléan valaszolt.
Amennyiben valamely kérdés megvalaszolasahoz nincsen ele-
gendé helye, hasznalja a lap masik oldalat a bovebb kifejtéshez.

Kérjiuk, hogy a kitoltott kérdGivet a kézhez vételtdl szami-
tottan legkés6bb 1 hénapon beliil jutassdk vissza (e-mai-
len, postan vagy személyesen) a tanacsadd részére. Jelent-
kezését ezt kovetden tekintjlik érvényesnek. Jelezzlk, hogy
amennyiben ez nem torténik meg, ugy tekintjik, hogy nem
kivanja igénybe venni a szolgaltatasunkat.
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ADATOK

Neve:

Anyja neve:

Sziletési datuma:

Lakcime:

Telefonszama (amelyen napkdzben elérhetd):
E-mail cime (ha van):

Taj:

Adodazonosito jel:

A kérdoiv kitoltésének datuma:

MUNKAVALLALASSAL KAPCSOLATOS ADATOK

Kérjik, huzza ald a megfeleld valaszt, vagy irja be a kért
adatokat!

Bejelentkezett a teriiletileg illetékes munkaiigyi koz-
pontba?

Igen - Nem

Ha igen, hol? Cim:

Ha igen, mikor? Datum:

Van START-kartyaja? Igen - Nem
Ha igen, meddig érvényes? Datum:

Volt orvosszakértdi vizsgalata (OOSZI vagy ORSZI
vagy NRSZH) a megvaltozott munkaképességii sta-
tusza megallapitasara? Igen - Nem

Ha igen, mikor? Datum:
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Milyen eredménnyel zarult? Milyen fokl munkaképes-
ség-csokkenést / egészségkarosodast / 6ssz-szerve-
zeti egészségkarosodast allapitottak meg? :

Kap On rokkantsagi jaradékot, rokkantsagi ellatast
vagy rehabilitaciés ellatast? Igen - Nem
Ha igen, miéta? Datum:

Kap On rehabilitaciés jaradékot? Igen -
Nem
Ha igen, miéta? Datum:

Kap On fogyatékossagi tamogatast? Igen -
Nem
Ha igen, miéta? Datum:

Kap On barmilyen egyéb juttatast? Igen -
Nem
Ha igen, mit?

On jelenleg gondnoksag alatt van? Igen - Nem
Ha igen, miéta? Datum:
Ha igen, gondviselGjének neve:

PSZICHOLOGIAI/PSZICHIATRIAI
VIZSGALATOK/DIAGNOZISOK

Volt valaha pszicholdgiai vagy pszichiatriai kivizsgalasa? (pl.
Nevelési Tanacsaddban, Tanulasi Képességet Vizsgald Szak-
ért6i Bizottsagban, gyermek-vagy felnGtt pszichiatriai oszta-
lyon, ideggondozdban stb.) Kérjlik, hogy az aldbbi tdblazatba
a gyermekkori és felndttkori vizsgalatokat is sorolja fel.
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Vizsgalat A vizsgalatot | A vizsgalat Egyéb
datuma végzl intéz- | eredménye informacio
mény neve (pl. diagndzis)

Jar jelenleg pszichologiai vagy pszichiatriai kezelésre,
gondozasra? Igen - Nem

Ha igen, milyenre (tipusa, gyakorisaga, milyen szakember-
hez, hova)?

Ha igen, milyen okbol?

Szed valamilyen pszichiatriai gyéogyszert? Igen - Nem
Ha igen, milyen okbol?

Ha igen, mit? Milyen adagban?
Van mas orvosi vagy gyogyszeres kezelést igénylo
egészségiigyi problémaja (pl. asztma, allergia, epilep-

szia, mozgasszervi probléma stb.)?

Ha igen, milyen kezelést igényel (pl. gydgyszer, rendszeres
orvosi vizsgalat, stb.)?
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ISKOLAI PALYAFUTAS

Kérjlik, az aldbbi tabldzatban sorolja fel, milyen iskoldkba
jart.

Az iskola Az iskola Az intéz- Specialis
neve és cime | tipusa (pl. ményben segitség
normal, spe- | eltoltott id6 | (pl. logopé-
cidlis stb.) diai, gyogy-
pedagogiai
stb.)

Mely tantargyakat szeretette az iskolaban?
Mely tantargyakban ért el j6 eredményeket?
Mely tantargyakat nem szeretette az iskolaban?

Mely tantargyakban voltak gyengék eredményei?
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SZAKKEPESITESEK, TANFOLYAMOK

Kérjik, az aldbbi tablazatban foglalja 0ssze, hogy milyen
szakképesitése, szakmaja van.

A szakma,
szakképesi-
tés neve és
szama (ha
van ilyen)

Az intéz-
mény/tanfo-
lyam neve

Eredmény
(pl. milyen
mindsitésu
bizonyit-
vanyt ka-
pott)

Egyéb infor-
macio

EDDIGI MUNKATAPASZTALAT, MUNKAHELYEK

(HA VOLTAK)

Kérjlik, az alabbi tablazatban sorolja fel eddigi munkahelyeit!
Sorolja ide az iskolaban végzett munkahelyi gyakorlatokat is!

Munkahely
vagy mun-
kahelyi gya-
korlat helye

A munkaval-
lalas ideje

Pozicio,
munkatevé-
kenység

Egyéb infor-
macid
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A felsoroltak koézdl (ha vannak ilyenek) melyiket szerette a
legjobban? Miért?

A felsoroltak kozill (ha vannak ilyenek) melyikben teljesitett
a legjobban?

A felsoroltak kézil (ha vannak ilyenek) melyiket szerette a
legkevésbé? Miért?

A felsoroltak kozul (ha vannak ilyenek) melyikben teljesitett
a leggyengébben?

Az eddigi munkahelyeken mi volt a legjobb dolog, ami tortént
Onnel?

Az eddigi munkahelyeken mi volt a legrosszabb dolog, ami
tortént Onnel?

Mi volt az oka, hogy munkahelyérdl tavozott (ha volt ilyen/ha
tobbszor el6fordult, mindegyiket sorolja fel)?

ISKOLAI, MUNKAHELYI SZOCIALIS KAPCSOLATOK

Altaldban milyen volt a kapcsolata az iskolatarsaival, mun-
katarsaival?

Voltak konfliktusai osztalytarsaival, munkatarsaival?
Ha igen, milyen okbdl?

Ha igen, milyen megoldasokat talalt a konfliktus megoldasara?
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ONALLOSAG/ONELLATAS

Kérjlik, jelolje ,x"-szel az alabbi tablazatban, hogy menny

segitséget igényel a kovetkezd tevékenységekhez:

teljesen
6nallo-
an

iranyi-
tassal,
ellen6r-
zéssel

kis
segit-
ségge

teljes
segit-
ségge
[

nem
szok-
tam
csinalni

Etkezés

F6zés

Oltoz-
kodés

Tisztal-
kodas

Mosas

Vasalas

Takari-
tas

Beva-
sarlas

Ugyin-
tézés
(pl.
csek-
kek
befize-
tése)

Fenti tevékenységek soran van-e barmi egyéb nehézsége
(lassusag, tevékenységek ismétlése stb.)?
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Kivel lakik egyutt?

On mennyire vesz részt a csaldd kozds feladataiban, hazi-
munkaban, haztartasi teend6kben? Ha igen, miben, meny-
nyire 6nalléan?

Kozlekedik-e onalldan (pl. barhova teljesen 6nalléan, ismert
utakon 6nalléan, csak kisérettel stb.)?

ALTALANOS KESZSEGEK, VISELKEDES

Mi megy a legkdnnyebben? Miben a legjobb?

Mi megy a legnehezebben?

Mit csindl szivesen szabadidejében? Mi a hobbija?

Van-e olyan dolog (kérnyezetben vagy mas emberek viselke-
désében), mely Ont nagyon zavarja?

Van-e olyan viselkedése, szokasa, mely zavard a kérnyezete
szamara?

146



MUNKAVALLALASSAL KAPCSOLATOS TERVEK, VAGYAK
Milyen munkat szeretne?

Miért éppen ezt?

Milyen munkat tudna ellatni?

Miért éppen ezt?

Milyen munkat biztosan nem szeretne?
Miért nem?

Milyen munkat biztosan nem tudna ellatni?
Miért nem?

Hany 6ras munkaidé felelne meg Onnek?
Minimum mennyi fizetést szeretne kapni?

Egyéb

Itt megoszthat veliink minden olyan — munkavallalasaval
kapcsolatos - informacidt, amelyrél nem kérdeztiik, de
fontosnak tartja.
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5. sz. melléklet

KERDOIV SZULOKKEL EGYUTT ELO ERTELMI SERULT
ES AUTIZMUSSAL ELO UGYFELEK SZAMARA

Tajékoztato a kérdobiv céljardl és kitoltésérol
Tisztelt leend6 Ugyfeliink!

A kdvetkezd kérddivben kérdéseket fogunk feltenni Onnek.
Erre azért van sziikség, hogy jobban fel tudjunk készilni
a személyes taldlkozasra. A kérdGivben leirt adatokat csak
azok a munkatdrsaink olvassak el, akik Onnel foglalkoznak.
Nem baj, ha valamelyik kérdésre nem akar vagy nem tud
valaszolni, ezekrdl késébb személyesen beszélhet munkatar-
sunkkal. Ha otthon, amikor a kérdésekre valaszol, segitséget
kér valakit6l, akkor jelolje meg azt a kérdést csillaggal.

Ha valamelyik kérdés megvalaszolasahoz nincsen elég helye,
irhat a lap masik oldalara is.

Az On kérdSive mellett sziileit (vagy mas csalddtagjait, eset-
leg tdmogatodjat) is arra kérjik, hogy valaszoljanak kérdése-
inkre irasban. A két kérdGivben vannak azonos részek, sza-
mukra mégis fontos, hogy mindenki (az lgyfél, vagyis On
és hozzatartozdja is) is leirhassa sajat véleményét az adott
kérdéssel kapcsolatban.

Kérjuk, hogy a kitoltott kérddiveket a kézhez vételt6l szami-
tottan legkésébb 1 hdénapon belll jutassak vissza (e-mailen,
postan vagy személyesen) a tanacsadohoz. Jelentkezésliket
ezt kovetben tekintjik érvényesnek. Jelezzik, hogy ameny-
nyiben ez nem torténik meg, Ugy tekintjik, hogy nem kivan-
jak igénybe venni a szolgaltatasunkat.
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ADATOK

Név:

Anyja neve:
Szlletési datuma:
Lakcime:
Telefonszama:

E-mail cime (ha van):
Taj:

Addazonositd jel:

Kérjiik, valaszoljon a kovetkezo kérdésekre!

1. Melyik volt a kedvenc tantargya az iskolaban?

2. Melyik tantargyat nem szerette az iskolaban?

3. Voltak baratai az iskolaban?

4. Tartja a kapcsolatot az iskolai baratokkal?

5. Mivel to6lti a szabadidejét?
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6. Volt mar munkahelye korabban?

7. Ha korabban dolgozott mar, mi volt a munkaja?

8. Szerette a korabbi munkait?

9. Ha dolgozott korabban, akkor miért kellett otthagynia
munkahelyét?

10. Milyen munkat szeretne?

11. Milyen munkat nem szeretne?

12. Hogyan keresett eddig munkat?

13. Miért szeretne dolgozni?
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6. sz. melléklet

KERDOIV ERTELMI SERULT, AUTIZMUSSAL
ELO UGYFELEK SZULEI SZAMARA

Tajékoztato a kérdoiv céljarol és kitoltésérol
Tisztelt Szul6 (csaladtag, gondozd, tdmogatd)!

A kovetkezd kérd8ivben kérdéseket fogunk feltenni Onnek
gyermekével (csalddtagjaval, gondozottjaval, tamogatottja-
val — a tovabbiakban gyermeke) kapcsolatban. A kérdések
olyan terlletekre vonatkoznak, melyek el6zetes feltérké-
pezése sziikséges a tamogatott foglalkoztatas folyamata-
nak el6készitéséhez, megtervezéséhez. A kérdbiv pontos és
részletes kitoltése nagymértékben segiti munkatarsainkat
abban, hogy mar a kezdetektdl célzottan és egyénre szabot-
tan foglalkozzanak leend6 Gigyfeleinkkel. A kérddivben kozolt
adatokat természetesen a legszigorubb szakmai titoktartas
védi, azokat bizalmasan kezeljik. Ha egyes kérdésekre va-
lamilyen okbdl mégsem kivan valaszolni ebben a formaban,
azok tisztazdasara lehetdség lesz a személyes interjun.
Amennyiben valamely kérdés megvalaszoldsdhoz nincsen ele-
gendo helye, hasznalja a lap masik oldalat a bévebb kifejtéshez.
A sziil6i kérdGivvel parhuzamosan leendé lgyfeleinket is arra
kérjik, hogy maguk is valaszoljanak néhany kérdésre iras-
ban. Bar a két kérdéiv atfedd, szamunkra mégis fontos, hogy
minden érintett (lgyfél és hozzatartozdja is) kifejthesse sa-
jat véleményét az adott kérdés kapcsan. Kérjlk, tehat, hogy
a két kérdéssort egymastdl fliggetlenil toltsék ki.
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Kérjik, hogy a Kkitoltott kérdGiveket a kézhez vételtdl
szamitottan legkés6bb 1 hénapon beliil jutassadk vissza
(e-mailen, postan vagy személyesen) a tanacsadohoz.
Jelentkezésiiket ezt kovetden tekintjik érvényesnek.
Jelezzliik, hogy amennyiben ez nem torténik meg, ugy
tekintjuk, hogy nem kivanjak igénybe venni a szolgal-
tatasunkat.

GYERMEKE ADATAI

Neve:

Anyja neve:

Sziletési datuma:

Lakcime:

Telefonszama (amelyen napkézben elérhetd):
E-mail cime (ha van):

Taj:

Addazonosito jel:

A KERDOIVET KITOLTO SZEMELY ADATAI:

Neve:

Kapcsolata az tgyféllel:
Lakcime:
Telefonszédma:

E-mail cime (ha van):

A kérdoiv kitoltésének datuma:
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MUNKAVALLALASSAL KAPCSOLATOS ADATOK

Gyermeke bejelentkezett a teriletileg illetékes munkalgyi
kézpontba?

Hol és mikor?

Van gyermekének rehabilitacios kartyaja? Ha igen, meddig
érvényes?

Volt gyermekének orvos szakértdi (00OSZI/ORSZI/NRSZH)
vizsgalata (a munkaképesség-csokkenés fokanak —6sz-
szervezeti egészségkarosodas mértékének - megalla-
pitdsdra)? Ha igen, kérjlik, hizza ala, melyik intézmény-
ben jartak! OOSZI/ORSZI/NRSZH. A vizsgalat id6pontja:

Ha igen, mikor? Milyen eredménnyel zarult? Milyen foku
munkaképesség-csokkenést allapitottak meg?

Gondnoksag alatt van gyermeke? Ha igen, miéta? Milyen
okbol?

Kérjuk, hldzza ala, hogy az alabb felsorolt tdmogatasok,
juttatdsok koéziik gyermeke vagy a gyermek jogan On
melyiket kapja! El6fordulhat, hogy egyiket sem vagy tob-
bet is alad kell huznia.

Alldskeresési jaradék

Apolasi dij

Nyugdij el6tti allaskeresési segély

Baleseti rokkantsagi nyugdij

Banyasz dolgozok egészségkarosodasi jaradéka
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 Emelt 6sszegl csaladi potlék
- Fogyatékossagi tdmogatas

- Gyas

e Gyed

* Gyes

e Gyet

- Keresetpotld juttatas

e Munkabér

» Foglalkoztatast helyettesité tamogatas
= Rendszeres szocidlis segély
« Rokkantsagi jaradék

» Rokkantsagi ellatas

< Rehabilitacids ellatas

= Rehabilitacios jaradék

» Vakok személyi jaradéka

- Egyéb:...

PSZICHOLOGIAI/PSZICHIATRIAI VIZSGALATOK/
DIAGNOZISOK

Volt valaha gyermekének pszicholdgiai vagy pszichiatriai ki-
vizsgdlasa? (pl. Nevelési Tanacsaddéban, Tanuldsi Képessé-
get Vizsgald Szakértdi Bizottsédgban, gyermek-vagy felnétt
pszichiatriai osztalyon, ideggondozdéban stb.) Kérjik, hogy az
alabbi tablazatba a gyermekkori és feln6ttkori vizsgalatokat
is sorolja fel?
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Vizsgalat A vizsgalatot | A vizsgalat | Egyéb
datuma végzl intéz- | eredménye informacié
mény neve (pl. diagné-
Zis)

Jar jelenleg gyermeke pszicholdgiai vagy pszichiatriai keze-
lésre, gondozasra?

Ha igen, milyenre (tipusa, gyakorisdga, milyen szakember-
hez, hova)?

Ha igen, milyen okbol?

Szed-e gyermeke valamilyen pszichiatriai gyégyszert?
Ha igen, milyen okbdl? Ha igen, mit? Milyen adagban?

Van gyermekének mas orvosi vagy gyodgyszeres kezelést
igényl6 egészségligyi problémaja (pl. asztma, allergia, epi-

lepszia, mozgéasszervi probléma stb.)?

Ha igen, milyen kezelést igényel (pl. gyogyszer, rendszeres
orvosi vizsgalat stb.)?
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ISKOLAI PALYAFUTAS

Kérjluk, az alabbi tablazatban sorolja fel, milyen iskolakba
jart gyermeke.

Az iskola Az iskola Az intéz- Specialis
neve és cime | tipusa (pl. ményben segitség (pl.
normal, spe- | eltoltott id6é | logopédiai,
cidlis stb.) gyogypeda-
gogiai stb.)

Mely tantargyakat szeretette gyermeke az iskolaban?
Mely tantargyakban ért el gyermeke jé eredményeket?
Mely tantargyakat nem szeretette gyermeke az iskolaban?

Mely tantargyakban voltak gyengék gyermeke eredményei?
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SZAKKEPESITESEK, TANFOLYAMOK

Kérjlk, az alabbi tablazatban foglalja 6ssze, hogy gyermeké-
nek milyen szakképesitése, szakmaja van.

A szakma,
szakképesi-
tés neve és
szama (ha
van ilyen)

Az intéz-
mény/tanfo-
lyam neve

Eredmény
(pl. milyen
minGsitésl
bizonyit-
vanyt ka-
pott)

Egyéb
informacio

EDDIGI MUNKATAPASZTALAT, MUNKAHELYEK

(HA VOLTAK)

Kérjiik, az aldbbi tablazatban sorolja fel gyermeke eddigi
munkahelyeit! Sorolja ide az iskoldban végzett munkahelyi
gyakorlatokat is!

Munkahely
vagy mun-
kahelyi gya-
korlat helye

A munkaval-
lalds ideje

Pozicid,
munkatevé-
kenység

Egyéb infor-
macio
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A felsoroltak kézll (ha vannak ilyenek) gyermeke melyiket
szerette a legjobban? Miért?

A felsoroltak kozll (ha vannak ilyenek) gyermeke melyikben
teljesitett a legjobban?

A felsoroltak kozll (ha vannak ilyenek) gyermeke melyiket
szerette a legkevésbé? Miért?

A felsoroltak kozul (ha vannak ilyenek) gyermeke melyikben
teljesitett a leggyengébben?

Az eddigi munkahelyeken mi volt a legjobb dolog, ami tortént
gyermekével?

Az eddigi munkahelyeken mi volt a legrosszabb dolog, ami
tortént gyermekével?

Mi volt az oka, hogy gyermeke munkahelyérdl tavozott (ha
volt ilyen/ha tobbszor el6fordult, mindegyiket sorolja fel)?

ISKOLAI, MUNKAHELYI SZOCIALIS KAPCSOLATOK

Gyermeke altalaban hogy jott/jon ki az iskolatarsakkal, mun-
katarsakkal?

Voltak gyermekének konfliktusai osztalytarsaival, munkatar-
saival?

Ha igen, milyen okbdl?

Ha igen, milyen megoldasokat talalt gyermeke a konfliktus
megoldasara?
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ONALLOSAG/ONELLATAS
Kivel lakik egyltt gyermeke?

Mennyire képes gyermeke sajat magat ellatni a kdvetkezd
tertleteken (pl. teljesen 6nallo, iranyitast igényel, kis tamo-
gatasra szorul, csak segitséggel):

e Oltozkodés

e tisztalkodas

= sajat ruhai, targyai, szobaja rendben tartasa

- fGzés

e bevasarlas

- (igyintézés (pl. csekkek befizetése, hivatalos ligyek inté-
zése)

Mennyire vesz részt gyermeke a csalad k6zos feladataiban,
hazimunkaban, haztartdsi teend6kben? Ha igen, miben,
mennyire 6nalléan?

Mennyire képes gyermeke o6nalléan koézlekedni (pl. barhova
teljesen 0Onalléan, ismert utakon o6nalldéan, csak kisérettel
stb.)?

ALTALANOS KESZSEGEK, VISELKEDES

Melyek gyermeke legerdsebb készségei? Miben a legjobb?

Melyek gyermeke leggyengébb készségei? Mi megy a legne-
hezebben?

Vannak gyermekének viselkedési, magatartasi problémak?
(pl. indulatkezelési problémak, agresszio stb.)

Mit csinal gyermeke szivesen szabadidejében? Mi a hobbija?
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MUNKAVALLALASSAL KAPCSOLATOS TERVEK, VAGYAK

On milyen munkat szeretne gyermekének?

Miért éppen ezt?

On szerint milyen munkat tudna ellatni gyermeke?

Miért éppen ezt?

On milyen munkat biztosan nem szeretne gyermekének?

Miért nem?

On szerint milyen munkat biztosan nem tudna ellatni gyer-
meke?

Miért nem?

Az On véleménye szerint hany 6rds munkaidd felelne meg
gyermekének?

Az On megitélése szerint minimum mennyi fizetés volna
megfelelé gyermeke szamara?

Egyéb

Itt megoszthat vellink minden olyan - gyermeke munkaval-
laldsaval kapcsolatos — informaciét, amelyrél nem kérdez-
tik, de fontosnak tartja.
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7. sz. melléklet

SZOLGALTATASI SZERZODES

= szolgaltato szerve-
zet és az alternativ munkaeré-piaci szolgaltatasban
résztvevo Ugyfél kozott

Név:

Sziil. hely, ido6:
Anyja neve:
Cim:

Tel. szam:

Az alternativ munkaeré-piaci szolgdltatdsban a megvaltozott
munkaképességli személy énkéntes alapon vesz részt, és a
szolgaltatasbdl barmikor kiléphet, melyet jelezni ko-
teles a szolgaltato szervezet felé.

Az alternativ munkaer6-piaci szolgaltatas ingyenes, mely-
nek finanszirozasi forrasa:

A Szolgaltatasi Szerz6dés keretében nyujtott szolgal-

tatasok:

- Tajékoztatds adasa az alternativ munkaerd-piaci szolgalat
szolgaltatasi elemeirdl.

e Az Ugyfél képzettsége, képességei, munkatapasztalatai,
er@sségei, nehézségei, korlatozé tényezG6i és a munkaval-
laldssal kapcsolatos elképzeléseinek felmérése.

e Munkavallaléi profil készitése a felmérés eredményei 6sz-
szegzéseként.

= Egyéni Munkavallalasi Terv készitése.
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- Egylttm{kodés az egyéni munkavallalasi terv megvalosi-
tasa érdekében.

- Egyénre szabott felkészités a munkavallalasra, melynek
keretében sor kertilhet tobbek kozott alldskeresési tech-
nikak elsajatitdsanak segitésére, a munkatevékenységgel
kapcsolatos munkaltatéi elvarasokra valo felkészitésre, a
munkaltatok tajékoztatasara.

e Munkakozvetités

= A betanulds és munkahelyi beilleszkedés segitése.

» Utdkovetés biztositasa.

Amennyiben a felmérés alapjan az derl ki, hogy nem a szol-
galat kompetencidjaba tartozik a megoldandé probléma, ak-
kor a megfelel6 szervezet elérhet6sége atadasra kerdil.

Az alternativ munkaeré-piaci szolgaltaté
részérol kozremiikodo foglalkozasi tanacsadoé:

Mint a szolgaltatdsban résztvevé Ugyfél vallalom, hogy a
............................................................. szolgaltatd szervezet mun-
katarsaval egyuttm(kodo6 leszek. Az el6zetesen megbeszélt
idépontokat betartom, és indokolt esetben - a megbeszélt
idéponthoz képest — legalabb egy munkanappal el6bb jelzek
akadalyoztatottsagomrol.

Tudomasul veszem, hogy az egylttmikodés kétszeri meg-

szegése automatikusan a szolgaltatasi szerz6dés megsz(iné-
sét vonja maga utan.
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Alulirott hozzajarulok személyes adataimnak, a szolgaltatast
nyujté szervezet altal torténd nyilvantartasahoz, kezelésé-
hez, melyeket sziikség esetén, a szolgdltatast finanszirozé
szervezeteknek atadhatja. (Az adatok nyilvantartasa, keze-
lése szabalyait jelen Szolgaltatasi Szerz6dés melléklete tar-
talmazza!)

A Szolgdltatasi Szerzddésben leirtakat elolvastam, megér-
tettem és aldirdsommal elfogadom.

Datum:

foglalkozasi tanacsadd agyfél
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A Szolgaltatasi Szerzédés melléklete

Tisztelt Ugyfeliink!

EzGton tdjékoztatjuk, hogy az On és a Munkaerd-piaci
Szolgaltatd neve, székhelye, a tovabbiakban: ,Szolgaltatd”,
mint alternativ munkaer6-piaci szolgaltatd szervezet kozott
létrejott Szolgaltatdsi szerz6dés alapjan személyes adatai a
Szolgaltatds Elemzé Rendszerben (,SZER”) kerllnek
rogzitésre.

A Szolgaltatds Elemz6é Rendszer a  megvaltozott
munkaképességl személyek munkaerd-piaci helyzetének
javitdsa érdekében Iétrehozandd orszédgosan egységes
monitoring és értékelési rendszert kiszolgalé eszkéz, amely
tobbek kozott az alternativ. munkaerd-piaci  szolgaltato
szervezetek tevékenységérol nyujt informacidkat
szakpolitikai dontéshozok, és az orszagos szakmai és
modszertani kdzpont szamara.

Az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szél6 2011. évi CXII. térvény 20. §-
aban rogzitett kotelezettséglinknek eleget téve, ezlton a
kovetkezOkrol tajékoztatjuk személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban:

1. Az adatkezel6k neve és székhelye
1.1 Név: Fogyatékos Személyek Esélyegyenldségéért
Kozhasznu Nonprofit Kht. (,FSZK")
Székhely: 1071 Budapest, Damjanich u. 4.

1.2 Név: Munkaer6-piaci Szolgaltatoé neve
Székhely: Munkaer6-piaci Szolgaltatd székhelye
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2. A kezelt adatok fajtai és forrasa

Név, lakcim, levelezési cim, anyja neve, sziiletési hely, idG,
neme, TAJ szam, telefonszéama, leanykori (szlletési) neve,
végzettsége, megszerezett szakképesités tipusa képzettsége,
oktatdsi/képz6 intézmény neve és tipusa, képzés id6tartama,
nyelvismeret, korabbi és aktudlis munkahelyei és munkakérei,
beosztdsa, foglalkoztatasi  jogviszonydnak tipusa és
idétartama, munkaideje (teljes munkaidd, vagy
részmunkaid@), alternativ munkaer6-piaci szolgaltatoval valé
kapcsolattartds adatai (Szolgaltatoval vald kapcsolatfelvétel
datuma, szolgaltatasi szerz6dés megkotésének iddpontja),
egészségi allapotra vonatkozé adatok (ORSZI, OOSZI, vagy
NRSzZH altal megallapitott egészségkarosodds mértéke,
egészségkarosodas illetve fogyatékossag jellege, azt igazold
dokumentum tipusa és kiallitdja, minGsités ideje, kovetkez6
felllvizsgalat varhatdé datuma, rehabilitacidos szlikségletek),
célcsoportba tartozast kiallitd dokumentum tipusa, kiallitoja,
allaskereséssel 06sszefliggd adatok (mely munkaltaténal vett
részt allasinterjun, eddig igénybevett tamogaté human
szolgaltatasok tipusa, idétartama, szolgaltaté neve), preferalt
munkavégzéssel kapcsolatos adatok (munkakér, munkaidd,
integracié mértéke, bértdmogatas stb.), igénybe vett szocialis
jellegli  ellatdasok  tipusa, idGtartama, allaskeresGkénti
regisztralds ténye, szolgaltatd altal nyujtott szolgaltatasi
tevékenység tipusa és annak eredménye (képzési-fejlesztési
terv, képzésbe/munkdba helyezés ideje, helye, tipusa,
akadalyanak oka, szolgaltatas nyljtas megsziintetése, stb).

Eseménynapldban kerlilnek régzitésre azok a tevékenységek,
melyeket a tandcsaddk végeznek a szolgaltatasnyujtas soran.
Ezen felll, amennyiben On Ggy dbént, hogy a szolgaltatasi
tevékenységet kovetben kozremilkodik a rehabilitacios
szolgaltatasnyljtds minGségét, eredményességét és ezzel
kapcsoltban az On elégedettségét, munkaerd-piaci, szocialis
helyzetét, az egészségi allapotdban torténé valtozast felmérd
un. ,nyomonkonvetési kérd6iv” kitoltésében, akkor valaszai
megadasaval egyuttal hozzajarul ahhoz, hogy a kérddivben
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adott valaszai a SZER-ben rogzitésre keriljenek, és a lenti
pontban meghatarozott célbdl azokat kezeljlk.

Az Onre vonatkozdé személyes adatok kdzvetlenil Ontél
kerllnek felvételre.

Amennyiben On hozzdjarul, akkor fent nevezett Munkaerd-
piaci Szolgaltatd hozzaférhet egy korabbi Munkaerd-piaci
Szolgdltaté(k) altal az On SZER-ben rogzitett személyes
adataihoz, azokat megismerheti és kezelheti.

3. Az adatkezelés célja

Az adatkezelés céljai az aldbbiak:

3.1 Az FSZK é&ltal kezelt adatokra vonatkozdan

e az alternativ munkaer6-piaci szolgaltatéd szervezetek
tevékenységéhez  kapcsolédd  aktualis, relevans,
megbizhat6 adatbdzis létrehozasa;

e a Szolgaltataselemzd Rendszerben tarolt adatok
alapjan készitett anonim statisztikak szakpolitikai
dontéshozdk rendelkezésére bocsatdsa, ezaltal a
szakpolitika és a jogalkotok szamara a tényeken
alapuld dontéshozatal lehet6ségének megteremtése;

e hatékony allami pénzforrasok elosztdsanak elésegitése;

e az alternativ munkaer6-piaci szolgaltatok altal a
megvaltozott munkaképességl munkavallalok szamara
nyUjtott munkaer6-piaci szolgdltatasok jogszer(isége,
eredményessége, hatékonysaga, minbsége
értékelésének lehetdvé tétele;

e a megvaltozott munkaképességli  munkavallalok
szamara nyujtott komplex munkaerG6-piaci
szolgaltatasok iddbeli, szakmai el6rehaladasanak
nyomon kovetése, a kitlizott célok megvaldsulasanak
értékelése, az id6ben tortén6 beavatkozas feltételének
megteremtése, jo gyakorlatok azonositasa;

e a megvaltozott munkaképességli  munkavallalok
szamara nyujtott komplex munkaerG6-piaci
szolgaltatasok nyujtasaval kapcsolatos ugyfél
elégedettség felmérése a szolgdltatds nydjtas
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szinvonalanak emelése, anonimizalt adatokat
tartalmaz6  statisztikdk  készitése  céljabdl, un.
~nyomonkoévetési kérdbiv"” kitoltése révén.

3.2 MunkaerG-piaci Szolgéltatd altal kezelt adatokra
vonatkozdan

Munkaer8-piaci Szolgaltatd elsdsorban az On részére térténd
szolgéltatds nyljtds érdekében kezeli az On személyes
adatait. Ezenfellill az On részére nyUjtott szolgaltatasok allami,
eurdpai uniés és egyéb koltségvetési finanszirozasaval
Osszefliggésben eldirt kotelezettségeinek teljesitése céljabol.

4. Azok a személyek, akik az adatokat megismerhetik, a
személyes adatok tovabbitasa, adatfeldolgozas:

4.1 Az On személyes adatai hozzaférhetdek és
megismerhetéek a feladataik ellatdsdhoz szikséges
mértékben a Szolgdltatd alkalmazottai, a Szolgdltatd
szamara koltségvetési forrasbol tamogatast nyujtd
szerv alkalmazottai, az NRSZH és Emberi Er6forrasok
Minisztériuma (EMMI), az FSZK-nak a Szolgaltatd

tevékenységét szakmai szempontbdl elemzé
megbizottja, valamint az FSZK SZER-ben
adminisztracios jogosultsaggal rendelkez6

alkalmazottai; nyomonkévetési kérdGiv kitoltésekor a
fenti 1. pontban megnevezett adatkezel6 megbizasabdl
eljaré harmadik személy szamara.

4.2 Az On hozzdjaruldsa esetén az On aldbb felsorolt
személyes adatai tovabbitasra kerllnek a fenti 1.
pontban megnevezett adatkezel6tél fuggetlen
Tarsadalomfejlesztési Mddszertani és  Szolgaltato
Kozpont Nonprofit Kft. (székhely: 1132 Budapest, Vaci
ut 18. 9. em.; cégjegyzékszam: 01-09-964728.;
~,TMSZK") adatkezel6 részére, abbdl a célbdl, hogy
azokat ,Portdl” elnevezés(i adatbdzisdban On részére

nyujtandé magatartasalapu kompetencia és
tudasmenedzsment  szolgaltatasnyujtas  érdekében
kezelje:
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Szlletési datum
Szlletési hely
Vezetéknév
Keresztnév
Anyja neve
e-mail.

A fenti 1.1 és 1.2. pontban megnevezett adatkezel6nek
nem all modjaban, hogy TMSZK adatkezelési
tevékenységéért barmiféle felelésséget vallaljon.
BOvebb  tajékoztatast a személyes  adatainak
kezelésérdl TMSZK titkarsag@tmszk.hu elérhetéségén,
valamint a www.tmszk.hu oldalon kaphat.

4.3 A SZER informatikai kifejlesztéje és karbantartdja
Answare Kft. (1036 Budapest, Lajos u. 74-76.), aki Az
On személyes adatainak taroldsa érdekében a DV Info
Kft, (székhelye: 4025 Debrecen, Piac utca 77.) mint
adatfeldolgozé szolgaltatasait veszi igénybe azért, hogy
az On adatait a szerverein tarolja Magyarorszagon.

4.4  Tajékoztatjuk tovabba, hogy az On személyes adatai
statisztikai  célokra és  kutatasok céljara s
felhasznalasra keriilnek, anonimizalt médon.

A fenti 1.1 és 1.2. pontban megnevezett adatkezel6 mindvégig
az alkalmazanddé adatkezelési szabalyokat betartva jar el,
annak érdekében, hogy biztositsa az On személyes adatainak
és maganszférajanak védelmét, gondoskodik az On adatainak
biztonsagardl és minden intézkedést megtesz jogosulatlan
hozzaférés ellen.

5. Az adatkezelés (tarolas) idétartama

Az On személyes adatait az adatkezelés céljanak
megvaldsitasa érdekében sziikséges ésszerl idétartamig
kezeljuk. Ezt kovetden, illetve kérése esetén haladéktalanul,
de legkésdébb 3 munkanapon beliil az Onre vonatkozd, Onnel
kapcsolatba hozhaté személyes adatokat toroljuk, kivéve, ha
jogszabdlybdl ered8 koételességiink teljesitéséhez az On
személyes adataira szlikséglink van.

168



6. Jogorvoslatok

Felhivjuk a figyelmét, hogy Ont az aldbbi jogok illetik meg
kezelt személyes adatai tekintetében:

Tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl;

Tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen;

Kérheti személyes adatainak helyesbitését;

Kérheti személyes adatainak torlését vagy zarolasat;

Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén

birésaghoz fordulhat;

4.10 Jogorvoslatért a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdésaghoz (1125 Budapest
Szildgyi Erzsébet fasor 22/c.) fordulhat;

4.11 Az On adatainak jogellenes kezelésével, vagy az

adatbiztonsdg kovetelményének megszegésével az

adatkezel6 &ltal, vagy az adatfeldolgozé &ltal Onnek
okozott kart az adatkezeld kételes megtériteni.

AR ABS
VooV W;

7. Az adatkezelés jogalapja:

Az informacids onrendelkezési jogroél és az
informaciészabadsagrol szélé térvény 5. § (1) bekezdésének
a) pontja értelmében személyes adatainak fentiek szerinti
kezeléséhez az On, mint érintett dnkéntes hozzajarulasa
szlkséges. Ennek megfeleléen, amennyiben a fentiekkel
egyetért, kérjlik, sziveskedjen az alabbi hozzajaruld
nyilatkozatot kitélteni, alairni, és a Szolgaltatéonal az On
tanacsaddja részére atadni.

Figyelem! Az adatvédelmi jogszabalyok valtozdsaval az Adatvédelmi
Nyilatkozat tartalma moddosulhat, az aktualis jogszabalyoknak megfeleld
szovegezésli nyilatkozat a Szolgaltatas Elemz6 Rendszerbdl nyerhet6 ki, ahol
az folyamatosan frissitésre, aktualizalisra keral.
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Hozzajarulé nyilatkozat I.

AIUNIFOLL cvveiceece e [érintett neve]

(anyja NevE: ...coceceeeeee e ;

1aKCIME: e ), ezuton kijelentem,
hogy

a) 16. életévemet betoltéttem, és

b) cselekvOképességet kizaré vagy korlatozé gondnoksag
hatdlya alatt nem allok, és

c) a személyes adataim kezelésével és tovabbitasaval
kapcsolatos  fenti  tajékoztatast elolvastam  és
megértettem, és

d) ennek ismeretében hozzajarulok a személyes adataim
fentiek szerinti kezeléséhez.

Kijelentem tovabba, hogy hozzajarulok _ (*) / nem
jarulok hozza __ (*) ahhoz, fent nevezett Munkaer6-piaci
Szolgaltatd hozzaférjen korabbi Munkaer6-piaci Szolgaltatd(k),
altal a SZER-ben rdlam tarolt személyes adatokhoz, azokat
megismerje és részemre nyUjtott munkaer6-piaci szolgaltatas
nyujtasa érdekében eljaradsa soran kezelje, felhasznalja. (*A
megfelel6t kérjik ,X” beirasaval jeldlni.)

Kijelentem tovabba, hogy hozzajarulok _ (*) / nem
jarulok hozzad __ (*), ahhoz, hogy a fenti 4.2 pontban
foglaltak szerint személyes adataim  Tarsadalomfejlesztési
Mddszertani és Szolgaltaté Kozpont Nonprofit Kft. (székhely:
1132 Budapest, Véaci ut 18. 9. em.; cégjegyzékszam: 01-09-
964728.; ,TMSZK”) adatkezel6 részére tovabbitasra
kerlljenek. (*A megfelelbt kérjiik ,X” beirdsaval jel6ini.)

................................................... [alairas]
..................................... [neve]
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El6ttlink, mint tanuk eldtt:

Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Alairas: Alairas:
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Hozzajarulé nyilatkozat II.

Alulirott(ak) e [név, lakcim] mint
................................ [érintett neve] (anyja neve:
............................................ ; lakcime:

..................................................... , a tovabbiakban:  Erintett)
térvényes képviselGje(gondnok), ezuton kijelentem, hogy

Erintett

a) joger6s birdsagi hatarozat alapjan korlatozottan
cselekvOképes*

b) jogerds birdsagi hatarozat alapjan cselekvoképtelen™;
*(a megfelel6 alahdzandd)
tovabba kijelentem, hogy

c) Erintett személyes adatainak kezelésével és tovéabbitasaval
kapcsolatos fenti tajékoztatast elolvastam és megértettem, és

d) ennek ismeretében hozzajarulok Erintett személyes
adatainak fentiek szerinti kezeléséhez.

Kijelentem tovabba, hogy hozzajarulok (*) / nem
jarulok hozza __ (*) ahhoz, hogy fent nevezett Munkaeré6-

piaci  Szolgdltatdé hozzaférjen  korabbi  Munkaer6-piaci
Szolgéltato(k), altal a SZER-ben Erintettrdl térolt személyes
adatokhoz, azokat megismerje és az Erintett részére nyujtott
munkaer6-piaci szolgaltatas nyuljtasa érdekében  eljarasa
soran kezelje, felhasznalja. (*A megfelel6t kérjik ,X”
beirasaval jeléini.)
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Kijelentem tovabba, hogy hozzajarulok __ (*) / nem
jarulok hozza __ (*), ahhoz, hogy a fenti 4.2 pontban
foglaltak szerint Erintett személyes adatai
Tarsadalomfejlesztési Modszertani és Szolgaltaté Kozpont
Nonprofit Kft. (székhely: 1132 Budapest, Vaci ut 18. 9. em.;
cégjegyzékszam: 01-09-964728.; ,TMSZK”) adatkezeld
részére tovabbitasra kerlljenek. (*A megfelelét kérjik ,X”
beirasaval jeléini.)

El6ttlink, mint tanuk el6tt:

Név:

Lakcim:

Alairas:

Név:

Lakcim:

Alairas:
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8. sz. melléklet

SZEMELYES INTERJU

Tanacsado:
Datum:

1. Személyes adatok:

Név:

Lednykori név:

Lakcim:

Tartoézkodasi hely:

Szlletési hely,idé:

Telefon: Mobil:
E-mail:
Taj: Adoazonosité jel:

Jelenlegi statusza:

= allaskeresd 1 iskolat befejezd
0 inaktiv keres6 [ eltartott

Munkalgyi Kirendeltségen torténé regisztracio idépontja:

Rehabilitaciés Szakigazgatdsi Szervben térténd nyilvan-
tartas:
[ igen [E nem

Rehabilitacios Tervvel rendelkezik: [ igen E nem
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2. Tanulmanyok:

Iskolai végzettség:

[ altalanos iskola 8. évfolyamnal alacsonyabb
altaldnos iskola 8. évfolyam
szakmunkasképzé

kozépiskola érettségivel

egyetem, fGiskola

egyéb

E E EEE

Iskolarendszer(i oktatasban megszerzett szakképzettségek
megnevezése:

Tanfolyamon megszerzett szakképzettségek megnevezése:
Egyéb ismeret (nyelvismeret, jogositvany):
Az l(gyfél tanulmanyaival kapcsolatos észrevételek:

3. Foglalkoztatas
Hany évet dolgozott 0SSZESEN: ...ccvuvevreieriiieeiieeeiiee e e e e eee e

Mun- Mettdl Munka- | Mun- Meg Munka-
kahely | meddig | kore, f6 | kaid6- | volt-e viszony
megne- | (év) felada- | beosz- | eléged- | meg-
vezése | dolgo- | tai tasa ve a szliné-
zott: jovedel- | sének
mével oka
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3.1.Melyek a tervei, igénye a foglalkozasi rehabilitacidéval
kapcsolatban? Miért jelentkezett? Milyen teriileten sze-
retne dolgozni?

3.2.Meglatasa szerint milyen tényezbk nehezitik, illetve segi-
tik a képzésben vald részvételét, tanulasat/allaskeresé-
sét, munkavallalasat?

3.3.Az Ulgyfél munkaviszonyaihoz kapcsolodd észrevételek
(legkedveltebb tevékenységei, munkaval kapcsolatos at-
titdid, munkatarsi kapcsolatok stb.)

3.4.Mitdl tart a késbbbi foglalkoztatasa kapcsan?

4. Személyes jellemzék:

4.1.A munkaerépiacon hasznosithato erésségei (képességek,
személyes jellemzbk):

4.2.Az elhelyezkedését nehezité szubjektiv tényezbk (képes-
ségek, személyes jellemzbk):

4.3.Erdeklédési kére, szabadidbs tevékenysége:

4.4.Motivacié (Melyek a legfontosabb munkéaval kapcsolatos
értékek az On szédméara?)
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4.5.Problémamegoldas (Hogyan viselkedik, ha problémahe-
lyzettel keriil szembe? Hogyan oldja meg az ujszer(/va-
ratlan helyzeteket?)

4.6.0nallésag (Mi volt a legnagyobb feladat, amiért énélléan
volt felel6s? Sziiksége van allandd irdnyitasra, visszajel-

zésre?)

5. Egészségi allapot:

Milyen sulyosabb betegségei, miitétei, egészségligyi
problémai voltak korabban:

Jelenlegi betegségei, panaszai (orvosi rehabilitacid, keze-
lések, amelyen részt vesz):

Milyen rendszerességgel tartja a kapcsolatot orvosaval/
saival?

Milyennek itéli meg jelenlegi egészségi allapotat:

Az elhelyezkedést akadalyozd egyéb egészségiigyi ténye-
z6k (segédeszkozdk haszndlata, gydgyszerek...):

Egyéb egészségligyi kortlmények (dohanyzas, alkoholfo-
gyasztas, alvasi szokasok, faradékonysag...)
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5.1. Az (igyfél egészségi allapotaval kapcsolatos észrevételek:

6. Szocialis helyzet:

Ellatasi forma megnevezése: Mettdl, meddig:
allaskeresési jardék

rendszeres szocialis segély
foglalkoztatast helyettesité tamogatas
rehabilitacids ellatas

rehabilitacids jaradék

rokkantsagi ellatas

rokkantsagi jaradék

fogyatékossagi tdmogatas

vakok személyi jaradéka

ellatas nélkuli

B EEFCECEEEFF

[

Vannak-e gyermekei?

E nem E igen szamuk:

E haztartasban él6 gyermekek szama:
[ ebbdl kiskoru:
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6.1.Az (gyfél szocidlis helyzetével kapcsolatos észrevételek
(kéziizemi hatralékok, anyagi helyzet, kapcsolatban all-e
szocialis intézménnyel):

6.2.Az ligyfél csaladi kérnyezetébdl adddd akadalyoztatott-
saga (gondozasra szorulé csaladtag, fogyatékos gyer-
mek...):

6.3.Az (igyfél mesterséges és természetes tamaszai (csalad-
tag, szomszéd, civil szervezet, egyhaz...):

7. A tanacsadé6 személyes benyomasai az iigyfélrol
7.1. Szubjektiv statusz (Hogyan éli meg a fogyatékossagat, a
megvaltozott élethelyzetet?)

7.2.Megjelenése, 6ltézkddése:

7.3. Viselkedése:

7.4. Kommunikacios képessége (verbalizalas, kapcsolatte-
remtés):

7.5.Egyéb:
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9. sz. melléklet

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS MUNKAPROBARA

Amely létrejott egyrészrol @ ......coooeieeeeeieeeeeeeeeee e,
(112 OO )
(tovabbiakban: Munkaltatd), masrészrol a ......ccccceevevveevecvennane.
alternativ.  munkaerd-piaci szolgaltatdas (tovabbiakban:
Szolgaltatd) kozott.

A megadllapodas az alternativ munkaerd-piaci szolgdltatas
keretében végzett munkaproébara vonatkozik.

Az egylttmU(kodési megallapodas értelmében a Munkalta-
té vallalja, hogy az alternativ munkaeré-piaci szolgaltatéval
egyluttmdikodve:

e A Szolgaltato kérésére lehetdséget biztosit munkaprobara
a programban résztvevé ugyfelei részére;

- kijel6li a munkapréobdért felelés kontaktszemélyt, aki
egylttm(kodik az Szolgdltatd munkatédrsaval az eredmé-
nyes munkavégzés érdekében;

= a Szolgaltato kérésére balesetvédelmi tajékoztatast ad;

- a Szolgaltatd ugyfeleinek karokozasa és balesete esetén
azonnal jelentést tesz a Szolgaltaténak, hogy az lgyinté-
zésben a Szolgaltatd segitséget nyujthasson.

- értesiti a Szolgaltatd munkatarsat az esetleges valtoza-
sokrol.
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A Szolgaltaté a munkapréba keretében vallalja, hogy:

= a munkapréba teljes ideje alatt az tigyfél mellé betanitd
munkatarsat biztosit, aki segiti 6t abban, hogy képessé-
gének, tudasanak megfeleléen a Munkaltatoé altal meg-
hatarozott feladatot elvégezze;

- az ugyfelekért mindennemd felel6sséget a Szolgaltato, ill.
az ugyfél kisérdje vallal;

- az Ugyféllel kapcsolatos barmilyen probléma esetén a
Szolgaltaté munkatarsa rendelkezésre all;

- aktiv segitséget nyljt az ligyintézésben és az esetlegesen
felmerul6 probléméak megoldasaban;

- az elvégzett munkaért semmilyen jellegli ellenszolgalta-
tasra nem tart igényt;

» szikség esetén balesetvédelmi tajékoztatast kér a Mun-
kaltatétol.

A megallapodas visszavonasig érvényes.

Datum:

Alternativ munkaer6-piaci Munkaltato
szolgaltato
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10. sz. melléklet

'MUNKAVALLALOI PROFIL
(FELMEREST 0SSZEGZO DOKUMENTUM)

. Az uigyfél szocialis és személyes adottsagai,
sziikségletei

- Egészségi allapot

- Jelen allapot, kortulmények, helyzetkép

. Az életuttorténet feltarasa

- A meglévl képzettségek, képesitések felsoroldsa.

- Az egyén munkavégz6 képességének jellemzdi.

- Az élettapasztalat altal megszerzett készségek és ké-
pességek.

- Szakmai életUt soran megszerzett képességek, készsé-
gek.

. A megfelel6 munkakoér, munkakoriilmények

kivalasztasa

Szempontok:

- Az Ugyfél altal folytathatd tevékenységek, betdlthetd
munkakorok (az Ggyfél érdekl6désének, képességé-
nek, személyiségének és a munkaeré-piaci igényeknek
megfelelGen)

- Kozlekedésre vonatkozd informaciok (lakhelyétdl milyen
tavol, milyen kozlekedési eszkdzzel tudja, kivanja meg-
kozeliteni...)

- Szlikséges-eg, illetve milyen mértékben sziikséges aka-
dalymentes kérnyezet biztositdsa

- Milyen munkahelyi kdrnyezetben tud dolgozni (munka-
tarsak szama, tisztasag, tér nagysaga...)
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- Hany miszakos munkat tud, akar végezni, hany éras
munkaidében

- Milyen mértékben van sziiksége munkahelyi szlinetek-
re, szabadsagra

- Milyen bérigénye van, milyen sziikségletei hatarozzak
meg bérigényét

- Milyen munkaeszkozoket tud haszndlni (egészségligyi
allapot miatt, képességek alapjan)

- Szlilkséges-e munkahelyi tdmogatas a beillesztéséhez

- Képességei alapjan milyen teljesitményre alkalmas

- Esetleges tovabbi kizar6 tényezok

4. Célcsoport-specifikus sziikségletek
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12. sz. melléklet

MUNKALTATOI ESEMENYNAPLO

Datum:

Munkaerd-piaci szolgaltaté szakember:

Munkaltatd megnevezése:

Kapcsolattartd a munkaltaténal:

Esemény rovid leirasa:

Megéllapodas:

Egyéb:
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13. sz. melléklet

MUNKALTATOI KAPCSOLATFELVETELI ADATLAP

Tanacsado neve:

A kapcsolatfelvétel id6pontja:

A kapcsolatfelvétel modja:

A kapcsolatfelvétel tartalma:

A kapcsolatfelvétel eredménye:

A munkaltaté bemutatasa

Munkaltatd neve:

Munkaltato szervezeti
formajanak besorolasa:

Cim:

Telephely:

Telefonszam, fax:

Munkaltato
kapcsolattartdja:

E-mail:

Tevékenység jellege, gaz-

dasagi agazat besorolasa:

Egyéb:
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Alaptevékenység révid bemutatasa (telephelyek szama, ott
végzett tevékenységek, kapcsolati rendszer)

Az ehhez kapcsolédé munkakorok:

Foglalkoztatottak szama:

Foglalkoztatott-e korabban
megvaltozott
munkaképességl dolgozoét?

Jelenleg foglalkoztat-e
megvaltozott
munkaképességli dolgozot?

Megjegyzések a megval-
tozott munkaképességui
személyek foglalkoztatasa
kapcsan:

Részeslil-e valamilyen
rehabilitacios célu
tamogatasban?

Kapcsolatfelvétel célja/oka:

Egyuttm(ikodési
lehetdségek:
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14. sz. melléklet

MUNKALTATOI PROFIL ADATLAP

Munkaltatd neve:

Kapcsolattarté
neve:

Cim:

Telefonszam, fax:

E-mail:

A, A munkahely fizikai kornyezetének elemzése
Szempontok:

munkahely megkoézelithetésége, kiilénleges eljaras a mun-
kahelyre valé bejutaskor, munkahely mérete, telephelyek
szama, elhelyezkedése (pl. épliletek, telephelyek szama,
fekvése), munkatarsak szama, akadalymentesités szintje

B, A munkahely szervezeti jellemzoi
Szempontok:

altalanos munkahelyi hierarchia, munkarend (pl. m-
szakok, hétvégi munkavégzés, szabadsag, sziinetek),
fizetés, juttatasok, munkahelyi szokasok (kommunika-
cié, informaciéaramlas, dnnepek) teljesitményértéke-
lés, biztonsagi szabalyok, munkaruha, munkaeszkd6zok,
nyitottsag (pl. fogyatékossag iranti tolerancia), termé-
szetes tamogatdk jelenléte (olyan munkatars vagy akar
kisebb csoport, akire tamaszkodni lehet)
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C, A munkaltaté szamara megajanlhato szolgalta-
tasok leirasa

D, Potencialisan lehetséges munkakorok megne-
vezése
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15. sz. melléklet

POTENCIALIS MUNKAKOR / MUNKAEROIGENY
ADATLAP

Munkaltaté neve:

Kapcsolattartd neve:

Tanacsado:

Cim:

Telefonszam, fax:

E-mail:

Datum:

Munkakér bemutatéasa

Munkakdr/szervezeti egy-
ség megnevezése:

Munkakor, munkafolyamat
rovid bemutatasa:

Foglalkoztatni kivant mun-
kavallalék szama:

Munkakdr jellege:

szellemi / fizikai

Munkatevékenységek fébb
jellemzai:

alé / allo / sok mozgas-
sal jard / emelés, cipe-
kedés / kiemelt érzék-
szerv:........ / monoton /
koézosségben / egyedul
végzendd / allandod - val-
tozo6 helyszinen / egyéb:
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A munkakér betéltéséhez sziikséges elvarasok

Végzettség:

Munkatapasztalat, gyakor-
lat:

Szamitogépes ismeretek:

Nyelvismeret:

Jogositvany:

A munkakor ellatdsahoz
szikséges specidlis isme-
retek:

Foglalkozas-egészségugyi
elvarasok:

Munkavégzés kériilményei / a munkaszerzbdés tartalmi

elemei
Szerz6dé- hatarozatlan idejl / hatarozott idejl /
ses forma: | megbizas / egyszer(sitett foglalkoztatas /
egyéb:

Munkaido: M(szakok Hétvégi

szama: munkavég-

zés:

Prébaido: Szezonalis: Tavmunka:
Tuléra:

Bérezés, juttata-
sok:
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A munkakér kérilményeivel kapcsolatos specialis informacidk
bemutatasa

Megkozelithetdség, bels6
kozlekedés (helyi, helykozi
jaratok, céges busz, parkola-
si lehet6ség, a munkateriilet
milyen messze van az iro-
daktol, kozosségi terektdl...)

Akadalymentesités foka a
munkakoérnyezetben (mel-
Iékhelyiség, munkaasztal,
kozlekedési vonalak.):

Munkavédelmi, mun-
ka-egészségligyi artalmak,
kockazatok (por, zaj...), a
munkavégzés terhel6 hata-
sai (fizikalis, pszichés):

A munkakér kapcsolddéasi pontjai a cégen bellil, specidlis
elvérasok bemutatasa

A munkakoér iranyitoja
(szakmai/adminisztrativ)

A munkakér fontossaga a
szervezeten belll (imazsa,
masok munkajara kihatasa):

Teljesitménykovetelmény:

A munkako6rhoz szitkséges
eszkozok:

A munkakorhoz szikséges
munkaruha, védbéruha, és
annak biztositasanak madja:
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A munkakoérhoz a cégen be-
ltl kapcsolédd munkakorok:

A munkakor szabalyozott-
saga (6nallésag mértéke,
iranyitas formaja, utasita-
sok formaja):

Kapcsolattartasi elvek (ki-
vel kell szervezeten beldl,
kivil kapcsolatot tartani,
kell-e a szervezet tgyfélko-
rével kapcsolatot tartani):

A munkakoérrel kapcsolatos
jogok és kotelezettségek:

Egyéb kilénleges munka-
kori sajatossagok:

A munkaltato preferenciai a felvétel kapcsan

Terdlleti, foldrajzi igények
(pl. csak egy telepulésrol
fogadnak munka-vallaldkat):

Bemutatas maddja (szemé-
lyes kisérés, onéletrajz
atklldése, egyéb):

A bemutatas hatarideje:

Kozvetités hatarideje:

Tamogatassal kivan-e fog-
lalkozatni?

kizardlag / lehet6ség sze-
rint / nem

Szikséges/lehetséges at-
alakitasok, beavatkozasok:
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16. sz. melléklet
UGYFEL-ELEGEDETTSEGI KERDOIV

Kérjik, értékelje az alabbi tablazatban szerepld tényezdket
az otfokozatu skalan!

Megnevezés 1 2 3 4 5

Milyennek itéli meg a szolgal-
tatds szinvonalat?

A kapott szolgaltatas mennyire
felelt meg az On igényeinek?

Milyennek itéli meg a tanacs-
ado felkészlltségét?

Milyennek itéli meg a szolgal-
tatas helyszinét, a kortilmé-
nyeket?

Elegend6 id6t forditottunk
Onre?

A szolgaltatassal kapcsolatban van, amit hianyolt, amire
szliksége lett volna még:

Kérjlik, ossza meg egyéb észrevételeit, javaslatait a Szolgal-
tatoval kapcsolatban:
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17. sz. melléklet

MUNKALTATOI ELEGEDETTSEGI KERDOIV

Kérjlik, értékelje az alabbi tablazatban szerepld tényezlket
az otfokozatu skalan!

Megnevezés 1 2 3 4 5

Az Onnek nyUijtott szolgdlta-
tast mennyire tartotta sze-
mélyre szabottnak?

Milyennek itélte meg a ta-
nacsado felkészlltségét?

Milyennek itélte meg a szol-
galtatas szinvonalat?

A kapott szolgaltatas mennyi-
re felelt meg az On elvarasai-
nak, igényeinek?

Van olyan segitség, amit a kapott szolgaltatason felll igé-
nyelne?

Kérjik, ossza meg a Szolgaltatassal kapcsolatos egyéb
észrevételeit, javaslatait:
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