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KOSZONTO

Kedves Olvasg!

Mindenki, akit érdekel a magyar gazdasag és
tarsadalom fejlodése, versenyképességének ala-
kuldsa, bizonyara érdeklddéssel figyeli a hazai
foglalkoztatds helyzetét, a munkaerd-piaci poli-
tika intézményeinek és eszkozeinek szemiink
el6tt zajlo megijuldsat.

Ennek a munkaerd-piaci politikinak 6ssz-
hangban kell lennie az Eurdpai Stratégiai Alapel-
vekkel, ugyanakkor alkalmazkodnia kell a ma-
gyar hagyomanyokhoz és feltételekhez is. Ezért
oriilok, hogy ez a kézikonyy, amely a magyar Al-
lami Foglalkoztatasi Szolgalat modernizicioja el-
nevezésli Phare Twinning-program eredménye-
ként jott létre, megerdsiti a kormany programjat,
a Foglalkoztataspolitikai és Munkaiigyi Miniszté-
rium szakmai torekvéseit.

Az eldttiink 4ll6 feladatok azt kovetelik, hogy
az eddiginél hatékonyabban, kozvetleniil és igé-
nyes moédon hasznljuk fel azokat az informaci-
okat, ismereteket, amelyet a munkaerdpiac min-
den teriiletérdl az Allami Foglalkoztatdsi Szolgdlat
(AFSZ) bsszegytijt, és az irdnyité szervek, vala-
mint a szakmai, tudomanyos és iizleti forumok
rendelkezésére bocsat. Alapvetden fontosnak tar-
tom, — s a kézikonyv ezt elsegiti —, hogy az AFSZ
a hatosagi jelleg( feladatai mellett megerdsiti, és

fokuszba helyezi a kiilonféle szolgdltatasait, ame-
lyeket eljuttat a kulcsfontossagi tigyfeleihez:
munkaltatokhoz, munkat keresékhoz és a mun-
kaerdpiac mds szerepl6ihez.

Az tigynevezett j szolgaltatasi modell beveze-
tése 2004 februdrjaban orszdgszerte huszonegy
munkaiigyi kirendeltségen indult el kisérleti jel-
leggel. Ezek a teljesen felszerelt, a legmodernebb
informatikai eszkozokkel ellatott kirendeltségek
— felhasznélva a Phare-program tapasztalatait —
lesznek a kiindul6 pontjai az 6sszes tobbi kiren-
deltség modernizlasinak és az tligyfélkozponta
szemlélet folyamatos fejlesztésének.

Befejezésképpen szeretném megkoszonni
mindenkinek a munkajat, akik kozremikodtek
a kézikonyv elkészitésében, és szeretném kife-
jezni, hogy a szolgaltatisi modell folyamatos be-
vezetése minden timogatast megkap a munka-
iigyi tarca vezetdit6l.

Budapest, 2004. majus 20.

{
G L,
Burany Sandor

foglalkoztataspolitikai és

munkaiigyi miniszter



BEVEZETES

Jelen kézikonyv a magyar Allami Foglalkoztatasi
Szolgalat modernizaci6javal kapcsolatos masfél
év munkajanak Osszegzését tartalmazza.

A kézikonyv bemutatja a Phare-projekt ered-
ményeként kialakult Gj szolgaltatasi modellt,
melynek megval6suldsat megujult irodai kor-
nyezetben korszert, jovGorientdlt informatikai
eszkozok timogatjak. E projekt keretében zajlott
az, érintett kirendeltségek munkatérsainak kép-
zése, illetve kialakitasra keriilt az Gj modell ha-
tasfokdnak és hatékonysiganak mérésére alkal-
mas munkaerd-piaci informacios rendszer, va-
lamint mindségbiztositasi rendszer.

A modell kialakitisa — a twinning-programok
szellemében — igazi kozos munka volt, az ered-
mény elérését szaimos szakértd segitette Svédor-
szdgbol, Dnidbol, frorszagbol és Magyarorszag-
rél. Neviik a kézikonyv utolsé lapjain, az 1-es
mellékletben olvashato.

Elismereés illeti Pirisi Karolyt, az FH féigazgatojat,
dr. Simko Janost, az FH f6igazgato-helyettesét,
Szarvas Sandort az FH projektvezetdjét, valamint
az egyes komponens vezetdjét, Vladiszavlyev
Andrast, a Csongrdd Megyei Munkatigyi Kozpont
igazgatojat odaadd munkajaért.

Eziton mondok koszonetet mindazoknak, akik
a modell kialakitdsdban, megval6sitisiban részt
vettek, és ezzel hozzajarultak a magyar foglalkoz-
tatdsi szolgdlat eurdpai szint(ivé valasahoz.

Sok sikert kivinok az 1j szolgdltatdsi modell

megvalositisahoz.

Budapest, 2004. janius

Aend

Bent Dupont

elGcsatlakozasi szakértd
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1.1 Az Eurdpai Unio Foglalkoztatasi Stratégiaja

Az Allami Foglalkoztatdsi Szolgdlat modernizacidja a nemzeti foglalkoztataspolitikai stratégia kozép-
pontjaban all, és ennek megfelelden a projekt fejlesztési céljai az Eurépai Uni6 Foglalkoztatasi
Iranyvonalaihoz illeszkedGen fogalmazddtak meg.

A Lisszaboni Jegyzokonyvben meghatdrozott eurdpai unids célokkal osszhangban a tagorszagok fog-
lalkoztataspolitikdjanak hozza kell jarulnia az eurdpai foglalkoztatasi stratégia atfogo céljainak telje-
siiléséhez, nevezetesen

- a teljes foglalkoztatottsag,

- a nagyobb foku tirsadalmi kohézio és befogadas,
hdrmas egységének megteremtéséhez.

Az AFSZ korszer(isitésével osszefiiggs jovobeni feladatoknak teljes harménidban kell lenniiik a
Stockholmban lefektetett eurdpai foglalkoztatasnovelési célokkal, az dllasok minGségének javitasa-
val, a tobb és jobb allas létrejottének kovetelményével.

A tagillamoknak a teljes foglalkoztatds megteremtésére iranyulo tevékenységei soran egy
olyan dtfogd megkozelitésen alapul6 foglalkoztataspolitikat kell megvaldsitaniuk, amely a keres-
leti és a kinalati oldal igényeit 6sszehangolva segiti el a lisszaboni és a stockholmi célkitiizé-
sek teljesiilését.

Mindezek a célok egy konkrét tartalmu, nagy és integralo ereji europai foglalkoztataspolitika meg-
valositasanak szandékat vetitik eldre.

A fenti szakmai célrendszerbe jol illeszkedik a Phare-projekt keretében javasolt Gj szolgaltata-
si koncepcid, melynek hosszi tavu céljai szintén a teljes foglalkoztatds megteremtésére iranyulnak.

Az EU-stratégia harom atfogd céljanak elérése érdekében a tagallamoknak foglalkoztataspolitikajuk
alakitasakor a kovetkezd specifikus irdnyvonalakat, prioritasokat kell figyelembe venniiik:



. aktiv és preventiv intézkedések a munkanélkiiliek és az inaktivak szimara,

2. munkahelyteremtés és vallalkozas;

0
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8.
9.

felkésziilés a valtozasokra, az alkalmazkodoképesség és a munkaerd-piaci mobilitas elGse-
gitése;

a humantdke fejlesztése és az egész €leten at tarto tanulds timogatdsa,

a munkaerd-kindlat novelése és az aktiv oregedés eldsegitése;

ndk és férfiak egyenlGsége;

a munkaerd-piaci integracio elgsegitése, és kiizdelem a munkaerdpiacon hatranyos helyzetben
1évd emberek diszkriminacidja ellen;

0sztonzés a munkavillalasra, a munka kifizet6d6vé és vonzova tétele;

a be nem jelentett munkavégzés atalakitasa bejelentett munkava,

10. a regiondlis munkaerd-piaci kiilonbségek csokkentése.

Az Eurdpai Uni6 foglalkoztatasi iranyvonalaiban megfogalmazott prioritisok koziil a Phare moder-

nizdcids projektben javasolt 1j szolgaltatasi modell az egyes, a harmas és a hetes specifikus irany-

vonalhoz illeszkedik kozvetleniil.

1. Aktiv és preventiv intézkedések a munkanélkiiliek és az inaktivak szamdra

Az 1j kirendeltségi modell keretében aktiv, a megel6zésre iranyuld intézkedéseket dolgozunk ki és

valositunk meg a munkanélkiiliség tartossa valisainak megel6zésére, a munkanélkiili és inaktiv

emberek tartos, fenntarthato foglalkoztatisanak elGsegitésére. Ennek keretében

- biztositjuk, hogy a munkanélkiiliség korai szakaszaban minden allaskeresd segitséget kapjon
az egyéni sziikségletek felmérése, tandcsadisi szolgaltatasok, dllaskeresési és aktiveszkoz-ta-
mogatasok, valamint személyre szabott cselekvési terv formajaban,

- az egyéni sziikségletek felmérése alapjan hatékony és hatdsos szolgaltatasokat kinilunk az al-
laskeresdknek, foglalkoztathatosaguk és beilleszkedési esélyeik javitasa érdekében, kiilonds fi-
gyelmet forditva azokra az emberekre, akik a legnagyobb nehézségekkel néznek szembe a

munkaerdpiacon.

10
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3. Felkésziilés a vdltozdsokra, az alkalmazkodoképesség és a munkaerd-piaci mobilitas elo-

segitése

Az EURES iranyelvei szerint is legkésobb 2005-ig minden tagallam foglalkoztatasi szolgalatanak al-
kalmassa kell valnia arra, hogy az iires dllashelyek az Interneten keresztiil is hozzaférhetGek legye-
nek minden munkavallal6 és dllaskeresé szimara. A modernizicios program keretében meghata-
rozott ajanlasok ennek az irinyvonalnak megfelelgen fogalmazodtak meg.

7. A munkaero-piaci integrdcio elosegitése és kiizdelem a munkaerdpiacon hdtranyos hely-
zethen lévé emberek diszkrimindcidja ellen

A Kisérletben résztvevd kirendeltségek az Gij modell alkalmazasaval segitik a munkaerdpiac szem-
pontjabdl hatranyos helyzetli személyek — koztiik az iskolarendszeri oktatisbol lemorzsolodok, az
alacsony iskolai végzettségiiek, a fogyatékkal €16 emberek, a 45. év feletti munkanélkiiliek, az etni-
kai kisebbségek — munkaerG-piaci integraciojat foglalkoztathatosaguk javitasaval, az allaslehetGsé-

gek bovitésével és a diszkrimindcié valamennyi formdjanak lehetdség szerinti megel6zésével.

1.2 A Nemzeti Fejlesztési Terv és a K6zos Ertékelés
alapjan megfogalmazott magyar foglalkoztatasi
stratégiai célok

A Csatlakozasi Partnerség ajanlasaival 6sszhangban a Magyar Koztdrsasag Kormanya az Europai Bi-
zottsdg Foglalkoztatdsi és Szocidlis Ugyek Fdigazgatosdgaval egyiitt elkészitette a magyar foglalkoz-
tatds- és munkaerdpiac-politika rovid tavi prioritdsainak Kozos Ertékelését.

A Kozos Ertékelés alapjan a magyar foglalkoztatasi stratégidban az alabbi ot célkit(izés koré csopor-
tosithatok az elkovetkezendd években megoldando feladatok:

1. Foglalkoztatdsi arany novelése.

2. Munkanélkiiliség csokkentése.

3. Rugalmasabb munkaerdpiac kialakitasa.

4. Emberi ercforrasok fejlesztése.

5. Intézményes és jogi keretek megerdsitése.



Ennek megfelelGen a célkitlizések teljesitése érdekében a kivetkezd teriileteken kell 1épéseket tenni:

- A meglévé munkaerG-piaci programok vizsgalata, értékelése és gondos feliigyelete.

- Aregionalis mobilitds eldsegitése a régiok kozotti strukturalis egyenlGtlenségek csokkentése ér-
dekében az infrastruktira és a humanerdforras-fejlesztés tamogatasaval.

- Az Allami Foglalkoztatdsi Szolgalat fejlesztése és a munkakozvetités fontossaganak megerdsité-
se a munkaiigyi szolgaltatdsokon beliil.

- A szocialis partnerek bevonasa a foglalkoztataspolitika megvalositisaba és fejlesztésébe.

- A minimalbér-emelés munkaerd-piaci hatisianak a szocidlis partnerekkel egyiitt torténd érté-
kelése.

- A foglalkoztatasi rata novelése a koltségvetési konszolidacio fenntartasinak, a gazdasagi €s tar-
sadalmi kohézionak, illetve a fekete gazdasag torvényes gazdasagi mederbe valo terelésének
osszefiiggésében.

- A Nemzeti Fejlesztési Terv elokészitésében valo elorehaladds és a Nemzeti Foglalkoztatdsi Stra-
tégia kidolgozasa az Eurdpai Szocialis Alap (ESZA) szerepével és hozzdjaruldsival osszefliggés-
ben. Kormanyzati feladatok az ESZA fogadasara valo felkésziilést szolgdlo intézményi strukta-
rik megteremtésében, a Kozos Ertékelésben megfogalmazott prioritdsokat figyelembe véve.

Az Eurdpai Bizottsdg és a Magyar Koztirsasdg Kormanya kozosen kivanjak figyelemmel kisérni a
fenti célok megvalésitisiban elért elrehaladdst, amelyben az AFSZ moderniziciéjanak szerepe
nyilvanval6an kulcsfontossagi, hiszen a magyar gazdasag és versenyképességének novekedése fel-
tételezi a munkaer6 lényegesen nagyobb részvételét a munkaerdpiacon.

A Phare-projekt hozzajarul a Nemzeti Fejlesztési Terv ,,5.5 A foglalkoztataspolitika végrehajta-
sa” cimii fejezetében foglalt célok megvaldsitasahoz is. A csatlakozést kovetGen a MunkaerG-piaci
Alap az ESZA 4ltal timogatott intézkedések legf6bb hazai finanszirozdsi forrdsa, mig az AFSZ az Eu-
ropai Foglalkoztatasi Stratégia megval6sitisinak legfontosabb intézménye lesz.

1.3 Az AFSZ stratégiai céljai

Magyarorszdg Eurépai Unios csatlakozdsa az Allami Foglalkoztatdsi Szolgdlat korszertisitése teriile-
tén is Gjfajta kihivdsokat és feladatokat jelent. Az AFSZ-t tovibb kell fejleszteni, hogy minden szer-
vezeti szintjén valamennyi tigyfélnek azonos hozzaférési lehetGséget biztositson a szolgaltatasaihoz,
és hogy megfeleljen a viltozé munkaerdpiac (ij kovetelményeinek. Az AFSZ tovabbi fejlesztésében

12
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kiilon kihivast jelent majd mindaz a feladat, amely kiilonosen az Eurépai Szocialis Alaphoz kap-

csol6do jovébeni tevékenységeibdl, az Eurdpai Foglalkoztatasi Stratégia végrehajtasabol és az Euro-
pai Foglalkoztatdsi Szolgdlat hdlézatdban és informdcids szolgdlatiban valé részvételbdl adodik.

A kormény felismerve az Allami Foglalkoztatdsi Szolgdlatnak a munkaerdpiac hatékony miikodése eldse-
gitésében jatszott fontos szerepét, tovabbfejlesztésében az aldbbi elsddleges feladatokat hatdrozta meg:

- Meg kell erdsiteni az Allami Foglalkoztatdsi Szolgdlat munkaerdpiacon betoltott szerepét, ami sziik-
ségessé teszi a munkahelyet kereséknek és a munkaadoknak nyujtott kozvetitési, valamint tanacs-
adasi szolgaltatasok fejlesztését, a foglalkoztatasi szolgaltatasokat nyuijto rendszer szinvonaldnak
emelését, kiilonos tekintettel az alkalmazotti allomanyra és az informatikai eszkozokre.

- A munkaadokkal fenndllé kapcsolatokat béviteni kell, hogy az AFSZ piaci részesedése, illetve a
munkatigyi kirendeltségeknél bejelentett betdltetlen dllashelyek szima novekedjék.

- Az AFSZ munkdjdnak hatékonyabbi tétele érdekében a helyi munkaiigyi kirendeltségek szami-
togépes halozatat, valamint szamitogéppel timogatott szolgaltatasait teljessé kell tenni. Ez azt
jelenti, hogy az elkovetkezd évek sordn el kell érni, hogy a szimitogépes rendszer tartalmazza
az egész orszagban 1év6 osszes dllaskeresdt és valamennyi betoltetlen allashelyet.

- Biztositani kell valamennyi kirendeltségen az 6nkiszolglé rendszer hasznalatanak lehet6ségét.

- Csokkenteni kell a tanidcsadokra nehezedé munkaterhelést a munkaiigyi kirendeltségek irodai
modernizilasaval, példaul a szamitogépes onkiszolgilas lehetdségeinek novelésével.

- A nagyobb hatékonysdg érdekében fejleszteni kell az AFSZ alkalmazotti dllom4nydnak szakmai
felkésziiltségét is.

Az AFSZ legfontosabb stratégiai célkitlizései a kovetkezdképpen osszegezhetdk:

- Novelni kell az AFSZ munkaerd-piaci tevékenységekkel kapcsolatos piaci részesedését, novelni
kell a foglalkoztathatosagot, szolgaltatasokat kell kialakitani a munkavallalok szamara is.

- Egységes és magas szintli szolgaltatasokat kell kinalni az tigyfeleknek: munkanélkiilieknek,
munkavallaloknak, munkaadoknak stb.

- Javitani kell a felkinlt munkaerd-piaci eszkozok hatékonysagat, és boviteni kell az AFSZ sze-
repét ezek biztositisaban.

- Tovabb kell fejleszteni, és korszertsiteni kell az AFSZ informatikai, valamint informdciés rend-
szerét, 6sztonozni kell az oninformacids rendszerek bevezetését.

- Meg kell erGsiteni az egyiittmiikodést a munkaiigyi kozpontok és a tobbszintid (térségi, megyei

és korzeti) teriiletfejlesztési intézmények kozott.



- Az intézmény szolgaltatasai révén hozza kell jarulni a munkaerdpiac teriileti kiilonbségeinek

csokkentéséhez.

- EI6 kell segiteni 2 munkaerd-piaci esélyegyenldséget.

- A tartés munkanélkiiliség kezelése és megel6zése érdekében a hatranyos helyzetii csoportok-
ra kell 6sszpontositani.

- Folyamatos belsé képzésekkel biztositani kell az AFSZ emberi eréforrdsainak fejlesztését, az
eurdpai unios csatlakozasbol adodo wijfajta feladatok ellatisira valo felkésziilést.

- Javitani kell a munkaiigyi kirendeltségek targyi feltételrendszerét, ki kell alakitani a szolgal-
tatdsi funkcioknak megfelels modern irodai kornyezetet, és javitani kell az AFSZ kiils6 kom-

munikaciojat.

I.4 A Phare modernizéacios projekt keretrendszere

Az el6z6 fejezetekben lathattuk, hogy a munkaiigyi szervezet szerepe a foglalkoztataspolitikai célok
elérése szempontjabol megkérddjelezhetetlen és kulcsfontossdgt. Az AFSZ teljes rendszerének
korszer(Gsitése az eléttiink 4llo évek nemzeti foglalkoztatdsi stratégidjanak kozponti eleme lesz. A
Phare-projekt fejlesztési céljai is ennek megfelelden az Eurdpai Uni6 Foglalkoztatdsi Irdnyvonalai-

hoz illeszkedGen fogalmazddtak meg.

Atfogo cél
ElGsegiteni, hogy az AFSZ az Eurdpai Uni6 Foglalkoztatdsi Irinyvonalainak megfelelden miikodjon.

Konkrét célok
- Az dllaskeres6knek és a munkaadoknak nytjtott szolgaltatdsok hatékonysdgdnak javitdsa.
- Uj szolgiltatdsi modell kidolgozdsa és kisérleti jellegii bevezetése huszonegy munkaiigyi kiren-
deltségen.

A projekt a fovarosban és megyénként egy-egy kivalasztott kirendeltségen, valamint a Foglalkoztatasi
Hivatal EU-Integracios Kirendeltségének bevondsdval valosul meg. A projekt keretrendszere az aldb-
biak szerint tagozddik

- nemzetkozi szakértGi segitségnydijtas (Twinning),
- informatikai infrastrukttrafejlesztés (Eszkozbeszerzési tender 1.),
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- Uj irodai kornyezet kialakitasa (Eszkozbeszerzési tender I1.),

- szoftver- és tananyagfejlesztés (Szolgaltatasi tenderek).

A twinning-komponens keretében nemzetkozi és magyar szakértk bevonasaval hat szakmai mun-
kacsoport késziti el6 a modell szakmai-tartalmi kialakitasat. A munkacsoportok a szolgaltatisi mo-

P

dell kidolgozasaval és bevezetésével osszefiiggd egy-egy részfeladat megvaldsitasaért felelosek.

Egyes munkacsoport
Uj szolgltatdsi modell szakmai koncepcidjinak kialakitdsa
vezetd: Vladiszavlyev Andras, a Csongrad Megyei Munkaiigyi Kozpont igazgatoja

Kettes munkacsoport
A munkaerd-piaci informacis rendszer (MIR) 1étrehozasa
vezetG: Vass Istvan, a Fovarosi Munkaiigyi Kozpont igazgatoja

Harmas munkacsoport
Uj irodai kornyezet kialakitdsa
vezetd: Székely Eva, a Baranya Megyei Munkaiigyi Kozpont igazgatohelyettese

Négyes munkacsoport
Képzés
vezetd: dr. Barta Zsuzsa, a Foglalkoztatasi Hivatal humanpolitikai vezetGje

Otds munkacsoport
Minéségfejlesztés, a munkatigyi szervezet felépitésének korszertsitése
vezetG: Madarasz Sandor, a Veszprém Megyei Munkaiigyi Kozpont mindségbiztositasi szakértdje

Hatos munkacsoport
Informatikai rendszerfejlesztés

vezetd: Szanto Tamds, a Foglalkoztatdsi Hivatal foigazgato-helyettese

A munkacsoportok tevékenységét Bent Dupont eldcsatlakozasi tanacsado iranyitja és fogja ossze.



A projekt els fazisaban, 2003. janudrjatél majusig ir, svéd és dan szakértdk érkeztek Magyaror-

szagra. Tiz szakért6 osszesen kozel szazotven napot toltott a magyar foglalkoztatasi szolgalat tanul-
manyozasaval. A kikiildetések keretében a nemzetkozi szakértdk attekintették a jelenlegi szakmai
hattéranyagokat, latogatast tettek a kivalasztott munkatigyi kirendeltségeken, megbeszélést folytat-
tak a2 munkacsoportokkal, majd szakértdi jelentés formajaban javaslatokat fogalmaztak meg az Gj
szolgaltatdsi modell egyes elemeinek kialakitisira vonatkozoan. A szakmai javaslatok alapjin a
munkacsoportok kialakitottdk az egyes részteriiletekre vonatkozo elképzeléseiket és kidolgoztik a
szolgaltatasi modell koncepciojat.

A projekt elsG évének végére elkésziilt az j szolgaltatasi modell keretrendszere, melyet kiadva-
nyunk II. fejezetében mutatunk be.

Az 0j kirendeltségi modellben a szolgaltatési és a hatosagi funkciok bizonyos mértékben elkii-
loniilnek. A Phare-projekt e két alapfeladat koziil kizdrdlag a szolgaltatasi funkciok tartalmi, méd-
szertani fejlesztésére osszpontosit, és a megujult feladatrendszer fizikai infrastruktirajanak kiala-
kitasara nyujt lehetGséget.

Phare-projekt

| Uj kirendeltségi modell

Szolgaltatasi funkciok: Hat6sagi funkciok:

- Oninformdcio - ellatas

- munkakozvetités - aktiv eszkozok adminisztrdacidja
- tandcsadds

- aktiv eszkozbe, programba torténd bevonds
- munkdltatoi kapcsolattartds

A Phare-projekt els6 évében a program masodik, harmadik és negyedik komponensében az 1j
szolgaltatasi modell targyi feltételrendszerének megteremtéséhez sziikséges el6készitd munka va-
16sult meg: a nemzetkozi kozbeszerzési eljarasok alapjat képezd technikai specifikiciok osszealli-
tasa, a tenderezési eljarasok lebonyolitdsanak, az igényelt eszkozok és szolgaltatisok beszerzésének
(munkaallomasok, szerverek, kioszkok, irodabutorok, irodai felszerelések, szoftverfejlesztés) eld-
készitése.
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A projekt koltségvetése millio EURO-ban

Phare-timogatds Hazai hozzdjarulds|  Osszesen
Keretrendszer elemei Beruhdzds Intézmény- Osszes Phare-
timogatisa (B) fejlesztés (1) |hozzdjdrulds(B+1)

1. Beszerzés (informatikai eszkozok) 0,700 0 0,700 0,900 1,600
2. Beszerzés (irodai kornyezet) 0,300 0 0,300 1,200 1,500

3. Szolgiltatds (szoftverfejlesztés) 0 0,300 0,300 0,280 0,580
4. Srolgdltatds (szerkesztés, video) - - - 0,020 0,020
Twinning 0 0,600 0,600 0,600 1,200

Osszesen 1,000 0,900 1,900 3,000 4900

A munkatigyi kirendeltségek 1j funkcioknak megfeleld, felhasznalobarit, vonzo irodai kornyezeté-
nek kialakitasa érdekében a Foglalkoztataspolitikai és Munkaiigyi Minisztérium a Phare-projekt
koltségvetési keretén tul, tovibbi kozponti timogatast, 6sszesen 212 milli6 forintot, bocsitott ren-
delkezésre a Munkaerd-piaci Alapbol. Ezen feliil minden megyei munkaiigyi kozpont tovabbi tiz-
millio forintot kiilonitett el sajat koltségvetési forrasabol a kirendeltségek kisebb jellegti felujitasi
munkilatainak finanszirozdsira.

A projekt iitemezése
A nemzetkozi szakértdi segitségnyuijtas és a hazai szakértdi tevékenység eredményeként 2003. de-
cember végéig tehat elkésziilt a szolgaltatasi modell részletes leirasa, s megkezdddtek a fizikai inf-
rastruktira megteremtéséhez sziikséges tenderezési eljarasok.

Az informdcids terek fizikai kornyezetének kialakitdsa a huszonegy kivdlasztott munkaiigyi ki-
rendeltségen a tervek szerint 2004. elsé negyedévének végére befejezodik.

A modell kisérleti fazisa 2004. februdrjaban indul az j szolgaltatasi modell egyes elemeinek
lépcsdzetes bevezetésével. A projekt lezarasanak hatérideje 2005. november 30.

A bevezetés részletes leirasat a Végrehajtasi terv tartalmazza (V. fejezet).



II. Az U] SZOLGALTATASI

MODELL TARTALMA -

I1.1 Az onkiszolgalé modell filozofigja

- A munkakapcsolatokat magasan fejlett informacios rendszeren keresztiil kell létrehozni a ha-
tékonyabb, stabilabb munkakapcsolatok biztositisa érdekében. Ez alacsonyabb koltséget jelent
a vallalkozasok és a tarsadalom szamara egyarant.

- Az emberek képesek sajat maguk megolddsokat taldlni a kereslet-kindlati helyzetekben; az
AFSZ a legjobb egyéni megolddsok megtallisdban timogatja ket. A kiinduldsi pont az, hogy
sokan alkalmasak arra, hogy felvallaljik a felelGsséget sajat problémaik és életiik megoldasa-
ban. Nem indokolt, hogy a2 magukon segiteni tudé emberek az allami forrasokat és adminiszt-
raciot hasznaljak.

- Az AFSZ biztosithatnd az aktiveszkoz-timogatds forrdsait azok szimdra, akik a tartés munka-
nélkiiliség kockazataval néznek szembe.

Az 1j szolgaltatasi modell ily modon egyidejiileg illeszkedik az Europai Uni6 Foglalkoztatasi Stratégi-
djahoz, valamint a jelenlegi magyar jogszabalyi kornyezethez, a munkaerd-piaci koriilményekhez,
illetve a miszaki és gazdasagi feltételekhez. Mas szoval, az 0j szolgaltatisi modell nem a tagallam-
ok meglévé modelljeinek masolata, hanem arra torekszik, hogy megfelelé modon valtoztassa meg
a magyarorszagi AFSZ szolgdltatdsait, valamint a magyarorszdgi feltételeket.

1.2 Kiemelt ajanlasok

1. Az dllaskeresSket nem passziv kliensként, hanem a munkatigyi kirendeltséggel egyiittmiikodd
aktiv, dinamikus tigyfélként kell kezelni.

2. Er6siteni kell 2 munkaltatok és az AFSZ kozotti rendszeres kapcsolatot.

3. Novelni kell az AFSZ munkaerd-piaci részesedését. Az AFSZ munkaerd-piaci ismereteit na-
gyobb mértékben és célirinyosabban kell felhasznalni az elhelyezkedések szimanak novelése
érdekében.
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1. Az dlldskerescket nem passziv kliensként, hanem a munkaiigyi kirendeltséggel egyiittmii-

kodd aktiv, dinamikus digyfélként kell kezelni

Az AFSZ feladata az dlliskeresés folyamatinak segitése egy modern szolgltatasorientlt megkoze-
litéssel. El kell érni, hogy a passziv tigyfelek aktiv, dinamikus tigyfelekké valjanak. Tudatositani kell,

2 22

hogy az egyének sajat maguk is feleldsek munkaerd-piaci helyzetiik megolddsaért, amelyhez az
AFSZ minden rendelkezésére 4ll6 informdciot nyitottd, elérhetévé tesz szimukra. Az dlliskeresd-
ket dinamikus iigyfélként kell fogadni, akiknek az AFSZ informdciokkal, korszeri dninformdacids
technikai lehetGségekkel és egyes esetekben aktiveszkoz-timogatasokkal, valamint személyre sza-
bott szolgaltatasokkal képes segiteni.

Az ugyfélorientalt megkozelitést egy teljesen Gj irodai kornyezet hangsilyozza és timogatja. Az
ugyfelek otthonosan érezhetik magukat a nyitott informdcids térben, ahol személyes kapcsolatra is
lehetdségiik nyilik, hiszen taldlkozhatnak az AFSZ munkatdrsaival, akik a technikai segitségnyuijta-
son Kiviil konkrét, személyre szabott segitséget is nydjtanak.

2. Erdsiteni kell a munkdltatok és az AFSZ kozotti rendszeres kapcsolatot

Az iigyfelek msik fontos csoportjdt a magdn és dllami munkaadok képezik. Az AFSZ nem te-
remt munkalehetdséget, ezt a munkaadok teszik, ezért a rendszeres, megbizhato és profi par-
beszéd, az 1j szolgiltatdsi modell lényeges eldfeltétele. Az AFSZ-nek hangsilyt kell fektetnie a
munkaerdpiac valodi igényeire, és a timogatott foglalkoztatdsrol dt kell térnie a nem tdmoga-
tott munkalehetdségekre dsszpontositd parbeszéd folytatisara.

E sikeres pirbeszéd kialakitdsdnak eldzetes feltétele az, hogy az AFSZ-nek olyan felkésziilt
munkatdrsai legyenek, akik a munkaltatokkal azonos nyelven tudnak targyalni. Az AFSZ a munkil-
tatokat biirokraciamentesen és modern hangvételben szélitsa meg korszerd informaci6-technolo-
gia alkalmazasaval.

3. Novelni kell az AFSZ munkaerd-piaci részesedését

Az AFSZ munkaerd-piaci ismereteit nagyobb mértékben és célirinyosabban kell felhaszndlni az el-
helyezkedések szimanak novelése érdekében. Ez a pont szorosan kapcsolodik az el6zohoz. A tobb
és sikeresebb munkaerd-kozvetités érdekében lehetdséget kell adnia a munkaadoknak, hogy a be-
toltetlen allasaikat Interneten keresztiil bejelenthessék, megjelenithessék. Az allisoknak a kozve-



tithet6vé valaskor azonnal meg kell jelennie az Interneten. Ezen tilmenéen munkaltatéi adatba-

zist kell 1étrehozni, amely a munkaltatokra vonatkoz6 alapinformaciokat tartalmazza.

Az ligyfelek szdmdra jol funkciondlé informdcios rendszereket kell biztositani, amellyel 2 mun-
kaerd-kozvetitést az AFSZ erdforrasai nélkiil is le lehet bonyolitani. Ugyanakkor az AFSZ-nek fel kell
késziilnie arra, hogy igény és nehezebb kozvetithetGség esetén erdforrasokat, valamint személyes
szolgaltatast biztositson.

Alapvetd feltételezés, hogy az AFSZ az 2 munkaerd-piaci intézmény, amely a legmélyebb és a leg-
szélesebb kort ismeretekkel rendelkezik a helyi, regionalis és orszagos munkaerdpiacrél. A modell
célja az, hogy ezeket az informaciokat a gazdasagi novekedés érdekében hatékonyan hasznilja Ma-
gyarorszagon. A becslések szerint az AFSZ részesedése a munkaerd-kozvetités piacan jelenleg a tel-
jes piac 15—40%-a kozott mozog. Az AFSZ viszonylag alacsony piaci részesedése nem jelent negativ
kiinduldsi pontot Magyarorszag szimara. Az azonban feltételezhetd, hogy a legtobb megiiresedett 4l-
last a személyes kapcsolatok révén toltik be (magan forrasok: baritok és csalad, Gjsaghirdetések).
Tovabbra is az a feltevés, hogy ez, mint egy kovetkezmény, tovabbi instabil munkakapcsolathoz és
erdforrs-pazarlishoz vezet.

11.3 Az AFSZ céljai az Ugyfelek kiszolgalasa erdekében

1. Alldskeresck
A szandék az, hogy az dllaskeres6t (munkanélkiilit és az allassal rendelkezd, dllashelyet valtoztat-
ni kivin6 egyént) minél gyorsabban a nem timogatott allasok felé iranyitsak. A Magyarorszagon je-
lenleg alkalmazott intézkedések mellett az Gj szolgaltatdsi modell szimos tovabbi szolgaltatdsori-
entalt és tigyfélbarat eszkozt fog kinalni.

2. Munkaadok
Cél, a napi kapcsolatok erdsitése a munkaadokkal annak érdekében, hogy idGben megkaphassak

a sziikséges képzettségi munkaerdt. A Magyarorszagon jelenleg alkalmazott intézkedések mellett
az 0j szolgaltatdsi modell modern eszkozok egész sorat kindlja a munkaadoknak.
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3.Az AFSZ munkatdrsai

A torekvés: novelni az AFSZ munkatdrsainak lehetGségeit, hogy eldsegitsék a kereslet-kinalat taldl-
kozasat a helyi és regionalis munkaerépiacon. Az j szolgaltatasi modell a Magyarorszagon mar is-
mert és alkalmazott modszereken tal korszert, megfeleld eszkozok egész sorat fogja biztositani a
munkatdrsak szimara.

1.4  Eszkozok
Allaskeresdknek
Kioszkok — iires dlldsok — onéletrajzok — AFSZ portdl — ondllo adatfelvitel

Azoknak az tigyfeleknek, akik 6ndllé dllaskeresésre alkalmasak, az onkiszolgdlé eszkozok haszna-
latat ajanljak fel. Az érintett kirendeltségek érint6képernyds allo-, és interaktiv kommunikacios le-
hetdségekkel rendelkezd til6kioszkokat biztositanak az egyéneknek. Néhany nagyobb iroda beépi-
tett killtéri kioszkkal rendelkezik majd, amely a nap 24 6rdjdban az iigyfelek rendelkezésére all.

Az dllaskeresok részére a megiiresedett dllisok orszagos adatbazisihoz valé hozzaférése a ki-
oszkokon és Interneten keresztiil valik lehetdvé. Ez az adatbdzis tartalmazza az AFSZ-hez beérke-
zett Osszes aktudlis betoltetlen allaslehetdséget.

Az dllaskeresdk a kioszkokon keresztiil felvihetik szakmai 6néletrajzaikat egy Gigynevezett 6n-
életrajz-adatbazisba, amelyben a potencidlis munkaltatok kozvetleniil kereshetnek. Ajanlatos, hogy
a szakmai onéletrajzirds ne legyen kotelezd, és hogy az onéletrajzokat kontrollt kovetden tegyék
hozzaférhetvé az Interneten.

Munkaerd-piaci informdciok

A kioszkokon keresztiil a munkavallaloknak lehetdségiik nyilik aktudlis informaciok megtekinté-
sére az elhelyezkedési és képzési lehetdségekrdl, az AFSZ egyéb szolgdltatdsairdl, valamint tovibbi
munkaer6-piaci koriilményekrdl.

Az allasvaltoztatok szamara a legfontosabb informacids forrds a megiiresedett allasok adatbazisa, vala-
mint az érdekesnek és fontosnak itélt helyi, regiondlis, és orszdgos szinti munkaerd-piaci informaciok.



Munkaadok szamara

A megiiresedett dlldsok bejelentése — munkaadoi adatbazis — AFSZ portdl

Egyszertibbé vilik a munkaadok szamara a munkaerdigények bejelentése, amely a megadott kite-
lezd informaciok csokkentését jelenti, valamint lehetdséget nyuijt arra, hogy az alapvetd informaci-
okat 2 munkaadokrol és a munkaerdigényekrol feldolgozzak. A jelenleg alkalmazott személyesen,
telefonon, postai Gton és faxon torténg allasbejelentési forma kibdviilt az internetes lehetGséggel.

A munkaerGigény bejelentésekor a munkaado valaszthat, hogy az iiresedést az Interneten teszi
kozzé, vagy egyidejiileg kozvetitési szolgaltatdst is kér az AFSZ-t6l. A munkaerdigény a bejelentés
napjan az Interneten és a kozvetitési rendszerben is megjelenik. A bejelentett munkaerdigényeket
az Interneten torténd kozzététel el6tt ellendrzik, ez optimdlis esetben a kirendeltségen zajlik.

A napi kapcsolatok erdsitése

Az AFSZ kiilonboz6 médokon erdsitheti a rendszeres kapesolattartdst a foglalkoztatokkal: ldtogata-
sok a villalatoknal, egyiittmiikodési megallapodasok, gyakoribb telefonos és kiegészitésképpen
elektronikus kapcsolatok. Ezek kozill kiemelt prioritast kell kapjanak a vallalati latogatasok.

A foglalkoztatok negyedévenkénti munkaerd-piaci tervének és szolgdltatdsi igényeinek beje-
lentése

Az AFSZ a jovében a negyedévente lebonyolitott munkaerd-piaci bejelentésekkel, a gyakori
munkaerdigényekkel megjelend jelentds foglalkoztatok igényeinek felrajzoldsaval mutatja ki a
foglalkoztatok negyedévenkénti munkaerd-piaci tervét és szolgaltatasi igényeit. A negyedéves
felmérés célja, hogy kideritse a munkaadok rovid tavi, harom hénapos és hosszu tavy, tizen-
két honapos foglalkoztatdsi szindékait. A foglalkoztatokat elsGsorban a kis- és kozepes villalko-
zasok koziil valasztjak ki. Ez a felmérés nem helyettesiti a jelenlegi rovid tavii munkaer6-piaci
elorejelzést, amely igen nagy szamu egyiittmikodd partner szimdra fontos. Igény mutatkozik
azonban egy mikoddképes, gyors és hatékony informacios csatorna kialakitdsira, amely meg-
mutatja a helyi és regiondlis kereslet-kinalat helyzetére vonatkozo informaciokat. Tovabba a
foglalkoztatdsi szolgdlatnak meg kell ismernie a munkaltatok véleményét az AFSZ szolgaltatd-
sairdl egy rendszeresen elvégzett kérdGives felmérésen keresztiil.
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Keresés a szakmai onéletrajzok adatbazisaban — munkaero-kozvetitési szolgdltatdasok

Ezzel az eszkozzel a munkaadok hozzaférhetnek az orszagos nyilvantartasban szerepld szakmai 6nélet-
rajzokhoz. Egyrészt az AFSZ j6l miikods adatbazisokat biztosit a kindlati és keresleti oldalnak, ame-
lyekkel a munkaerd-kozvetitést a foglalkoztatasi szolgdlat munkatarsai nélkiil lehet lebonyolitani.
Misrészt pedig, az AFSZ-nek készen kell dllnia arra, hogy igény szerint személyes szolgaltatdsokat

is biztositson.
Munkaerd-piaci informdciok

A tovabbfejlesztett munkaerd-piaci informacios rendszer részeként a munkaadok szamara biztosit-
jak, hogy on-line munkaerd-piaci informaciokhoz jussanak a helyi és regiondlis koriilményekre vo-
natkozoan, pl. tdjékozddjanak a legutobbi negyedév munkaerd-piaci jelentésének eredményeir6l.

Az AFSZ munkatarsai szamara
Kategorizdlas

Annak érdekében, hogy az AFSZ humdnerdforrasait a leghatékonyabban lehessen hasznositani, a
munkanélkiili igyfelek munkaerd-piaci esélyének kimutatisara egyéni modszert vezet be. Ezt a
modszert kategorizalasnak nevezik.

Egyéni cselekvési terv — egyiittmiikodési megallapodas

A végsd cél, hogy minden munkanélkiili igyfél egyiittmiikodési megallapoddst kosson az AFSZ-
szel, amelyben meghatirozzak az iigyfél munkaerdpiacra torténd visszakeriilésének eszkozeit.

A kisérleti fazisban az egytittmikodési megallapodast olyan tigyfelek esetében lehet bevezetni,
akik nem onkiszolgald eszkozoket, hanem egyéb timogatast igényelnek.

Az egyiittmtkodési megallapodas javasolt formajat, valamint az értékelGlapot a jelen doku-
mentum IV, mddszertani fejezete részletesen kifejti. Lényeges azonban kihangsalyozni, hogy az
egylittmikodési megallapodds sablonja timogatja a mar meglévé pélyakezddk, intenziv dllaske-
resési timogatasban részesiilok és az allaskeresést 6sztonzd juttatasra jogosultak esetében alkal-
mazott formatumokat.



Adatbdzisok

Az orszigos munkdltato-, onéletrajz- és munkaerdigény-adatbdzis az AFSZ munkatdrsainak Gj és
hatékony eszkoze.

Informatikai tdmogatas

A modern munkaallomasokon keresztiil minden munkatarsnak el kell érnie az Internetet, ezzel
az AFSZ portdlt és annak szolgdltatisait.

Eredményeket mérd mutatoszamok

A munkatirsaknak és a vezetGknek jogosultsagtol fiiggben nyjt attekintést a kirendeltségek muta-
toinak alakuldsarol.

1.5 Munkaszervezet

A kisérleti kirendeltségek munkaszervezetében sziikséges valtoztatisokra vonatkozo részletes in-
formaciokat a médszertani rész tartalmazza.

Fontos ugyanakkor annak kiemelése, hogy a kisérleti kirendeltségek munkdjanak megszerve-
zéséért viselt felel6sség kozosen harul a megyei igazgatokra és a helyi vezetSkre. A munkaerd-pia-
ci koriilményekt6l fiiggen tobb modell is alkalmazhaté az Gj szolgaltatasi szervezet timogatasa-
hoz. Néhany fontos elem, amit figyelembe kell venni

- a kisérleti kirendeltség tigyfélforgalmat timogaté munkaszervezet kialakitasa,

- tapasztalt munkatarsak beosztdsa a nyilt informacios teriiletre,

- a felesleges adminisztrativ eljarasok csokkentése,

- a munkaltatéi kapcsolattartok részlegének megszervezése, akik egyes esetekben egyéb felada-
tokat is ellathatnak.
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1.6 Humanerodforrasok

Az 1j szolgaltatasi modell sikeres megvalositasanak f6 akadalyat a humanerdforrasok, a munkatar-
sak hidnya jelenti.

Rovidtavon a sziikséges ercforrasok négy iranybol biztosithatok, ami a munkatarsak belsé at-

csoportositdsanak kiindulopontja lehet, a I1.5 szakaszhoz kapcsolodéan.

. Kevesebb munkanélkiilivel kellene az aktiv eszkozok miikodtetése és felajanlasa formajaban

személyre szabottan foglalkozni. Kiemelt feladatok: tobb iires dlldshely, mobilitds 6sztonzése.

2. Az dllaskeresdket az onkiszolgalo eszkozokhoz kell iranyitani. Ennek szazalékaranya nem lat-

hat6 elére. Akadalyozo tényezdk lehetnek: a hagyomany és a megszokas, valamint az, hogy sok
allaskeresd nincs hozzdszokva a személyi szamitogépek haszndlatihoz. Ddnia és Svédorszag
alapvet6 tapasztalata az, hogy az dllaskeresdk a vartnal nagyobb ardnyban veszik igénybe az 6n-
informécids eszkozoket.

3. A felmondasi idejiiket t61t6 munkavallalokat 6sztonozni kell arra, hogy munkanélkiilivé va-

lasukat megel6zGen keressenek allast az 6ninformacids eszkozokon keresztiil, miel6tt mun-
kanélkiili-ellatasért folyamodnanak. A munkanélkiili-ellatas iranti kérelem, hatalmas admi-
nisztrativ munka kiinduldsi pontja. Amennyiben a kérelmet benyudjtok szima, pl. tizenot
szazalékkal csokkenne, rengeteg erdforrast lehetne megtakaritani és dtcsoportositani.

. Az AFSZ munkatdrsai tdl vannak terhelve az adminisztrativ feladatokkal és a papirmunkaval. A

Foglalkoztatasi Hivatalnak, a Foglalkoztatdspolitikai és Munkatigyi Minisztériumnak erdfeszité-
seket kell tennie, hogy ez az adminisztrativ teher csokkenthetd legyen.

Hosszu tdvon az 6nallé adatfelvitel és az onkiszolgdlé eszkozok hasznalata jelentés erdforras-meg-
takaritdst eredményezhet a kirendeltségeken.

1.7 Az informécios terek és az Uj irodai kdrnyezet

kialakitasara vonatkozo ajanlasok

Az j irodai elrendezés a szolgaltatasi modellnek megfelelGen az 6ninformacios rendszereket he-
lyezi a kzéppontba. Nyilt informacios tér kialakitasat igényli, amely lehetdvé teszi a zavartalan tigy-
félaramlast a nyilvantartisba vételtdl az elsé interjis pultig és a tanicsadoig. Az Gj kirendeltségi



épiiletek épitészeti atalakitasakor a személyre szabott, iigyfélbarat szolgaltatas targyi feltételrend-

szerének megteremtésére kell torekedni. Olyan irodai kornyezetet kell létrehozni, amely az tigyfe-
lekre j6 benyomdst tesz, és az AFSZ részérdl a segit6 szandékot, a pozitiv hozzadlldst kozvetiti.

A kirendeltségi épiilet kiilsé megjelenése kelti az elsé benyomast az tigyfelekben, ezért a hom-
lokzaton a bejarat helyét és a kirendeltség nevét jelzo tablat esztétikus, figyelemfelkeltd modon kell
elhelyezni. Az tigyfelek utvonaldt egyértelmtien kell kialakitani, illetve ha sziikséges irdnyjelz fel-
iratokkal potolni. A portdl (homlokzat, bejarat, ajto, kilincsek, informacios rendszer, szélfogo, vila-
gitas stb.) megtervezésére kiemelt figyelmet kell forditani annak érdekében, hogy a kirendeltségi
épiilet megjelenésével is mélto helyet foglaljon el a telepiilésen, és kifejezze a munkaiigyi szolgal-
tatasok tarsadalmi jelentGségét.

Az 1j kirendeltségi épiiletek esetében mar az épiilet megkozelitésekor ki kell alakitani az aka-
ddlymentes kozlekedés feltételeit. Torekedni kell a sziikséges szimu parkol6hely biztositasara (le-
hetdség szerint minden hiisz négyzetméter utin minimum egy parkolohely), tovabba ahol lehet-
séges biciklitarolok kialakitdsara (minimum tiz kerékpar elhelyezésére).

Az informdcids tér az 1j szolgltatasi modell legfontosabb elemének az oninformacids rendsze-
reknek ad helyet, és lehetdséget teremt az tigyfelek szamara az 6nallo allaskeresésre. A munkatigyi
kirendeltségek belsd atalakitdsa sordn olyan tagas, egységes, kozponti fogado teret kell kialakitani,
amely lehetdséget teremt a kioszkok elhelyezésére és kényelmes hasznilatira. Ufajta szinvildgaval,
berendezési targyaival mar az elsd belépéskor jo benyomast tesz az tigyfelekre. Ez a ,new entry” azt
kell, hogy sugallja az allaskeresd iigyfelek szamara, hogy a munkaiigyi szervezet a szolgaltatasokat ér-
tiik nyujtja, és ehhez igyekszik timogaté kornyezetet, megfelel targyi feltételrendszert biztositani. A
cél az, hogy az tigyfél jol érezze magat a kirendeltségeken, felkeltse az érdeklGdését mindaz, ami ko-
riilveszi. A falak szinét tgy kell kialakitani, hogy a befogadas és az otthonossag érzését keltse, arra ins-
pirdlva az tigyfeleket, hogy szivesen fogjanak hozza az dllaskereséshez. Az informacids térben hasz-
nalt szinekkel a funkciot kell hangstlyoznunk, azaz aktiv szineket és megfeleld megvilagitast hasznal-
junk ott, ahol az tigyfelektdl aktiv kozremikodést varunk. A falak javasolt szinei a kovetkezdk: fehér
mennyezet és meleg, vilgossarga falak. A falak festésekor moshatd, selyemfényd, a bels6épitészeti
tervben meghatarozott arnyalati és minGségli okkersarga festék, kiegészitd szinként a butorok sziné-
vel harmonizal6 voros és vorosesbarna szinek hasznalata ajanlott. Egy-két tovabbi markdns szin, pl.
a voros meleg vagy a kék természetes drnyalatainak haszndlata, pl.: az ajto, az ajtokeret és a labazat
festésére szintén ajanlott. Egy sz€p informacios tér modern szemléletre utal, és azt a benyomast erd-
siti, hogy 2 munkatarsak és az informaciok is naprakészek.
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Ha az ember munkit keres, azt szereti, ha gyorsan jut hozzd a kivint szolgaltatishoz. Eppen ezért

nagyon fontos, hogy az informacios tér és a legfontosabb berendezési targyak (informacios pult, ki-
oszkok, informaci6s anyagok) a kirendeltségi épiilet legkonnyebben elérhetd részében legyenek.

Az tigyfelek szamara igyekezziink baratsagos varakozo helyeket kialakitani, pl. ,letilé csokor-
ban” otthonos, hangulatos kornyezet kialakitdsara torekedjiink. A kioszkokhoz szabad hozzaférést
kell biztositani gy, hogy az tigyfél hita szabadon legyen, sziikség esetén a kirendeltségi munkatdrs
mogé allhasson. Az informacios tér egyben a kapcsolattartas és a nyilt talalkozok helyszineként is
szolgilhat, ezért targyalo asztalok, székek elhelyezése is ajanlott.

Az irodai kornyezet és az informacios tér kialakitisakor a vilagitaisnak kozponti szerepe van. Az
altalanos megvilagitas mellett célszerd helyi, egyedi vilagitotesteket hasznalni azokon a helyeken,
amelyeket ki szeretnénk emelni — kioszk, informaciés pult, informacios allvanyok, polcok. Az in-
formaciok bemutatdsdra szolgdlo tarlokat is jol kell megvilgitani. Feltétleniil Ggy kell elrendezni a
vilagitotesteket, hogy a tér érdekes, viligos, baratsigos legyen.

Amennyiben az informacids tér belmagassaga megengedi, az informacios térben lehetdség sze-
rint helyezziink el dlmennyezetet egyrészt a gépészeti vezetékek elvezetése, masrészt a megfeleld
vilagitas kialakitasa céljabol. A vilagitast az almennyezet raszterébe siillyesztett, tobbszorosen tiik-
vezetni (padld, dlmennyezet), és az esetlegesen megjelend gépészeti fillkéket (villanyéra, gazora,
elektromos eloszto és tiizoltoszekrény stb.) a fallal azonos szinben, a bitorozassal dsszhangban
esztétikusan kell elhelyezni.

A burkolat tervezésekor a nagyobb igénybevétell helyeken keramialap, irodahelyiségekben és
zart kornyezetben marmoleum beszerzésével javaslunk szamolni. LehetGség szerint ne kiiszobot,
hanem atmend burkolatokat haszndljunk.

Ha a nyildszarokat le kell cserélni, azt az épitész altal készitett konszignacio alapjan végezziik.
Modern vonalvezetési (sima) utolag szerelhet ajtlapokat hasznaljunk és a kilincsek, valamint az
osszes szerelvény kromozott vagy szalcsiszolt acélkivitel( legyen.

A gyengearamu szerelést, amennyiben lehetséges az aljzatban elvezetve, padlocsatlakozo ki-
épitésével végezziik. Amennyiben erre nincs mod, akkor parapetcsatornaban, adott esetben pl.
az informaciés pult energiaellatasanal mennyezetrdl, fiiggesztett energiaoszloppal is megoldha-
t0. A ftitGtestek korszerl lemezradidtorok legyenek.

A kirendeltségi épiiletek eddigi kialakitisihoz képest tjat, elgremutatdt leginkabb az informa-
cios tér kialakitasa mutat. Torekedjiink ezért arra, hogy a szolgaltatasi funkcio, és a modell szem-
léletmodjanak megfelelGen a targyi eszkozrendszer kialakitasaval noveljiik az iigyfelek komfortér-



zetét. Pl. legyen az informacis térben sok virag, ivoviz, visszafogott, nyugalmat sugarz6 dekoracio

és felirat. A dohdnyzasra kijelolt helyet kiilon helyiségben helyezziik el.

Az informici6s térben az informacios pult elhelyezése kiilonos gondossagot igényel. Az infor-
maciés pultot az informaciés tér stlypontjaban kell kialakitani, jol lathato, a kozlekedést és a tér-
beli tdjékozodast segitd, egyértelmd, kozponti helyen. Az informacios pult a belépést kovetGen
azonnal legyen lathato, elhelyezése az tigyfélkozpontu filozofidt kozvetitse. Az informacios pult nem
tehetd kiilon helyiségbe, ne legyen , fiilke”, és lehetGség szerint ne legyen teljesen korbejarhato.

A kirendeltségek egyéb funkcioinak megfeleld tevékenységekhez sziikséges irodahelyisége-
ket, szobdkat az épiilet tobbi részében lehet elhelyezni. A munkatdrsak iroddinak kialakitdsa-
kor és felszerelésekor a felhasznalobarat, ergonémikus, célszerii és praktikus megkozelitést
igyekezziink alkalmazni. Nagyon fontos, hogy az 0j kirendeltségi modell funkciéinak megfele-
16en vonzo irodai kornyezetet hozzunk létre, figyelembe véve az tigyfél logikai Gtvonalat is. Ahol
a lehetdségek adottak, az irodak falat egy fix iivegelemmel tegyiik nyitottabba.

A fentiekben meghatarozott szempontok figyelembe vételével késziilt el a huszonegy kedvezménye-
zett kirendeltségre vonatkozo6 bels6épitészeti tervdokumentacio, amely kirendeltségekre lebontva
tartalmazza az \j irodai berendezések technikai specifikiciojat, a részletes, abrakkal illusztralt ba-
torterveket, a szintervet és anyag-meghatdrozast, a teljes informacios rendszerre vonatkozo javas-
latot, valamint a kirendeltségek egyedi berendezési tervét.

A Phare-szabalyoknak megfeleld nemzetkozi kozbeszerzési eljarassal Gj irodai berendezések
beszerzésére keriil sor (irodabutorok, informacios tablak, diszitGelemek, irodaszerek, arnyékolds-
technika). A tenderfelhivas a tervek szerint 2004. elsd negyedévében jelenik meg, és az \j irodai

berendezések ezt kovetden széllithatok a kedvezményezett kirendeltségekre.

1.8 Informatikai tAmogatottsag
Oninformécios rendszerek

Az informatikai fejlesztés szempontjabol az dninformdcids eszkozok bevezetése Gjfajta, de nem
szokatlan kihivést jelent. Az elmult években Eurdpdban egyre elterjedtebbé valtak az onkiszol-
gil6 rendszerek, melyek nyilvanvaléan az egyik leghatékonyabb eszkozt jelentik a kiilonbozd
nemzetek munkaiigyi informacids rendszereinek osszekapcsoldsaban, az atjarhatésig megte-
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remtésében. A munkakozvetités szempontjabdl a modell egyik legfontosabb eleme az iires al-

lashelyekre és a potencialis munkavallalokra vonatkozo informaciok minél teljesebb médon és
szélesebb korben torténd hozzaférhetévé tétele. Ennek megfeleléen mara sokkal inkdbb szok-
vanyosnak és elvarhatonak, mintsem kiilonlegesnek tekintheté az onkiszolgalas fejlesztése a
munkaiigyi kirendeltségeknél.

Az onkiszolgdlé rendszerek hatékony eszkozok lehetnek a munkat keresdk aktivaldsara. Az
allaskeresdnek nem kell arra varnia, hogy eljusson a kozvetit6hoz — a kioszk segitségével azon-
nal alkalma nyilik 4llast keresni az Interneten, palyazatokat irni stb. Az 1j szolgaltatasi modell
azt hangstlyozza, hogy az dllaskeresd felelds sajat helyzetéért és képes véltoztatni is rajta. Ha az
allaskeresd szamara a kioszkok segitségével biztositjuk az onallo allaskeresés lehetdségét, egyé-
ni felelGsségvallalasa és motivicioja nyilvanvaloan ng.

Az Onkiszolglds tovabbi elonye a helyi kirendeltségeken kiviili informacidterjesztés. A fejlett
onkiszolgalo rendszerek biztositjak, hogy mindenki ugyanahhoz a szolgaltatishoz és informacio-
hoz férjen hozza, az allaskeresd vagy a munkaadd helyétdl fiiggetlentil.

Az onkiszolgalo rendszerek fejlesztésekor az egyik f6 cél a kozvetiték munkarutinjainak meg-
viltoztatdsa. A kozvetitonek gyakran sok dlliskeresdvel kell kapcsolatot tartania, és az allaskere-
sokkel valo taldlkozok jelentds idejét a rutinszerd tigyintézés tolti ki. A teljes koravé fejlesztett
onkiszolgalo rendszer segitségével az dllaskeresé maga is elvégezheti az adatfelvételi munkalatok
egy részét, mielGtt a kozvetitovel talilkozna. Ily mddon a kozvetitG az id6 nagyobb részét fordit-
hatja szaktanacsadasra vagy megbeszélésekre.

Az Internet elérését az tigyfelek szdimdra szintén az 6ninformdacios rendszerekkel lehet leg-
konnyebben biztositani a kirendeltségeken. Az 6ninformacios rendszerek jelentGsége és elterjedé-
se egyre nagyobb titemd. A nyilvinosan hozzaférhet6 munkadllomasokat, a kioszkokat, a leheté
legszélesebb korben érdemes a kozonség rendelkezésére bocsatani, és akdr olyan helyeken is el
lehet helyezni azokat, ahol munkaidén kiviil is hozzaférhetdek (konyvtar, szupermarket, viros-
kozpont stb.).

Informatikai infrastruktira

Az 1j szolgaltatasi modell informatikai timogatottsaginak biztositasa érdekében nemzetkozi koz-
beszerzési eljards keretében szervereket, routereket, a kirendeltség munkatarsai részére munka-
allomasokat, illetve az oninformacio targyi feltételrendszerének megteremtése érdekében érintd-
képernyds beltéri és kiiltéri all6-, valamint beltéri til6kioszkokat fogunk beszerezni.



A svéd munkatigyi szervezet harminc iil6kioszkot ajandékozott a kivalasztott kirendeltségeknek,

amelyek segitségével megkezdddott az Gj szolgaltatasi eszkozok alkalmazasihoz sziikséges szoftve-
rek tervezése. A Phare-projekt végére mind a huszonegy kirendeltségen legalabb harom il6- és egy
allokioszkot, tovabba hat telepiilésen egy-egy kiiltéri kioszkot is elhelyeziink kisérleti jelleggel.

A szolgaltatasi modell szakmai tartalmanak megfelelGen megkezdGdott a kioszkok és a mun-
kaerd-piaci informdacids rendszer mikodtetéséhez sziikséges szoftverfejlesztés és az e-learning
keretrendszer szolgaltatasvasarlas formajaban torténd beszerzése is.

Az Uj szolgaltatasi modell informatikai hattérrendszerének megteremtése

Az informatikai hattérrendszer a kirendeltség szakmai munkavégzéséhez sziikséges informatikai
eszkozok (szerverek, munkaallomasok, nyomtatok stb.) elhelyezését, és az eszkozok miikodteté-
séhez sziikséges kommunikacios hal6zat kiépitését foglalja magaba az érvényben 1évé miiszaki el6-
irasok betartdsaval, a miszaki kovetelmények kielégitésével, valamint az eszkozok védelméhez
sziikséges feltételek kialakitasaval.

Az informatikai eszkzok elhelyezéséhez, védelméhez sziikséges feltételek
kialakitasa

Szerverek elbelyezése, miikodtetése

A szervereket zdrt teriiletnek nyilvanitott szerverszobaban (helyiségben) kell iizemeltetni, amelyben
csak belépési engedéllyel rendelkezd személyek tartézkodhatnak. Azokon a kirendeltségeken, ahol
szerverszoba nem alakithato ki, a szervereket az illetéktelen hozzaférés megakadalyozdsa érdekében
a lehetd legvédettebb mddon, az tigyfelektdl tavol kell elhelyezni.

A szerverek, szdmitdstechnikai eszkozok miikodtetése

A villamos hélozat elégitse ki az érvényben 1évé MSZ 1600 sorozata szabvanyok elGirdsait. A folya-
matos miikodés biztositdsahoz szerverek tdparamellatdsat kiilon ledgazassal kell megoldani, vala-
mint gondoskodni kell a lokalis sziinetmentes tiparamellatasrol.

A tulfesziiltség- és villimvédelem feleljen meg a kommundlis lakdépiiletekre vonatkozo el6ira-
soknak.
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A gyart6 altal el6irt kornyezeti hmérsékletet (iranyelvként 1530 °C) és paratartalmat biztosi-

tani kell. A sziikséges kornyezeti hmérsékletet, paratartalmat a helyiség klimatizaldsaval kell
megoldani.

Lopas, karokozds elleni védelem, tizvédelem

A szerverek és a halézati kozponti elosztok elhelyezésére szolgalo helyiséget elektronikus riaszto-
rendszerrel, fiist- és mozgasérzékeldvel kell ellatni. Amennyiben ez nem lehetséges, a védelmet a
helyiségen beliil, a bejarati ajto mellett, vagy a helyiség erre alkalmas, jol megkozelithetG pontjan
készenlétben tartott, az MSZ 1040/1-5 vagy az MSZ EN3 szabvanynak megfelel§ kézi tlizolt6 készii-
1ék elhelyezésével kell biztositani. A helyiséget a MABISZ és a renddrség dltal jovahagyott biztonsa-
gi zdrral kell ellatni, a kulcskezelést szabalyozottan kell végezni.

Kommunikdcios halozat kialakitasanak kovetelményei

A kommunikécios halozat kiépitéséhez el kell késziteni az informatikai eszko6zok és a telefonkészii-
lékek miikodtetéséhez sziikséges taparamellatast biztosito csatlakozok, valamint az informatikai
halézat végpontkiosztasi tervét a kibelnyomvonalak bejelolésével. Célszerd tartalékvégpontokat is
kialakitani szimitva az esetleges eszkozbdviilésre.

A halozat diszkrét elemeit (elosztoszekrények, routerek, modem stb.) olyan zirhato helyiség-
ben kell elhelyezni, ahol megteremthetdk az tizembiztos miikodéshez sziikséges homérsékleti fel-
tételek is.

A hélézat aktiv elemeinek kivalasztasanal célszerti a CISCO gyartmanyu sorozatot elényben ré-
szesiteni, mert a szervezeten belill egységesen ezeket a tipusokat szeretnénk {izembe dllitani. Az
aktiv elemek atviteli sebessége lehetdség szerint 10/100 Mbit/s vagy 100 Mbit/s legyen.

A halozat passziv elemeinek kiépitésénél a kommunikacios kibeleket mtianyag védéburkolat-
tal ellatott kdbelcsatornaban kell vezetni, a helyi lehetdségek dltal megszabott, leheté legnagyobb
magassagban. A halozatot strukturalt kibelezési rendszerrel (UTB FTP S-FTP) kell kialakitani, leg-
alabb Cat5e vagy magasabb kategoridja végpontkiépitéssel. A kivitelezést az ISO/IEC 11801 és az
EN50173, illetve az MSZ 172 szabvanyok betartasaval kell elvégezni. A hdlézatkiépitéssel egyide;i-
leg célszerti a telefonos hélézatot is integralni, és a telefonkozpontot a szerverszobaban elhelyezni.

A hélozat kiépitésekor a kabelrendszer csatlakozasi pontjaiba cimkék elhelyezésére alkalmas csat-
lakozdelemeket (végponti csatlakozoelemeket, patchpaneleket, rendezdegységeket stb.) kell elhelyezni.



Bovités esetén a cimkékre keriild jelzéseknek a meglévd halozatrészek jelolésrendszeréhez kapcsolod-

va, egységes jelolési rendszert kell képezniiik.

A halézatnak menedzselhetének, az eszkozoknek rugalmasan bdvithetGeknek kell lenni. A ka-
belezési anyagokra, illetve az elvégzett munkara, valamint az aktiv eszkozokre a kivitelezonek leg-
alabb harom éves garanciat kell vallalni.

A halézat miszaki dtvételekor az dtadds-atvételi jegyzokonyvhoz mellékletként a hdlozat végle-
ges Kiépitési dokumentacidjit és mérési jegyzokonyvét csatolni kell.

A lokalis kirendeltségi halozat és a megyei kozponti halozat kozotti savszélességet minimum
512 kbit/sec-os savszélességiire kell kiépiteni.

1.9 Munkaerd-piaci informacios rendszer, mutatészamok
és mindsegfejleszteés

Ahhoz, hogy mérni tudjuk az Gj szolgaltatdsi modell mindségét, és hogy mit tekintiink pozitiv ki-
menetnek; illetve jo teljesitménynek, el6szor pontosan definialni kell ezeket a fogalmakat. A szam-
szerd mutatokat csak ezt kovetden lehet kidolgozni, és a kirendeltségeken alkalmazott 0j szolgal-
tatasi modell hatdsfokat, hatékonysigat mérni.

Altaldnossdgban a munkaszervezetet annak lefrdsdval kell timogatni, hogy az 1j szolgaltatd-
sokban mi jo mindségi. Ez az altalinos mindségleirds timogatna és képezné a mutatszamok 1j
rendszerének hatterét.

Az egyes mutatok kiszamitasahoz sziikséges adattartalmat a havi statisztikai zarassal egyideji-
leg kell feltolteni a statisztikai adatbazisba a jelenlegi statisztikai programok modositasaval, vagy a
kiilon erre a célra tervezett programok fejlesztésével. A mutatok kiszamitasihoz egy vagy tobb év
adatait kell figyelembe venni a havi allomanyokbol a statisztikiknak megfelelGen. Az 6sszes muta-
t0 értékének kiszamitasat kirendeltségi, megyei (févarosi) €s orszagos szinten kell elvégezni. A mu-
tatok az elérendd célokra vonatkoznak, és ezek megvalosuldsardl szolgaltatnak adatokat.

Az 1lj mutatoszamok
- A munkaiigyi szervezetnek a munkavallalokat foglalkoztaté munkaltatok legalibb X szdzaléka-
val kell kapcsolatot fenntartania.

- Az el6z6 évvel osszehasonlitva a bejelentett llashelyek szimanak X%-kal kell novekednie.
- Az el6z6 évhez képest X%-kal kell novekedni azok szimanak, akik 4lldst taldlnak.
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- A képzésben érintett tigyfelek aranyanak el kell érnie az érintett nyilvantartott iigyfelek X

szazalékat.

- Azoknak a szama, akik kilencven nappal a tanfolyam befejezését kovetGen még a munkanél-
kiili nyilvantartasban szerepelnek, nem haladhatja meg a tanfolyamot befejezdk osszlétszama-
nak X szazalékat.

A tartés munkanélkiiliek szima nem haladhatja meg a X f6t.
- Az elhelyezett csokkent munkaképességii munkavallalok szimanak el kell érnie az X f6t.

Az altalanos mindségfejlesztés mellett hét iroddban kiilon Kisérleti program is megkezdddott, mely
soran ezek az irodak a Kozos értékelési keretrendszer (CAF-modell) szerinti onértékeléssel és mi-
néségfejlesztéssel fognak mikodni. A CAF az Eurépai Business Excellence modellnek, kifejezetten
a kozszférara adaptalt valtozata. A munkdra valo felkésziilés érdekében a kirendeltségvezetok, a mi-
néségfejleszté munkacsoport vezetdi és a mindségiigyi referensek részére novemberben hirom
napos mindségiigyi alapismereti és modszertani képzést, tovabba a kirendeltségvezetdk részére, ot
napos vdltozismenedzsment-képzést szerveztek.

A kirendeltségi munka megkezdéséig a komponens vezetése véglegesitette a bevezetés 1épése-
it, és dontott a Kozos értékelési keretrendszer alkalmazasa mellett.

A CAF szerinti onértékelést megvalosito mindségirdnyitdsi rendszer elemei az aldbbiak
- szervezeti helyzetértékelés;
- mindségpolitika, kiildetés, értékek, jovikeép, stratégia meghatarozasa,
- partnerazonositas, igényfelmérés;
- mindségcélok meghatarozasa;
- minGségfejlesztési tervek készitése;
- tervek végrehajtisa;
- eredmények mérése, elemzése;
- szabilyozasok elkészitése;
- a szervezet onértékelése;

- 0sszehasonlito értékelés (benchmarking).

Az onértékelés teriiletei: az adottsagok, a folyamatok, a valtozismenedzsment és az eredmények.



- Megvalosul a partnerkozponti miikodés a kiilso és belsd partnerek rendszeres igény-, és elé-

gedettség-mérésével.

- Kialakul 2 mindség irant elkotelezett, a menedzserszemléletl vezetés a megfeleld modszertan
alkalmazdsaval.

- Az erdforrasokat tervszerden és hatékonyan hasznalé szervezeti mikodés jon létre.

- Integrilddik a szervezet a benchmarkingon keresztiil az eurdpai kozigazgatasi rendszerbe.

11.10 Tajékoztatas és kommunikacio (publik relations)

Az j szolgaltatdsi modell alapelveiben, szemléletmddjaban, eszkozrendszerében megtjult hozza-
alldst és iizeneteket kozvetit az AFSZ teljes iigyfélkore szamdra, amely igényli a szervezet kiilsé-bel-
s6 kommunikaciojanak felfrissitését, modernizaciojat is.

Az AFSZ-nek olyan, az iigyfelek egyéni feleldsségvallaldsat osztonzd, ezzel egy idében az tigyfél-
kozpontisagot, a szolgaltatasi dimenziokat erdsitd marketing és kommunikacios stratégiat kell ki-
alakitania, amely 6sszhangban van az eurdpai unios irdnyelvekkel, trendekkel és standardokkal

egyarant.

Az 1j kirendeltségi modell és az informacios terek kialakitasakor a bels6 kommunikacié szempont-
jabol az alabbi f6 iizenetek kozvetitésére kell torekedni:
- Biznunk kell az tigyfelek 6nall6 allaskeres6-képességében, és erdsiteniink kell egyéni felelGsség-
vallalasukat.
- Az ugyfeleket nem egységes csoportnak, hanem egyéni szolgdltatisokat igényld egyiittmiikodd
partnereknek kell tekinteni.
- Hangsilyoznunk kell az elektronikus szolgaltatasok, programok, informacios rendszerek és az
Internet mikodésében rejld lehetdségeket.
- A kirendeltségek irodai kornyezetének kialakitasakor az iigyfelekben és a munkatirsakban a
nyugodt, 6nall6 munkavégzés lehetdségének érzését igyekezziink kelteni, az adminisztracioval
terhelt hivatali igyintézéssel jaro, sokszor kellemetlen benyomasok helyett.
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Az 1j szolgaltatasi modell kiilsé kommunikicidja soran a kovetkezo iizenetek fogalmazodnak meg:

- Az AFSZ egyiittmiikodd partner és szolgdltato, az iigyfelek egyéni igényeivel foglalkozik.
- Az AFSZ {6 tigyfélcsoportjai az aldbbiak
- allaskeresdk,
- munkaltatok,
- a szervezet munkaerd-piaci partnerei.
- Az AFSZ kirendeltségi szolgdltatdsokat biztosit az iigyfeleknek.
- Az AFSZ 6 célja, hogy eldsegitse a munkaerdpiac keresleti és kindlati oldalinak taldlkoz4sit.
- Az AFSZ modern informatikai eszkozoket haszndl, hogy timogassa a szolgdltatsok el6térbe ke-
riilését.

Az 1jj szolgaltatasi modell bevezetésének sikerességét nagymértékben meghatirozza az, hogy az
AFSZ az elkovetkezendd években milyen marketing és kommunikécids tevékenységet fejt ki. Az
egységes arculat (AFSZ arculati kézikonyve) kialakitdsa kulcskérdés, mely vonatkozik a kirendelt-
ségi épiiletek belsépitészeti kialakitasira, a kiilsd és belsé informacios rendszerekre, valamint
minden egyes meghatdrozo arculati elemre (logo, internetportal, szoréanyagok, plakitok, munka-
tarsak megjelenése stb.).

Az Uj arculat megfogalmazdsakor a szervezet egészére vonatkozoan a szolgéltatasorientdlt meg-
kozelitést kell hangsilyozni, és a modern tirsadalmi berendezkedés altal megkovetelt igényeknek
megfelelGen egyre nagyobb teret nyitni a személyre sz616 programok, az egyéni banasmod, az tigy-
félkozpontth miikodést hangsulyozo kiilsd és belsé kommunikacié szamara.

A munkaiigyi kozpontok vezetdinek feladata, hogy az Gj kirendeltségi modell bevezetésével, ha-
tékony alkalmazasaval kapcsolatban a modellkirendeltségek és valamennyi kirendeltség vezetdjé-
nek, valamint munkatirsainak elkotelezettségét erdsitsék.

Az FMM és az FH szakmai vezetdinek, valamennyi munkaiigyi kozpont igazgatéjanak és
érintett kirendeltségvezetGjének feladata, hogy a kozvéleményt megismertesse az 1j szolgaltata-
si modell elényeivel, pozitiv vondsaival.



[II. A KISERLETI PERIODUS. *

I11.1 Bevezetd megjegyzések

Az alapmegillapodasban szerepld eredeti munkatervhez képest a kisérleti periodust kis mértékben
el kellett csusztatni, és ki kellett boviteni. Ennek oka, hogy a tendereket nem sikertilt az el6irt me-
netrendnek megfelelGen véglegesiteni, aminek kovetkeztében a modell teljes 1éptékd megvaldsita-
sahoz sziikséges hardvert és szoftvert nem lehetett az eredetileg kittzott idore leszallitani.

A Kisérleti periodus Gj menetrendje
- els6 szakasz: 2004. februar 1. — 2004. augusztus 31.
- masodik szakasz: 2004. szeptember 1. — 2005. janius 30.

A szolgaltatdsi modell bevezetése 1épésrol lépésre fog megtorténni.

I11.2 A Kisérlet elsd szakasza
Felkésziilés az operativ feladatok ellatasara*

Az elsd szakasz eldfeltételei az alabbiak:
- Biztonsagos és stabil internetelérés megvaldsitisa a kisérletben résztvevé kirendeltségeken.
- Kioszkok telepitése a kisérletben résztvevd irodakban.
- Az AFSZ portil eléréséhez sziikséges szoftverkornyezet kioszkokra telepitése.
- Az irodai kornyezet véglegesitett vagy folyamatban 1év6 rekonstrukcios munkélatainak elvégzése.
- Az AFSZ portil stabil miikodésének megteremtése.

' A részletes feladatokat az V. fejezet tartalmazza.
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A kisérletben résztvevd kirendeltségeknek fel kell késziilniiik az j szolgaltatasi modell alibbi 6sz-

szetevoinek hasznalatara:

- Kategorizalds (profiling) — a késGbbiekben ismertetett elsé és harmadik 1épés. A statisztikai
prognosztikai modszer jelenleg nem bevezethetd, am a kategorizalds személyes benyomason
alapul6 lépése megvaldsithato.

- Az ondllo dllaskeresd tigyfelek timogatdsa az iires dllashelyek keresésében.

- Az tigyfelek segitése az onéletrajz megirasaban.

- Gyakoribb kapcsolat, latogatasok a munkaadokkal.

- Szolgaltatasi megallapodisok megkotése a munkaadokkal.

- Az 4j munkaerdigény-bejelentdlap és az internetes allasbejelentés bevezetése.

- A munkaadok negyedéves munkaer6-gazdalkodasi bejelentésének bevezetése.

- Az irodai rekonstrukcié befejezése.

A médszertani részben (IV. fejezet) és a megvalositasi tervben (V. fejezet) még tobb részlet taldlha-

t0 az els fazisrol.

I11.3 A kisérlet masodik szakasza

A masodik szakaszra elGiranyzott feltételek az alabbiak:
- egylittmtkodési megdllapodas megkotése az llaskeresdkkel,
- hardverkészlet kiprobalasa és telepitése,
- szoftverkészlet kiprobaldsa és telepitése a prioritasok listdja alapjan,
- a munkatdrsak felkészitése az Gj eszkozok haszndlatira,
- az Uj munkaszervezet elinditdsa.

A modellt az adott prioritast kovetden apro lépésekben még ezutan kell bevezetni.



IV Az U] SZOLGALTATASI MODELL

ALAPELVEI, MODSZERTANA *
ES FELADATAL

IV.1 Az U4j kirendeltségi makodes alapelvei

Az 0j kirendeltségi modell 6sszhangban a Foglalkoztataspolitikai és Munkatigyi Minisztérium irany-

s ezez

elveivel és az Allami Foglalkoztatdsi Szolgdlat stratégidjaval, az alabbi alapelvekre épiil.

IV.1.1 Az onkiszolgalas eszkdzrendszerének fejlesztése

Az tgyfelek maguk is feleldsek munkaerd-piaci helyzetiik megoldasaért, ezért erdfeszitéseket kell
tenniiik annak érdekében, hogy miel6bb visszatérhessenek a munkaerdpiacra. Torekedni kell ar-
ra, hogy passziv kliensekbdl dinamikus tigyfelekké valjanak.

Ezt a folyamatot két eszkozzel kivinjuk elGsegiteni. Egyrészrdl ennek megfelelGen torténik az
onkiszolgalo tér kialakitdsa a kirendeltségeken, amely alkalmas arra, hogy az iigyfelek sajat maguk
is tevékenyen részt vegyenek helyzetiik megoldasaban. Masrészr6l az 6nkiszolgalo térben rendel-
kezésre allnak a kiadvanytarlé polcokon nyomtatott, az all6- és iil6kioszkokon pedig elektroniku-
san elérhetd informaciok.

IV.1.2 A foglalkoztatottak szamanak ndvelése

A munkanélkiiliség kezelésének egyik legfontosabb feladata a munkaba helyezések szamanak
novelése. Ennek érdekében az AFSZ-nek arra kell torekednie, hogy novelje a munkaadéi kap-
csolattartds szamat, ezéltal minél tobb 4llast szerezzen meg, és gondoskodjon azok mielGbbi
betoltésérdl.

A modell kidolgozdsa sordn elvardsként fogalmazodott meg, hogy a kirendeltségeknek torekedni-
iik kell 2 munkaltat6i kapcsolattartds meggjitisara, amelynek keretein beliil bevezetjiik a munkalta-

tok negyedéves munkaerd-piaci tervének felmérését. A felmérés eredményeit feldolgozva lehetdség
nyilik a munkaltat6i igények pontosabb meghatirozasara, a képzési iranyok eldrejelzésére.
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A munkaltatok felé iranyul6 szolgaltatasok bovitésének masik eszkoze az Interneten is hozza-

férhetd onéletrajz-adatbank, ahol a munkaltaté a kirendeltség munkatirsanak kozremikodése
nélkiil is kereshet az dllaskeresdk kozott szamara megfelel6 munkavallalot.

IV.1.3 Az Ugyintézési mechanizmusok egyszerQsitése

Az AFSZ-nek gondoskodnia kell arrél, hogy egyszertisitse az iigyintézési mechanizmusokat, ezdltal
a rendelkezésére all6 humanerdforras kapacitasinak nagyobb részét fordithatja az iigyfelek részé-
re nyujtott szolgaltatisok biztositasdra.

Az alapelv megvalositisa érdekében bevezetésre keriil az internetes munkaerdigény-bejelentés,
melynek keretében az dllashelyek felvitele Interneten keresztiil torténik egyszertGsitett formaban,
csokkentett adattartalommal. Az tigyintézési folyamatok megkonnyitése érdekében kirendeltségi
javaslatok kertiltek megfogalmazasira, amelyek azt mutattak, hogy a jogszabalyi hattér keretein be-
liil, valamint a jelenlegi tevékenységeket timogaté szamitastechnikai programok lehetdségeinek

o

jobb kihasznaldsaval a folyamatok egyszertsithetdk.

IV.1.4 Toérekvés a tartés munkanélkiliség kialakulasanak
megakadalyozasara

Az AFSZ a tartés munkanélkiiliség kialakuldsinak elkeriilése érdekében kategorizildsi (profiling)
rendszert dolgoz ki, amelyet az tigyfelek korai beazonositdsa érdekében alkalmaz.

A korai beazonositds informatikai hitterének megvalsitasaval az tigyfelek csoportositdsa ob-
jektiv szempontok alapjin kertil megallapitdsra, az ligyintéz6 azonban a személyes benyomasok
alapjan korrigalhatja a szamitastechnikai program altal elvégzett osztalyozast. A kategorizalds segit-
séget nyujt ahhoz, hogy az ligyintéz6 az elsd interju alkalmaval 6nkiszolgalasra és 6nall6 elhelyez-
kedésre alkalmasnak tallva az tigyfelet, személyes timogatasat a hatranyos helyzett allaskeresok
részére biztositsa. A kozvetitd hoz dontést az egyes aktiv eszkozokkel torténd timogatasra vonatko-
zoan. Ezek pénziigyi fedezetének figyelésére, valamint nyilvintartasukra olyan programot célszerd
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kialakitani és miikodtetni, amely iigyintézonként figyeli a keretfelhasznalast.



IV.1.5 A személyre szabott Ugyfélkezelés bevezetése

Az AFSZ a személyre szabott iigyféltimogatds megvaldsitisa érdekében egyiittmiikodési megillapo-
dds megkotését ajanlja.

Az egytittmiikodési megallapoddsban foglaltak alapjan az tigyfeleket szolgaltatassal és tamoga-
tassal kell segiteni az elhelyezkedésben. Az egytittmiikodési megallapodds bevezetése erdsiti a sajdt
helyzet megoldasaban szerepet vallalds alapelvén beliil megfogalmazott elvarasokat azaltal, hogy a
helyzetmegoldas érdekében az tigyfélre haruld tevékenységek megjelolése is az egyiittmiikodési
megdllapodds része.

IV.1.6 A munkaerd-piaci igényekre torténd gyors és szakszerd reagalas

Az AFSZ-nek torekednie kell arra, hogy a munkaerdpiacot minél jobban megismerje annak érde-
kében, hogy reagilni tudjon a kihivisokra.

Ezen alapelv megvalositasanak eszkoze a negyedéves munkaerd-piaci bejelentés és az abbol le-
vont kovetkeztetéseket tartalmazé munkaerd-piaci jelentés. A munkaltatok tdjékoztatisa érdeké-
ben a negyedéves munkaerd-piaci terv felmérését kovetden az eredményt nyilvinossdgra hozzuk,
és azt igény szerint, kozvetleniil eljuttatjuk a munkaltatoknak, valamint biztositjuk az Interneten
torténd hozzaférést is.

IV.1.7 A kirendeltség munkaszervezésének racionalizalasa

Annak érdekében, hogy a kirendeltség meg tudjon felelni a vele szemben timasztott Gj kovetelmé-
nyeknek, egy kirendeltségi itemez6 program keriil bevezetésre. Ez lehet6vé teszi az tigyfelek id6-
pontra torténd bejegyzését, a kirendeltségi tigyintézok (kozvetitok, tandcsadok, hatosagi tevékeny-
séget végzGk) munkaszervezésének hatékonyabba tételét.

A program megmutatja az egyes munkatdrsak tigyfelekkel val6 taldlkozdsainak tervezett idd-
pontjat, valamint médot ad az tigyfelek adott idGpontra torténd eldjegyzésére. Ezzel megszlinik a
felesleges sorban dllas, a tobb oras virakozas.
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IV.1.8 A kirendeltség szervezeti atalakitasa

A kirendeltség szervezeti felépitését a szolgaltatds nydjtasa szempontjabol a fenti elveknek megfe-
leléen kell kialakitani: informacio, kozvetités, tanacsadas, hatosagi feladatok.

A kirendeltség 1étszamatol fiiggden javasoljuk a kiilonboz6 funkciok csoportformaban val6 ellata-
sat. Az egyes feladatkorokhoz rendelt tevékenységek sokrétiiek, amelyek osszehangoldsat és ellatasat
ebben a formaban célszer(i megvalositani. Az egész napon keresztiil végzett tigyfelezés folyamatos fi-
gyelmet igényel, amely szinte megoldhatatlan a kozvetitd szimara. Javasoljuk, hogy a tevékenységek
forgasaval enyhitsék a kozvetitok leterheltségét. Az informdacids térben ellitand6 feladatokat, mint az

informacionyijtas, technikai segitségnytjtas, a kozvetit6i csoporton beliil célszerd elvégezni.

IV.2 Mdbdszertan
IV.2.1 Oninformaécié
IV.2.1.1 Az 6ninformaci6 célja

Ondlléan hozziférhetd és aktualizalt informaciok, valamint informdcios eszkozok biztositdsa az
AFSZ tigyfelei, 4lliskeresok, munkaltatok és mds érdekl&dok részére.

IV.2.1.2 Oninformacids eszkdzok

Az informacios térben kell elhelyezni a tdjékoztatd eszkozoket és szolgaltatdsokat, azaz az informa-
cios pultot, iil6-, 4ll6- és kiiltéri kioszkokat, nyomtatott ismertetd anyagokat, amelyek segitségével
az, ligyfelek 6ndlloan juthatnak hozza a keresett informaciokhoz.

Informdcios pult

Az informdcids tér kozponti részén helyezkedik el az informacios pult, melynél helyet foglalo mun-
Kkatdrs az elsd, akivel az tigyfél taldlkozik. Innen irdnyitjak az 6nallé allaskeresdket az informacios
térbe, az egyéb intézkedést igénylé egyéneket pedig, az litemezd program segitségével az illetékes
munkatirsakhoz. Ezen a helyen lehet kitolteni és leadni azokat a dokumentumokat, amelyek nem
igényelnek azonnali beavatkozdst.



Az dllokioszk

Az 4llokioszk elsGsorban a gyors dllds- és képzéskeresést segiti eld, és kifejezetten az ilyen jellegi in-
formaciokat igényl6 tigyfelek kiszolgaldsara alkalmas. Hasznalatahoz semmiféle el6képzettség nem
sziikséges.

Az érint6képernyd jellemzoi a nagy gombok, egy képernydn megjelenitett adatok. Az érdekl6d6
rovid kérdéssorozat végén jut el a keresett allas- vagy képzésajanlat listajdig. A kérdésekre a képer-
nyon megjelend lehetdségek koziil valasztva léphet tovabb. A kérdéssorozat végén egy attekintd lista
jelenik meg, amelyen a keresés eredményei ldthatok. Alldsok esetén a munkakor megnevezését, a fel-
ajanlott munkabért és a munkavégzés helyének megnevezését (varosnév) tartalmazza. Az tires allas-
hely részletes leirdsit 2 munkakor megnevezését kivalasztva lehet megtekinteni. Képzések esetében
a lista a képzés megnevezését, kezdetét, koltségét, koltségtéritésének maodjat és a képz6 intézmény ne-
vét, cimét foglalja magaban. A képzés megnevezésen keresztiil lehet megtekinteni a képzés részletes
leirdsat. A részletes leirast tartalmazo képernydn talalhato egy piktogram, ami az allas- illetve képzés-
ajanlat adatainak a kinyomtatdsat teszi lehet6vé. A keresés sordn az iires dllishelyek és a megyei
munkaiigyi kozpontok dltal elfogadott és ajanlott képzések érhetdk el.

Az tilokioszk

Az iil6termindlokat billentyizettel és egérrel lattak el. Az tigyfelek az iilGkioszk mellett tobb idGt
tolthetnek el, mivel ezen keresztiil biztositott szimukra az informalodas és az adatbevitel lehetGsé-
ge. Az iil6kioszkon keresztiil minden, az AFSZ portdlon elérhetd informacié megtaldlhaté. Ezek az
informaciok természetesen barmilyen internet-csatlakozasi pontrol is hozzaférhetdek.

A kiiltéri kioszk

A kiiltéri kioszkok hat kisérleti kirendeltségen kertilnek beépitésre. Céljuk, hogy az informaciok a ki-
rendeltség tigyfélfogadasi idején til, a nap huszonnégy orajaban rendelkezésre alljanak az tigyfelek
részére. A fejlesztés soran indokolt esetben tovabbi kiiltéri termindlokat célszerd elhelyezni a telepii-
1és egy vagy tobb forgalmas pontjan. Haszndlata megegyezik a beltéri dllokioszkok hasznalataval.
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Nyomtatott anyagok

Az ligyfeleket papir alapa informéciohordozok (kiadvanyok, prospektusok) is segitik a tdjékozodasban.
A nyomtatott informaciot kiadvanytarlokon, atlathato rendszerben célszerd elhelyezni. Biztositani kell
a nyomtatott anyagok helyben torténd tanulmanyozasanak lehetGségét csakigy, mint azok elvitelét. Az
AFSZ szolgaltatisait, timogatdsait bemutaté anyagokat egységes arculati forméaban kell megjelentetni.

A tarlokon megtaldlhatok azok a nyomtatott anyagok is, amelyeket a munkaadok, a képzd in-
tézmények, a civil szervezetek szannak a kirendeltség tigyfeleinek. Ezek lehetnek kiilonboz6 tajé-
koztatok, ismertet6k, bemutatkozé anyagok.

IV.2.1.3 Oninformécios szolgaltatasok

Az 6j modell keretében bevezetésre keriil§ szolgiltatdsok kozott kiemelt helyet foglal el az AFSZ
portalon keresztiil elérhetd internetes onéletrajz készitése és az elektronikus allasbejelentés.

Internetes 6néletrajziras

A szolgiltatasi modell alapveté koncepcidjanak megfelelden az oOnéletrajzok készitése, és
Interneten torténd nyilvantartasba vételi lehetGsége alkalmat nyujt az dllaskereséknek arra, hogy
passziv kliensekbdl dinamikus, sajat sorsuk alakitdsa érdekében felelGsséget, tevékeny kozremti-
kodést vallalo iigyfelekkeé valjanak.

Az AFSZ munkatdrsainak ennek megfelelden abban kell kozremikodniiik — és amennyiben
sziikséges segitséget nydjtaniuk —, hogy az tigyfelek az internetes onéletrajz programjanak segitsé-
gével sajat maguk rogzitsék adataikat, és az onéletrajz elkészitésekor onalloan, személyes elképze-
léseiknek és igényeiknek megfelelGen alakitsak ki szakmai profiljukat.

Az onéletrajz

Az onéletrajz olyan dokumentum, amely az Interneten keresztiil elérhetd minta adatmezdinek ki-
toltésével késziil, és a munkaerdpiacon torténd elhelyezkedés érdekében, az dlliskeresé onkénte-
sen felajanlott és megadott allaskeresési adatait (személyes adatok, iskolai végzettség, szakmai ta-
pasztalat, képzettség, személyes készségek, erdsségek stb.) tartalmazza.



Az Onéletrajziras célja

Munkaado6k szamara
- Informdcionyujtds a munkat keresdk alliskeresési adatairol,
- a munkaerdpiac igényeinek megfelel6 munkavallal6 kivilasztisinak megkonnyitése,
- az allaskeresdvel valo kozvetlen kapcsolatfelvétel segitése.

Allaskeresok szamdra
- Az allaskeresési adatok szisztematikus kozzététele,
- a munkaaddval valo kozvetlen kapcsolatfelvétel segitése, és ezaltal az elhelyezkedési esélyek
novelése.

Az Onéletrajzirds folyamata

1. Az dllaskeresd dontése
Az onéletrajzirds folyamatinak els6 Iépése az allaskeresé onkéntes szandékanak és kozremi-
kodésének kifejezésre juttatisa azdltal, hogy onéletrajzat elkésziti és kozéteszi az Interneten.

2. Regisztricio az AFSZ portdlon
Onéletrajzot csak az AFSZ portilon bejegyzett felhaszndlé készithet. A regisztricioval az 4ll4s-
keresd tagja lesz az informécids rendszernek, regisztracios szimot kap, nyilatkozik az 6nkén-
tességrol, és felelGsséget vallal az onéletrajzban megadott adatok hitelességéért.

3. Az 6néletrajz elkészitése
Az adatok rogzitését az dlldskeres6 az Interneten keresztiil, onalloan végzi. Az AFSZ informdci-
6s munkatarsa sziikség esetén segitséget nyujt a kitoltésben. Az onéletrajz befejezését kovetd-
en az internetes megjelenités el6tt moderator gondoskodik arrél, hogy diszkriminativ, illetve a
jo izlést sértd kijelentések ne jelenhessenek meg az onéletrajzban. Egy allaskeres6 csak egy on-
életrajzot rogzithet.
Az onéletrajz felépitése
- alapadatok,
- szakmai profil (ok),
- személyes kompetenciak, erGsségek.
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Az onéletrajzban az alapadatok egy részét kotelez6 megadni (név, lakohely), de vannak olyanok

is, amelyek kozlése onkéntes (pl. mobiltelefonszam), ezt a kitltés soran az adatmezdk automa-

tikusan jelzik.

Az éllaskeres6 az onéletrajzban tobb szakmai profilt is rogzithet. Készithet, pl. kereskedelmi

cégnek, egy masikat pedig egy termeld villalatnak. Igy tobbféle végzettséget is feltiintethet és el-

dontheti, hogy milyen informaciokat hoz nyilvinossagra azokban.

Az onéletrajz elkészitése csak azokban az esetekben célszerd, ha az dllaskeresd biztositja elér-

hetségét és vallalja, hogy rendszeresen ellendrzi milyen visszajelzések érkeztek, azaz

- valamilyen formaban nyilvanossa teszi nevét, cimét, telefon- és faxszamat, iizenetkiildésre
alkalmas (mobil) telefonszamat stb.,

- rendelkezik otthon, ismerdsnél, telehdzban, kirendeltségen keresztiil stb. internetelérési le-
hetéséggel, e-mail cimmel, vagy

- vallalja, hogy elektronikus postafiokjaban rendszeresen megnézi a szimara érkezett iizeneteket.

Az AFSZ dolgozéinak a munkaadoktdl az dlldskeresd szimara kozvetleniil érkezd iizenetek tovab-
bitasa nem feladata.

4. Az onéletrajz Interneten keresztiil torténd kozzététele

Az Onéletrajz befejezését kovetGen, az internetes megjelenités eltt moderator gondoskodik ar-
rél, hogy abban diszkriminativ, illetve a j6 izlést sértd kijelentések ne jelenhessenek meg.
Amennyiben az onéletrajz ilyen informaciét nem tartalmaz, az megjelenik az AFSZ portilon, és
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errdl az allaskeresd értesitést kap.

. Az onéletrajz gondozdsa, aktualizaldsa, érvényessége, torlése

Az dllaskeresd sajat regisztracios szamaval torténd bejelentkezést kovetden barmikor médo-
sithatja a rogzitett adatokat. Az dllaskeresés megsziinése utdn, pl. elhelyezkedés vagy 1j allas
megtalalasa esetén érvénytelenitheti 6néletrajzat. Egyébként mindaddig részt vesz a keresés-
ben, amig az onéletrajz érvényességi hatdrideje le nem jr. Ervénytelenitett onéletrajzot Gj-
ra érvényessé lehet tenni, ha az allaskeresd helyzete megvaltozott, és ismét aktivan kivan
munkalehetdséget keresni. Az onéletrajz modositdsai, érvénytelenitései, Gjra érvényesitési
lehetéségei mindaddig fenndllnak, amig az 6néletrajzot az dlliskeresd, vagy az AFSZ munka-
tarsa nem torli az adatbazisbol. Az utolsé érvényességi hatdrid lejarta utin harom honap-
pal az onéletrajz automatikusan torl6dik, mar nem lithat6 a rendszerben, igy tovabbi mo-
dositasra, érvényesitésre sincs lehetdség. Ezt kovetGen 0j onéletrajzot kell felvinni.



Az internetes onéletrajzirds bevezetésekor az j technikit nem ismerd alliskeresdk szimara

egyéni vagy csoportos tanacsadast célszerd biztositani. Az imént ismertetett Iépéseket az 1. folya-

matdbra mutatja.
Internetes allasbejelentés

Egyik kiemelt feladat az AFSZ piaci részesedésének novelése a kozvetités teriiletén. Ennek érdekében
mennyiségileg és mindségileg is jelentGsen javitani kell az tires éllashelyek feltirasan. Az j szolgalta-
tasi modell koncepciojanak megfelelGen az eredményorientalt, gyakorlatias megkozelitési munka-
erdigény-bejelentést szeretnénk 0sztonozni. Ezt a szemléletet tiikrozi az Gj munkaerdigény-bejelen-
tlap (2. melléklet) is, amely az internetes dllasbejelentés lehetGségével Gj csatorndt nyit.

Az interneles dlldsbejelentés célja

Az iires allashelyek bejelentésének megkonnyitése a munkaadok szamara
- az adatszolgaltatasi kotelezettség egyszertsitésével,
- az igényelt adatszolgaltatds minimumra szoritasaval,

- a bejelentési modok bovitésének (Internet, telefon, fax stb.) egyszertisitésével,
- az Interneten keresztiil torténé kommunikacio osztonzésével.

Minél tobb iires allashely feltarasa és kozzététele az allaskeresék szamara
- az iires allashelyeknek a kozvetithetdség elsé napjan torténd kozzétételével az Interneten,
- az allasbejelentés folyamatos 0sztonzésével, minél tobb tires dllashely feltarasaval,

- gyors informacionyudjtassal a munkaadok altal bejelentett allasokrol.

A munkaado és az allaskeresd kozvetlen kapcsolatfelvételének segitése, az elhelyezkedési esélyek
novelése, tovabba a munkaergigény minél rovidebb id6 alatt torténd kielégitése.

Az internetes dlldsbejelentés folyamata

Az internetes allisbejelentés az Gj munkaerGigény-bejelentdlap alapjan torténik a 2. folyamatabra
szerint. A munkaerdigény-bejelentdlap és az onéletrajz adatmezdi kapcsolddnak egymashoz.
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1. A munkaado dontése

Az allasbejelentés folyamatinak elsé lépése a munkaadd onkéntes szandékanak és kozremti-
kodésének kifejezésre juttatisa a munkaerdigény-bejelentés Interneten torténé kozzétételével.

2. Regisztricié az AFSZ portilon
Munkaerdigény-bejelentdlapot csak az AFSZ portdlon bejegyzett munkaado tolthet ki. A regiszt-
ricioval tagja lesz az informacios rendszernek, azaz regisztricios szamot kap, felelGsséget val-
lal a2 megadott adatok hitelességéért, tovabba lehetGséget kap iires dllashely bejelentésére, mo-
dositdsdra és torlésére.

3. A munkaer6igény-bejelentdlap kitoltése, az tires allashely bejelentése
A munkaad¢ az iires dllishelyet a minta munkaerdigény-bejelentdlap alapjan, adatainak onal-
16 rogzitésével végzi az Interneten keresztiil. Egy bejelent6lapon csak egy munkakor adatait le-
het megadni. A munkaad6 a munkaergigény-bejelentGlapot az Interneten vagy e-mailen ke-
resztiil eljuttatja a kirendeltségre.

4. Az adatok ellendrzése
A kirendeltségi moderator ellen6rzi a munkaado altal megadott adatokat. Az iires dlldshely
csak ezutdn keriil be az dllisok nyilvintartsi rendszerébe. A munkaad6 bejelentett allasajan-
latai az elfogaddst kovetd napon megjelennek az AFSZ portdlon. Az adatok gyors ellendrzésé-
nek és felvitelének feltételrendszerét a munkaiigyi kirendeltségeken kell megteremteni.

5. Az iires allashely adatainak gondozasa, aktualizaldsa, érvényessége, torlése
A munkaadé a sajit regisztriciés szamaval az AFSZ portdlra torténd bejelentkezést kovetden
barmikor médosithatja a rogzitett adatokat. Az iires dllashely betdltése utan torolheti az allaso-
kat. Amennyiben nem torli vagy érvényteleniti az adatokat, az allaisbankban mindaddig szere-
pel az iires allashely, amig az érvényességi hatdrideje le nem jir. Ez a munkaad 4ltal megadott
datum, de legfeljebb hatvan nap.

Az dlldsbank informciéit minden felhaszndlé és az AFSZ minden munkatdrsa elérheti. Az iires 4l-
lashely adatai 6sszhangban vannak az onéletrajz adataival (adatmezdk, kodok stb.). Az internetes
allasbejelentés bevezetésekor a vallalati kapcsolattartas részévé kell tenni az egyéni vagy csoportos
konzultacio lehetdségét az Gj technikat megismerni kiviné munkaadok szamara.



Keresési és kapcsolat-felvételi lehetdségek

Az onéletrajzbankban és az dllasbankban minden felhasznald végezhet keresést, és a keresés ered-

ménye alapjan kozvetlen kapcsolatfelvételt kezdeményezhet.

A munkaado

Az altala rogzitett dllasok adatai kozott megjelolheti azokat a szempontokat (pl. iskolai végzett-
ség, szakképzettség), amelyeket elvar az dllds betoltdjétcl, és ezek szerint kikeresheti azokat az
onéletrajzokat, amelyek megfelelnek az dltala megadott feltételeknek.

A munkaerdigény bejelentéstdl fiiggetleniil, tetszoleges keresési szempontok alapjan is végez-
het keresést az onéletrajzbankban.

A kivalasztott onéletrajzok alapjan kozvetlen kapcsolatfelvételt kezdeményezhet, vagy a megfe-
lel6 onéletrajzokat tovabbi elemzés, sztirés stb. céljabol kinyomtathatja.

Feladata a visszajelzéseket figyelni, és az onéletrajz ir6javal a kapcsolatot tartani.

Az altala kivalasztott 6néletrajzhoz kapcsolhat egy levelet, melyben értesitést kiildhet az allas-
keresd altal megadott cimre (pl. az dllaskeresd e-mail cimére). Amennyiben a munkaad6 tobb
onéletrajzot is megfelelonek taldl, lehetGsége van arra, hogy csoportos értesitést kiildjon, és
egyszerre tobb dllaskeresdvel is kapcsolatfelvételt kezdeményezzen.

A keresési feltételeket elmentheti, és az onéletrajzbankba késGbb bekeriild, a megadott feltéte-
leknek megfeleld onéletrajzrol egy altala meghatirozott e-mail cimre automatikus értesitést
kaphat.

Az dllaskeresd

Onéletrajziban megjelolheti azokat a jellemzéket (iskolai végzettség, szakképzettség stb.), ame-
lyek alapjan allast szeretne taldlni. E feltételek szerint keres az allisbankban, és amennyiben
megfelel6t talal, a kivalasztott allashoz kapcsolhat egy vélaszlapot. Ezzel értesitést kiildhet a mun-
kaado cimére (pl. a munkaado e-mail cimére), és az Interneten keresztiil azonnal tovabbithatja
onéletrajzat a munkaadonak egy kisérd levéllel (az tin. motivacios levéllel) egyiitt.

A keresési feltételeket elmentheti, és a késGbbiekben az llasbankba bekertilg, a megadott fel-
tételeknek megfeleld dlldsrol e-mail cimére automatikus értesitést kaphat.

Feladata a visszajelzéseket figyelni, illetve megfelel llasajanlat esetén felvenni a kapcsolatot a

munkaadoval.
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A teljes dninformacios szolgaltatasi rendszer

A szolgaltatdsi modell kozéppontjdban az Internet-alapi oninformdacios rendszer fejlesztése dll. A
teljes rendszer az AFSZ portalon keresztiil az alibbi szolgiltatasokhoz nyujt hozzaférési lehetdsé-
get a foglalkoztatdsi szolgdlat teljes tigyfélkore (allaskeresék, munkaadok, egyéb egyiittmikodd
partnerek, AFSZ munkatérsai) szimdra
- Uj tigyfél onallo adatfelvitele
- internetes dllasbejelentés és az iires allasok elhelyezése az dllasbankban
- internetes onéletrajz készitése és elhelyezése az onéletrajzbankban
- informdcios rendszerek és keresési lehetdségek az AFSZ portilon keresztiil
- dllaskeresés
- Onéletrajz-keresés
- képzéskeresés
- tamogatasi rendszerek
- tajékoztatasi rendszerek
- az AFSZ szolgdltatdsai (munkakozvetités, tandcsadds a regisztricié igénybevételének lehetd-
ségérol, munkaerd-kolcsonzés, katalogusok stb.)
- munkaltatok adatai
- az ellatasok és az ellitorendszer miikodése
- orszagos, megyei és helyi munkaerd-piaci programok
- a foglalkozdsok bemutatésa, valamint az egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges egész-
ségiigyi kovetelmények
- a munkavillalasi engedélyek kiadasanak rendje
- a polgdri szolgdlat tigyintézésének rendje
- az AM konyvvel torténd foglalkoztatds, munkavallalds lehetGségei
- aktualis palyazati lehetGségek
- munkaerd-piaci informacidk és statisztikdk
- munkaerd-piaci helyzetkép és egyéb munkanélkiiliséggel osszefliggd mutatok
- munkaerd-piaci prognozisok elorejelzések, felmérések
- az AFSZ tevékenysége és szervezete, szervezeti egységei
- a munkaiigyi kézpontok portéljai
- publikaciok, események
- gyakran feltett kérdések és valaszok
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- nyomtatvanyok, iratmintak nyomtatdsi lehetdsége.

Interneten keresztil elérhetd egyéb szolgaltatasok

Altaldnos informdcids és keresési lebetéségek
- Alliskeresés (www.allas.lap.hu),
- képzéskeresés (www.felnottkepzes.lap.hu).

Tajékoztatdsi rendszerek

- A képzések tartalma és a végzettséggel betolthetd munkakorok leirasa (www.om.hu),
- pilyaismertet6 rovidfilmek a foglalkozasokrdl (www.npk.hu),

- iskolai rendszert kozépiskolai és felsofoku képzések (www.npk.hu).

Tovdbbi lehetdségek
- Nyomtathato és elektronikus formaban elérhet6 allaskeresési technikak,
- palyavalasztasi informaciok (palyavalasztasi projektek eredményei, pl.: epalya.hu),

adott szakképezettséggel betolthetd foglalkozasok megtekintése,
- képz6 intézmények szimara tanfolyam-megjelenési lehetdség, a tanfolyam bejelentése,
- magan-munkakozvetit6i, munkaerd-kolcsonzéi engedéllyel rendelkezd szervezetek katalogusa.

1V.2.1.4 El6feltételek az 6ninformacioés rendszer mikodéséhez

Az Uj szolgaltatdsi modell sikerének alapveté meghatirozdja az Internet-alapi informacids rend-
szer és ezen beliil kiemelten az onéletrajz- és dllisbank hatékony miikodése. A rendszer bevezeté-
séhez az alabbi eldfeltételek sziikségesek:
- Az 0 kéd- és adatstruktiira harmonizdldsa az AFSZ dltal jelenleg haszndlt adatstruktdraval.
- Ajelenlegi kddrendszer feliilvizsgalata és korszerdsités.
- Az iires dllashelyek és az onéletrajzok adatmezdi kozotti kozvetlen kapcsolat megteremtése, és
a keresési lehetdségek létrehozdsa.
- A kozponti munkaltatéi adattorzs miikodése.
- Asziikséges targyi infrastruktira és feltételrendszer megteremtése (hardverek, szerverek, meg-
feleld savszélesség stb.).
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- Az Gj munkaerGigény-bejelentdlap bevezetése (rendeletmddositas).
- Az AFSZ portil stabil miikodése.

A végrehajtasi terv (V. fejezet) részletesebben is rogziti ezen feladatokat. Az 0j szolgaltatasi modell kii-
16nboz6 elemeinek bevezetése az eldfeltételek biztositasinak fliggvényében, 1épcsdzetesen torténik.

IV.2.2 Rovid tava munkaerd-gazdalkodasi bejelentés

Az allaskozvetités szempontjabol alapvetd fontossag tudni, hogy egy adott munkaiigyi kirendeltség
vonzaskorében 1évd munkaltatok milyen létszim-gazdalkodasi tervek szerint tevékenykednek a ko-
vetkezd negyedévben. Ezen informaciokhoz egy rovid, gyakorlatias megkozelitést felmérés elvégzésé-
vel juthatunk hozza. A mir jol ismert munkaerd-piaci prognozis mellett, illetve annak kiegészitésére
elssorban azokat a kis és kozepes méreti munkaltatokat kivanjuk a negyedéves, rovid tava felmé-
rés keretében megkeresni, akik nem vesznek rész a progndzis adatfelvételében.

IV.2.2.1 A rovid tdvi munkaerd-gazdalkodasi bejelentés célja

A rovid tavi munkaerd-gazdalkodasi bejelentéssel helyi és megyei szinten, negyedéves periddusok-
ban, gyors, naprakész informaciokat gydjthetiink a munkaltatok 1étszam-gazdalkodaisi tervérdl, és
eldsegithetjiik az iires allashelyek sikeres feltarasat, kozzétételét.

1IV.2.2.2 A rovid tavd munkaerd-gazdalkodasi bejelentés folyamata
A munkaerd-gazddlkodds adatlap kikiildése

A munkaerd-gazdalkodasi adatlap (3. melléklet) negyedéves periodusokat olel fel. Az adatlapot
elektronikus formaban, az Interneten keresztiil elérhet6vé tessziik a negyedév elsd napjan. Err6l
az internet-hozzaféréssel rendelkez6 munkaltatokat értesitenie kell. Az elektronikus eléréssel nem
rendelkez6 munkaltatoknak azonban postai Gton is megkiildhet6 az adatlap. Egy munkaltat6 egy
adatlapot kap.



A munkaerd-gazddlkoddsi adatlap kitoliése az Interneten

A munkaerd-gazdalkodasi adatlap csak a legfontosabb alapinformacidkat tartalmazza. Kitoltése leg-
feljebb tiz percet vesz igénybe, kiilonosen a szdz f6 alatti munkaltatok esetében.

A munkaerd-gazdalkodasi adatlap negyedéves idGszakra szdl, tehat a kitoltés id6pontja rendkiviil
fontos, mert ennek a felmérésnek a gyorsasig az egyik erdssége. Az adatlapot 2 munkaltato elektro-
nikus 1ton, vagy (az elektronikus levelezés feltételrendszerének hianyaban) postai tton kiildi vissza
a kirendeltségnek. Az adatlapot, a negyedévet kovetd elsd két héten beliil kell kitoltetni.

A munkiltaté belép az AFSZ portdlra, megadja a felhasznali nevét és regisztricids szamit, jelszavit.

Az adatlap négy kérdéscsoportbol all.

1. Jelenlegi létszamadatok
Az elsd kérdéscsoport a munkaltaté létszimadatait tartalmazza, amelyet értelemszerien kell
kitolteni.

2. Munkakorok
A misodik kérdéscsoport arra vonatkozik, hogy mely foglalkozdsok, munkakorok keriiltek be-
toltésre, vagy melyekben volt létszamcsokkentés. A munkakorok beazonositasa egy felkinalt lis-

s

tabol torténhet, amely egyszersiti a kitoltést.

3. A kovetkezd negyedéves idGszak 1étszimadatainak varhato valtozasa
A harmadik kérdéscsoport a kovetkezé negyedévben alkalmazasra vagy leépitésre keriilé mun-
kavallalok létszamadatait tartalmazza. A keresést itt is egy lenyilo, felkindlt lista segiti. A meg-
adott adatok szamszaki ellendrzése automatikus, az eltéréseket hibaiizenetet jelzi.

4. Igényelt szolgaltatisok
A negyedik kérdéscsoport a kirendeltség és a megyei munkatigyi kozpont altal nyijtott rend-
szeres szolgaltatdsokat mutatja. Ebben a kérdéscsoportban jelezheti a munkaltat, hogy milyen
munkaiigyi szolgdltatdsokat igényel. Ezek az informdciok a vallalati kapcsolattartok szamara je-
lentenek alapvetd segitséget munkajuk elvégzéséhez.
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A munkaerd-gazddlkoddsi adatlap postai visszakiildése, feldolgozdsa

Az adatlapot a munkaltato visszakiildi a kirendeltségnek. A kirendeltség a negyedév elsd honapja-
nak végéig (két hét alatt) feldolgozza a beérkezett adatokat, hogy a ho végére a helyi és megyei szin-
td el6rejelzések elkésziilhessenek.

A létszamadatok feldolgozdsa lehetdséget ad arra, hogy figyelemmel kisérjiik az egyes térségek-
ben tevékenykedd munkaltatok foglalkoztatdsi adatait. Ez az el6z6 negyedéves adatokkal valé ossze-
hasonlitast is szolgalja.

A negyedév végi létszamadat azt a szandékot tiikrozi, hogy az adott munkaltaté boviti, megtart-
ja vagy csokkenti a létszamat. Ebbdl latni lehet a kovetkezd negyedév végén varhato foglakoztatasi
szintet. Az egy évvel késdbbre prognosztizalt 1étszam a tavlati elképzelésekre utal és kifejezi, hogy a
munkaltatd helyzete sajat elképzelése szerint milyen az adott munkaerdpiacon. Az el6z6 iddszak-
ban felvettek szima arrol tdjékoztat, hogy milyen mozgds volt a munkaltatonal, a kovetkezd ne-
gyedévi felmérésnél viszont dsszehasonlitasi alap a terv és a tényadatok tekintetében.

A munkakorokre vonatkozd kérdéscsoportban megadott informaciok az egyes munkakorok-
ben megjelend hianyt, illetve tobbletet jelzik. Ezekbdl az adatokbol lehet kovetkeztetni arra, hogy
az adott munkakorokben milyen a kereslet a munkanélkiiliek irant, illetve elbocsitds esetén mely
munkakorokben, varhatéan mekkora tilkindlat keletkezik.

A megjelolt szolgaltatdsok abban segitik a kirendeltséget és a munkatigyi kozpontot, hogy a
munkaltatok tényleges igényeinek megfelelGen alakithassak ki negyedéves tevékenységiiket.

Rovid tavii munkaero-gazdalkoddsi jelentés készitése

A rovid tavi, negyedéves munkaerd-gazdalkodasi jelentéseket a felmérés kiértékelését kovetGen a
megyei munkaiigyi kozpont késziti el. Az elkésziilt megyei szintli elemzést a Foglalkoztatdsi Hivatal
is megkapja. A jelentés felépitése a kirendeltségi korzetenként begytijtott adatokra épiil, és ennek
megfelelGen mutatja be a legfontosabb varhatd valtozasokat, trendeket.

A rovid tavi munkaerd-gazdalkodasi jelentés felépitése:
1. Elérejelzés a megyei munkaerd-piaci folyamatokra

- Az elmult harom honap szamszaki adataibol levezetett tények.
- Ajelenlegi helyzet bemutatésa.



- A kovetkez6 harom honap varhat6 trendjei.

- Az egy év mulva varhato trendek.

- Mit tett 2 munkatigyi kozpont az elmult hdrom hénapban a kitdzott célok eléréséért?
- Osszesitett adatok a be nem toltott foglalkozdsokra vonatkozéan.

- Osszesitett adatok a talkindlati foglakozdsokra.

- A legfontosabb megyei célkitlzések a kovetkezd negyedévre.

2. Kirendeltségi szint( jelentések
- Az elmult hdrom hénap szamszaki adataibol levezetett tények.
- Ajelenlegi helyzet bemutatésa.
- A kovetkez6 harom honap varhato trendjei.
- Az egy év muilva varhato trendek.

Mit tett a kirendeltség az elmtlt hdrom hénapban a kitlizott célok eléréséért?

Osszesitett adatok a be nem toltétt foglalkozasokra vonatkozéan.
- Osszesitett adatok a talkindlati foglakozasokra.
- A legfontosabb kirendeltségi célkittizések a kovetkezé negyedévre.

A rovid tavd munkaerd-gazdalkodasi jelentésben szerepld informdciokrol a megyei munkaiigyi ta-
ndcsot is rendszeresen tdjékoztatni kell.

IV.2.3 A profiling modszer
IV.2.3.1 A profiling célja

A profiling (kategorizalas) modszer arra szolgal, hogy megkonnyitse azon személyek korai beazo-
nositasat, akik nagy valoszintséggel fél éven til sem tudnak elhelyezkedni. A profiling rendszer egy
statisztikai modszeren alapul, amellyel ki lehet mutatni azokat a jellemzdket, amelyek alapjan a
legnagyobb a kockazata a tartés munkanélkiilivé valasnak.
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1IV.2.3.2 A profiling eszkdzrendszere

Az 1j szolgaltatasi modellben a kategorizdlds az alabbi harom 1épésbdl all:

1. A munkanélkiili tigyfél adatainak rogzitése, attekintése. Ebbdl az attekintésbdl alakulnak ki az
elsd benyomasok arrol, hogy vajon van-e esélye az tigyfélnek nem tamogatott allasba valo elhe-
lyezkedésre.

2. A statisztikai val6szintiségi modell segitségével az egyén adatait 6sszehasonlitjak a mar hosszt
ideje allas nélkiil levok adataival a helyi munkaerd-piaci koriilmények figyelembe vételével. En-
nek a statisztikai modellnek kell el6re jelezni, hogy megvan-e a veszélye annak, hogy a mun-
kat keresd tartés munkanélkiilivé valhat.

3. Az iigyfél és az AFSZ munkatdrsa kozotti parbeszéd kiszélesiti a statisztikai informéciok felhasz-
ndldsanak lehetdségét. Ha a statisztikai eredmény és a felmérd interja egyarant arra utal, hogy
jo az esélye annak, hogy viszonylag rovid id6n beliil munkat tud vallalni az tigyfél, az 6nkiszol-
gal6 rendszerhez iranyitjak. Abban az esetben, ha a hosszi tavi munkanélkiiliség veszélye va-
l6ban fenndll, mas intézkedéseket kell tenni (a magyar torvények és jogszabalyok keretein be-
liill) annak érdekében, hogy az tigyfél ne valjon tartos munkanélkiilivé.

1V.2.3.3 A profiling folyamata
A profiling els6 lépésében az tigyfél adatait vissziik fel az adatbdzisba. A statisztikai vizsgdlat lehet-

séges szempontjai az alabbi adatok lehetnek?
- életkor,

iskolai végzettség,

- megvaltozott munkaképesség,

- egészségi korlatozo tényezdk,

- nem,

- szakképzettség,

- lakéhely,

- gyakorlati id a keresett foglalkozdsban,
- elhelyezkedési nehézség oka.

*Miutdn a modszer jelenleg fejlesztés alatt dll, elképzelhetd az alabbiaktol eltérd adatok szambavétele is.



A kovetkezd 1épésben az adatokat a program megvizsgdlja, és kijelzi a képerny6re, hogy a személy

varhatéan tartés munkanélkiilivé valhat vagy nem.

A harmadik lépés az iigyintéz6 személyes benyomasain, illetve azokon a koriilményeken alapul,
amelyek a beszélgetés soran keriilnek felszinre. Tehat a profiling eredményét az tigyintéz6 az allas-
keres6rdl kialakult személyes véleménye alapjan pontositja, és alakitja ki az tigyfél munkaerdpia-

/////

IV.2.3.4 A profiling kategoridi

A kozvetito tigyintézo a profiling modszer segitségével, a kategorizalas harom lépése sordn az tigyfele-
ket — azok varhatd jovobeni timogatdsi, szolgaltatdsi igénye szerint — két f6 kategoriaba sorolja

- onallé allaskeresd tigyfelekre,

- varhatoan tartos munkanélkiiliséggel veszélyeztetett tigyfelek.

Ondll6 dlldskeresd iigyfelek

Ebbe a kategoridba tartoznak azok az alliskeresdk, akik redlis munkaerd-piaci célokkal, annak meg-
feleld munkaerd-piaci értékkel, az 6ndllé elhelyezkedéshez megfelelé motiviciéval rendelkeznek. Ok
azok, akik az onkiszolgdl6 rendszerek alkalmazdsa révén, az AFSZ munkatdrsainak igénybevétele nél-
kiil, vagy legfeljebb minimalis segitséggel onalloan képesek megtaldlni a nekik megfeleld allast. A ma-
gukat kiszolgalni képes, vagy csak kisebb segitséget igényld allaskeresokkel — az eréforrasokkal valo
takarékos gazdalkodds jegyében — nem kell egytittmikodési megallapodast kotnie a kirendeltség
munkatdrsanak, kivéve, ha azt jogszabily irja eld.

Varbatoan tartos munkanélkiiliséggel veszélyeztetett iigyfelek

Ez a kategoria tovabbi két csoportra bonthato.

1. Azon 4lldskeresok, akik elhelyezkedéséhez sziikség van segitségre, és akik az AFSZ timogatdsa-
ival, szolgaltatdsaival visszavezethet6k a munkaerdpiacra. Veliik egyiittmiikodési megdllapodast
kell kotni.

2. Azok az allaskeresdk, akik nem rendelkeznek eladhatd, piacképes munkavégzd-képességgel,
jelentds mértékben elveszitették munkaerd-piaci értékiiket vagy sohasem rendelkeztek azzal,
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és nagy valésziniiséggel az AFSZ eszkozei és szolgaltatsai révén beldthatd idén beliil nem tud-

nak visszakeriilni az els6dleges munkaerdpiacra. Ezek az tigyfelek csak hosszabb id6 alatt, spe-
cidlis, a foglalkoztathatésagukat javito, pl. tranzit foglalkoztatasi programmal, illetve egyéb a
munkavillalast akadalyoz6 tényezdk kikiiszobolésére iranyul6 alternativ munkaerd-piaci szol-
giltatisok igénybevételével valhatnak alkalmassd arra, hogy a fent emlitett elsé csoportba vagy
az els6 kategoridba keriiljenek.

IV.2.4 EgyuttmOkodési megallapodéasok

Az llaskeres és a kirendeltség kozott 1étrejott — az tigyfél és az tigyintéz6 altal alairt — irasbeli meg-
dllapodds, amelyben a felek meghatdrozzdk azon 1épéseket, amelyek eldsegitik az tigyfél munka-

s

erdpiacon torténé bennmaradasit, a munkaerdpiacra torténd be-, illetve visszakeriilését.

IV.2.4.1 Az egyittmakddési megallapodas célja

Az ligyfelekkel azért kotiink egyiittmikodési megallapodast, hogy megkonnyitsiik dllashoz juta-
sukat, illetve a munkaba helyezés szempontjabol legcélravezet6bb eszkozok, timogatasok, progra-
mok, szolgaltatasok kozos meghatirozasaval nyomon kovessiik munkakeresési , életutjukat”.

IV.2.4.2 Az egylttmakddési megallapodas célcsoportjai

Azon munkanélkiiliként nyilvantartott, és a szolgltatds igénybevétele céljabol adatai nyilvintarta-
sahoz hozzajarulo tigyfelek csoportja, akik elhelyezkedését akadalyozo tényez6 a munkaiigyi szer-
vezet hataskorébe tartozo eszkozokkel (timogatisokkal, szolgdltatisokkal) kezelhetd, vagy a mun-
kaer6-piaci szervezet dltal felajanlhaté — egytittmiikodo partnerei kozremtikodésével biztosithatd —
komplex szolgaltatdsi korbe bevonhaté. Elsddleges célcsoport a tarts munkanélkiiliként nyilvan-
tartott vagy a tartés munkanélkiiliséggel veszélyeztetett tigyfelek csoportja.

A jelenleg hatalyos jogszabalyok alapjin kotelezd egyiittmiikodési megallapodast kotni
- a palyakezd6 munkanélkiiliként nyilvintartott, vagy



- az intenziv 4lliskeresési timogatds igénybevétele céljabol egyiittmiikodd, vagy

- az dlldskeresést 6sztonz6 juttatds (AKJ) igénybevétele céljabol kiemelt egyiittmikodést vallalo tigy-

felekkel.

IV.2.4.3 Az egylttmakddési megallapodas harom formaéja

Az egyiittmiikodési megallapodasnak a kiemelt célcsoportoknak megfelelGen az alabbi harom for-

madja van.

1. Altaldnos egyiittmiikodési megallapodds

A tartésan munkanélkiili, illetve a tartés munkanélkiiliséggel veszélyeztetett tigyfelek és a pa-
lyakezd6 munkanélkiiliek szimara (4. melléklet).

2. Egytittmikodési megdllapodas az intenziv allaskeresés timogatisira

Az intenziv allaskeresési timogatas céljabol egyiittmiikodd tigyfelek részére.

3. Egyiittmtikodési megdllapodas az dlliskeresést 0sztonzd juttatds igénybevételére

Kiemelt egyiittmiikodést vallalo tigyfeleknek.

Egy tigyféllel egy id6ben csak egy egyiittmtikodési megallapodas kothetd.

IV.2.4.4 Az egylttmakddési megallapodasok tartalma

Az dltaldnos egyiittmiikodési megallapodas

Ez az egyiittmiikodési megallapodds az alabbiakat tartalmazza

Py

az ligyfél személyes adatait, azonositojat, tigyintézGjének nevét, statuszat;
az ugyfél helyzetének bemutatdsat (személyes és szakmai profiljat, érdeklodését, elképzeléseit);
a kozvetitdvel vald beszélgetés sorin meghatdrozott tervet;
a terv megvalositisa érdekében mindkét fél szimara meghatarozott feladatokat;
a kovetkez6 megbesz€lés adatait (idopontjat, helyszinét, tigyintézo nevét), keltezést és az alairasokat.
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Az altalanos egyiittmikodési megallapodas keretein beliil egyiittmikodd tigyfeleknél, az tigyfél

statuszanak megvaltozasa esetén az egyiittmikodési megallapoddst modositani kell. Példaul,
amennyiben az iigyfél az egyiittmtkodési megdllapodds megkotését kovetGen emelt szintd
egyiittmikodést vallal, a tovabbi iddszakra vonatkozdan az dlliskeresést 6sztonz6 juttatds igény-
bevételre szolgalé egyiittmitikodési megallapodast kell vele megkotni.

A tartés munkanélkiiliséggel veszélyeztetett tigyfelek esetében a kozvetitd a kategorizaldst kove-
t0 interju soran feltarja az tigyfél elhelyezkedését akadalyozo tényezdket. Ezen tényezdk, valamint
az uigyfél profilja, elhelyezkedési tervei, tovabba a kirendeltség munkaerd-piaci jellemz6i ismereté-
ben, amennyiben a rendelkezésre allé timogatasi vagy szolgaltatasi eszkozrendszer eldsegitheti az
tigyfél mieldbbi elhelyezkedését, a kozvetitd felajanlja az egytittmtikodési megallapodas megkoté-
sének lehetdségét.

Az egyiittmtikodési megdllapodast akkor kell megkotni, amikor a kozvetitd6 megdllapitja, hogy
az, uigyfél onallo allaskeresésre nem alkalmas, szamara valamilyen aktiv eszkoz vagy szolgaltatas
biztositasa sziikséges.

A pilyakezdd tigyfelekkel a nyilvintartdsba vételiik id6pontjdban kotjiik meg az egyiittmiikodési
megdllapodast.

Az intenziv dlldskeresés céljabol megkotott egyiittmiikodési megdallapodis

Az altalanos egyiittmiikodési megallapodashoz hasonl6 informaciokat tartalmazza (személyes ada-
tok, az tigyfél helyzete, megvalositasi terv, a kovetkezG megbeszélés idGpontja stb.). Ebben az
egyiittmiikodési formdban, a megallapodasban meghatarozott tevékenység (a megvaldsitasi terv)
az intenziv allaskeresés.

sz

Az ligyfél feladatai kozott fel kell tiintetni az intenziv dllaskeresésben torténd részvételének
modjat, a cél elérése érdekében kifejtendd tevékenységeket, tovabba a feladatinak ellitasihoz
igénybe vehet6 szolgaltatasokat. Az egyiittmikodési megallapodasban rogziteni kell azoknak a
munkiltatoknak az adatait is, amelyek felkereséséhez kapcsoloddan az tigyfél a helykozi utazdsi
koltségek megtéritését kér(het)i.

Az egyiittmtikodési megallapoddst a timogatds megdllapitdsat megel6zden kell megkotni. Az 4l-
laskeresést 0sztonzd juttatds igénybevétele céljabol megkotott egyiittmiikodési megallapodas a ki-
emelt egyiittmiikodést vallalo tigyfelekkel kotheté meg. A megallapodas tartalmat a 7/2003. (VI.
12.) FMM rendelet szabalyozza.



Ezen egyiittmiikodési megallapodds megkotésének idGpontja az tigyfél részére megallapitott

munkanélkiili-ellatas idGtartamatol, a munkanélkiili-jaradék 90—180. napja kozott kothetd meg.

Amennyiben az éllaskeresd is vallalja az egyiittmtikodési megallapodassal jard kotelezettsége-
ket, 2 megallapodds megkothetd. Mindharom megallapodis a megfelel6 adatmezdk kitoltése utan
kinyomtathat6. A megallapodast az iigyfél és a kozvetitd irja ala.

Célok és tevékenységek meghatdrozdsa

Az egyuittmikodési megdllapodds alkalmas arra, hogy dltala a foglalkoztatottd vilashoz, mint végs6
célhoz vezetG részcél(ok) is meghatarozasra keriiljenek.

Az egyiittmikodési megdllapodas biztositja annak a lehetdségét is, hogy munkaviszonyon kivii-
li foglalkoztatasi forma keriiljon meghatdrozdsra, amennyiben annak timogatédsa aktiv munkaerd-
piaci eszkozzel tamogathato (pl. 6nfoglalkoztatdva valas).

Az egyiittmtikodési megallapodasban meghatdrozott részcél(ok) lehet(nek) képzési vagy fog-
lalkoztatasi cél(ok). Amennyiben a részcélok megvaldsuldsa ellenére sem sikeriilt az tigyfélnek
elhelyezkednie, timogatott foglalkoztatasba torténd bevonast kell részcélként megjelolni. Ez ak-
kor indokolt, amikor az tigyfelet munkabér vagy annak jarulékai atvallalasara iranyul timoga-
tasba kivinjuk bevonni.

Nyomon kovetés

Az egyiittmikodési tervben meghatarozott tevékenységek értékelése a kozvetitd és az tigyfél
altal kozosen meghatarozott idépontban torténik. A szdbeli értékelés sordn az egyiittmtikodé-
si megdllapoddsban foglaltak mddositasdra, kibovitésére is van lehetdség. Az egyiittmikodési
megallapodast modositani kell, amennyiben az tigyfél statusza, a megallapodisban meghata-
rozott tevékenység(ek), az tigyfél vagy a kozvetité feladatai, illetve a kirendeltség vallalisa
megviltozott. Az egyiittmikodési megdllapodds modositott valtozatat ki kell nyomtatni, és ;-
ra ala kell irni.

Amennyiben médositds nem torténik, a kozos, szobeli értékelés eredményét egy értékeldla-
pon (5. melléklet) kell meghatdrozni és rogziteni. Az értékelGlap tartalmazza a kovetkezo érté-
kel6 megbeszélés idopontjat, helyét és az ligyintéz6 nevét is. Az értékelés idopontja a kitlzott
részcél(ok) figyelembevételével hatirozhato meg, kivéve az allaskeresést Gsztonzé juttatds
igénybevétele céljabol kiemelt egyiittmikodést vallalo tigyfelek csoportja esetén, akiknél az ér-
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tékelés havonként kotelezd. Az értékelGlapot a kitoltés utan ki kell nyomtatni, és mindkét fél-

nek ala kell irni. Aldirds utan az értékeldlap egy példanyat az iigyfél megkapja.
Lekérdezhetdség

Az egylittmikodési megallapodasban rogzitett adatok barmikor lekérdezhetdek. A rendszer lehetd-
séget biztosit eldre bedllitott szempontok szerinti, illetve dltalinos lekérdezésre is.

Utemez 0 program

Az id6pontok meghatarozasanal az litemezd programot hasznaljuk, melynek segitségével a kiren-
deltség valamennyi munkatarsahoz, birmely munkatirs id6pontot tud adni. Az titemez6 program
lehetdséget teremt tovabbd a meghatirozott munkakorben tevékenykedé munkatirsaknak arra,
hogy betekintést nyerjenek kollégiaik munkdjaba. Lathassak mikor elfoglaltak, mikor tudnak az
uigyfelek rendelkezésére dllni, és ennek megfelelGen bejegyezhessenek egymds naptardba tevékeny-
ségeket, illetve azoknak az tigyfeleknek a nevét, akikhez a tevékenységek kapcsolodnak.

A feladatiitemezés sordn az idépont meghatirozasakor lehetGség szerint figyelembe kell venni
az ligyfél részére mar eldre bejegyzett jelentkezési idGpontokat. A késGbbi bejegyzéseknek igazod-
niuk kell a korabbi bejegyzéskor megjelolt idGpontokhoz. Az tigyfél szaimara személyes megjelenés
céljabol korabban megjeldlt idGpont a késGbbiek sorain modosulhat, ebben az esetben az tigyfelet
értesiteni kell, hogy jelentkezési idGpontja megvaltozott.

Elemzés

Az elemzés lehetGvé teszi az egytittmiikodési megallapodasokban meghatarozott feladatok csopor-
tositasat. A csoportositds segitségével biztosithatd, hogy az iigyfelekbdl azonos szolgaltatasra, kép-
zésre jelentkezd tigyfélcsoportot alakithassunk ki. Ez elGsegiti a képzések, szolgaltatisok miel6bbi
megszervezését.

Az egytittmikodési megdllapodds elemzési funkcidja lehet6vé teszi tovabba, hogy az egytittm-
kodési megdllapoddsokban rogzitett (rész)célok és feladatok kiindulé pontot szolgaltassanak a ve-
zetdi dontésekhez.



Az egyiittmiikidési megallapodas érvényességének megsziintetése

Az egyiittm@ikodési megdllapodds a munkanélkiili nyilvantartasbol vald torlésével és a torlés oka-
nak feltiintetésével automatikusan érvényességét veszti. Amennyiben a munkanélkiili nyilvantar-
tasbol torténd torlésérdl rendelkezd hatirozatot visszavonjak, az egyiittmiikodési megallapodas is-
mételten érvényessé tehetd és aktualizalhato.

Az egyiittmiikodési megallapodas az tigyfél egyiittmiikodésének hidnyaban a kozvetitd tigyinté-
76 kezdeményezésére az értékelést kovetGen megsziintethetd. Kivéve az allaskeresést osztonzd jut-
tatas igénybevétele céljabol megkotott egyiittmiikodési megallapodast, melyre kiilon szabalyok vo-
natkoznak.

A szolgiltatds igénybevétele céljabol nyilvintartott iigyfelek esetében, amennyiben az iigyfél el-
helyezkedik, az egyiittmiikodési megallapodds célja teljesiil, vagy az tigyfél nem kivanja az AFSZ
szolgaltatasait a tovabbiakban igénybe venni, az egylittm{ikodési megallapodas az értékelést kove-
tden szintén megsziintethetd.

A megsztint és megsziintetett egytittmiikodési megallapodasok elektronikus archivumba kertilnek.

IV.2.5 Munkaltatoi kapcsolattartas

Az 1j kirendeltségi modell egyik leglényegesebb eleme a munkaadokkal valé szorosabb egyiittm{i-
kodés kialakitasa. A munkaltatoi kapcsolattartasra épiil a kirendeltségi munka. Ez hatdrozza meg,
hogy az adott munkaerdpiac allasainak mekkora hanyadat birtokolja a kirendeltség és ez altal a tel-
jes AFSZ.

IV.2.5.1 A munkaltato6i kapcsolattartas célja

A munkdltat6i kapcsolattartds sordn minél tobb munkaltatval minél intenzivebb és hatékonyabb
egyiittmikodést kell kialakitani.

62



63

IV.2.5.2 A munkaltato6i kapcsolattartas folyamata

Bemutatkozo levél

A munkdltatét elsé alkalommal, egy Gn. bemutatkozé levélben (6. melléklet) keressiik fel,
amelyben roviden szélunk az AFSZ szolgdltatdsairdl, és felajanljuk az egyiittmiikodés lehet&sé-
gét, megjelenitve ennek varhato eldnyeit. A levélben visszajelzést kériink arra vonatkozéan, hogy
a munkaltato kivin-e személyesen talalkozni munkatarsunkkal, és tajékoztatast kapni a lehet-
séges egyiittmikodési formakrol.

A munkaltatok felkeresése

A bemutatkozo levélre visszaérkez6 valaszok alapjan lehet megtervezni az (j munkaltatok latoga-
tasat. Az els latogatas alkalmaval fel kell ajanlani
- a munkaltat6i adatbazisba valé belépés lehetGségét, mint tovabbi kapcsolat alapjat, feltételét;
- arovid tavd munkaeré-gazdalkodasi eldrejelzésben valo részvétel lehetGségét és elonyeit;
- az dlldsajanlat on4ll6 felvitelét az AFSZ 4lldsadatbazisiba;
- amennyiben a munkaltatonak kb. egy éves tavlatban lithaté munkaerd-kereslete lesz vagy van,
akkor a szolgaltatdsi megallapodas lehetdségét.

Az elsd latogatas alkalmaval meg kell dllapodni a kapcsolattartas gyakorisigaban, médjaban, a kap-
csolattartok személyében. Az elsd latogatasrol rovid emlékeztet6t (7. melléklet) kell késziteni.

Kapcsolattartds

A munkaltat6i kapcsolattarts sordn a folyamatossagra kiemelten kell torekedni. Adott munkal-
tatokkal adott vallalati kapcsolattarté miikodik egyiitt. A kirendeltség vezetdje lehetdség szerint
olyan vallalati kapcsolattartot jeloljon ki, aki tisztiban van a munkaltat tevékenységével, és
partner tud lenni a munkaltato altal felvetett probléméak megolddsdban. A kapcsolattartist nem
kell feltétleniil személyes latogatds formdjaban végezni, torténhet e-mailen, munkaltatéi foru-
mok szervezésével, illetve telefonon keresztiil is. A rendszeres személyes kontaktus azonban el-
engedhetetlen.



A munkaltat6i kapcsolattartas tervezésére, nyilvantartisara, iitemezésére olyan informatikai prog-

ramot kell biztositani, amelyben naprakészen kovethetGk az események, igények, igéretek, beleért-

ve az szolgaltatasi megallapodas tartalmat is.

Szolgaltatdsi megallapodds

A munkaltatokkal kotendd megallapodisra vonatkozé mintat a 8. melléklet tartalmazza. A szolgal-

tatdsi megallapodas jelentdsége abban 4ll, hogy rogziti az egytittmiikodés kereteit, mindkét fél szd-

mara vilagos tartalmat ad a vallalt kotelezettségekrdl, és az évenkénti kiértékelés kapcsan felszinre

keriilhetnek azok a hidnyossigok, amelyek nem a megallapoddsban rogzitettek szerint valosultak

meg. Célszerd, hogy a szolgaltatdsi megdllapodast a kirendeltségvezetd és a munkaltato elsd szamua

vezetdje kosse meg, amelyrdl a helyi média is tdjékoztatast adhat.

IV.2.6 A kirendeltség felépitése, fobb funkcioi
IV.2.6.1 A Kirendeltség felépitése

Az 1j szolgaltatdsi modell szerint miikod6 kirendeltségeket tigy kell kialakitani, hogy a két f6 tigy-

félkor, az llaskeresok és a munkaltatok igényeinek minél teljesebben megfeleljen.

Mit varnak az allaskeresdok?

Tobb és jobb allaslehetdséget,
kevesebb varakozasi iddt,

tobb szolgaltatast,

tobb és részletesebb informdciot,
oninformal6dasi lehetdséget.

Mit varnak a munkaltatok?

Rendszeres informaciokat a munkaerd-piaci folyamatokrol,
rendszeres tematikus kapcsolattartast,
internetes szolgdltatasok szélesitését,
rendszeres tdjékoztatist a munkaerdpiacra vonatkozo jogszabalyokrol,
rendszeres tdjékoztatdst a szolgiltatdsokrol, a munkaerd-piaci helyzetrdl.
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A kirendeltségi tevékenység fo célkitiizései

A lehetd legtobb informacio biztositasa,

a munkaltat6i kapcsolattartds megujitasa, az allashelyek szimanak novelése,
a munkaerdigények minél jobb kielégitése,

a tartés munkanélkiiliség kialakulasinak megel6zése,

hatékonyabb és gyorsabb feladatellatds.

A kirendeltség f6 funkcioi

1.

Szolgaltatasi tevékenység

- Informacié — 6ninformacio,

- kozvetités,

- aktiv eszkoz alkalmazasa,

- kapcsolattartas (dllaskeresékkel és munkaadokkal),
- tanacsadas.

. Hatosagi tevékenység

- Ellatasok,
- aktiveszkoz-timogatdsok adminisztracidja.

Az 1ij kirendeltségi modell fo funkcioi

(On)informacio,

kozvetités (munkaltatoi kapcsolattartds, aktiv eszkoz alkalmazasa),

tandcsadas (palyavalasztasi és palyaorientacios, munkavallalasi, rehabiliticios, dllaskeresési,
pszicholdgiai, képzési stb.),

ellatasi iigyintézés,

aktiveszkoz-ligyintézés,

az internetes 4llasajanlatok feliilvizsgalata.

A kirendeltség szervezeti felépitését a 3. folyamatabra mutatja.
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1V.2.6.2 Munkakorok

Informdcios munkatdrs

- Altaldnos informicids feladatok az informaciés pultnal,

- az ugyfelek irdnyitasa és tajékoztatdsa a kioszkokndl,

- segitségnyujtds az oninformaciohoz,

- az onéletrajz- és allisbank miikodésével osszefiiggd informacios feladatok,
- allaskeresési tréningek szervezése (esetleg kiilso erdforrisok bevonasaval).

Kozvetité

- Elsd interju (kiilonvalasztva az elsé adatfelvételtdl) a hozza iitemezett dllaskeresikkel, katego-
rizdlas (profiling),

- az esetleges jaradék-megallapitashoz sziikséges els kozvetitési kisérlet és annak dokumenta-
lasa,

- kozbensd interjq,

- munkaerd- és dllaskozvetités,

- egylittmiikodési megallapoddsok megkotése, azok megvalositisinak eldsegitése, nyomon ko-
vetése,

- egylittmiikodés intézményekkel, civil szervezetekkel az iigyfél szocidlis és egyéb problémdinak
megolddsa érdekében,

- keretgazdalkodas (az egyiittmiikodési megallapoddsokban foglaltak megvalositasaval osszefiig-
gésben dontési jogkor sziikséges timogatdsokrdl, képzésekrdl stb.),

- munkaltatéi kapcsolattartas.

Az egyes funkciokboz rendelt feladatok

A személyes tigyfélkor kialakitdsa és gondozdsa a kozvetit6i feladatkorben nagyon fontos kovetel-
mény. A kozvetitGi feladatokat a kirendeltség munkatarsai latjak el a kirendeltségen kialakitott
rotdcios rendszerben. A kozvetitének feladatai ellitisahoz pontos és vilagos cél- és feladatmeg-
hatirozasra, kompetencidra, eréforrasokra, szervezeten beliili és azon kiviili egyiittmikodd
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partnerekre, dontési hataskorre, a hataskorhoz felelGsségvallalasi képességre, valamint feladatai

ellatasat timogaté informatikai eszkozokre és programokra van sziiksége.

Munkdltatoi kapcsolattartds

A kapcsolattartds, a kapcsolattartds dokumentaldsa,

- az allasbejelentések fogadasa, illetve rogzitése,

- a bejelentésekre valo kozvetitések figyelése, attekintése, sziikség esetén Gsztonzése,

- a3-4 héten at betoltetlen allashelyek problematikdjanak tisztdzasa, a munkaltatoval val6 egyeztetés,

a felmeriilt timogatasi igények képviselete, értékelése,
- tapasztalatainak beépitése a negyedéves munkaerd-piaci helyzet kidolgozasaba.

Miutan a munkaltat6i kapcsolattartds az egyik alappillére az Gj szolgaltatisi modellnek, fontos,
hogy megfeleld személyek végezzék ezt a munkat. A munkaltatoi kapcsolattartonak allandé mun-
kéltatoi kore legyen. A munkaltati kapcsolattartok rendelkezzenek személyes tapasztalatokkal az
adott teriileten. A kapcsolattartis személyi allomanyat ki kell képezni, és gondoskodni kell a to-
vabbképzésiikrdl is.

Szervezetileg a munkaltatéi kapcsolattartot kiillon emlitjiik, de feladataik a kozvetitdk feladat-
korén beliil is megjelenhetnek.

Az Interneten érkezd dllasajanlatok feliilvizsgalatat (moderalds) a kirendeltségvezet6 altal erre
felhatalmazott munkatérs végzi.

Tandcsadds

Az AFSZ iltal az 4lliskeresd iigyfelek részére biztosithatd tandcsadds tipusi szolgdltatdsokat, mint
munkaerd-piaci szolgaltatasokat ,A munkaerd-piaci szolgaltatisokrol, valamint az azokhoz kap-
csolodoan nydjthaté tamogatasokrol” sz616 30/2000. (IX. 15.) GM rendelet definialja:

- palyavalasztasi- és palyaorientacios tanicsadas,

- munkavallalasi tanacsadas,

- rehabiliticids tandcsadas,

- allaskeresési tanacsadas,

- térségi (foglalkoztatasi) tandcsadds,

- pszicholdgiai tanacsadas.



Hatosagi feladatok

- Az iigyfél alapadatainak felvitele,
- ellatasok hatosagi feladatai,
- tdmogatdsok hat6sagi feladatai.

Uj feladatként jelenik meg az elldtdsi iigyintézd szimdra az alapadatok felvétele 2 munkanélkiili-

e

ként valé nyilvantartasba vételt megel6zGen. Az ellatasi ligyintéz6 az litemez6 keretprogram segit-

ségével iddpontot és helyet biztosithat a rovidideji allaskeresési tréningre. Az Gj kirendeltségi mo-
dell egyéb teriileteken nem érinti a kirendeltség ellatasi teriileteit.

Aktiv eszkoz alkalmazdsa

Az aktiv eszkozok alkalmazasaval osszefiiggd feladatok meghatarozasa nem része a Phare-projekt
keretében megvalosulo fejlesztési feladatoknak.

IV.2.6.3 Munkafolyamatok
Informdcio

Az Gj tigyfél, amikor els6 alkalommal belép a kirendeltségre, feltehetGen az informacids pulthoz
érkezik, ahol az informacios munkatérs bemutatja az 6ninformacio 4ltal biztositott rendszerezett
informaciok korét, és felajanlja az tigyfél szimara az onkiszolgalds lehetdségét.

Amennyiben az 6nall6 allaskereséssel pirhuzamosan az tigyfél munkanélkiili nyilvantartasba
vételi, valamint jaradék iranti kérelmet is szeretne beadni, az tigyintézG az iitemezd keretprogram
segitségével az ellatasi iigyintéz6hoz iranyitja.

Ezzel egy id6ben az informacios munkatars az litemez6 program segitségével harminc napon
beliili, 2 munkanélkiili-jaradékot megallapité hatdrozat meghozatala el6tti idGpontra a kozvetitd-
hoz titemezheti az tigyfelet elsd interjira.

Az j ligyfelek ondlloan (vagy az oninformacioban dolgozé munkatirs segitségével) vihetik fel
az uigyfélszolgalati program személyi adatokra vonatkozo részét. Az iilokioszkon elérheté meniipont
egy olyan oldalt nyit meg, amelyen az iigyfél ltal onalloan megadott adatok egy in. dtmeneti adat-

68



69

alloményba keriilnek. Az tigyfél altal az dtmeneti adatallomanyban rogzitett adatokat az tigyintéz6

ellendrzi és sziikség esetén kiegésziti. A felvitt adatok ezt kovetGen keriilnek be az tigyfélszolgalati
adatbazisba. A személyes adatok tigyfél altal torténd rogzitése tehat ekkor még nem jelent nyilvan-
tartdsba vételt és munkanélkiiliként valo regisztraciot.

A 4. folyamatdbra az informdcios tér mikodését irja le.

A munkanélkiili nyilvantartdsba vétele
Az allaskeresd tigyfél az ellatasi tigyintéz6nél nytjthat be munkanélkiiliként valé nyilvantartasba
vétel, illetve munkanélkiili-jaradék iranti kérelmet.

Az uigyfél dltal ondlloan felvitt személyes adatokat az dtmeneti adatdllomanybol az ellatési tigy-
intéz6 kiemeli, és az ellendrzést, illetve kiegészitést kovetGen a végleges adatokat az tigyfélszolgala-
ti rendszer adatallomanyaba helyezi. Az ellatasi iigyintézo tehat az iigyfélszolgalati programban rog-
ziti a kérelmet benyujto tigyfél alapadatait a jaradék megallapitdsa céljabol.

Az ellatasi ligyintézd az titemezd keretprogram segitségével idGpontot és helyet biztosit az tigy-
fél szamdra az elsd interjira, illetve a rovid idejl allaskeresési tréningre.

Kozvetités
A kozvetit6 tigyintézo az elsd interji sordn, melynek meg kell valosulnia az tigyfél kirendeltségen
torténd elsé megjelenését kovetd harminc napon beliil, a kovetkez6 feladatokat latja el

- tisztdzza, hogy az dlldskeresé munkdra kész allapotban van-e,

- az ugyfelet a profiling mddszer segitségével kategorizalja.

Ezt kivetGen az elsé interja és a kategorizalds eredményétdl fiiggéen az alabbi 1épések lehet-
ségesek:

- A kozvetitd, valamint az tigyfél megallapodnak abban és regisztraljak, hogy az tigyfél onallo al-
laskeresoként a kovetkezd taldlkozas idSpontjdig, milyen onkiszolgal6 rendszereket vesz igény-
be, és hogy eredményeirdl, milyen formaban szamol be. Az tigyfél az elsd jelentkezést kovetd
szaznyolcvan napig tekinthetd 6nall6 allaskeresonek.

- Amennyiben az iigyfél a tartos munkanélkiiliség veszélyével all szemben, tovabbi talalkoza-
sokra van sziikség, illetve egyiittmikodési megallapodast (egyéni akcioterv) kell vele kotni.



Amennyiben az tigyfél alkalmas arra, hogy valamilyen programban részt vegyen, meg kell

egyezni a komplex szolgaltatasi korre vonatkozoan, s ezt az egyiittmikodési megallapodas-
ban rogziteni kell.

A kozvetitG a terv — profil — munkaerdpiac osszhangjanak hianya esetén a tanacsad6hoz irdnyitja
az ugyfelet. A visszatérd tigyfél f6 szabdly szerint mindig kordbbi kozvetitdjéhez keriil vissza.

Az 5. folyamatabran a kozvetités folyamata kisérheté nyomon.
Tandcsadds

A kozvetitd az elsd vagy a tovabbi interjit kovetden az titemez6 keretprogram segitségével irdnyitja
az tigyfelet a tandcsadohoz. A tandcsadas palyavalasztasi és palyaorientacios, munkavallalasi, reha-
bilitacios és pszicholdgiai teriiletekre terjed ki. Az tigyfél a tanacsadasi folyamat végéig, azaz a terv
— profil — munkaerdpiac 6sszhangjanak megteremtéséig all kapcsolatban a tanacsaddval. A tanacs-
adas eredményes lebonyolitdsa utan az iigyfél az titemezd keretprogram rendszerével kertil vissza
a kozvetitohoz.

A tandcsadds dokumentdldsa a tandcsaddsi programon keresztiil valosul meg.

Hatosagi tigyintézés

Az els6 adatfelvételt a nyilvantartasba vétellel egy iddben az ellatasi tigyintéz6 végezze el. Az ellata-
si ligyintéz6 az litemezd program segitségével adhat idSpontot és iigyintézénevet az elsé interjara.
Az 1j kirendeltségi modell egyéb teriileteken nem érinti a kirendeltség elltasi teriileteit.

IV.3 A projekt tovabbi feladatai

Az alabbiakban osszefoglaljuk a modernizacios projekt hatralévg feladatait. Az osszefoglalasban a
kovetkez6 feleldsségi szinteket hatdroztuk meg: projektvezetés, Foglalkoztatdsi Hivatal, megyei

munkaiigyi kézpontok, kirendeltségek.
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Az 0j szolgaltatdsi modell bevezetése az aldbbi két titemben torténik

- elsd kisérleti fazis: 2004. februar — szeptember — a megfeleld targyi feltételrendszer kialakita-

saval parhuzamosan,
- masodik kisérleti fazis: 2004. oktober — 2005. junius — a sziikséges eszkozok birtokaban.

Az alabbiakban az elsd kisérleti szakaszra es6 feladatokat foglaljuk ossze.

IV.3.1 A projektvezetés és a munkacsoportok feladatai

az elso kisérleti szakaszban

1. Az Gj kirendeltségek butorzattenderének meghirdetése, a biralok jelolése, a beszallité kivalasztasa,

a butorok, irodai eszkozok szllitasa, telepitése. Kiviteli tervek kidolgozasa, szerzodéskotés a kivi-

telez6kkel, miszaki ellendrzés. Az informacios terek létrehozdsa, az atalakitasi munkak lezarasa.

2. A szoftver technikai specifikacidjanak jovahagyatasa.

3. Az Uj litemtervet egyeztetni kell, a Minisztériummal és az Iranyito Bizottsaggal.

4.

5.
6.
/8
8.
9.

Az U Utemterv jovahagydsinak megfelelden mddositani kell az eredeti twinning-megal-

lapodast.

Atfogé miikodési modell, a jelenlegi kézikonyv kidolgozdsa.

A Foglalkoztataspolitikai és Munkatigyi Minisztérium jovahagyasa.

Az érintettek tajékoztatasa a szolgaltatasi modell végsé tartalmarol és a bevezetés iitemezésérdl.

A kézikonyv elérhetévé tétele az intraneten az AFSZ valamennyi munkatdrsa szimdra.

A munkacsoportok sziikség szerinti bevonasaval az FH-nak 0j mikodési utasitasokat kell ki-

dolgoznia a kovetkezd teriiletekre vonatkozdan

Alldshelyek bejelentése.

Szolgaltatasi megallapodasok kialakitisa munkaltatokkal.

Hogyan lehet elérni, hogy a negyedéves értesitések eredményei megjelenjenek a kirendeltségi munkatervben?
Uj eredménymutaték mikodtetése, és utasitds arra vonatkozéan, hogy miként lehet kisebb
sulyt fektetni a meglévé mutatdkra.

Egytittmtikodési megdllapoddsok megkotése (egyéni akciotervek).

Lista a kisérleti kirendeltségek aktudlis eljardsainak konnyitésérol, hogy iddt takarithassanak
meg a szolgaltatasi modell bevezetésére a szakmai, 1. munkacsoport és a jogi csoport kozos

ajanlasat kovetéen.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Konzulticio a trénerekkel a korabbi munkatirsi képzéseken felmeriild kérdésekrél, tananyag-to-

vabbfejlesztés, a modell oktatasara felkészitett trénerek tovibbképzése a modell elkésziilt eleme-
inek gyakorlati oktatasara. A munkatarsak gyakorlatorientalt képzése a kisérleti kirendeltségek
bazisan. Az onkiszolgalo eszkozok hasznalata, a munkaltatéi munkaeré-értesitések és a katego-
rizalasi eszkozok mukodtetése.

Az Gj szolgaltatdsi modell bevezetése sordn havi rendszerességgel torténd konzulticié a Phare-
projektben résztvevd szereplok kozott.

Az egyuittmiikodési megallapodast (egyéni akcioterv) kezeld program elkészitése, a program
tesztelése, a tesztelés alapjan a program modositasa, a tananyag elkészitése, az oktatds meg-
szervezése, lebonyolitdsa, bevezetés (attoltés), az egyiittmiikodési megallapodas felajanlasa az
tigyfeleknek.

Utemez6 program elkészitése (Id. IV.1.7), tesztelés, a tesztelés alapjan a program modositdsa,
tananyagkészités, oktatas megszervezése, oktatas, bevezetés (feltoltés adott kirendeltség konk-
rét adataival). Az titemezG program tartalmazza a kapcsolattartas és a tanicsadas nyilvantarta-
sat is (1V2.6.3).

A negyedéves munka-erdpiaci bejelentést végzé program elkészitése, tesztelése, a tesztelés
alapjan a program modositdsa, tananyagkeészités, oktatds megszervezése, oktatds, bevezetés, a
program hasznalata. A rendszeres bejelentést irdnyit6 koordindtor kijelolése.

A nyilvantartott adatok alapjan végzett kategorizalds eredményét megmutaté program elkészi-
tése, tesztelése, a tesztelés eredménye alapjan a program véglegesitése, bevezetése.

Az onéletrajz programjanak elkészitése, a program tesztelése, a tesztelés eredménye alapjan a
program modositdsa, a program tananyaganak készitése, az onéletrajz készités oktatasa, a mo-
deritor kijelolése, az onéletrajz program alkalmazésa, bevezetése, az onéletrajziras felajanldsa
az ugyfeleknek.

Az internetes 4dllisbejelentd program elkészitése, a program tesztelése, a tesztelés eredménye
alapjan a program mddositdsa, a tananyag készitése, az oktatas megszervezése, oktatas, a prog-
ram alkalmazasa, bevezetése, az internetes allasbejelentés felajanlasa az iigyfeleknek.

Kisebb csoportokban egyezteté megbeszélések a megyei igazgatokkal, a szakmai igazgatohelyette-
sekkel és a modellkirendeltségek vezetGivel az alapvetd ajanlasok és a javasolt modszertan Gssze-
hangoldsa céljabol.

Az 1j szolgaltatasi modell elemeit timogaté szoftverekre vonatkozo tender meghirdetése, biralok
jelolése, beszallito kivalasztasa, megallapodas a beszallitoval a prioritast élvezd elemek kiszallita-
sanak titemezésérdl, kiszallitas és tesztelés. A kiszallitds titemezését a prioritdsi listinak megfele-
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16en kell beosztani, azaz elsddleges prioritist kap a kioszk keretprogramja, az onéletrajz- és

allashelyadatbank, ezzel parhuzamosan az e-learning szoftver, és a MIR egy késGbbi szakaszban.

IV.3.2 A Foglalkoztatasi Hivatal feladatai az elsd kisérleti szakaszban

1.

Az AFSZ hiisz kisérleti kirendeltségén az adataramldst szolgdl6 legaldbb 512 kbit/s sdvszélesség
és internetkapcsolat biztositdsa. Annak elvi vizsgalata, hogy az emlitett sdvszélesség garantalja-
e az AFSZ portil és a kapcsol6dé adatdramoltatdsok elvirt sebességét.

2. Az AFSZ portil folyamatos és biztonsdgos miikodésének biztositdsa.

3. Az AFSZ portilon 1év6 informéciok folyamatos aktualizdldsa (pl. a jogszabalyok valtozdsa miatt).

4. A jelenlegi gyakorlat szerint az tj 4lldsok csak egy hét utin keriilnek ki az AFSZ portil kindla-

10.
11.

taba. A munkdltatok szimadra ez elfogadhatatlan, mert szimukra minden nap veszteség, amely
noveli koltségeiket, ezért a bejelentett dllisok az érvényessé valds napjan jelenjenek meg az
AFSZ portilon.

. A munkaltatéi kapcsolattartis megujitisinak alapveté feltétele, hogy a kirendeltségek folya-

matosan aktualizalt cimlistival rendelkezzenek a korzetiikben 1évé munkaltatokrol. A vallal-
kozdsok adatainak elérése az Igazsagiigyi Minisztérium Cégnyilvantartasi és Céginformacids
Szolgalat (1055 Budapest, Kossuth L. tér 4.) adatbazisibol biztosithatd. Célszer(i az adatbazis
megvasarlasa, és a kirendeltségek részére elérhetdvé tétele.

. Az IK munkaadéi nyilvantartasaban 6nallo, lekérdezhetd Gj mezdk létrehozdsa, munkaadok

email cimének és amennyiben létezik a munkaado internetcimének rogzitésére.

. Orszagosan egységes, naprakész, papiralapu tajékoztato anyagok biztositisa, amelyek tartalma

az AFSZ portdlon pdf formatumban is hozzférhetd, és sziikség szerint nyomtathato.

. A varakozasi id6 csokkentése érdekében a jelenleg hasznalt, megyei fejlesztési iitemezd

programok és a miikodésiiket leiré anyagok osszegyiijtése és értéklelése. A Foglalkoztatasi
Hivatalnak a programok 6sszehasonlitasa utin meg kell hatiroznia azt az litemezg progra-
mot amelyet minden kedvezményezett kirendeltségen, dtmenetileg és egységesen be kell
vezetni a kiséleti szakasz elsé fazisaban.

. Az tigyfelek e-mail cimének, és sms fogadasara alkalmas telefonszimanak, a rogzitéséhez 1j

mez0 kialakitdsa az uigyfélszolgalati program tigyfél alapadatai kozott.

A 30/2000. (IX. 15.) GM rendelet munkaerdigény-bejelentélap mellékletének modositasa.

A szolgaltatasi modell bevezetésének és a projekt alakulasanak folyamatos nyomon kovetése
igazgatoi értekezlet keretében.



12. A kisérleti kirendeltségek IT infrastrukturilis és mtszaki feltételeire vonatkozo helyzetfelmérd

tanulmany elkészitése.

13. A svéd kioszkok installdldsa és az {izemeltetési feltételeinek biztositasa (az AFSZ portal haté-
kony mtikodtetése érdekében).

14. A ,kormanyzati gerinchez” valo csatlakozas lehetdségének tesztelése.

15. Meg kell vizsgilni annak lehetGségét, hogy a szegedi dllokioszkok szoftvere milyen mddon
adaptilhato a svéd kioszkokra.

16. A munkaltatoi adatbazis tovabbfejlesztése, az orszagos munkaltatoi adatbazis kialakitasa.

17. Az AFSZ portdlon megjelend 4lldsok és képzések felgy(ijtési, megjelenitési szabalyairol, feltét-
eleirdl szakmai anyag osszedllitisa, megjelenitése az Intraneten keresztiil.

18. Az AFSZ portdl miikodését, tartalmat, felépitését, az egyes informéciok elérhetségét a kijelolt
munkatirsaknak meg kell ismerni. Ennek érdekében a portdl mtikodésének tananyagat el kell
késziteni, és Intraneten keresztiil elérhetové kell tenni a munkatarsak szamara.

19. A sziikséges WINDOWS, WORD, Internet, és a szovegfelismeré program kezelésével kapcsola-
tos képzések megszervezése, tananyag biztositasa.

20. Az iizemeltetésben résztvevé megyei és FH-s informatikusok tovibbképzése (MS WINDOWS
2003. szerver tizemeltetése).

21. A megyei és FH-s programozok tovabbképzése az Gj adatbazis-kezel6 rendszerekre.

22. Az elkészitett tananyagok e-learning forméban torténd biztositisa.

23. Az uigyfélszolgalati programban az tigyfél alapadatainak, illetve kozvetitési adatainak szétvilasz-
tasa annak érdekében, hogy az ellatdsi tigyintéz6 az elsd interjua el6tt, a kozvetitési adatok rog-
zitése nélkiil is megkezdhesse a hatosagi feladatok elvégzését.

24. Az Gj hardverek installaldsi tervének kidolgozasa.

25. Megfelel szerver(ek), routerek miikodésének biztositdsa, megyei igazgatok kotelezettségvalla-
lasa a routerek megvasarlasara, kibérelésére a kisérleti kirendeltségek informatikai rendszeré-
nek megfelel6 mikodése érdekében.

26. Kozponti szintd tajékoztatas a kiprobalas elso szakaszanak bemutatdsara — sajtokozlemény.

27. A profiling rendszer keretében Gj modellt kell kidolgozni a tartés munkanélkiilivé valas kocka-
zatanak valoszintiségi alapu leirdsirara.
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IV.3.3 A munkatgyi kozpontok feladatai az elsd kisérleti szakaszban

1. Tudatositani kell az adatfelvitelben érintett munkatarsakkal, hogy az altaluk rogzitett adatok
kontroll nélkiil jelennek meg az AFSZ portal dllis- és képzésadatbazisaiban. Emellett sziiksé-
ges az AFSZ portdlon megjelend 4llds- és képzésmezok folyamatos ellendrzése az orszig osszes
kirendeltségén. (P1. a szabdlyoknak megfelelGen tortént-e a rogzités, értelmezhetetlen rovidité-
sek, diszkrimindciora utaléo megjegyzés ne szerepeljen stb.)

2. A munkaadoi kapcsolattartds megujitasa kapcsan kiemelt figyelmet kell forditani a mun-
kaadoi kapcsolattartasok szamanak novelésére, a kapcsolattartishoz sziikséges eszkozok
lehetdség szerinti biztositdsara (pl. vallalati gépkocsi, sajat hasznalati gépkocsi koltségté-
ritése, telefonkoltség stb.), a munkaadok 0j szolgaltatisi modellrél valo eldzetes tajékoz-
tatdsdra.

3. A civil szervezetek 0sszegytjtése és a kapcsolat felvétele annak felmérése érdekében, hogy a ki-
rendeltségek altal nydjthaté szolgaltatdsokon kiviil milyen tovabbi szolgaltatasokat tudnak a
munkanélkiili igyfelek részére felajanlani.

4. A tanacsad6i kapacitds biztositdsa.

5. Helyi szint(i tajékoztatas a kisérlet elsd szakaszarol (a kozponti tdjékoztatassal Gsszehangoltan).

6. A kisérleti kirendeltségek emberi eréforrdsainak tcsoportositisa a kisérleti idGszak elsG sza-
kaszanak végrehajtisa céljabol.

IV.3.4 A kirendeltségek feladatai az elsd kisérleti szakaszban

1. A kisérletben résztvevd kirendeltségi munkatirsak WINDOWS, WORD, Internet ismereteinek
felmérése. A sziikséges képzési igényrdl az FH illetékes munkatirsanak tajékoztatdsa. A kisér-
leti kirendeltségek munkatirsainak szervezett WINDOWS, WORD, Internet, és a szovegfelisme-
16 képzésen vald részvétel biztositdsa.

2. Fel kell mérni a kirendeltségi tigyfelek szimara nyGjtand tanacsadasok biztositisahoz sziiksé-
ges tanacsadoi kapacitast, a sziikséges tanacsadoi kapacitdsigény meghatarozasa.

3. A munkaadoéi kapcsolattartds feladataira valo felkésziilés sordn dllandé munkaltatéi kor kiala-
kitasa, figyelembe véve azt, hogy a kapcsolattartonak lehetdleg sajat tapasztalattal kell rendel-
keznie az adott tertileten.



4.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

A munkaado telephelyén vagy a kirendeltségen torténd személyes kapcsolattartas soran ellen-
6rizni, aktualizalni kell a foglalkoztatokrol rogzitett adatokat, valamint ki kell egésziteni a hi-
anyz6 informaciokkal (pl. e-mail cim, mobil-telefonszam stb.).

. A munkaadoi kapcsolattartasok soran a negyedéves munkaerd-piaci tervvel kapcsolatos elkép-

zelések bemutatasa, felkérés a késdbbiek sordn beinduld felmérésben valo részvételre. Az
egyiittmiikodési szandékot jelz6 munkaadok megjelolése az adatbizis erre a célra Gjonnan ki-

2 2

alakitott mezdjében.

. Biztositani kell, hogy minden kisérleti kirendeltségen bdvithetGek legyenek az oninformaloda-

si lehetdségek a szervezet dltal elkészitett papiralapu tdjékoztato anyagokkal (munkaadok, ci-
vil szervezetek, partner intézmények bemutatkozo anyagai, tajékoztatoi stb.).

. Az 1j szolgaltatdsi modell alapjan az tigyintézés és az Gj munkafolyamatok végrehajtasa. A ki-

rendeltségi munkatdrsak dtcsoportositdsa és elkotelezettségiik biztositasa.

. A kirendeltségi szervezeti struktira dtalakitdsa az Gj szolgdltatasi modell rendelkezésre 4ll6 ele-

mei alapjan, a folyamatok megtervezése.

. A munkatarsak timogatasa az 0j szolgaltatasi modell eszkozrendszerének hasznositisa ér-

dekében.

A kapcsolattartok képzésén torténd részvétel biztositisa.

A munkaadoi elégedettségi felmérésen keresztiil vélemények, esetleges igények, javaslatok 6sz-
szegyijtése, és a Phare-projekt menedzsment felé torténg tovabbitasa.

Az allaskeresdkkel torténg taldlkozasok alkalmaval fel kell ajanlani a mas kirendeltségek altal
rogzitett iires dllashelyeket az tigyfelek mobilizaldsa érdekében.

Az oninformal6dasi lehetGségek megjelenése érdekében a kirendeltségre bejelentett allasokat
a kirendeltség lehetdségeitdl fiiggden helyezzék ki falivjsagra, térelvalasztokra stb.

A svéd kioszkokon elérhetd és folyamatosan boviil elektronikus szolgaltatisok ajanldsa az 4l-
laskeresdok és munkaadok részére.

Az tigyfelek e-mail cimének, sms fogadasara alkalmas telefonszimanak rogzitése az tigyfélszol-
galati programban e célra Gjonnan kialakitott mezdbe.
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Sorszam

Szakaszok

Tevékenység/honapok

Felel s

Tudatositani kell az adatfelvitelben érintett munkatdrsakkal, hogy az
dltaluk felvitt adatok kontroll nélkiil jelennek meg az AFSZ portdl
illds- és képzésadatbizisaiban. Emellett sziikséges az AFSZ portalon|
megjelend dllds- és képzésmezdinek folyamatos ellendrzése (pl. ¢
szabdlyoknak megfelelden tortént-e a rogzités, értelmezhetetlen|
roviditések, diszkriminaciora utalé megjegyzés ne szerepeljen stb.)
az orszdg osszes kirendeltségén.

MMK

A munkaadoi kapcsolattartds meggjitdsa kapcsdn kiemelt figyelmed|
forditsunk a munkaadéi kapcsolattartsok szimdnak novelésére,
kapcsolattartishoz  szilkséges  eszkozok  lehetdség  szerinti
biztositdsdara (pl. vallalati gépkocsi, sajat haszndlatd gépkocsil
koltségtéritése stb.), a munkaadék Gj modellrdl valg eldzetes
tdjékoztatdsira.

MMK

A civil szervezetek OsszegyQjtése ¢és a kapcesolat felvétele annak]
felmérése érdekében, hogy a kirendeltségek dltal nydjthatd
szolgdltatdsokon kiviil milyen tovdbbi szolgdltatisokat tud
munkanélkiili tigyfelek részére felajanlani.

MMK

Az AFSZ portdllal kapcsolatos képzésen az érintett munkatdrsak
részvételének biztositdsa.

MMK

A tandcsadoi kapacitds biztositdsa.

MMK

Helyi szintQ tdjékoztatds a kisérlet elsd szakaszarol (a kozponti
tdjékoztatdssal osszehangoltan).

MMK

A kisérleti kirendeltségek emberi erdforrdsainak dtcsoportositdsa
kisérleti iddszak elsd szakaszanak végrehajtdsa céljabol.

MMK

A kisérletben résztvevd kirendeltségi  munkatdrsak WINDOWS,
WORD, Internet ismereteinek felmérése.

Kirendeltségek

Fel kell mérni a kirendeltségi tgyfelek szimdra nydjtandd
tandcsaddsok  biztositdsdhoz szitkséges tandcsaddi kapacitdst, al
sziikséges tandcsadoi kapacitds meghatdrozdsa.

Kirendeltségek

A munkaadoi kapcsolattartdsi feladatokra valo felkésziilés sordn|
dllandé munkaltatéi kor kialakitdsa, figyelembe véve azt, hogy al
kapcsolattartonak lehetdleg sajit tapasztalattal kell rendelkeznie az
adott teriileten.

Kirendeltségek

A munkaado telephelyén vagy a kirendeltségen torténd személyes|
kapcsolattartds sordn ellendrizni, aktualizilni kell a foglalkoztatokrol
rogzitett  adatokat, valamint ki kell egésziteni a hidnyzd
informécidkkal (pl. e-mail ¢im, mobil telefonszamok).

Kirendeltségek




Elso kisérleti szakasz Misodik kisérleti szakasz Miikodési szakasz
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Sorszdm

Szakaszok

Tevékenység/honapok

felel &s

A munkaadoi kapcsolattartdsok sordn a negyedéves munkaerd-piaci
terwel kapcsolatos elképzelések bemutatdsa, felkérés a késobbiek]
sordn beindulé felmérésben valo részvételre. Az egyiittmikodési
szandékot jelzd munkaadok megjelolése az erre a célra Gjonnan
kialakitott mezdben.

Kirendeltségek

Az oninformdléddsi lehetdségeket bovithetik a szervezet dltal
elkészitett papiralapi  tdjékoztato anyagok, munkaaddk, civil
szervezetek, partner intézmények bemutatkozé anyagai, tdjékoztatdi
sth. tarlokra torténd kihelyezése — a kirendeltség lehetdségeitdl
fiiggen.

Kirendeltségek

A kisérleti kirendeltségek munkatdrsainak szervezett WINDOWS,
WORD, Internet, és a szovegfelismerd képzésen valo részvétel
biztositdsa.

Kirendeltségek

Az 1jj szolgdltatdsi modell alapjdn az {igyintézés és az U
munkafolyamatok végrehajtisa. A kirendeltségi munkatarsak
dtcsoportositdsa és elkotelezettségiik biztositdsa.

Kirendeltségek

A kirendeltségi struktira dtalakitisa az 0 szolgltatdsi modell
rendelkezésre dllo elemei alapjdn, a folyamatok megtervezése.

Kirendeltségek

A személyre szabott szolgdltatds biztositdsa érdekében a kategorizdlds
technikai timogatdsa, valamint az egyiittmikodési megdllapodas|
elkésziiltéig, az ligyintézok szakmai tapasztalatukra alapozval
készitsenek  egylittmikodési  terveket — a  jogszabdlyban|
meghatdrozott ~ tigyfélkoron felil — a  virhatéan tartds
munkanélkiilivé vilo iigyfelekkel is. A munka folyamdn célszerd|
figyelni, hogy az tigyfelek kb. milyen ardnyban keriilnek a virhatéan|
tartos  munkanélkiilliek —kozé, illetve alkalmasak  6nallg)
dllaskeresésre. Ez az informacio az Gj modell tényleges
beindulasakor a kirendeltségi munka megszervezéséhez, az
tigyintézoi  létszdmok  kialakitdsahoz, a szitkséges kioszkok
szamdnak meghatdrozasahoz segitséget nyjthat.

Kirendeltségek

Az ligyfelek tandcsadokhoz irdnyitsa az 1j szolgdltatdsi modell
alapjan.

Kirendeltségek

A kapesolattartok képzésén torténd részvételének biztositdsa.

Kirendeltségek

A munkaadéi vélemények, esetleges igények, javaslatok]
osszegyuijtése, é a PHARE-projekt felé torténd tovabbitdsa.

Kirendeltségek

Az dlliskeresdkkel torténd taldlkozasok alkalmaval fel kell ajanlani 2
mis kirendeltségek dltal rogzitett tires allashelyeket az tigyfelek]
mobilizdldsa érdekében.

Kirendeltségek

Az oninformdloddsi lehetdségek megjelenése  érdekében
kirendeltségre bejelentett dlldsokat — a kirendeltség lehetdségeitdl]
fiiggden — helyezzék ki falitjsdgra, térelvilasztokra stb. (4|
nyomtatdshoz sziikséges program a Csongrdd Megyei Munkaiigyi
Kozpontban rendelkezésre dll.)

Kirendeltségek

A svéd kioszkokon elérhetd és folyamatosan bovilld elektronikus
szolgdltatdsok ajanldsa az dlliskeres Ok és munkaaddk részére.

Kirendeltségek

Az tgyfelek e-mail cimének, SMS fogaddsra alkalmas

telefonszamanak  rogzitése a  talilkozdsok  alkalmaval, az
tigyfélszolgdlati programban az erre a célra Gjonnan kialakitott
mezdben.

Kirendeltségek




1. kisérleti szakasz 11. kisérleti szakasz miikodési szakasz
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1.

1.
2.
3.

melléklet aphare Twinning-program résztvevdi

Iranyit6 Testiilet
Projektvezetés: projektvezetdk, koordinator- és Phare-csoport
Komponenscsoportok

4. Tagallamok szakért6i

1. Iranyitd Testilet

Gerd Elmfeldt , tagallambeli projektvezetd, AMS Stockholm, Svédorszag

Jens Bech Andersen, tagallamban projektvezetd-helyettes, AF Vejle, Dania

Leif Chrisitian Hansen, rangidds tanacsado, AMS Koppenhaga, Dania

Dr. Székely Judit, SPO, Foglalkoztataspolitikai és Munkaiigyi Minisztérium (FMM), Budapest,
Magyarorszag

Szarvas Sandor, csatlakoz6 orszag projektvezetdje, Foglakoztatasi Hivatal (FH), Budapest,
Magyarorszag

Pirisi Karoly, foigazgat6, FH, Budapest, Magyarorszag

Bent Dupont, elgcsatlakozasi szakértd, AF Viborg, Dania

Horvith Gabor, fotitkdr, Mezdgazdasagi Szovetkezdk és Termeldk Orszagos Szovetsége,
Budapest, Magyarorszig

Fehér Jozsef, fotitkar, Magyar Koztisztvisel6k és Kozalkalmazottak Szakszervezete, Budapest,
Magyarorszag

Bakos Andras, EU-delegicié képviseletében, Budapest, Magyarorszag

Ronaszéki Gabor, CFCU igazgat6, Budapest, Magyarorszag

Danajka Noémi, FMM képviseletében, Budapest, Magyarorszag

2. Projektvezetés: projektvezetdk, koordinator- és a Phare-csoport

Gerd Elmfeldt , tagallambeli projektvezetd, AMS Stockholm, Svédorszag
Szarvas Sandor, csatlakozo orszag projektvezetdje, FH, Budapest, Magyarorszag
Bent Dupont, eldcsatlakozasi szakértd, AF Viborg, Dania
Béni Gabriella, projektmenedzser, FH, Budapest, Magyarorszag
Dr. Simké Janos, projekt koordinitor, FH, Budapest, Magyarorszag
Kovi Laszlo, gyakorlati koordinator, FH, Budapest, Magyarorszag
Szebeni Patricia, projektasszisztens, FH, Budapest, Magyarorszag
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3. Komponenscsoportok

Egyes komponens

Kettes komponens

Hdrmas komponens

Négyes komponens

Vladiszavlyev Andrés, komponensvezetd — igazgatd, Csongrad Megyei Munkatigyi Kozpont
(MMK), Szeged

Kondor Arpddné, médszertani szakreferens, Csongrid MMK, Szeged

Dr. Zambo Anita, jogi tandcsado, Csongrdd MMK, Szeged

Csuhaj Laszloné, fotanicsado, FMM, Budapest

Janovics LaszIl6, igazgatohelyettes, Baranya MMK, Pécs

Dr. Bajka Gabor, tanicsado, F6varosi Munkaiigyi Kozpont (FMK), Budapest

Kiss Janos, informatikai tanacsadd, Csongrad MMK, Szeged

Vass Istvan, komponensvezet6 — igazgaté FMK, Budapest
Demko Olivér, tanicsadd, FH, Budapest

Csécsi Janos, fdosztalyvezetd, FMK, Budapest

Tatosné Takéics Andrea, igazgatohelyettes, Pest MMK, Budapest

Székely Eva, komponensvezets — igazgatohelyettes, Baranya MMK, Pécs
Vajdovics Janosné, f6osztalyvezetd, FH, Budapest

Biber Pilné, igazgatohelyettes, Jasz-Nagykun-Szolnok MMK, Szolnok
Sasviri Gabor, osztalyvezetd, Baranya MMK, Pécs

Kobor Edit, osztilyvezetd, Baranya MMK, Pécs

Czuczor Jozsef, osztalyvezetd, Baranya MMK, Pécs

Gombas Zsoltné, vezetd munkaerd-kozvetitd, Baranya MMK, Pécs
Gellért Eva, ellendr, Baranya MMK, Pécs

Nador Péter, osztilyvezetd, Baranya MMK, Pécs

Dr. Barta Zsuzsa, komponensvezetd — f6osztalyvezetd, FH, Budapest
Biermann Margit, igazgato, Veszprém MMK, Veszprém

Dr. Madardsz Sandor, min6ségiigyi vezetd, FH, Budapest — Veszprém
Weinper Mdria, osztalyvezet6, FH, Budapest

Szenes Tamas, szolgaltatdsi és modszertani szakreferens, FH, Budapest
Dr. Simko Janos, foigazgato-helyettes, FH, Budapest



Otds komponens

Hatos komponens

- Dr. Madarisz Sandor, komponensvezeté — mindségiigyi vezetd, FH, Budapest — Veszprém

- Dr. Barta Zsuzsa, fGosztilyvezetd, FH, Budapest

- Lérincz Leo, fdosztalyvezet6-helyettes, FH, Budapest

- Lengyel Janos, igazgato, Pest MMK, Budapest

- Rimdnyiné Somogyi Szilvia, igazgatd, Gy6r-Moson-Sopron MMK; Gyor
- Dr. Tarrné dr. Torzsok Piroska, igazgatd, Somogy MMK, Kaposvar

- Szant6 Tamas, komponensvezetd — foigazgato-helyettes, FH, Budapest
- Farkas Zsolt, osztilyvezetd, Békés MMK, Békéscsaba

- Pakozdi Szabolcs, osztalyvezetd, Komarom-Esztergom MMK, Tatabanya
- Domonkos Erika, igazgatohelyettes, FMK, Budapest

- Kiss Janos, informatikai tanacsad6, Csongrid MMK, Szeged

- Toth Jozsef, fGosztalyvezets, FH, Budapest

- Juhdsz Imre, osztalyvezetd, FH, Budapest

4. Tagallamok szakeértdi

Claes-Goran Lock, irodavezetd, AMS Svédorszag

Christer Florman, a monitoringért és értékelésért felelds szakértd, Svédorszag
Tina Meehan, fétisztviseld, Szocidlis és Csaladiigyi Osztaly, frorszag
Claus Nue Méller, rangidds tanicsadé, AFSZ, Dania

Joakim Josephson, termékfejlesztd, AMS Svédorszag

Sven-Otto Hansen, kirendeltségvezetd, AF-Vejle, Dania

Ghita Thiesen, kiilonleges tanicsado, AMS Déania

Catarina Antonsson, osztilyvezetd, AMS Svédorszag

Owe Maardh, épitész, AMS Svédorszig

Frode Faarup, munkaeré-piaci igazgato, AF-Vejle, Dania

Lars-Aake Svensson, bels6képzés-projektvezetd, AMS Svédorszag
Annelie Haakansson, bels6képzés-projektvezetd, AMS Svédorszag
Agnete Svennekjaer, rangidds tandcsado, AF Vejle, Dania

Svend Erik Langberg, rangidds munkatanicsadd, AF Vejle, Dania
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2. melléklet Munkaerdigény-bejelentGlap
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3. melléklet Munkaerd-gazdalkodasi adatlap

Munkaerd6-gazdalkodasi adatlap

Azonosito*:

A munkaltaté neve:

A munkaltat6 cime:

Adodszama:

Telefon: Fax: E-mail:

A kapcsolattarté neve:

1. Ajelenlegi és a varhat6 létszam alakuldsa: f6
1.1. A jelenlegi 1étszam

1.2 A vdrhat6 1étszim harom honap milva

1.3. A virhato létszam tizenkét honap milva

1.4. Az elmilt hirom honapban felvettek szaima

2. Kérjiik, sorolja fel az elmalt harom hénapban felvett (+) f6 f6
elbocsitott (—) munkavillalok munkakorét, és 1étszamat. (+) -)
3. Kérjiik, sorolja fel a kovetkezé harom hénapban alkalmazdsra (+) fo fo
elbocsitasra (—) kerild munkakorok megnevezését és létszamat. +) -)

* Csak nyomtatott formdban valé alkalmazds esetén.




4. Kérjiik, jelolje be (X) azokat a témakoroket, amelyekkel kapcsolatban szeretné, ha a jovében (is) egylittmikodnénk

[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[

Egyéb javaslat:

Munkakozvetités

Munka melletti képzés
Bértimogatds

Tajékoztatds a munkaerdpiacrol
Toborzas

Jogszabdlyok ismertetése
Téjékoztatds a munkanélkiiliekrol
Alkalmi foglalkoztatds

Tervezett programokrol
Hirlevélben valo tajékoztatds
Személyes taldlkozds igénye

Létszamleépitésre vonatkoz6 szabdlyozds

Kitoltés datuma*:
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4. melléklet Attalanos egyiittmiiksdési megdllapodis

Altalanos egyiittmakoédési megallapodas

Név: | | Ugyintéz6 neve: |

Azonosito: | |

Lednykori név:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakéhelye:

Tartézkodasi helye:

Tovibbiakban (stdtusza): |

€S ... Megyei Munkaiigyi Kozpont .................oooiii Kirendeltsége

az aldbbiakban dllapodnak meg:

Profil leirisa

Az dllaskeresd képesités

Az dllaskeresd érdeklddése, elképzelései, a végeél meghatdrozdsa:




Megillapoddsban meghatdrozott rész(cél):

Az tigyfél feladata:

Megillapodasban meghatarozott rész(cél)

Az uigyfél feladata:

A kozvetitd feladata:

A kovetkezd kozvetitdi/tandcsad6i megbeszélés idGpontja: | |

helye: | |

Az ligyintéz0 neve: | |

Aldirasommal elismerem, hogy az egyiittmiikodési megallapodasban foglaltakat tudomasul vettem, és a fenti napon a

megdllapodds egy példdnydt dtvettem

tigyintézé ugyfél
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5. melléklet Egyittmakodési megallapodis teljesitésének értékelése

Kirendeltségneve: .......... ... ... ... ... ...

Ugyintéz6: ...

TKtatOSZAm: . ... ..ot

EgyuttmOkddési megallapodas teljesitésének értékelése

A munkanélkiili adatai

Szilletési ideje: . ...

Lakohelye: ........ ... ...

Megillapitom, hogy nevezett a(z) ....................... e iddszakra vonatkozoan az
....................... iktatészimmal elldtott dlldskeresési megdllapoddsban villaltakat teljesitette / részben teljesitette /

nem teljesitette.

Indokolas:

A fentiek alapjan a megillapodds médositdsa sziikséges / nem sziikséges.

tgyintéz4 ugyfél



6. melléklet Bemutatkozé levélminta

Tisztelt Munkaltato!

A Megyei Munkatigyi Kozpont ... Kirendeltsége

egyiittm{kodést szeretne kialakitani az Onok vallalkozsdval.

Az egyiittmikodés kizarolag a foglalkoztatassal osszefiiggo kérdéseket érinti. Engedje meg, hogy a tovibbiakban szemé-

lyesen tjékoztassuk az egyiittmikodés lehetséges formajardl és tartalmarol.

Amennyiben a tdjékoztatast elfogadja, kérem a mellékelt vilasz levelezGlapot sziveskedjen hozzink eljuttatni, vagy tele-

fonon jeleznia ...............coooiieinin. telefonszamon.

Tisztelettel:

aldiras
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7. melléklet emi¢keztets-minta

Azonosito: Latogatds datuma:

Emlékeztetd a munkaltat6i kapcsolattartasrol

Kapcsolattarto a munkaltato részérdl: ................ .. ... ...

A ltogatds célja:

Megvalosulas:

Eredmény:

Megjegyzés:

alairds



8. melléklet Szolgaltatdsi megallapodds

Szolgaltatasi megallapodas

AMely [ELrejott 2(2) ......veveneii i (tovibbiakban: munkaltat6), valamint a
........................ Megyei Munkaiigyi Kozpont ........................... Kirendeltsége (tovibbiakban: kirendeltség) kozott az
aldbbiaknak megfelelden.

A kirendeltség az alabbi szolgltatisokat biztositja a munkaltaté szimara:

1. Negyedévente tdjékoztatdst nyujt a munkaltat6 profiljaba tartozé munkaerd szamardl és osszetételérdl palyakezdd, nem
pilyakezdd bontdsban.

2. Megkiildi a negyedéves munkaerd-piaci jelentést elektronikusan vagy postai Gton’, illetve biztositja annak elérhetdségét az
Interneten.

. A munkaltat6 kiilon kérésére, igényeinek megfeleld specidlis kozvetitést (igény szerinti elovalogatdst) végez.

. Tajékoztatdst nyujt az aktudlis palyazati lehetdségekrdl.

. Téjékoztatdst nydjt a munkaiigyi tandcs munkaltatokat érintd dontéseirdl.

. A munkaltato kérésére munkaerd-toborzdst végez az idényjelleg(i foglalkoztatds lebonyolitasara.

. Tajékoztatast nyuijt a foglalkoztatdst érintd jogszabdlyok valtozasairdl.

N -V B S

. Akirendeltség megbizza ..................coiiiin tigyintézdt, hogy a munkaltatdval rendszeres kapcsolatot tartson.

A munkaltatd vallalja, hogy
1. Aktudlis munkaerdigényérdl folyamatosan tdjékoztatja a kirendeltséget.
2. A munkaltatonal virhat6 jelentGsebb (tiz f6t meghalado) fejlesztési elképzelésekrdl tjékoztatdst nydijt.
3. Kapcsolatot tart a kirendeltséggel a foglalkoztatdssal osszefiiggd kérdésekben, és ezzel a feladattal
.............................................. munkKatdrsit bizza meg.

4. Részt vesz a negyedéves munkaerd-piaci felmérésben, és annak adatlapjat kitoltve a kirendeltség rendelkezésére bocsitja.

A szerz6d felek villaljak, hogy évente értékelik a szolgdltatdsi szerzGdésben foglaltakat és meghatarozzdk a sziikséges modositasokat.

munkailtatd képviseldje kirendeltség képviseldje
* A megfeleldt kérjiik alihdzni.
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1. folyamatdbra: Onéletrajz készitésének folyamatabrija
2. folyamatabra: Internetes dllasbejelentés folyamatabraja
3. folyamatdbra: A kirendeltség szervezeti felépitése

4. folyamatabra: Az informacios tér mikodése

5. folyamatabra: A kozvetités folyamata



1. folyamatabra

Onéletrajz készitésének folyamatabraja

< Ugyfél onéletrajzot akar frni )

Y
( Regisztrécié az AFSZ portdlon >

<
-

Y
< Onéletrajzirds, -modositds )

Y

Moderatori ellendrzés.

Elfogadasrol vagy elutasitsrol értesités

/Azonositott munkaado munkavél-\ az allaskeresd szamara.

lalot keres, megfelel6 onéletrajz
esetén automatikus értesitéskérés. Y

N\ o ( Onéletrajz az Interneten >

/Az onéletrajz alapjan allaskeresés,

A

megfeleld llas esetén automatikus Y
értesitéskeérés. Onéletrajz érvénytelenités,
Onéletrajz, motivacioslevél Ujra érvényesités az iigyfél altal.

\_ kiildésének lehetdsége. y

Onéletrajztorlés,
a rendszer altal értesités a torlésrol

az allaskeresd szamara.
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2. folyamatabra

Internetes allasbejelentés folyamatabraja

QXFSZ portdl — Allisbejelentés mem‘jponD
Y

@unkﬁltat() azonositd szamanak és jelszavinak bekérés§
Y

( Azonositas ) P i, ( Kozponti vallalati torzs )
Y

< Alldsajanlatok oldal )

Y

< Uj 4llas be]elentese ) < modositasa ) < Allds torlése )
Y

CAllasbejelento internet oldaD < Moédositd internetoldal > < Torld internetoldal >
Y Y

< Torlés az AFSZ portl 4lldsadatbdzisabol >
Y Y

2 ez

E-mail kiildése a vallalat felelGs iigyintézdjének és a kirendeltségvezetonek
vagy a kirendeltségvezet6 altal megadott két kirendeltségi e-mail cimre

Y
< Kirendeltségi moderalds >
Y
< Kirendeltségi adatbazisba atvétel >—>< D_migeny.dbf lokalis adatbazis >

Y
( Adatfeltoltés az AFSZ portilra )

< Uj fejlesztés, modszer ) < Meglévé adatbazis >




3. folyamatabra

A kirendeltség szervezeti felépitése

( Ugyfél >
\

< Informacios részleg >—>< Hat6sagi részleg >
[ e

|

—»( Kozvetitdi részleg >_:

|

—>< Tanacsadasi részleg >

Y

[ Pszicholdgiai

Szakszolgalat

\ e

{ Munkaltato ) Alkalmi munkaval-

laléi konyv
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4. folyamatabra

Az informacios tér makodése

C

.
()
(oo
(s

Ugyfél

b _{

Y

a

G

Informacids pult
Irdnyitas
Id6pont-egyeztetés
Tajékoztatds
Segitségnyuijtds
(munkaerdigény)
(6néletrajz)
(Internet)

(AFSZ portal)

Nyomtatvanykiadds

Allokioszk <]

Ulokioszk -

Eszrevételek,

panaszlida

Nyomtatott

/

tdjékoztatok




5. folyamatabra

A kozvetités folyamata

Adatfelvitel

Terv — profil —
munkaerdpiac

Ondllo

allaskeresés

-

Elhelyezkedés

Beszamoltatas

Egylittmikodési
megallapodas

A

P W Tanacsadas —

Pszicholégiai
Szakszolgalat

Képzés

Tamogatott
foglalkoztatas

Civil
programok

Onfoglalkoztatds
Vallalkozova valds
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