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Kedves GINOP 5.1.5.-16 Projektmegvaldsito Munkatars!

A Modszertani Utmutatd célia a GINOP-5.1.5-16 projekt kedvezményezett
szervezeteinek tamogatasa a szakmai tevékenységek megvaldsitasaban és az
indikatorok szakszer(i elszamolasaban. Annak érdekében, hogy a konzorciumban
zajlé megyei projektek szakmailag szinvonalasak legyenek, és a kitizott célok
megvaldsuljanak, alkalmazandd iranymutatasként készitettlUk el a szolgaltatasi
folyamat leirasat, a hozza kapcsoldédé dokumentacio iratmintait, valamint az tgyfélut
leirasat.

Az lgyfelek altal igénybe vehetdé szolgaltatasi tevékenységek listajat
(szolgaltatasi sztenderdek) az 1. sz. Melléklet tartalmazza, a tartalmait pedig az
1. sz. Fuiggelék (kiilon csatolva).

A szolgaltatasi dokumentaciok iratmintainak dsszesité tablaja (2. sz. Melléklet)
jelen médszertani utmutaté kiillon csatolt mellékleteivel egyitt érvényes (2. sz.
Fuggelék a szolgaltatasi dokumentacidkrél, SZD_0 - SZD_24).

A 3. sz. Melléklet tartalmazza az ugyfélut modellezését a bevonastol a lezarasig.

Jelen Mdédszertani utmutaté a GINOP 5.1.5.-16-ra vonatoz6 Palyazati Felhivassal,
Monitoring Tajékoztatoval, NGM eljarasrenddel, ESZA Adatvédelmi ajanlassal
0sszhangban készult. Az udtmutatot javasolt annak mellékleteivel és a pénzugyi
elszamolasi elvekkel egyutt alkalmazni az 6sszes megyére.

Sikeres projektet kivanunk!

a GINOP 5.1.5.-16 Orszagos Koordinaciés Iroda csapata nevében
Dr. Torok Réka
szakmai vezet6

orszagos szakmai koordinacio

torok.reka@mpme.hu
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A GINOP-5.1.5-16 projekt szolgaltatasnyujtasi folyamata

1. A GINOP-5.1.5-16 projekt ligyfélbevonasi folyamata®

1.1. Egyuttmiikodés kialakitasa a jarasi hivatalokkal és kapcsolattartasi rend

A projekt sikeres megvaldsitasa érdekében fontos hangsulyozni a kormanyhivatalokkal valo
szoros egyuttmikdodést, hiszen a projekt elsésorban a kormanyhivatalok jarasi hivatalainak
nyilvantartasaiban szereplé Uugyfélkorre épit és masodsorban a sajat toborzas altal
megszolitott  Ugyfelek  korére. (A kormanyhivatalokkal — kététt — egydlittmiikédesi
megallapodasokban foglaltak szerint az adott megyében a projektben vallalt létszambodl a
Szolgaltato altal a jarasi hivatalokhoz iranyitott inaktiv személyek bevonasi aranya legalabb
15%.)

Ezek értelmében elséként célszeri a kormanyhivatalokkal, azok jarasi hivatalaival valé
kapcsolatfelvétel és az egylttmiikodés megkezdése, valamint a rendszeres kapcsolattartasi,
ugyfél-iranyitasi rend kialakitasa.

A kapcsolatfelvétel az illetékes megyei konzorciumvezetdé szervezet, valamint a Szolgaltaté
konzorciumba tartozé szervezetek, azon belll a delegalt vezetd feladata. Az egyeztetés
soran ki kell térni az alabbiakra:

e a megvalositd szervezetek (konzorciumi tagok) bemutatasa (eddigi tevékenységek,
eredmények, eréforrasok, stb.),

e a GINOP-5.1.5-16 program bemutatasa (cél, célcsoport, megvaldsitas helyszinei, a
projektben vallalt szolgaltatasok, indikatorok, rendelkezésre all6 eréforrasok stb.),

e a kapcsolattartas rendjének kialakitasa (kapcsolattartok személye, rendszeresség,
informacidaramlas tartalma és madja, adatszolgaltatasok, hataridék, stb.),

e a jarasi kozpontokban és az egyes jarasokhoz tartoz6 egyéb teleplléseken az
ugyfélfogadas helyszinének, rendjének egyeztetése.

A Szolgaltatd a Felhivas 3.4.1.1. ea) pontja értelmében a szolgaltatasnyujtasi feladatok
megkezdése el6tt egyiuttmikoddési megallapodast két a megyei kormanyhivatalokkal. Az
egyuttmiikodési megallapodas alapjan a kapcsolattartas tartalmi elemei:

e a kormanyhivatalok altal a programba térténé Ugyféliranyitas (Iranyitdlap) — heti
adatszolgaltatas a Szolgaltato felé az iranyitott igyfelekrél — amennyiben az iranyitott
ugyfél nem jelenik meg az egyeztetett idépontban, a Szolgaltatoé részérdl visszajelzés
a kormanyhivatalok felé,

e a Szolgaltatd az Iranyitolap kiallitasat kovetéen 30 munkanapon bellil megkezdi a
szolgaltatasnyujtast az Ugyfelek szamara,

e az Egyéni Fejlesztési Terv (EFT) a kormanyhivatalok altal készitett Egyéni Cselekvési
Tervhez (ECST) igazodik — az EFT modositasara szukség esetén a kormanyhivatalok
megjeldlt kapcsolattartojanak 5 munkanap all rendelkezésére,

1 Az ligyfélut részletes modelljét a 3. sz. Melléklet tartalmazza.
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a szolgaltatasok megvaldsulasarél a Szolgaltaté részérél naprakész nyilvantartas
vezetése (Tanacsadasi napld, stb.), amelynek adataibdl heti rendszerességgel
adatszolgaltatas torténik a kormanyhivatalok felé.

1.2. Az tigyfél programba bevonasanak utjai

Az Ugyfelek programba kertilése két uton torténhet:

1.

2.

Az ugyfél a megyei Kormanyhivatalnal allaskereséként, kozvetitést kéréként, vagy
szolgaltatast kéréként nyilvantartasban szerepel és a kormanyhivatal jarasi hivatala a
Szolgaltatéhoz iranyitja;

A Szolgaltatd szervezetek toborzoi tevékenységét és javaslattételét kdvetben a jarasi
hivatal nyilvantartasba veszi, és a Szolgaltatdhoz iranyitja.

A szakmai megvalositok (Szakértok) felelnek a Felhivas szerinti tevékenységek

ellatasaért, azaz:

az inaktiv személyek toborzasaért, a jarasi foglalkoztatasi osztalyhoz iranyitasért, az
egyéni cselekvési terv tartalmanak kialakitasara vonatkozoé javaslattételért,

a jarasi hivatal foglalkoztatasi osztalyatdl iranyitd lappal érkezé személyek programba
vonasaert,

az ugyfélmappa és az egységes szolgaltatasi dokumentacié rendezett, naprakész
vezetéséért,

az els6 interju és felmérés elkészitéséért,

egyéni fejlesztési terv kialakitasaért és a jarasi hivatallal valé egyeztetéséeért,

a fejlesztési tervben meghatarozott szolgaltatasok biztositasaért,

a szolgaltatashoz kapcsolddd tamogatasi elemek (utikdltség, gyermekfellgyelet,
hozzatartozé apolasa, megélhetési tamogatas) biztositasaért,

a megfeleld allashelyre val6 kdzvetitéseért,

az utokovetéseért,

a meghatarozott adatkorok szerinti adatgyljtés végrehajtasaért (kormanyhivatali,
monitoring, sajat részre torténd),

az ESZA kérdbivek kitoltetéséért,

a standardizalt elégedettségi kérd6iv kitdltetéséért,

a szakmai rendezvények lebonyolitdsaba valo bekapcsolédasért,

a megvalositas soran felmeruld problémak, akadalyok, illetve j6 gyakorlatok vezetdk
felé torténd jelzéséért.

1.2.1. Kormanyhivatalnal nyilvantartasban lévé ligyfél projektbe vonasa

A kormanyhivatal jarasi hivatali tigyintézéje (Ugyintézd) a nala nyilvantartasban szereplé, vagy
nyilvantartasba kerll6 személyek esetén az adott személy Egyéni Cselekvési Tervével
(ECST) 6sszhangban dont arrél, hogy az Ugyfél sikeres elhelyezkedését mely eszkdzok,
programok igénybevétele altal tudja el6segiteni.

Az Ugyintézé vizsgalja a programba vonas és célcsoportba tartozas objektiv és szubjektiv
feltételeit.



Bevonhatésagi kritériumok (objektiv feltételek):

a.

allaskeresd személy, vagy aki legalabb 3 hénapja nyilvantartott allaskeresd, aki 25 év
alatti, vagy alacsony (ISCED 1-2.) iskolai végzettség(, vagy elavult (munkaerépiacon
nem hasznosithatdé vagy a bevonast megel6z6en 15 évvel megszerzett)
szakképesitéssel rendelkezik, vagy 50 év feletti, vagy a gyermekgondozast, csaladtag
apolasat kévetéen kivan visszatérni a munkaer@piacra, illetve kozvetitést kéréként
nyilvantartottak, vagy inaktiv, akik programba vonasuk érdekében kérik nyilvantartasba
vételuket;

nem vonhaté be célcsoporttagként az az allaskeresd, aki a Kormanyhivatal -
egyuttmikodési megallapodasban foglaltak szerinti - nyilatkozata alapjan e
szolgaltatas ideje alatt, illetve a jelen tamogatott programba térténd belépést megel6z6
180 napon belil részt vesz vagy részt vett a GINOP 5.1.1.-15 és VEKOP 8.1.1-15 vagy
GINOP 5.2.1.-15 és VEKOP 8.2.1-15, vagy TOP-5.1.1-15, TOP-5.1.2-15 tovabba TOP-
6.8.2-15 munkaeré-piaci programokban;

az utolsd szolgaltatasi alkalom zarasat kovetéen a célcsoportba tartozok a megyei
kormanyhivatal illetékes jarasi hivatala altal biztositott alabbi két fajta szolgaltatast
vehetnek igénybe a GINOP 5.1.1.-15 és VEKOP 8.1.1-15 vagy GINOP 5.2.1.-15 és
VEKOP 8.2.1-15, tovabba TOP 5-1.1.1-15, TOP- 5.1.2-15 illetve TOP-6.8.2-15
konstrukciok keretein belll: a munkaerépiaci szolgaltatasokrol, valamint az azokhoz
kapcsoléddan nyujthaté tamogatasokroél szolé 30/2000. GM rendeletben szabalyozott:

- amunkaeré-piaci informacio nyujtasa;
- a munkaerd-piaci mentori szolgaltatas;
a célcsoporttagnak biztositott szolgaltatasnak szerepelni kell a megyei
kormanyhivatalok illetékes jarasi hivatala altal véglegesitett allaskeres6k részére

készitett egyéni cselekvési tervben, illetve inaktivak esetén az egyéni fejlesztési
tervben.

A projektbe nem bevonhaté személyek

Nem lehet a szolgaltatasi programba iranyitani azt a célcsoportba tartozé személyt, aki:

tamogatott vagy tamogatas nélkili  foglalkoztatadsban/6nfoglalkoztatasban/
kdzfoglalkoztatasban vesz részt, vagy

barmely forrasbdol megvaldsuld nappali tagozatos oktatasban/képzésben vesz részt,

a Nemzeti Foglalkoztatasi Alap Foglalkoztatasi Alaprészének decentralizalt keretébél,
valamint képzési keretébdl tamogatasban részesilil,

allami foglalkoztatasi szerv altal folydsitott és jogerds hatarozattal visszakovetelt,
tamogatassal 6sszefigg6 fizetési kotelezettségét nem teljesitette,

aki résztvevéje munkaerépiaci programoknak (GINOP-5.1.1/VEKOP-8.1.1, GINOP-
5.2.1/VEKOP-8.2.1, TOP-5.1.1/TOP-5.1.2/TOP-6.8.2), illetve akiknek a munkaerdpiaci
programokkal vagy jelen szolgaltatasi programban valé korabbi részvételével
Osszefugg6 180. napi nyomon kdvetése még nem zarult le.

Amennyiben az (gyfél megfelel a bevonasi kritériumoknak, az Ugyintézé Iranyitd lappal
(Iranyitdlap KH), elére egyeztetett idépontban a Konzorciumvezet§ Szolgaltatohoz iranyitja.
Az Iranyité lap tartalmazza az egyéni fejlesztési terv elkészitést magaba foglal6é szolgaltatas
megnevezését, mint els6 szolgaltatast, valamint a szolgaltatas varhatd helyszinét és
idépontjat.



Az Ugyintézé az Iranyitdlap kidllitasaval egyidejileg rendelkezésre bocsajtia a Szolgaltatd
részére papiralapu vagy elektronikus formaban az adott Ugyfélre vonatkozé kiadhato
informaciokat? (neve, elérhetésége, els6 szolgaltatas idépontja, helyszine, ECST tartalma).

,,,,,,

Az Ugyintézd atadja az tigyfél részére a szolgaltato altal elkészitett tajékoztatot, amelyben a
programrol és a bevonashoz szukséges dokumentumokrol kap tajékoztatast az ugyfél (SZD_0
dokumentacio).

1.2.2. A szolgaltaté szervezet altal toborzott ligyfél projektbe valé bevonasa®

Amennyiben az tgyfél a toborzasi tevékenység soran keril a Szolgaltato latokorébe, és nem
az Ugyintézé iranyitja elészér a Szolgaltatéhoz, a Szolgaltatd elsd Iépésként kitdlti az tigyféllel
az Adatkezelési nyilatkozatot (SZD 1 dokumentacié). A nyilatkozat melléklete tartalmazza
az ESZA altal kiadott részletes adatkezelési tajékoztatot*, melynek tartalmat szikséges
megismertetni az ugyféllel.

Ezt kdvetben az Gigyfél alairasaval igazolja, hogy az inaktiv célcsoportba tartozik (Nyilatkozat
célcsoportba tartozasrol, SZD 1A dokumentacié), ezt koévetben a Szolgaltatbnak
kotelessége az Ugyfelet Javaslattételi lappal (SZD_1B dokumentacié) az illetékes
Foglalkoztatasi Osztalyhoz kildeni nyilvantartasba vétel céljabdl.

Amennyiben az Ugyfél szandéka szerint részt kivdn venni a programban, ezen a
dokumentumon kerll jelzésre a kormanyhivatal illetékes foglalkoztatasi osztalya szamara. A
dokumentum megjeldlt részét a Szolgaltato tolti ki, mellyel az Ugyfél a megadott idépontig
felkeresi az Ugyintéz6t, és kéri a nyilvantartasba vételét és a programba iranyitasat.

A Javaslattételi lapon jelzésre kerll a Szolgaltaté altal — az ugyfél szamara — javasolt
szolgaltatas is, a Felhivasban foglaltaknak megfeleléen. A dokumentum két eredeti
példanyban készul, melybdl egy atadasra kerul a KH szamara, egy pedig elhelyezésre kerul
az Ugyfél iratanyagaban a Szolgaltatonal.

A Szakeért6 feladata, hogy az ugyfél jelentkezését nyomon kévesse, amennyiben szikséges
elésegitse az Ugyintézénél (kisérés).

Az Ugyintéz6 a nyilvantartasban nem lévé lgyfelet nyilvantartasba veszi, és részére ECST-t
készit, majd Iranyité lappal ellatva az tigyfelet a projektbe iranyitja.

Az Ugyintéz6 a Javaslattételi lapon ad visszajelzést a Szolgaltatonak a nyilvantartasba vételrél
és a programba iranyitasrol. Ezen a dokumentumon igazolja tovabba, hogy az ugyfél a
javaslattétel id6pontjaban nem szerepelt a jarasi hivatal nyilvantartasaban.

2 A kiadhat6 adatokat az NGM adatkezelési nyilatkozata tartalmazza, melynek elékészitése zajlik.

3 Az ugyfél utikoltség tamogatasa megyénként eltérd pénziigyi kerettel és elszamolasi metdédussal
mikodik.

4 Az adatkezelésre vonatkoz6 ESZA Adatvédelmi ajanlas itt érhetd el:
https://www.palyazat.gov.hu/doc/4404



https://www.palyazat.gov.hu/doc/4404

Az inaktiv célcsoportba tartozasnak két alatamaszté dokumentuma tehat:
1. Nyilatkozat célcsoportba tartozasrél (SZD_1A dokumentacio);
2. Javaslattételi lap (SZD_1B dokumentacio).

A projektben inaktiv személynek® szamit: aki nem dolgozik, nincs aktiv tanuloi vagy hallgatéi
jogviszonya, nem keres munkat és/vagy nem tud munkaba allni. A gyes-en, gyed-en |évd
szul6t abban az esetben kell inaktivnak tekinteni, ha a regisztralt allaskeres6k
nyilvantartdsaban nem szerepel és nem foglalkoztatott. A csecsemdbgondozasi dijban
részesuldk foglalkoztatottnak minésilnek.

Nyilvantartasba vett iligyfelek programba iranyitasa

Az Ugyfél az Ugyintézé altal készitett Iranyité lappal érkezik a Szolgaltatohoz, ahol a Szakérté
az els6 talalkozas alkalmaval részletes tajékoztatast ad a jelentkezd részére a GINOP-5.1.5-
16 programrél, a program keretében igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

Ezt kdvetben a Szakérté elkésziti és alairatja az Ugyféllel az Adatkezelési nyilatkozatot
(SZD_1 dokumentacio), ezaltal lehetévé valik, hogy betekintést nyerjen az lUgyfél irataiba. Az
adatkezelési nyilatkozat alairasaval egyidében a Szakérté lgyfelet részletesen tajékoztatja a
programban kezelt adatok szabalyairdl. Az Adatkezelési nyilatkozat eredeti példanya az tgyfél
iratanyagaban kerul elhelyezésre a Szolgaltaténal, a masolat pedig az tgyfelet illeti.

Ezt kovetéen keril sor a célcsoportba tartozas nyilatkozatanak alairasara (SzZD_1A
dokumentacio) arrdl, hogy az tigyfél dllaskeres6, szolgaltatast kéré vagy kozvetitést kéré®. Ezt
kovetben a Szakérté masolatot készit az ugyfél célcsoportba tartozasat igazold
dokumentumairdl, személyes okmanyairol, végzettségeit igazolé dokumentumairol, amelyek
késdbb az ligyfél mappajaban keriilnek elhelyezésre, az ugyfél altal magaval hozott
Iranyité lappal egyiitt.

A programba valé bevonas a Szolgaltatasi szerzédés (SZD_2 dokumentacio) megkotésével
jon létre. A Szolgaltatasi szerz6dés egy kétoldalu dokumentum, mely kifejezi mind az ugyfél
szandékat a programban valé részveételre, az egylttmikodésre, a szolgaltatasok
igénybevételére, a nyilt munkaerdpiaci elhelyezkedésre, valamint a Szolgaltaté szandékat arra
nézve, hogy a program eszkdzrendszerével hozzasegitse az Ugyfelet a munkaerépiaci
statuszanak javulasahoz, az allaskereséshez, az elhelyezkedéshez és a munkahely
megtartasahoz. A Szolgaltatasi szerz6dés két eredeti példanyban készll, melybél egyet az
ugyfél kap meg, egy példany pedig a Szolgaltaténal vezetett iratanyagban kerdl elhelyezésre.

Ezzel egyid6ben kitdltésre kerul az SZD_ESZA Kérddiv belépés dokumentacié is. A Felhivas
3.7.3. pontja értelmében a Szolgaltatdk egyéni szintli adatgylijtésre kbtelezettek, amely szerint
minden bevont Ugyfél esetében kotelez6 a Szakértdk altal az ESZA kérdoiv felvétele,
amelyhez az Iranyitd Hatdésag biztosit hozzaférést a Szolgaltatoknak az EPTK rendszerén
keresztll (www.palyazat.gov.hu /E-ligyintézés/2014-20207). A résztvevo belépéskori adatait a
belépés napjara vonatkozé allapotnak megfeleléen kell felvenni (az adatoknak akkor is a
belépés napjan érvényes helyzetet kell tikroznilk, ha az adatfelvétel esetleg korabban, a
belépés napjat megel6zden torténik).

55 Az inaktivak pontos, kiegészitett definicidja hamarosan a médositott Felhivasban lesz hozzaférhet6.
6 Amennyiben korabban az ligyfél az inaktiv célcsoportba tartozasrol nyilatkozott, a nyilatkozatot nem
kell még egyszer alairni.

7 A felllet Sugdja tartalmazza az EPTK_ESZA résztvevok kezikonyv_v17.34. pdf dokumentumot,
amely részletes utmutatast ad a kérddiv kitoltéséhez.
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A dokumentumon meg kell adni a projekt azonositdjat (ugyanaz, mint az EPTK fellileten kapott
projektazonositd), tovabba a datumot, amikor a résztvevé bekerilt a programba. A kérdbiv
tobbi részét a programban résztvev® — sziikség szerint a Szakértd segitségével — tolti ki, és
alairasaval igazolja. igy az lgyfél alairasaval elkésziil papir alapon egy példany, a masik
példany pedig elektronikusan kerll rogzitésre az EPTK-ban.®

Az els6 interju az egyéni fejlesztési terv (EFT) készités megalapozasat segiti eld, azaz EFT
szolgaltatas keretében torténik. A Szolgaltatasi szerz6dés megkotését kovetéen a Szakertd
iranyitott kérdésekkel felméri a leend6 ugyfél egyuttmikodési készsegét, illetve motivaciojat a
szolgaltatdsokban val6 részveételre és munkavallalasra. Ezen adatokat a Kapcsolatfelvételi
és elsd interju adatlapon (SZD_3 dokumentacid) rogziti. Ez a dokumentum egy eredeti
példanyban készil és az Ggyfél iratanyagaban keril elhelyezésre.

Az EFT-taz Ugyintéz6 altal elkészitett ECST-vel 6sszhangban kell elkészitenie a Szakértének,
az abban szerepl6 tevékenységeknek, szolgaltatdsoknak az ECST-re kell épulnie. Az ECST-
hez az ugyfél altal férhet hozza a tanacsado, illetve a tovabbiakban az NGM adatkezelési
szabalyzata rendezi a kérdést.

Az EFT elkészitésének alapja:

e ECST Ugyintézé éltal megadott informécioi (amennyiben az NGM adatkezelési rendje
engedi),

o elsé interju,
o a Szakert6 ugyféllel vald talalkozasanak személyes tapasztalatai.

Az EFT-ben az els6 interju, valamint az Ugyfél kornyezetének feltérképezése alapjan
azonositott, munkavallalast akadalyoz6 tényezdkre kell reagalni, az akadalyozo tényezdket
feloldé szolgaltatasok kombinacidjaval. Az EFT nem csak az igénybe veendé szolgaltatasok
formajat, hanem a tanacsadasok esetszamat, valamint id6beli Utemezését és egymasra
épullését is tartalmazza.

Az EFT egy eredeti példanyban késziil, amelyet az Ugyfél alair. Egy masolati példany az
ugyfelet illeti, egy példany az iratanyagban keril elhelyezésre. Ezt kévetéen a Szolgaltatd
eljuttatja az Ugyintézének elektronikus vagy papiralapu valtozatban, akinek 5 munkanap all
rendelkezésére az Egyiuttmikoddési megallapodas értelmében, hogy modositast
kezdeményezzen vagy jovahagyja.

Az EFT-ét az egyuttmikodési megallapodasban rogzitett modon, elektronikus levélben vagy
papir alapon sziikséges eljuttatni az Ugyintéz6 szamara, majd a jévahagyast kdvetéen az
ugyfél iratanyagaban elhelyezni szikséges (az elektronikus levélre érkezett valaszt
nyomtatva). Amennyiben a jarasi hivatal a megadott 5 munkanapon beliil nem kezdeményez
modositast, illetve nem jelez vissza a szolgaltaté felé, abban az esetben az EFT elfogadottnak
tekinthet6. A Szolgaltatd az altala biztositott szolgaltatasokrdl heti rendszerességgel
(Egyuttmikodési megallapodas 1.12. pontja) visszajelzést ad az Ugyintézd részére, amely
adatok az IR-ben rogzitésre kerllnek.

8 A Damil elektronikus rendszerben is generalhaté és onnan kinyomtathaté az Ugyfél altal alairandé
példany.



Az Ugyfél szamara a szolgaltatasok biztositasa az EFT-ben meghatarozott itemezés szerint
zajlik. A szolgaltatasok els6dleges célija az Ugyfél felkészitése a munkaer6piacra valo
kilépésre. Ennek megfeleléen a programban biztositott szolgaltatasok mellett térekedni kell
arra, hogy az Ugyfél szamara a teljes koér(i informaciét biztositsuk valamennyi olyan
szolgaltatasrdl is, mely a program keretében a Szolgaltaténal kdzvetlenil nem hozzaférhetd
(pl.: szocialis és egészségugyi szolgaltatasok).

Esetenként el6fordulhat, hogy a szolgaltatasi folyamat kézben dertl fény egyes szolgaltatasok
szilkségességére és a Felhivas 3.4.1.1 ad) pontja minden szolgaltatdsnak szerepelnie kell a
megyei kormanyhivatalok altal készitett egyén cselekvési tervben is. Amennyiben sziikséges
modositani az EFT-t, az SZD 4 dokumentacio utolsé oldalat sziikséges alkalmazni.

A bevonas , konzorciumi” jellege

Mivel a Kormanyhivatal a Konzorciumvezetd szolgaltatéval kotott egylttmikddési
megallapodast, a Szolgaltatonak sajat fejléccel ellatott bevonasi dokumentacioin (SZD_1-tél
SZD_4-ig) fel kell tlintetnie a konzorciumvezeté nevét és elérhetéségét. Mivel a KH felé a
Konzorciumvezetd szolgaltatdé felelés a bevonasért, gondoskodnia kell arrél, hogy a
kompetenciatdl és kapacitastol fliggéen a megfeleld konzorciumi taghoz iranyitsa az tgyfelet
(Ggyfélkoordinacid). A konzorciumi megallapodasban szikséges rogziteni, hogy a bevonasi
dokumentumokat a Konzorciumvezetdn kivul a megbizasabdl eljaré Szolgaltaté (konzorciumi
tag) is alairhatja, ezzel elkerllhet6, hogy az Ugyféllel tdbb Szolgaltatd késsdn szolgaltatasi
szerzédést, amennyiben az tigyfélut soran tobb Szolgaltato is nyujt szolgaltatast.®

A bevonas és ugyfélkoordinacié soran monitorozni szikséges, hogy melyik szervezet milyen
szakértdi kapacitassal, hany tgyfelet milyen 6éraszammal, mely tipusu szolgaltatasokat nyujtva
tud ellatni az adott megyében.

9 Hasonléan, a szolgéltatasi folyamat lezarasakor.
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2. A szolgaltatasnyujtas tovabbi folyamata

A szolgaltatasok biztositasa soran a Modszertani Utmutatéban megjeldlt iratmintakat kell
alkalmazni (SZD_0-t6l SZD _24-ig) és a szolgaltatasi sztenderdekben, illetve a szolgaltatasi
dokumentumok 6sszesitd segédtablazataban (2. sz. Melléklet) foglaltakat kell iranyadénak
tekinteni.

A GINOP-5.1.5-16 programban adhat6é szolgaltatdsok az 1. sz. Mellékletben felsorolt
sztenderdekben kerilinek részletesen meghatarozasra az alabbi szempontok szerint:

1. A szolgaltatas célja

. A szolgaltatas célcsoportja

. A célcsoport tagjainak kivalasztasara alkalmazott eljarasok, médszerek
. A szolgaltatas tartalma, tevékenységek

. Médszertan, a szolgaltatas formaja

. A szolgaltatas nyujtasahoz szikséges szakmai kapacitasok

N OO OB~ WwDN

. Monitoring
8. A szolgaltatas idétartama/gyakorisaga

A szolgaltatasi sztenderdeket a Szakértéknek sziikséges teljeskoriien ismerni, és a
szolgaltatasnyujtas soran az adott szolgaltatas sztenderdjét alapul venni és betartani.

A szolgaltatasok kozott szerepel az EFT (SZD_4 dokumentacio) elkészitése, melyet minden
Ugyfél részére koételezé biztositani, s melyben meghatarozasra keriil, hogy milyen tovabbi
szolgaltatast vesz igénybe, és milyen idGintervallumon belul, hany alkalommal a kés&bbiek
soran. Az elsd interju és az EFT elkészitése soran megfogalmazasra kerll az Ugyfél
problémaja, melyre az EFT-ben megjeldlt szolgaltatasnyujtas soran személyre szabottan, az
Ugyfél igényeihez mérten térténik a tanacsadas, mentoralas, informacionyuijtas. Az EFT-ben
érdemes az Ugyintéz6 felé egyértelmien jelezni, amennyiben az Ugyfél projekt altali
elhelyezésével szamolunk.

A Tanacsadasi esetnaploban (SZD_5 dokumentacio) torténik az egyéni tanacsadasok
rogzitése, melyek a sztenderdek alapjan a kovetkezok:

- SZ3_Egyéni allaskeresési tanacsadas

- SZ5_Egyéni munkatanacsadas

- SZ11_Paélyatanacsadas — Palyamodositasi tanacsadas (egyéni)
- SZ13_Paélyatanacsadas — Palyavalasztasi tanacsadas (egyéni)
- SZ14_Pszicholdgiai tanacsadas

- SZ20_Vallalkozéva valast elésegité tanacsadas.

A korabban megfogalmazott vagy Ujonnan azonositott munkaerépiaci szukségletek és
megoldand6 problémak, ill. a tanacsadasi folyamat Osszegzése kerll rogzitésre a
Tanacsadasi esetnaploban.
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Amennyiben az Ugyfél palyatanacsadasban részesiil, kilén Palyaterv (SZD 6
dokumentacio) is készil, melyben a lehetséges képzési iranyok meghatarozasra kerllnek a
tanacsadas eredményeképpen. A Tanacsadasi esetnaplé egy eredeti példanya a
Szolgaltatonal keril leflizésre. A Palyatervbdl az Ugyfél is kap egy eredeti példanyt a
Szolgaltatd mellett, ill. a Kormanyhivatal elektronikus formaban kapja meg az Ugyfél
palyatervét a tovabbi egyuttmiikodési lehetéségekre valo tekintettel.

Amennyiben az Ugyfél szamara szocidlis informaciényujtast (SZ18_Szocidlis
informacionyujtas) szikséges nyujtani, a folyamat rogzitése az SZD_8 dokumentacion
torténik. Egy eredeti példany ebbdél a Szolgaltatonal marad, egy masolati példanyt pedig az
Ugyfél kap. Ezen a dokumentumon kertiil jelzésre, amennyiben tovabbi Szervezetek bevonasat
igényli az eset, ill. mely Intézményeket keresheti fel az Ugyfél, milyen egyéb eszkdzokkel
tamogathaté az aktualis élethelyzetében fennallé akadalyok elharitasaban, melyek hatraltatjak
a munkaerépiaci elhelyezkedését.

A hosszabb idéintervallumra (tébb hénap) kiterjedd segitségnyujtas mentori szolgaltatas
(SZ21_Munkaeré-piaci mentori szolgaltatas) keretében lehetséges. A mentori szolgaltatasban
részesilé Ugyfelek esetében Mentori naplé (SZD_7 dokumentéacio) kerl kitdltésre, melynek
vezetése folyamatosan torténik. Az Ugyfél feltart problémainak megoldasara iranyuld
cselekvések, események kerllnek leirasra idépontonkénti felsorolasban a szolgaltatas
idétartamanak megjeldlésével, melyet az Ugyfél alairasaval igazol. A mentori naplo egy eredeti
példanya a Szolgaltatonal kertl lef(izésre.

Azon Ugyfelek részére, akik elhelyezkedtek a munkaerdpiacon, és a munkahelyi
beilleszkedéshez, betanitdshoz igényelnek segitségnyujtast, az ,SZ9_Munkahelyi
kornyezetbe torténd beilleszkedés segitése” sztenderd alapjan adhaté szolgaltatas. A
szolgaltatasnyujtas  folyamatat szikséges Folyamatnapléban vezetni (SZD_19
dokumentacié — Folyamatnaplé munkahelyi kbrnyezetbe térténd beilleszkedés segitéséhez,
betanitashoz). A mentori napldhoz hasonléan az Ugyfél feltart problémainak megoldasara
iranyuld cselekvések, események kerllnek leirasra id6pontonkénti felsorolasban a
szolgaltatas idétartamanak megjeldlésével, amelyet az Ugyfél és a Munkaltatd alairasaval
igazol. A folyamatnapl6 egy eredeti példanya a Szolgaltaténal keril lef(izésre.

Az egyéni tanacsadas mellett csoportos tanacsadas is igénybe vehet6 a program
keretében, amelyhez az alabbi sztenderdek sorolhatok:

- SZ1_ Allaskeresési technikak oktatasa
- SZ6_ Igényfeltaro csoportos foglalkozas

- SZ7_ Munkavallal6i kulcsképességeket és kulcskompetencidkat fejleszté csoportos
foglalkozas

- SZ8_ Motivacios csoportos foglalkozas
- SZ10_ Palyamédositasi csoportfoglalkozas
- SZ12_Palyaorientacios csoportos foglalkozas

- SZ15_ Munkaeré-piaci visszalépést és beilleszkedést segité reintegralé csoportos
foglalkozas

- SZ16_Személyisédfejlesztést, beilleszkedést és 6nalld  életvitelt  segitd
csoportfoglalkozas

- SZ19_Ujraorientalé csoportos foglalkozas
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A csoportos foglalkozasok és Allaskeresd Klub soran kiemelt figyelmet kell forditani az
alabbiakra:

kilén jelentkezési lapot kell kitoltetni minden egyes tgyféllel;

minden nap kulon jelenléti iv késziljon, amely alatamasztja a szolgaltatas
megvaldsulasat;

a szolgaltatasi alkalmak soran torekedni kell foté dokumentacié készitésére is,
melyhez a programrésztvevékkel hozzajarulasi nyilatkozatot kell kitoltetni, (a fotokon
felismerheték lehetnek a résztvevd személyek, igy ez szilkséges);

a csoportfoglalkozas és Allaskeresé Klub elére elkészitett tematika alapjan kertl
megtartasra, amelyhez kapcsoléddéan elérehaladadsi naplét kell vezetni napi
bontasban;

végul egy értékelé beszamolé készll a csoportfoglalkozasroél és allaskeresd klubrdl,
amely a tematika és el6rehaladasi naplo részeként jelenik meg.

A csoportfoglalkozas és Allaskeresé Klub megnevezését és idépontjat tartalmazé fedlappal
ellatott mappaban, idérendben, csoportfoglalkozasonként, Allaskeresd Klubonként kell tarolni
a szolgaltatas dokumentumait, melyek a kévetkez6k:

Jelentkezési lap csoportos foglalkozas/allaskeresé klub (SZD_9 dokumentacio);

Hozzajaruldé nyilatkozat csoportos foglalkozas/allaskeresé klub  (SZD_9A
dokumentacio).

Jelenléti iv csoportos foglalkozas/allaskeresé klub (SZD 10 dokumentacio);
Tematika és el6rehaladasi napld csoportos foglalkozas (SZD_11 dokumentéacio);

Tematika és el6rehaladasi naplé allaskeresd klub (SZD_12 dokumentacio).

Az Allaskeresé Klub (SZ2_Allaskeresé klub) a csoportos tanacsadasnal joval hosszabbtava,
gyakorlatorientaltabb csoportos szolgaltatasnyujtast takar. Az Allaskeresd Klub esetében
kotelezb a kettds csoportvezetés.

Ugyfélmappa

Minden ugyfél iratanyagat elkulonitetten kell kezelni. Az Ugyfélmappa boritdjan fel kell tintetni
az ugyfél nevét, szlletési idejét, és a projekt nevét. Az tgyfélmappa belsé boritdjan fel kell
tuntetni a szolgaltatdsok megvaldsulasanak idépontjait, valamint az egyéb — egyéni program
szempontjabdl fontos — eseményeket, észrevételeket. Az tigyfélmappaban el kell helyezni az
ugyfélre vonatkozd, az Ugyfél programban vald részvételét és a szolgaltatasnyuijtasok
igénybevételét alatamaszté dokumentumokat, melyek az alabbiak:

Kotelez6 dokumentaciok (minden esetben az ligyfélmappa részei)':

Adatkezelési nyilatkozat (SZD_1 dokumentacio);
Nyilatkozat célcsoportba tartozasrol (SZD_1A dokumentacio);

Javaslattétételi lap (SZD_1B dokumentacié) — amennyiben relevans;

10 AZ

elégedettségméré dokumentumok is kotelezbek (SZD_22 Elégedettség kérd8iv

szolgaltatasonként, SZD_ESZA_elégedettségmérd kérddiv), azonban ezeket anonim maodon, kildon
mappéaban szikséges tarolni, nem a névre sz6l6 ugyfél mappakban.
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Iranyité lap (KH dokumentuma);
Szolgaltatasi szerzddés (SZD_2 dokumentacio);
Kapcsolatfelvételi- és interju adatlap (SZD_3 dokumentacio);

ESZA belépés-kilépés kérdbiv (Nyilatkozat személyes adatok felvételéhez projektbe
valo kilepéskor és belépéskor)

Egyéni Fejlesztési Terv (SZD_4 dokumentacio);
Zarédokumentum (SZD_23 dokumentacio);
Visszajelz6 lap KH-nak (SZD_23A dokumentacio);
Hatasvizsgalati lap (SZD_24 dokumentacio).

Szolgaltatasnyujtas tartalmatol fiiggé dokumentaciok:

Tanacsadasi esetnaplé (SZD_5 dokumentacio);
Palyaterv (SZD_6 dokumentacio);

Mentori napl6 (SZD_7 dokumentacio);

Szocialis informaciényujtas (SZD_8 dokumentacio);

Jelentkezési lap csoportos tanacsadas/allaskeresé klub igénybevételére (SzZD_9
dokumentacio);,

Allasfeltarasi naplé (SZD_17 dokumentacio);

Kiajanlé lap (SZD_18 dokumentacio);

Folyamatnaplé munkahelyi beilleszkedéshez, betanitashoz (SZD_19 dokumentacio);
Nyilatkozat munkaviszony létesitésérdl (SZD_20 dokumentécio);

Nyilatkozat munkaviszony fennallasarol (SZD_21 dokumentécio);

Az Ugyfél sajat mappajaban elhelyezendé dokumentumok listajat a 2. sz.
melléklet_ SZD_Osszesitd_segédtabla tartalmazza.

Az Ugyfelek Munkaltatéhoz térténd koézvetitését célzé szolgaltatas a Személyre szdlo
allasfeltaras és elhelyezés, mely részben az Allasfeltarasi napléban (SZD_17 dokumentacié)
és a Kiajanlé lapon (SZD_18 dokumentacio) kdvethetd nyomon. Ezek a dokumentumok az
Ugyfél személyre szabott igényei mentén feltart konkrét allaslehetéségeket tartalmazzak,
melyekre az Ugyfél célzottan jelentkezhet.

Ugyanezen szolgaltatasi folyamat masik vonala a munkaltatéi oldalrél megjelent igények
feltarasa, melyet az alabbi dokumentumok részleteznek, illetve 6sszesitenek:

Munkaltatoi kapcsolatfelvétel és profil adatlap (SZD_13 dokumentacid);
Egyuttmikodési megallapodas munkaltatéval (SZD_14 dokumentacio);
Adatbazis egylttm(ikddd munkaltatékrél (SZD_15 dokumentacio);,
Potencialis munkakér adatlap (SZD_16 dokumentacio);

Nyilatkozat munkaviszony létesitésérél (SZD_20 dokumentacio);

Nyilatkozat munkaviszony fennallasarol (SZD_21 dokumentécio).
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3. Munkaltatéi kapcsolattartas

Amennyiben Uj munkaltatét keres fel a Szolgaltato, torekedni kell arra, hogy els6 alkalommal
személyes egyeztetés torténjen, hiszen fontos tudnunk, és meggy6ézédnink arrél, hogy a
jov8ben milyen munkakoérilmények kdzzé fogjuk kdzvetiteni az Ugyfelet.

Az els6 megbeszélést kovetben a szakérté/munkaltatéi kapcsolattartdé Munkaltatoi
kapcsolatfelvételi és profil adatlapot (SZD_13 Munkaltatéi kapcsolatfelvételi és profil
adatlap) tolt ki, amelyen rogziti a munkaltaté alapadatait, leirja a munkahelyi kérnyezetet,
megkozelithet6séget. A dokumentumokon fontos rogziteni a tapasztalatokat és a személyes
benyomasokat, igy tobbek kozott:

- tdmegkozlekedési eszkbzzel mennyire kdnnyen megkdozelithetd a munkahely,
- mely terlleten van a leendé munkahely (varoskdzpontban, peremtertleten),

- kapnak-e az alkalmazottak védéruhazatot,

- van-e a cégnél cafeteria,

- hogyan néz ki a vezet6i struktura,

- ki foglalkozik a HR kérdésekkel,

- kifogja a leendé munkavallalé iranyitasi feladatait ellatni,

- milyen a foglalkoztatas tipusa és jellege.

A munkaltatéval valé kapcsolat nyomonkdvethet6sége érdekében javasolt munkaltatoi
eseménynaplét vezetni elektronikusan, melyben régzithetdé a munkaltatéval torténd
személyes, telefonos vagy e-mailes kapcsolattartas révid leirasa.

A Szolgaltato szervezettel korabban mar szerz6désben all6 munkaltatokat is van lehetdség a
program kapcsan ujbol megkeresni. Ebben az esetben a Szolgaltaté tajékoztatja az adott
céget az egyuttmikodes lehetéségérél és amennyiben a munkaltatdé érdeklédést mutat a
programmal kapcsolatban, uj Egyuttmikédési megallapodast kot vele.

Egyiittmiik6dési megallapodas és munkaeréigény

Ha a Munkaltaté részérdl szilard az elkdtelez6dés, akkor a szolgaltatd Egyiittmiikédeési
megallapodast kot (SZD_14 dokumentacié) a Munkaltatéval, igy teszi hivatalossa a
munkaltatéval torténd egylttmikodést. A megallapodast a Szolgaltatdé szervezet altal
megbizott képvisel6 meghatalmazas alapjan irja ala. A megallapodas két eredeti példanyban
készll, egy eredeti példany a Munkaltatét illeti, a masik a Szolgaltatonal marad.

A megfeleld Ugyfél megtalalasnak masik alappillére a Potencialis munkakér adatlap kitoltése
(SZD_16 dokumentacio), amely elektronikusan (e-mailen megkuldve) vagy papir alapon is
megtorténhet. Ezen dokumentum a konkrét munkaerbigény pontos és részletes rogzitésére
alkalmas, illetve a késdbbi hirdetés alapjat képezik a benne leirt kritériumok.

Az Egyuttmdkodési megallapodast kotott munkaltatokrél nyilvantartast (SZD_14A
dokumentacio) kell vezetni egy védett elektronikus fellleten elhelyezett tablazat folyamatos
feltoltésével.

A munkaltatoval zajlé munkat a felsorolt dokumentaciok segitségével a Munkaltatéi mappaban
is célszerd tarolni.
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Kozvetités és elhelyezés

Ha az Ugyfélkérben van olyan jel6lt, aki alkalmas lehet a pozicid betdltésére, akkor a
Szolgaltaté a potencialis munkavallalo onéletrajzat e-mailen megkuldi a Munkaltatonak,
elézetesen egyeztetve az Ugyféllel, hogy hozzajarul-e.

A Szolgaltaté az onéletrajzok mellé par soros jellemzést adhat a Munkaltatd szamara a
jeloltekrél (milyen volt a személyes interji soran a benyomas réla, viselkedésérél,
kommunikaciojarol, megjelenésérél, poziciéra vald alkalmassagarol). A kdzvetités menetétél
adott esetben munkaltatéi kérésre el lehet térni. A Szolgaltaté feladata, hogy folyamatosan
keressék a kapcsolatot a Munkaltatd képviselbjével, segitséget nyujtsanak a munkakoérok
kivalasztasaban, a megfeleld jeldltek feltérképezésében, amennyiben szikséges az interju
lebonyolitasaban, a munkakor esetleges atalakitasahoz sziikséges tényez8k felmérésében,
és az elhelyezett munkavallalék kapcsan folyamatosan tajékozédjanak az Ugyfél
beilleszkedésérdl, és munkateljesitményérél. Ha szilkséges avatkozzanak be és tdmogassak
a Munkaltatot és az tgyfelet is a sikeres egyuttmiikddés érdekében.

A munkaltatdé a jelentkezdk kozll kivalasztja azokat az Ugyfeleket, akik a megkuldott
dokumentumok alapjan alkalmasak lehetnek a munkakor betdltésére. A szolgaltatast nyujté
Szakértd igény szerint elkiséri a kivalasztott Ugyfeleket az allasinterjura, és segiti dket a
sikeres elhelyezkedés érdekében.

Az allasinterju eredményét a munkaltatdé kozli az ugyféllel. A munkaltaté a kozvetités
eredményérél minden esetben tajékoztatast ad a Szolgaltatd részére, melyet a Kiajanlo lap
(SZD_18 dokumentacio) kitdltésével dokumentalnak.

A sikeres kozvetités és elhelyezés esetén a Szolgaltatd dokumentédlja a Iétrejott
munkaviszonyt (SZD_20 dokumentacio), illetve a munkaviszony fennallasat a hatasvizsgalat
soran (SZD_21 dokumentacié). A nyilatkozat egy eredeti példanyban készll el, amely a
Szolgaltaténal marad.

Indikatorok teljesiilése — EFT-ben rogzitett célok teljesiilése és elhelyezés

Az EFT-ben rogzitett célok sikeresnek tekinthetok és indikatorként elszamolhaték az
alabbi feltételek vagylagos teljesilésével:

a) az ugyfél az EFT-jében szerepld szolgaltatasi alkalmak minimum 80%-an részt vett, és
ez dokumentacidval megfeleléen alatamasztott;

vagy

b) Az ugyfél az EFT-jében szerepld szolgaltatasokat igénybe vette, azonban a
szolgaltatasok biztositasa kdzben - a szolgaltatasok hatasara — elhelyezkedik, és ez
dokumentéacioval megfeleléen alatamasztott.

A szolgaltatasi folyamat kdzben valé elhelyezkedés befolyasolhatja az egyéni fejlesztési terv

szakmai tartalmat és menetét, de azt, amennyiben a szolgaltaté és Ugyfél szamara is
kivitelezhetd, nem szikséges megszakitani.
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A Palyazati felhivas 3.4.1.1 ad) pontja szerint a célcsoporttagnak biztositott szolgaltatasnak
szerepelni kell a megyei kormanyhivatalok illetékes jarasi hivatala altal véglegesitett
allaskeres6k részére készitett egyéni cselekvési tervben, illetve inaktivak esetén az egyéni
fejlesztési tervben, igy a teljes, javasolt szolgaltatasi folyamat az elhelyezkedés eldtt
rogzuljon az egyéni fejlesztési tervben. Ez azt jelenti, hogy a szakmailag indokolt esetekben
még az elhelyezkedés elbtt ki kell egésziteni az egyéni fejlesztési tervet példaul a munkahelyi
beilleszkedést tamogatd szolgaltatasokkal is.

Sikeres elhelyezésnek szamit és indikatorként szamolhato el, amennyiben a Szolgaltatd
kozvetiti ki és helyezi el az Ugyfelet, vagy sajat maga talal munkat, és ezt a Nyilatkozat
munkaviszony létesitéserdl dokumentummal (SZD_20 dokumentacio) igazolja.

NEM szamit elhelyezésnek az egyszerUsitett foglalkoztatas, a kozfoglalkoztatas és
bértamogatassal a KH altal elhelyezés.

Kulfoldi telephellyel vagy székhellyel rendelkezé munkaltatonal torténé elhelyezés csak abban
az _esetben szamolhaté el indikatornak, ha a munkaltaté magyarorszagi fidkteleppel vagy
telephellyel rendelkezik, és megoldhatd a magyarorszagi telephelyen, fidktelephelyen
keresztul az utdékovetes.

Ha az Ugyfél az egyéni program megvaldsitasanak id6tartama alatt a kormanyhivatal
kozvetitése altal helyezkedik el tamogatas nélkili foglalkoztatasban, a Szolgaltaté
elszamolhatja az elhelyezkedési indikator keretében.

Amennyiben az ugyfél programja lezarul (Zarédokumentummal kilép), mert pl. teljeslltek az
EFT-ben rogzitett célok, de a hatasvizsgalati idén beliil (180 nap), illetve a projekt
lezarultaig elhelyezkedik, ebben az esetben az elhelyezkedés elszamolhaté
indikatornak.

Az indikatorokba valé beszamitas nyomkdvethet6sége szempontjabdl szikséges, hogy
mindegyik eset a megfeleld dokumentaciéval alatamasztott legyen (pl. SzD_20
dokumentacio).

Egyuttmiikodés partnerszervezetekkel

Az inaktiv Ugyfelek toborzasanak, megfelel6 szolgaltatasba iranyitdsanak, munkara valé
kiajanlasanak érdekében a Szolgaltatonak célszerli egyuttmikoédési megallapodast kotnie
egyéb partnerszervezetekkel (munkakozvetitbk, dnkormanyzatok, csaladsegiték, képzok,
egyeéb szolgaltatok, stb).

Ha a Partnerszervezet részérél szilard az elkotelez6dés és hosszabb tavu az egyuttmikodeés,
akkor a szolgaltatd Egyiittmiik6dési megallapodast kot (SZD_15 dokumentacio) a
Partnerszervezettel, igy teszi hivatalossa az egyuttmikddést. Az iratminta sablont szikséges
kiegésziteni azokkal a tartalmakkal, szolgaltatasokkal, amelyekben megallapodnak a felek (pl.
toborzas, informaciényujtas, helyszin biztositasa, stb.).

A megallapodast a Szolgaltato szervezet altal megbizott képviselé meghatalmazas alapjan irja
ala. A megallapodas két eredeti példanyban készlil, egy eredeti példany a Partnerszervezetet
illeti, a masik a Szolgaltatonal marad.
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Elégedettség mérés, az egyéni program lezarasa és hatasvizsgalat

A projektbdl valo kilépésre, az Ggyfel programjanak zarasara az utolsé szolgaltatasi alkalom
utan kerdl sor.

Az egyéni program lezarasat megel6z6en a program megvalosulasat, az ligyfél
elégedettségét szolgaltatasonként értékelni sziikséges (SZD_22 dokumentacio), melynek
soran a szakért§ vizsgalja, hogy mennyire volt hatékony az Ulgyfél szolgaltatasba valo
bevonasa és részvétele (csak azokat az oldalakat sziikséges kitdlteni, amely az igénybevett
szolgaltatas(ok)ra vonatkozik az adott szolgaltatas lezarasat kdvetden). A teljes szolgaltatasi
folyamatra vonatkozé elégedettségmérést az ESZA elégedettségmérd kérdbivvel szikséges
felmérni (SZD_ESZA elégedettségmeéré kérddiv). A kérdbiveket anonim modon szikséges
felvenni és kulon mappaba gydjteni.

Az értékelést kovetéen kerill sor az Ugyfél szolgaltatasi folyamatanak lezarasara, a
Zarédokumentum Kkitoltésével (SZD_23 dokumentacié). A szolgéltatas lezarasaval egy
idében kitoltésre kerll az SZD _ESZA Kérddiv_kilépés dokumentacié is, melyet az EPTK
rendszerében elektronikusan is sziikséges rogziteni, az eredeti papir alapu példanyt pedig az
Ugyfél alairasat kdvetden elhelyezni az ligyfél mappajaban. Amennyiben az Ugyfél nem jelenik
meg személyesen (tehat alairasa nem tud szerepelni a dokumentumon), e-mailben torténé
alatdmasztas szikséges a programbal valo kilépésérdl.

A szolgdltatd informalja a jarasi hivatalt az Ugyfél programjanak zarasarol, amelyet
ugyfelenként masolatban megkild a Visszajelz6 lap KH-nak dokumentumon (SZD_23A
dokumentacio).

A Szolgaltatdo az elhelyezkedést koveté 90., valamint az utolsé szolgaltatasi alkalmat
kovetd 180. napon megvizsgalja, hogy az ugyfél munkaviszonya tovabbra is fennall-e
(SZD_24 dokumentéacid). A hatasvizsgalat soran a munkaviszony fennallasarol szélo, tgyfeél
altal alairando nyilatkozat (SZD_24 dokumentacio) szintén egy eredeti példanyban késziil el,
amelyet a Tanacsado az lgyfél személyi anyagahoz csatol. Az tgyfél sikertelen személyes
elérése esetén az aktualis statuszardl rogzitett hatasvizsgalat akkor tekinthetd
alatdmasztottnak, ha e-mailben megkdildi az tgyfél, hogy elhelyezkedett:

onalléan,

a Szolgaltaté kézremikodésével,

tamogatéssal a Jarasi Hivatal tevékenységén keresztul,

képzést kezd/képzése folyamatban,

allast keres, illetve

egyéb (kifejteni).
A teljes résztvevoi létszam esetén sziikséges a 90. és a 180. napi hatasvizsgalat.

Hogyha a konzorcium masik tagja Iépteti ki az tigyfelet a programbdl, mint amelyik bevonta,

az egyéni program lezarasat és hatasvizsgalatot az utolsé szolgaltatast nyujté Szolgaltato
bonyolitja le.
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Mellékletek

1. sz. Melléklet: Szolgaltatasi sztenderdek listaja

Sz1_Allaskeresési_technikak_oktatasa
Sz2_Allaskeresé_Klub

Sz3 _Egyéni_allaskeresési_tanacsadas

Sz4 Egyéni fejlesztési_terv

Sz5 Egyéni_munkatanacsadas
Sz6_Igényfeltaré_csoportos_foglalkozas
Sz7_Munkavallaléi_kulcskép_és_kulcskomp_fejl_csop_fogl
Sz8 Motivaciés_csoportos _foglalkozas

Sz9 Munkahelyi_kérnyezetbe torténd beilleszkedés segitése betanitas
Sz10_Palyamédositasi_csoportfoglalkozas
Sz11_Palyatanacsadas_Palyamddositasi tanacsadas_egyéni
Sz12_Palyaorientaciés_csoportos_foglalkozas
Sz13_Palyatanacsadas_Palyavalasztasi_tanacsadas_egyéni
Sz14_Pszicholégiai_tanacsadas
Sz15_Munkaeré-p_visszalépést_beill_seg_reint_csop_fogl
Sz16_Személyiségfejl_beill_6nallé_életvitelt_seg_csoportfogl
Sz17_Személyre_sz6l6_allasfeltaras_és_elhelyezés
Sz18_Szocialis_informaciényujtas
Sz19_Ujraorientalé_csoportos_foglalkozas

Sz20 Vallalkozéva_valast_elbsegité tanacsadas

Sz21 Munkaero_piaci_mentori_szolgaltatas

2. sz. Melléklet: Iratmintak_SZD_Osszesité_segédtabla
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3. sz. Melléklet: GINOP 5.1.5. Ugyfélut

Ugyfél felkeresi a KH-t, kéri a
nyilvantartasba vételét és a programba
iranyitasat.

/

A KH a Javaslattételi lapon ad
visszajelzést a Konzorciumvezet6
szolgaltatonak a nyilvantartasba
vételrél, a programba iranyitasrol, a
javasolt szolgaltatasrol és egyes
objektiv feltételek teljesilésérdl.

A KH Ugyintézéje idépontot egyeztet a
Konzorciumvezetd szakértjével.
KH_Iranyitott UFLista az atiranyitott
ugyfelekrdl a Konzorciumvezetd felé.

Partner

Kapcsolat-
felvétel




Az Iranyitolap kiallitasat koveté 30
munkanapon belll a Szolgaltaté
megkezdi a szolgaltatasnyuijtast.

Partnerek
szolgaltatasai
(szocialis,
egészség-
ugyi)
SZD_15 Egyu
ttmkodési
megallapodas
Partnerszerve-
zettel

= = = —

Amennyiben
az ugyfélnek
kiils6
szolgaltatasra
van szlksége.

Az elhelyezés
utan nyujthaté
SZ79, Sz21.

kapacitasfuggéen
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A szolgaltatasnyujtas befejezését,
elhelyezkedést kovetéen: 90. nap
utdkdvetés,180. nap utdkdvetés.
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Fuggelékek
1. sz. fliggelék: Szolgaltatasi sztenderdek leirasa

2. sz. fiiggelék: Szolgaltatasi dokumentacidk iratmintai
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