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ELOSZO

Az EFOP-1.2.6-VEKOP-17-2017-00001 azonosit6 szamu Csaladbarat orszag
megnevezési kiemelt projekt (a tovabbiakban Csaladbarat orszag projekt) az EFOP-
1.2.9-17 N6k a csaladban és a munkahelyen cim( standard eljarasrendd felhivas
keretében kialakitandd N&i Informacids és Szolgaltaté Kdézpontok (a tovabbiakban
N6Ko6zPontok) halézatanak |étrehozasaval és az egylttmikodésiukben rejld
szinergiak  felhasznalasaval szeretné megvaldsitani kildetését: a  ndk
foglalkoztatasanak segitését, a munka és a maganélet &sszhangjanak
megteremtését és a harmonikus csaladi élet feltételeinek tdmogatasat.

A helyi kozpontok orszagos halozata akkor lesz alkalmas e kuldetés
megvalositasara, ha megteremtik a segité munka emberi és infrastrukturalis hatterét,
amely humanus szolgaltatast biztosit a varhaté Ugyfelek: nék és férfiak, gyerekek és
szUul6k, parok és hazastarsak, nagyszul6k és nevel6k - a csaladi élet szerepldi -
szamara.

A kialakitando kdzpontokban — elnevezésuk ellenére — a kulonb6zd koru, kulonbozd
élethelyzetben 1évé nékon kivil tdmogatast kivanunk nyujtani a csalados férfiak és a
gyermekuket egyedul nevel6 apak részére is, akiknek munkavallalasa, illetve csaladi
szerepvallalasa elengedhetetlen a kiegyensulyozott, j6I mikodé és érzelmileg stabil
csaladi élet kialakitasahoz, fenntartasahoz.

A foglalkoztatasi gondok megoldasa kiemelt fontossagu a csaladok stabilitasa és a
gyermekek tervezhetd jovdje szempontjabol. Ezért a munkaltatok is rendkivul fontos
ugyfelei a N6K6zPontoknak: érzékenyitésik, a csaladbarat munkahelyek és felel6s
foglalkoztatok szamanak novekedése segitheti az atipikus foglalkoztatas régen vart
elterjedését s vele a n6k sikeres visszatérését a munkaerdpiacra.

A N6Ko6zPontok sikerének mércéje az ugyfelek elégedettsége, amelynek eléfeltétele
a projekt lelkismeretes és uUgyfélcentrikus megvaldsitasa, a fenntarthaté folytatas
megalapozasa.

Kézikonyvunk ehhez nyujt gyakorlati iranymutatast. Felhivjuk a figyelmét, hogy a
megvalositas soran meg kell felelni az EFOP-1.2.9-17 N6k a csaladban és a
munkahelyen cim( felhivasnak, a kapcsolodé mellékleteknek és a vonatkozo
jogszabalyoknak.



MODSZERTANI KEZIKONYV

A mddszertani kézikonyvet az

EFOP-1.2.6-VEKOP-17-2017-00001 azonositészamu Csaladbarat orszag
megnevezésli kiemelt projekt (a tovabbiakban Csaladbarat orszag projekt)
keretében,

a Csaladbarat Orszag Nonprofit Kozhasznu Kft. (tovabbiakban CSBO) allitotta
0ssze,

az EFOP-1.2.9-17 N6k a csaladban és a munkahelyen cim( standard kivalasztasi
eljarasrendl felhivas No6i Informaciés és Szolgaltatd Kozpontok (tovabbiakban
N6Ko6zPont) megvaldsitoi szamara.

A CSBO az Orszagos Kdzponton keresztlil szakmai segitséget nyujt az EFOP-1.2.9-
17 NOk a csaladban és a munkahelyen cim( standard kivalasztasi eljarasrendi
felhivas  kedvezményezettiei szamara a  NOKozPontok |étrehozasaban,
mikodtetésében, a fenntarthatova valas feltételeinek megteremtésében.

A kézikonyv
¢ leirja a NOKoOzPontok kialakitasanak lépéseit,
¢ segiti az egyseéges mikodéshez szukséges audit igazolas megszerzéset,

e szakmai, modszertani ajanlasokat és gyakorlati iranymutatasokat ad a
mikodéshez,

e javaslatot tesz a N6K6zPont mikodésére, a haldzati egyuttmikodes feltételeire,

¢ valamint tamogatast ad az éves monitoringra valo felkészuléshez.



1. A NOKOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE

1.1. A N6KozPontok létrejotte

A NO6KozPontok tobb - maximum négy - szervezet: egy konzorciumvezetd és
partnerei egyuttmikodésével jonnek létre. A NO6KoOzPontok egységes, orszagos
halézatként, szabalyozott és atlathaté formaban végzik a projekttervikben vallalt
feladataikat. Munkajuk minéségét és hatékonysagat javitja, ha az egyes szervezetek
felépitésében vilagosan elkllontlnek a felelésségi szintek és a feladatok.

A pozitiv tamogatdi dontésben részesulék egy N6Ko6zPont Iétrehozasat és annak
mikodtetését vallaltak — sajat szakmai program szerint - 30 vagy 36 honapon
keresztul.!

A projektterv megvaldsitasara 6nallo, megfeleld dontési és kotelezettségvallalasi
jogkorrel rendelkez6 menedzsment szervezetet?z kell létrehozni, ugy, hogy a
feladatokért vallalt felelésség ne sériljon. A konzorcium és az egyes N6Ko6zPontok
mikodési feltételeit a munkakérok meghatarozasa is tamogatja.

Projekt menedzsment 3

¢ A konzorcium vezetdjének vallalnia kell, hogy a projekt teljes hossza alatt:
o  egy f6 projektmenedzsert,
o egy fé pénzugyi vezetit és
o  egy f6 szakmai vezetét alkalmaz.

e A munka gordulékenyebbé tételét a konzorcium egy f6 projekt- vagy altalanos
asszisztens alkalmazasaval segitheti.

1 Hivatkozés: N&k a csaladban és a munkahelyen (standard) EFOP-1.2.9-17. kddszamu felhivas 3.5.2. A projekt
végrehajtasara rendelkezésre allé idétartam

2 Hivatkozas: N&k a csaladban és a munkahelyen (standard) EFOP-1.2.9-17. kddszamu felhivas 3.4 A projekt

miszaki, szakmai tartalmaval és a megvaldsitassal kapcsolatos elvarasok cimi fejezet, 3.4.1.1 Miszaki és

szakmai elvarasok cimi rész - 19. oldal.

3 Hivatkozas: Segédlet az EFOP-1.2.9 felhivas szakmai tervének elkészitéséhez 1. fejezet Tevékenység
megtervezése, megalapozasa, a. Szakember, képesitések alpontja. 3. oldal



Szakmai megvalésitok 4

A NOKozPontok szakmailag megalapozott mikodéséhez a projektmenedzsment
mellett a kdvetkez6 szakemberek alkalmazasa szikséges:
e kotelezd6 egy HR végzettségl és e téren széles korl — legalabb harom éves
tapasztalattal rendelkez6 tanacsado, illetve
e kotelez6 egy human szolgaltatasok teruletén dolgozé mentalhigiénés vagy
szocialis munkas veégzettségli szakember, legalabb harom éves segitd
tapasztalattal, illetve
¢ javasoljuk olyan tovabbi szakemberek alkalmazasat is, akik segithetik a
kommunikaciét, a rendezvényszervezést vagy az asszisztensi munkat.

Szukséges kompetenciak, amelyek a fentiekkel egyutt biztositjak a feladat megfelelé
végrehajtasat: j0 kommunikacios készség, alkalmazkodokészség, kreativitas,
problémaérzékenység.

N6Ké6zPont vezetd

A N6KozPont hatékony képviseletéért, mikodéséért, és a projektterv célorientalt
megvalositasaért javasoljuk egy helyileg ismert, szakmailag és emberileg kompetens
(fels6foku végzettségll) az operativ munkaban aktivan résztvevé NOKozPont vezet6
kinevezését, aki teljes felel6sséggel tartozik a N6K6zPont szakmai munkajanak, és a
projektet megvaldsitdé csapatnak az iranyitasaért. A NOKozPont vezetésére az
el6z6ekben emlitett Projekt menedzsments vagy Szakmai megvaldsitoks kozil
javaslunk kinevezni egy fét.

A N6KozPontok a munkavegzeés hatékonysagat és kiszamithatosagat
¢ a partnerek szamara is példamutatd, csaladbarat modon,
e az egyenldé banasmod maradéktalan érvényesitésével,
e a nbkre és a férfiakra egyarant érvényes rugalmas munkaid6-szervezéssel
és/vagy munkakezdéssel biztositsak.

A helyi adottsagok figyelembe vételével érdemes mas csaladbarat mddszerek
bevezetését is megfontolni. (pld: a tovabbképzésekhez munkaid6-kedvezmény
biztositasa).

4 Hivatkozas: Segédlet az EFOP-1.2.9 felhivas szakmai tervének elkészitéséhez 1. fejezet Tevékenység
megtervezése, megalapozasa, a. Szakember, képesitések alpontja. 3. oldal

5 Hivatkozas: Segédlet az EFOP-1.2.9 felhivas szakmai tervének elkészitéséhez 1. fejezet Tevékenység
megtervezése, megalapozasa, a. Szakember, képesitések alpontja. 3. oldal

6 Hivatkozas: Segédlet az EFOP-1.2.9 felhivas szakmai tervének elkészitéséhez 1. fejezet Tevékenység
megtervezése, megalapozasa, a. Szakember, képesitések alpontja. 3. oldal



Tanacsado testiilet

Javasoljuk egy Onkéntes részvételen alapuld, tapasztalt szakemberekbdl allé
tanacsadd testlilet Iétrehozasat, hogy segitse a NO6KozPont ismertségeét,
mikodésének nyilvanossagat. A tanacsado testilet funkcidja, hogy tamogassa a
kézpont helyi elfogadasat. Fontos, hogy a testlilet médiamegjelenésével és
személyes presztizsével hozzajaruljon a mikodés nyilvanossaganak, a kozpont

'y y

A testulet tagjai lehetnek a szocialis munka és a human szolgaltatasok szakeért6i,
munkaltatok, HR szakemberek és mas, koztiszteletben all6 személyek, akik
onkéntesen végzik munkajukat.

1.2. A NO6KozPontok szervezeti kapcsolédasai az orszagos és regionalis
szervezetekhez

A helyi N6K6zPontok kapcsolédnak
e a Tamogatohoz (Iranyité Hatésag)
e a hat Regionalis Kozpont egyikéhez (a Csaladbarat orszag projektben
kialakitott, teruletileg illetékes Regionalis Kozponthoz), és
e az Orszagos Kozponthoz.

Az Orszagos és a Regionalis Kdzpontok feladata a létrehozott N6K6zPontok
szakmai munkajanak tamogatasa, melyet az alabbi abra szemléltet:

(nyertes)
v Téjékoztat
¥ Monitoroz =

¥ Ellendriz

Csatadbardt orszdg projekt -
Orszdgos Kozpont

v Auditdl
¥ Szakmai

e r ol pelonalis KGzpont
¥ Ugyfélszolgslatot
‘biztosit

¥ Egyittmikadik
¥ Adatot szolgditat

MNEKSIPOnt

¥ Elszamol IH felé

« Pénzigyi és szakmai
beszamold

1. szamu abra: N6KbzPontok szervezeti kapcsolodasai



Az Orszagos Kozpont tamogatia a NO6KozPontok orszagos haldézatanak
megvaldsulasat illetve a hat Regionalis Kozponton keresztul, kdzvetlenul szakmai-
mentori segitséget nyujt a feladatok szinvonalas ellatasahoz.

A halbzatosodas célja a folyamatos informacio- és tapasztalatcsere, a j6 gyakorlatok
megismerése és atvétele, az egyuttmikodés elbnyeinek kihasznalasa annak
eérdekében, hogy a kozpontok magas szinvonalu, ugyfélbarat szolgaltatast
nyujtsanak a hozzajuk forduldk, segitséget kérék szamara.

A NO6KozPontok céljainak eléréséhez meghatarozé fontossagu a kooperacid, a
problémak megoldasabdl és az eredményekbdl épitkezd, folyamatos kapcsolat
kialakitasa. A halozati 1ét ehhez ad keretet.

Orszagos Koézpont

Az Orszagos Kozpont, amely felelés szakmai iranyitéja a N6KézPontok haldézatanak
Budapesten, a Csaladbarat orszag projekten beltul mikodik.

Az Orszagos Kozpont a projekt szakmai-mddszertani iranyitasa mellett, segité és
katalizator szerepet tolt be a N6Ko6zPontok halézatanak folyamatos és hatékony
mikodésében.

Az Orszagos Kozpont negyedévenként szakmai taladlkozokat szervez a
N6KozPontok vezetdéinek és munkatarsainak.” Ennek célja a tudasatadas, az
innovativ. megoldasok megismerése és megosztasa, valamint a friss kutatasi
eredmények publikalasa a munkatarsak felé.

A N6KozPontok ezen kivul a kovetkezd tamogatast kapjak:
e Modszertani kézikdnyvet (amelyet On most a kezében tart),
e Audit kézikdnyvet,

o Ot kiemelt témaban (Munkaltatok képzése; Munkaerépiaci reintegracios képzes;
Munka és maganélet Osszehangolasa; Tarsadalmi partnerképzés, Bels6
képzés) kidolgozott képzési programot, tréneri kézikonyvet, ehhez kapcsol6do
prezentaciot és tanuloi jegyzetet, annak érdekében, hogy az oktatasi vagy
tréning piacrél beszerezhetd képzések mellett a N6K6zPont sajat képzést is
tudjon engedélyeztetni,

e négy kiemelt témahoz kapcsolodva — el6zetesen kiképzett - képzbket is javasol
a Regionalis Kozpont a N6Ko6zPontok részére, akiket a projekt megvaldsitasa
soran igénybe vehetnek,

e audit és monitoring szakembereket, a NO6K6zPonttal kapcsolatos szakmai
elvarasok teljesitésének magas szinvonalu, professzionalis tamogatasara,

o telefonos és online kdzponti Ugyfélszolgalatot.

" Hivatkozas: N6k a csaladban és a munkahelyen (standard) EFOP-1.2.9-17. kddszamu felhivas 3.1.1.1.
Koételez6en megvalodsitandé 6nalléan tamogathatd tevékenységek 2.3 pontja, 14. oldal.



Regionalis Kozpontok

A hat Regionalis Kdzpont szakmailag tamogatja a hozzajuk tartoz6 N6KozPontok
informaciocseréjét, munkafolyamatait, folyamatos és hatékony mikodését. A helyi
informaciok Osszegyljtésével, a megoldas keresésével tamogatja az orszagos
halézatot, 6sszefogja a hozza tartozé helyi egységeket.

A hat Regionalis Kdzpont: Gyér, Székesfehérvar, Pécs, Miskolc, Debrecen és
Szeged a N6KozPontokkal egyutt alkotjak a regionalis halozatot.

A regionalis N6KozPont-haldzat célja, hogy az egyuttmikodés elbnyeit kihasznalva
fokozza a helyi szakemberek problémamegoldo képességét. Kiemelt feladata a helyi-
régios jo gyakorlatok gyljtése és megosztasa a halozat tagjai kozott. A haldzati
kommunikaciot negyedévenként kozos talalkozok segitik.

Az Orszagos Kozpont, a Regionalis Kdzpontok és a N6Ko6zPontok folyamatosan
kapcsolatot tartanak egymassal, a kovetkez6 csatornakon keresztul:

e on-line: az Online Tudasmegoszton keresztul

e telefonon: a Regionalis Kdzponton vagy a kdzponti Ugyfélszolgalaton keresztul

e szemeélyesen: a Regionalis Kozpont munkatarsai havonta talalkoznak a
régiojukba tartozdé N6KozPontokkal, egyeztetnek, €s mentori segitséget adnak
a vezetbnek és a munkatarsaknak.

A N6Ko6zPontok és az Orszagos Kozpont kdzotti kapcsolattartas kiemelt idészakai:

a N6KozPontok megnyitasa el6tti idészak szervezdi teendbinek segitése,

személyes felkészités az auditalasra,

a sikeres audithoz szikséges el6zetes feladatok teljesitése,

az audit soran felmeruilt hianyossagok esetén segitség a hianypdétlasokban,

a rendszeres havi talalkozok témainak o0sszeallitasa, a valtozasok kdvetése, a
tisztazandd kérdések megvalaszolasa,

o  arendszeres, havi és negyedéves adatszolgaltatasok,

o a6 gyakorlatok feltarasa és kommunikalasa, (11. és 31. melléklet:
Fogalomtar)

o  az akut problémak helyszini kezelése,

o a helyi munkaltatok, helyi média, helyi véleményvezérek elérésének
segitése,

o kOz0s targyalasok bonyolitasa.

10



e a projekt zarasa el6tti 3 honap: tamogatas a zarasi idészak elbkészitésében és
a zarasi folyamatban. 8

1.3. Szervezeti kapcsolatok mas, eurdépai uniés vagy hazai koltségvetési
forrasbdl finanszirozott szervezetekkel

A projekt sikeres megvalositasat segitheti a fenntarthatéan mikédé EU-s és hazai
tapasztalatok Osszegyljtése, a hasonld célok megvaldsitasan dolgozo
szervezetekkel és projektekkel vald kapcsolatfelvétel.® Az Orszagos Koézpont a
negyedéves talalkozékon segitséget nyujt a kapcsolatteremtéshez.

Az Online Tudasmegoszton az Orszagos Kozpont adatbazisokat hoz letre abbdl a
célbdl, hogy a kapcsolatépitést és a halézatosodast el6segitse.

8 A halézatrél: Minden olyan rendszert hal6zatnak tekintink, amely egymastol elkulonilé elemekbdl all, s amelynek elemeit
er6sebb vagy gyengébb kapcsolatok kotnek 6ssze. A halézatok mikodése, tevékenysége szempontjabol beszélhetiink

informacids, koordinacids vagy egyuttmiikddési haldzatrol:

o Alazan egyittm(kodé szervezeteket nevezzik informacios halézatnak. Az egyuttmiikodés célja az informaciécsere.

e Az egymassal szorosabb kapcsolatban allo, k6zos tevékenységeket megvalositod szervezeteket koordinaciés
halézatnak nevezzuk.

o Az egyuttmikddési halozatban a tagszervezetek szorosan dssze vannak koétve. Céljuk konkrét, gyakran 6sszetett és

hosszu tavra megfogalmazott.

A halézatok egyittmikddésének alapelemei a kovetkezdk:

o A Regionalis Kdézpont allando koordinacios kdzpontként mikadik.

o A tagok kozotti kommunikacio rendszeres és interaktiv.

o Célszer(i, ha az egyuttm(kodés soran a halozat tagjai az tgyfelek kényelmét, a szakmai specializaciot és a
koltségcsokkentés szempontjait szem elétt tartva valdsitiak meg feladataikat (pl. képzések inditasanak egyeztetése).

o Az informaci6 atadasa a kiemelt, helyi ttmakban 6sszehangoltan, miihelymunkakon térténik.

o A haldzati tagok a humaneréforras-kapacitasok meghatarozott részét a halézat k6zos igényfelmérd, adatszolgaltato,

szervezd, értékeld stb. tevékenységére forditjak.

9 Hivatkozas: Segédlet az EFOP-1.2.9 felhivas szakmai tervének elkészitéséhez lIl./1. fejezet Tevékenység
megtervezése, megalapozasa, b. Halozat létrehozasa, mikdodtetése 4. oldal

11



2. A NOI INFORMACIOS ES SZOLGALTATO KOZPONT KIALAKITASA

A NOKo6zPontok orszagos halozata egységes mikddésének biztositéka, hogy
kialakitdsuk azonos alapelvek alapjan torténik, amely figyelembe veszi a fdldrajzi
elhelyezkedés és az eltér6 szikségletekre reagald szolgaltatasi palettak
kuldnbségeit.

A NO6Ko6zPontok a helyi szikségletek ismerete és azok valtozasanak folyamatos
kovetése alapjan, a szubszidiaritas elvének megfeleléen, a felhivas céljat és az elvart
eredményeket szem elbtt tartva hozzak meg felelés dontéseiket.

2.1. Afizikai kornyezet

A N6K6zPont a konzorciumvezetd székhelyén vagy telephelyén, az altala birtokolt
vagy bérelt, kényelmes, Uugyfélbarat helyiségben mikdodik.

A kérelemben vallalt és a felhivasban rogzitett kotelezé elemek magas szinvonalu
megvaldsitasahoz szukséges, hogy a NOKozPont irodaja minimum harom
helyiségbdl alljon: egyik az adminisztracié elvégzéséhez, a masik a szakmai
munkahoz nyujtson hatteret, pl.targyaldoként funkcionaljon, ahol a célcsoporttal valo
talalkozas lebonyolithaté. Ezen tulmenéen legyen egy fogadétér a szolgaltatasokat
igénybe vevék fogadasara.

A NO6Ko6zPontban kotelezd gyereksarkot létrehozni, hogy megteremtsuk a zavartalan
beszélgetés feltételeit, ha az Ugyfél kisgyermekkel érkezik. (Részleteket az 1. szamu
mellékletben és a Fogalomtarban talal a gyereksarok kialakitasarol.)

A N6KozPont legyen Ugyfélbarat. A szolgaltatas legyen kénnyen elérhet6, az iroda,
ha van ra mdd, akadalymentesen megkozelithetd, mert ez tovabbi célcsoportoknak is
segiti a szolgaltatasok igénybevételét. Az akadalymentesség az irodan belll és a
honlap kialakitasa soran is kiemelt fontossagu. (Az akadalymentességgel
kapcsolatban tovabbi informacidkat a Fogalomtarban talal.)

A szinvonalas munkahoz megfelel6 informatikai hattér és a mobilitas biztositasa
szikséges. (Asztali szamitogépek hasznalata helyett laptopokat javaslunk
mobilinternettel, szoftverekkel.) Ennek segitségével lehet elérni a Csaladbarat orszag
altal  kifejlesztett Online Tudasmegosztét, amelynek feliletén keresztul a
N6Ko6zPontok elvégzik az adatszolgaltatast az Orszagos Kozpont felé. (Az Online
Tudasmegosztérol a 7. mellékletben olvashat bévebben.)

A fizikai kornyezet kialakitasanak kotelez6 és ajanlott elemeit a 1. szamaq,
Infrastrukturalis feltéltelek cimi mellékletben talalja.
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2.2. A miikodés tartalmi elemei

2.21. Szakmai tevékenységek

A NOKozPont sikeres mikodésének alapja a helyi szUkségletekre szabott, magas
szinvonalu szakmai teveékenység.® A NO6KoOzPontok szolgaltatasai a projekt
megvaldsitas idészakaban ingyenesen vehetdk igénybe.

Elemei:

2.2.1.1Formalis és nem-formalis képzések, fejlesztések, felkészitések
lebonyolitasa

A képzések elsédleges célcsoportjat az 1.2.9.-17 N6k a csaladban és a
munkahelyen felhivas tartalmazza." Az indikatorok teljesitéséhez fontos figyelembe
venni, hogy egy személy egy fének szamit, fUggetlenul attél, hogy hany képzésen,
fejlesztésen, felkészitésen vesz részt. 2

2.2.1.2 Szolgaltatasok

A NO6Ko6zPontok szolgaltatasi és tanacsadasi tevékenységei a ndket, csaladtagjaikat
eés a munkahelyeket célozzak. A tervezett szolgaltatasok:

a) A csaladi élet szerepl6it, azon belll kiemelten a néket célzd szolgaltatasok:

e a munka-maganélet 6sszehangolasat elésegitd, a csaladi élet fejlesztésére
hivatott egyéni és csoportos tanacsadasok, informacio atadas, képzések.

e a csalad és munka Osszeegyeztetését seqgitd szolgaltatasok szervezése (pl.
potnagyi szolgaltatas keretében id6sek és fiatal gyermekes csaladok
O0sszekapcsolasa, cserealapu szolgaltatasnyujtas, stb.)

o a kozéleti szerepvallalas elésegitését, illetve a helyi gazdasagfejlesztésben valo
részvetel Osztonzését szolgaldo tanacsadasok, képzések, szolgaltatasok,
informacio atadas.

b) Munkavallalast segité szolgaltatasok

e munkakeresést, munkahely valtoztatast, a foglalkoztathatésagot javitd, az
atipikus munkaveégzéssel kapcsolatos egyéni és csoportos tanacsadasok,
képzések, szolgaltatasok, informacié atadas, (pld: kompetenciafejleszté
kepzések). Az atipikus foglalkoztatasrol bévebben a Fogalomtarban olvashat.

10 Hivatkozas: N6k a csaladban és a munkahelyen (standard) EFOP-1.2.9-17. kddszamu felhivas 3.4.1.1.
Miszaki és szakmai elvarasok 2. pontja, 18. oldal.

1 Hivatkozas: N6k a csaladban és a munkahelyen (standard) EFOP-1.2.9-17. kodszamu felhivas 1.1. A Felhivas
indokoltsaga és célja, 10. oldal.

12 Hivatkozéas: N6k a csaladban és a munkahelyen (standard) EFOP-1.2.9-17. kédszamu felhivas 3.4.1.1.
Miszaki és szakmai elvarasok, 16. oldal.
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e n6ket és munkaltatékat segitd szolgaltatas - az atipikus foglalkoztatas
formainak bemutatasa,

e munkahelyek vagy poziciok gyijtése, és ezzel kapcsolatos informacio nyujtasa
a n6knek, kiemelten a gyermekes anyaknak (pl. allaskdzvetités)

c) Munkaltatéi felkészités és tanacsadas
e rugalmas foglalkoztatas-valtast el6készité vagy elésegité egyéni és csoportos,
akar szakma specifikus (pl. munkajogi) tanacsadas, konkrét mikodés és
poziciok rugalmas kialakitasara, tajekoztatas, lehet6seégek megmutatasa,
e Csaladbarat Hely és Csaladbarat Munkahely cim feltételeinek propagalasa, az
atipikus foglalkoztatasi formak bemutatasa,
¢ n6i munkavallalassal kapcsolatos negativ sztereotipiak lebontasa.

A felsorolt segitd szolgaltatasok nyujtasat egyéni Ugyfeleknél a Tanacsadasi lappal
(és jelenléti ivvel) igazolja a megvaldsito. (Ilasd:13. melléklet)

A munkaltatoknal a targyalas lebonyolitasat seqité adatlapot hasznaljuk. (lasd 23.
melléklet: Munkaltatoi targyalashoz kérddiv segédlet)

A NO6Ko6zPontok kotelesek a felsorolt szolgaltatasokat biztositani. A konzorciumi
partnerek altal nyujtott szolgaltatasok is sajat szolgaltatasnak minésulnek.

A N6KozPontok feladata, hogy a helyi halozattérkép készitése soran felkutassa a
szolgaltatast nyujtdékat' (pld: pétnagyi szolgaltatast biztosité szervezeteket) és velik
egyuttmikodési megallapodasokat kdsson. A megallapodasoknal fontos a kdlcsdonds
megelégedésre torekves.

A helyi halézattérkép kidolgozasanak modszertanat a 10. szamu melléklet
tartalmazza. (A formalis és informalis képzések, tanulas fogalmat a Fogalomtarban
talalja.)

2.2.1.3 Segitd szolgaltatasok

A munka és a csalad 0sszeegyeztetésének eldsegitése egyéni segitdk, valamint
szolgaltatast nyujtok altal'*

o Gyermekfellgyeleti és egyéb, haztartast seqitdé szolgaltatasok megszervezése
(férjek, nagyszul6k szamara gyerekes programok, klubok szervezése, otthoni
szolgaltatasok) a képzések és egyeb munkaeré-piaci reintegraciét szolgaltatd
tevékenységek idejére.

e Cserealapu, a kulonféle célcsoportok kozotti dnkéntes egyuttmikodéssel
megvalosuld szolgaltatasok (gyermekfelligyelet, potnagyi, haztartasi segitd
szolgaltatasok koordinalasa, az érintettek 0sszekapcsolasa, pl. szivességbank
keretében).

13 Hivatkozas: Segédlet az EFOP-1.2.9 felhivas szakmai tervének elkészitéséhez 2. oldal

14 Hivatkozas: Segédlet az EFOP-1.2.9 felhivas szakmai tervének elkészitéséhez V. fejezet d. Szolgaltatasok
biztositasa 2) pont 10.oldal
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2.2.1.4 Megvalésitott, adaptalt képzések, fejlesztési és felkészitési
programok

A N6Ko6zPontoknak a felhivasban el6irt miszaki-szakmai eredmény eléréséhez 6t,
tartalmaban kulonb6z6 vagy adaptalt képzést, vagy felkészitést, vagy fejlesztést kell
tartania.

A. A Csaladbarat orszag projekt altal kidolgozott képzési anyagokat az EFOP-
1.2.9.-17 NOk a csaladban és a munkahelyen konstrukcié kedvezményezettje
adaptalhatja, majd engedélyezésre benyujthatja a megfelelé hatésaghoz.

Az adaptacié: a Csaladbarat orszag projekt altal kidolgozott képzési
programoknak és tananyagoknak - sziukség szerint - a helyi adottsagok
szerinti atalakitasa, atdolgozasa, megvaldsitasa.

Az adaptalt képzésnek déraszamaban (20 6ra) és tartalmilag —teljesen vagy
legalabb 80%-ban- azonosnak kell lennie a CSBO anyagaval. A tananyagok
rovidebb ideji és részlegesebb valtozatai fejlesztési vagy felkészitési
programnak minésulnek.

B. Az EFOP-1.2.9.-17 N6k a csaladban és a munkahelyen felhivas lehet6séget
biztosit kedvezményezettek részére sajat képzések, fejlesztési és felkészitési
programok kidolgozasara. Korabbi szakmai munkajuk és tapasztalatuk alapjan
Uj képzés/tananyag kifejlesztésére és annak engedélyeztetésére s
vallalkozhatnak, a felnGttképzési torvény szerint (2013. évi LXXVIL.
felnéttképzési torvény).1e

C. A képzés megvaldsitasahoz a Csaladbarat orszag projekt az alabbiakkal jarul
hozza:

1) 5 db. kidolgozott képzeési program,

2) 5 db. tréneri kézikdnyv,

3) 5 db. tanuléi jegyzet,

4) 5 db. trénert tamogato prezentacio,

5) az engedélyeztetéshez kapcsolodo segédlet (19. szamu melléklet),
6) 4 témakorben kiképzett trénerek. Témakdrok:

munkaero-piaci reintegracio

munka és maganélet 0sszehangolasa

munkaltatok képzése

tarsadalmi partnerképzés

A Csaladbarat orszag projekt az altala kidolgozott képzési programok
megvalosulasa eérdekében trénereket képez. A trénerek megfelelnek a

15 Hivatkozas: Palyazati felhivas 3.4.1.1 Miiszaki és szakmai elvarasok fejezete. 14. oldal.

16 Hivatkozas: Segédlet IV. fejezet, 1. d alpontja. 10. oldal
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képzési programokban leirt személyi feltételeknek. Alkalmazasukra vagy
megbizasukra a N6KozPontoknak lehetéséguk van a sajat kérelmukben
tervezett koltségvetésuk terhére.

D. Az EFOP-1.2.9.-17 N6k a csaladban és a munkahelyen konstrukcié
kedvezményezettjei a fenti feladatok elvégzésére szerzédést is kothetnek
képzbd intézményekkel. A CSBO képzési anyagainak alkalmazasara a A.
pontban leirtak érvényesek.'”

(Tovabbi részleteket a képzések tipusairdl és az engedélyezés folyamatardl a 18. és
19. szamu mellékletben olvashatnak.)

2.2.1.5 Kommunikacios és szemléletformalo tevékenységek'

A kedvezményezett megvaldsitoknak be kell tartaniuk a KTK-ban
(Kedvezményezettek Tajékoztatasi Kotelezettsége) rogzitett arculati és
kommunikaciods iranymutatasokat. Az aktualis Arculati Kézikonyv, valamint a
kotelez6 arculati sablonok az alabbi linkrdl tolthetdk le: http://palyazat.gov.hu/doc/25

A médiaval torténd szoros és jo kapcsolat eléfeltétele annak, hogy az egyuttmikoédés
keretében a N6K6zPontok sikeresen hirt adhassanak magukrol, sajat vagy
tarsszervezésil programjaikrol, eseményeikrél.

Fontos, hogy az orszagos sajté képviseldit csak abban az esetben keressék, ha a
sajtokdzleménynek van hirértéke. llyen eseménynek szamit a N6KozPont
megnyitasa, egy kdzszerepl6 latogatasa, féként, ha 6 a régié gazdasagi vagy
tarsadalmi életét meghatarozo vezet6 vagy iranyitdo személy.

Abban az esetben, ha kisebb Iélegzetvétell rendezvényrdl, esemeényrél van szo, mint
példaul egy helyi, varosi klubnap - akkor a helyi vagy/és megyei sajto felkeresését
javasoljuk, illetve, ha egy program nyitott a kils6é érdekl6d6k szamara, akkor a helyi
meédiumok esemeénynaptaraba vald bekerulését is kezdeményezni lehet.

17 Hivatkozas: Segédlet IV. fejezet, 1.d alpontja 10 oldal.

18 Hivatkozas: Palyazati felhivas 3.1.1.1 Kdtelez6en megvaldsitando énalléan tamogathatd tevékenységek 1.
fejezete. 13. oldal.
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N6KozPont logoé

A Csaladbarat orszag projekt altal megkulldott egységes N6KozPont logé hasznalata
a teljes projektidészak alatt (a mddszertan megkuldésétél a projekt megvalositasi
id6északanak végéig) kotelezd:
¢ a N6Ko6zPont honlapjan,
roll-up-jan / molinéjan,
valamennyi offline és online sajtdmegjelenésben,
névjegykartyan,
levélpapiron, levélboritékon,
e N6K6zPont épuletének/irodajanak homlokzatan vagy fébejarata mellett/felett,
¢ tovabba a projekthonlapon,
¢ online kozosségi portalokon,
¢ minden sajat kezdeményezésil rendezvényen.

Ajanlott:

e valamennyi, a projekttevékenységgel Osszeflggésben beszerzett, hasznalt,
kiosztott vagy ajandékozott reklam-, ill. proméciés eszkozon,
e és a nem sajat eseményeken, rendezvényeken.

A logdb mérete barmely eszkdzon vagy feluleten csak vektorosan, vagyis
meéretaranyosan nagyithato és kicsinyithetd, méretaranyai nem valtoztathatok, vagyis
a logd nem torzithato.

A N6Ko6zPont-logd alkalmazasa soran tekintettel kell lenni a KTK2020 logohasznalati
eléirasaira (pl. a N6K6zPont logdjaval legalabb azonos méretben kell szerepeltetni a
Széchenyi 2020 vagy az EU-s logét stb).

2.2.1.6 A helyi munkaadok elérése, bevonasa "

A helyi munkaadok elérésének célja az atipikus foglalkoztatasi formak bemutatasa, a
rugalmas foglalkoztatas-valtast elékészitd vagy el6seqgité egyéni és csoportos, akar
szakmaspecifikus (pl. munkajogi) tanacsadas, javaslattétel a konkrét mikodésre és a
munkakorok rugalmas kialakitasara.

Bevonasukhoz a kdvetkezd Iépéseket kell megtenni:

e Elérhetd munkaltatok listajanak létrehozasa
e Megkereshetd munkaltatok listajanak kialakitasa, meghatarozott szlrési
szempontok alapjan
e A konzorcium és a Kkialakitott halézat illetve a Tanacsado testllet
kapcsolatrendszerén keresztul elérhetdé munkaltatok listaja.
(A munkaaddk elérésér6l és bevonasarol bévebben a 22. szamu mellékletben
olvashat.)

19 Hivatkozéas: N6k a csaladban és a munkahelyen (standard) EFOP-1.2.9-17. kédszamu felhivas 3.4.1.1.
Miszaki és szakmai elvarasok, 17. oldal.
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2.2.1.7 Halézati kapcsolatok kiépitése, a halézati egyuttmiikodés
elényeinek kihasznalasa

« A N6KozPontok mikodési feltételei és szolgaltatasai jelen Modszertannal, a
nyertes Szakmai tervvel és az Auditalasi Kézikbnyvvel egységes szempontok
alapjan alakithatok ki.

o A kOzOs talalkozasokon, képzéseken, és az online kapcsolat segitségével a
N6Ko6zPontok vezet6i, munkatarsai kommunikalhatnak egymassal, és igy hasonlé
szemlélettel végezhetik a feladataikat. Visszajelzést tudnak adni a szerzett
tapasztalataikrol, ami segiti a folyamatos monitoring megvaldsulasat.

e A halézat - kozponti koordinacié mellett - lehet6séget biztosit az egységes
kommunikaciéra és megjelenésre a N6K6zPontok szamara.

e Noveli a felhivas céljai megvalésulasanak hatékonysagat, biztositja, hogy egy
idépontban és tobb helyszinen legyen lehetéség a célcsoport elérésére,
kampanyszer( programok és szolgaltatasok egyidejl inditasara.

¢ Felgyorsitja a j6 gyakorlatok orszagos elterjedését, ismertté valasat. Ez seqiti, hogy
a j6 gyakorlatokat minél hamarabb atvegyék és megvalésitsak az egymastdl tavol
esl helyszineken.

e A halozat kialakulasa altal lehet6évé valik a mikodés soran bevalt modellek,
modszerek és a kiprobalt megoldasok egyuttmikoddésen alapulé rendszerszinti
atadasa.

¢ A haldzat tagjainak lehetéséguk nyilik a mikodésuk soran segitséget, tamogatast
kérni a tobbi kdzponttdl, ezzel biztositva a mikodés folyamatos j6 szinvonalat.

o A N6KozPontok haldézatban vald egyuttmikodése noveli a kreativitast, mivel a
kozpontok otletei pozitiv hatassal vannak a hal6zat tobbi tagjanak mikodéseére is.
tobbiek szamara is sikert jelentenek, ezzel is segitve az egyuttmikodeés
O0sszhangjat.

2.2.1.8 Adatgyiijtés és adatkezelés

Felhivjuk a figyelmét az adatkezelés soran a torvényi szabalyozas betartdsara.
Ehhez segitséget talal az 5. mellékletben.

2.21.9 Eves tervezés

A N6Ko6zPont zavartalan mikodését az idészakos és éves terv biztositja. A tervezés
a vezet6 feleléssége, de a sikeres végrehajtas egyik garancidja a demokratikus
dontés, a munkatarsak bevonasa a tervezés folyamataba. A sikerhez minden
munkavallalénak ismernie kell a tervet, a megvaldsitas feladatait és a vele jaro
szemelyes felel6sséget. Késbbbiekben ez lesz a teljesitményértékelés alapja.

A tervek egyszeri és ismétl6d6 feladatokat tartalmaznak, amelyek hozzajarulnak a

szamszerilsithetd eredmények eléréséhez. A célok teljesllését, a zavartalan
mikodést a folyamatos ellendrzés segiti.
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A benyujtott szakmai tervhez kapcsoloddé GANTT diagrammbdl kiindulva - arra
alapozva — kotelez6 elkésziteni a N6K6zPontok éves-, és negyedéves terveét, benne
megjeldlni a feladatokat és a hozzajuk tartozo ltemezést. A negyedéves értékelések
alkalmaval fontos az el6z6 id6szak értékelése és annak alapjan a kdvetkez6 harom
honap megtervezése.

A tervezésnél a kovetkez6 szempontokat érdemes figyelembe venni:

sajat tennivalok,

masok altal ajanlott vagy keért tennivalok,

eréforras-sziikségletek,

sajat kapcsolatok, kapcsolatrendszerek,

a megvaldsitando feladatok nyomon kdvetése, figyelemmel kisérése,
eredményelvarasok (konkrét és relativ értékek).

A tervek végrehajtasahoz meg kell hatarozni:

a feladatokat,

a feladatok megosztasat,

a fejlesztési sziikségleteket,
az érintettek korét,

a terlleti hatalyt,

a felel6soket, kozremikodoket,
a hataridéket.

O O O O o0 O O

Az eligazodast segiti, ha a tervben szerepl6 tevékenységek logikailag 6sszefliggd
csoportokba rendezddnek. Ez javitia az atlathatésagot, és megkonnyiti a
végrehajtast. A csoportositas alapja az egyes tevékenységek ala-folérendeltségének
(azaz hierarchiajanak) vagy mellérendeltségének meghatarozasa.

2.2.1.10 Jo6 gyakorlatok gyujtése?
A NOKo6zPontok az orszag kulonbozé telepulésein jonnek létre. A szolgaltatasi
kinalat Ggyfélbarat kialakitasa és folyamatos fejlesztése miatt fontos, hogy a sikeres
mikodési mdédszereket, a népszerl szolgaltatasokat, programokat a N6K6zPontok
megosszak egymassal, és megteremtsék az adaptalas és a tovabbfejlesztés
feltételeit.

A ,jo6 gyakorlat” innovativ, eredményre vezetd, uj megoldasi modot jelent, amelyrél az
igénybevevék beszamoloja egyértelmien pozitivy a modszert a felhasznalok
elfogadtak, igénylik, és jo a kbzdésségre gyakorolt hatasa is. (A jo gyakorlat
definiciojarol bévebben a Fogalomtarban olvashat).

A j6 gyakorlatok gydjtéséhez és részletes bemutatasahoz javasolt kérdéivet az 11.
szamu mellékletben talalja.

20 Hivatkozas: Segédlet az EFOP-1.2.9 felhivas szakmai tervének elkészitéséhez I11./1. fejezet Tevékenység
megtervezése, megalapozasa, d. J6 gyakorlatok feltérképezése 6. oldal
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2.2.2. Adminisztrativ tevékenységek

A NO6KozPontoknak dokumentalniuk kell a szakmai program megvaldsitasanak
lépéseit, és a fedezetll szolgald forras felhasznalasat. Ennek el6segitése érdekében
meg kell teremteni a projekt adminisztrativ hatterét és feltételrendszerét.

A N6Ko6zPontban az adminisztracié a szakmai munka velejardja, amelynek alapos
atgondolasa és preciz kialakitdsa nagymértékben megkonnyiti a projekt sikeres
megvaldsitasat.

Az adminisztracio segiti, tamogatja a konzorciumi partnerek egymas kozotti feladat
megosztasanak teljesitését, a pontos pénzugyi elszamolas és szakmai beszamoldk
elkészitését. Megteremti az egyuttmikodd partnerek felé kotelezdéen teljesitendé
adatszolgaltatas pontos hatterét a dokumentacios rendszeren keresztul.

A NO6KozPont kotelez6 adatszolgaltatast teljesit a Csaladbarat orszag kiemelt projekt
felé.>

Az adminisztrativ feladatok ellatasanak eréforras-igényét két szempont szerint
erdemes atgondolni:

1. ki fogja a feladatot ellatni a szervezeti strukturan belul, melyik helyszinen,
milyen technikai feltételek mellett,

2. napi/havi hany o6rat igényel az egyes feladatok ellatasa.

Az adminisztracié feltételrendszerét, a helyi sajatossagokat figyelembe véve az
auditalasra késziilve alakitjagk ki a N6KdzPontok. Altalaban elmondhatd, hogy a
minéségi adminisztracio, az atgondolt dokumentacidos rendszer megléte az audit
alapfeltétele is. (Tovabbi informacidkat az Auditalasi Kézikdnyv tartalmaz.)

2.2.21 A dokumentacios rendszer 22

A N6Ko6zPont kialakitandd dokumentacios rendszere biztositja, hogy az Ugyfelekhez,
a mikodés folyamataihoz kapcsolodé dokumentumok koénnyen keresheték és
nyomon kovethet6k legyenek.

A j6 dokumentacios rendszer segiti a tervszerliséget, a célok rendszeres ujra
gondolasat, valamint az elért eredmények és jo gyakorlatok megismerését,
megoirzését és terjesztéseét.

A N6KozPont személyes adatokat is kezel, igy eleget kell tennie az adatvédelem
kovetelményeinek. Ezek betartasa az audit €s a monitoring szempontjabdl is kiemelt
fontossagu. (Az adatkezelés torvényi hatterét és a vonatkozd szabalyokat az 5.
szamu melléklet tartalmazza.)

A ,zold iroda” (err6l bévebben a Fogalomtarban olvashat) lehet6ségeit keresve
kotelez6 az online adattarolas, ugyanakkor meg kell oldani a papir alapu

21 Hivatkozas: Palyazati felhivas 3.4.1.1 Miiszaki és szakmai elvarasok fejezete. 18. oldal.

22 Hivatkozas: Segédlet az EFOP-1.2.9 felhivas szakmai tervének elkészitéséhez I11./1. fejezet Tevékenység
megtervezése, megalapozasa, e. Szervezet miikbdése 7. oldal
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dokumentumok jogszabalyoknak megfelel6 tarolasat is. Amig az iratok nagy része
papiron keletkezik, addig a papirmentes iroda kialakitasara korlatozott a lehet6ség.

A sajat dokumentacios rendszer mikodtetéséhez meg kell hatarozni:

¢ a kezelend6 dokumentumok korét,

e dokumentumok - elektronikus és papir alapu - tarolasi médjat, a tarolas
id6tartamat,

e a dokumentumokhoz torténé hozzaférés maodjat,

¢ a hozzaférési jogosultsagokat és kdvetelményeket.

(A dokumentumkezelés felsorolt részleteit a 3. 4. és 5. szamu melléklet tartalmazza.)

2.2.2.2 Adatgyiijtés és adatszolgaltatas Csaladbarat orszag kiemelt
projekt felé

A N6Ko6zPont az Online Tudasmegoszton keresztil anonim modon (az egyéni ugyfél
nem azonosithaté be) és aggregalt (6sszesitett) formaban adatszolgaltatast nyujt a
Csaladbarat orszag kiemelt projekt Orszagos Kdzpontja szamara.

A Csaladbarat orszag kiemelt projekt adatkezelésének célja a N6K6zPont szakmai
tamogatasi sziukségleteinek felmérése, kiuldéndsen:

1., A N6Ko6zPont projekt megvaldsitasanak kovetése, a foglalkoztatas segitésével
kapcsolatos Ugyfél (munkaltatd és munkavallalo) elégedettségének felmérése, a
szolgaltatas szinvonalanak emelése, az anonim adatokat tartalmazé statisztikak
adatbazisanak kialakitasa.

2., A Csaladbarat orszag projektben a szakmai tdmogatast megalapozé informaciok
megismerése, a monitoring feltételeinek kialakitasa.

3., Aggregalt adatokbdl statisztikak készitése az Online Tudasmegoszton kezelt
adatok alapjan, a szakmai (szakpolitikai) dontéshozok szamara, a tényeken alapuld
dontéshozatal feltételeinek megteremtése.

Ehhez a Csaladbarat orszag projektnek pontos informacidkra van sziksége tobbek
kozaott:

a szolgaltatast igénybe vevékrdl,

a haldzat tagjairdl, szerepl6irdl,

a kommunikacios aktivitasokrol,

az IH-nak készulé beszamoldk/indikatorok alapadatairdl.

23 Hivatkozas: Palyazati felhivas 3.4.1.1 Mlszaki és szakmai elvarasok fejezete 1. pont 18. oldal.
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3. A NOKOZPONT AUDITALASA

A Csaladbarat orszag projekt altal kidolgozott Modszertan alapjan a nyertes
szervezet kialakita a NOK6zPontot, melyet az Orszagos Kozpont jévahagy, és
igazolé dokumentumot allit ki rola.

A N6Ko6zPont egységes mikodését, a bemutatott fizikai és szakmai feltételeknek
valé megfelelését a szolgaltatas inditasa elétti audit biztositja.

Az audit egy szisztematikus, fuggetlen és dokumentalt vizsgalat. Célja az eljarasok,
folyamatok megfelel6 mindségli, a kockazatokra és azok kezelésére is kiterjed6
attekintése, vizsgalata, és ennek eredményeként az igazolas megszerzése.

Az audit kritériumok olyan mindségbiztositasi stratégiak, eljarasok és folyamatok,
amit referenciaként hasznalunk.

A mindségbiztositasi szempontoknak vald megfelelést a mikodési id6 alatt-kozott
évente egyszer a NOKo6zPont sajat, a vallalasok teljesitésére fokuszald belsé
értékelése utan — az Orszagos Kozpont is ellenérzi. A mindségbiztositas és a
mindségiranyitas auditalashoz szukséges meghatarozasait, az auditalas részletes
informacioit az Auditalasi kézikonyv tartalmazza.

A NO6Ko6zPontok esetében az audit a kdvetkez6é folyamatok minéségellenbrzésére
terjed ki:

e adatkezelés és adatszolgaltatas,

e dokumentumkezelés,

o felmeril6é panaszok kezelésének folyamata,

e helyi, allami, egyhazi és civil szervezetekkel, kiemelten a munkalgyi
kézpontokkal valé kapcsolattartas folyamatara, annak dokumentalasara, a
folyamatossag biztositasara,

¢ Online Tudasmegoszto felllet feltdltése,

e Ugyfél-elégedettség mérése,

e az Uzletfolytonossag (b&vebb informaciéot a Fogalomtarban olvashat)
biztositasa, a kockazatok kezelése,

¢ a halézatban meghatarozott feladatok el6készitése és teljesitése.

Mindezeknek az a célja, hogy a palyazati célok megvaldsuljanak, és az indikatorok
szakmai teljesitése megtorténjen.

24 Hivatkozas: Palyazati felhivas 3.4.1.1 Miiszaki és szakmai elvarasok fejezete 16. oldal.
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4. A NOKOzZPONT MUKODESE

A NO6Ko6zPont a n6k munkaer6-piaci helyzetének javitasa, a csalad és a munka
Osszeegyeztetésének eldbmozditasa érdekében jon Iétre.

Ezeket a célokat harom nagy tevékenységcsoporton keresztul éri el, és a kdvetkezd

célcsoportoknak nyujtja azokat:

Tevékenységcsoportok

Tevékenység alanyai, kapcsolodasai

Szolgaltatasi és tanacsadasi
feladatok ellatasa

— Az aktiv kord ndéi munkavallaldk, akiknek
nehézséget okoz a munka és a maganélet
O0sszehangolasa, kulonos tekintettel a munkaeré-
piaci szempontbol hatranyos helyzetliekre (pl.:
palyakezddé fiatal, kisgyermekes, fogyatékos
gyermeket nevel6 vagy fogyatékossaggal él6,
gyermekét egyedul neveld, nagycsalados, id6s
hozzatartozét gondozo, stb.)

— A munkaaddk és szakmai szervezeteik, akik
kulonféle tevékenységek révén tajékozédnak a
munka es csalad Osszeegyeztetésének
fontossagarél, a nék atipikus foglalkoztatasanak
lehet6ségeir6l, annak elonyeirél és alkalmazzak a
megismert modszereket

— A maganélet és a munka dsszehangolasat segit6
egyéb tarsadalmi csoportok (idéskoruak, apak, stb.)
tagjai és tamogatd szolgaltatasokat nyujtd
szolgaltatok.

Halbzatépitési tevékenyseg

Halbzati szerepl6k

Kommunikacios és
disszeminacios feladatok

Teljes érintetti kor

A N6KozPont mikodéseét, felépitését, valamint a tevékenységcsoportokhoz tartozo
feladatokat a kdvetkez6kben részletezzuk.

4.1. Mikodési részcélok

A N6Ko6zPont Iétrejotte a f6 célon belll 6t részcélt szolgal:

1) a nék atipikus foglalkoztatasanak javitasa, kulonds tekintettel a helyben
beazonosithatd hianyszakmakra,
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2) a munkaltatok és a munkavallalok helyi szinti egyuttmikodésének javitasa a
csalad és a munka 0sszeegyeztetése érdekében,

3) a maganélet és a munka dsszehangolasat segité tamogatd szolgaltatasokat
nyujté szolgaltatdék és a veluk egylttmikod6 kozosségek mikodési feltételeinek
megteremtése helyben,

4) atipikus foglalkoztatasi formak népszerlsitése, elterjesztése, a részmunkaidén és
a tavmunkan kivll az onfoglalkoztatas, a bedolgozas, az egyszerUsitett vagy
alkalmi munka, a munkakor-megosztas (job sharing) és a munkaerd-kolcsonzesi
formak, az uj tipusu munkaid6-modellek népszerisitésével és a bevezetés
lehetéségének ismertté tételével mind a munkavallalék, mind a munkaaddk
korében,

5) a ndékkel szembeni tarsadalmi és gazdasagi sztereotipiak lebontasa helyi
szemléletformal6 eszkdzokkel.

A NO6KozPont jov6je a hosszutavu, kiszamithatd miakodés feltételeinek
megteremtésével biztosithato.

Ehhez szukséges:

e a célok széleskorl és hatékony kommunikacioja,

¢ a partnerek és tamogatdk halozatanak mieldbbi kialakitasa, egyuttmikodésuk
és eredményeik folyamatos nyilvanossaga,

¢ de mindenekelbtt minél tébb Ggyfél elérése és sikeres kiszolgalasa.

Az elégedett ugyfél a legjobb hirvivd, személyes véleménye a NO6K6zPont
kommunikaciéjanak leghitelesebb eleme.

A NO6Ko6zPont mikodéseét, egyuttmikodé partnereit, a célcsoportokhoz és a halozati
partnerekhez kapcsolddé feladatait az alabbi abraval mutatjuk be.
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2. szamu abra: A N6Ko6zPontok miikodése

4.2. ANBKdzPont ligyfelei

A NO6KozPont alapvetéen két ugyfélkorrel foglalkozik: egyéni és intézményi
ugyfelekkel. 26

Egyéni ugyfelek:

Az aktiv koru munkavallalék, akiknek gyakran nehézséget okoz a munka és a
maganélet Osszehangolasa, kulonds tekintettel a munkaeré-piac szempontjabdl
hatranyos helyzetliekre:

25 év alatti fiatalok és palyakezddk,
Gyes-rél, Gyed-rél visszatérok,
fogyatékos gyermeket nevelbk,
fogyatékossaggal élok,

gyermeket egyedul nevelbk,
nagycsaladosok,

id6s hozzatartozot gondozok,

« alacsony iskolai végzettséguek,

o szakképzetlenek,

25 Hivatkozas: Palyazati felhivas 1.1 A Felhivas indokoltsaga és célja 10. oldal.

26 Hivatkozas: Palyazati felhivas 4.4.2. Kivalasztasi kritériumok 3. pont 30. oldal.
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50 felettiek,

foglalkoztatast helyettesité tamogatasban részesulék,

tartos munkanélkuliséggel veszélyeztetettek,

megvaltozott munkaképességuek,

a legalabb 24 honapja munkanélkuliek,

akik hozzatartozojuk ellatasa, gondozasa miatt hatranyt szenvednek a
munkaerdpiacon,

e egyeéb.

Intézményi ugyfelek, munkaltatok:

e A munkaaddk és szakmai szervezeteik, amelyek érdekl6édnek, tajekozodnak a
munka és a csaladi élet dsszeegyeztetésének fontossagardl, a nék atipikus
foglalkoztatasanak lehet6ségeirdl, annak elényeir6l és alkalmazzak a
megismert modszereket.

e Mikro, kis- és kdzepes vallalkozasok, valamint tarsadalmi vallalkozasok.

e Civil szervezetek.

e A haldzat egyuttmikodd tagjai.

4.3. Az ugyfélkozponti miikodés elemei

4.3.1. Egyablakos rendszer

Az Ugyfélnek hasznos és értékes, ha un. ,egyablakos” kiszolgalast kap, azaz a teljes
folyamatban - amennyiben lehetséges - egy kapcsolattarto, tanacsado segiti.

Elényei:

¢ Az Ugyfélnek egyszer kell megosztania az élethelyzetét ahhoz, hogy személyre
szabott szolgaltatast kapjon,

o A stabilitas segiti a kélcsonos bizalom kialakulasat, a folyamatos kérdésfeltételt
és problémamegoldast, végsé soron a hosszu tavu egyuttmikodeést,

¢ A tanacsado rendelkezik azokkal az informaciokkal, amelyek az elhelyezést
seqgitdé kapcsolatrendszer mikodtetéséhez kellenek,

¢ A munkaltatokkal targyalva - az adatvédelmi szabalyokat betartva - hasznos,
hiteles és részletes informaciot nyujthat az tgyfélrél.

Hatranyai:

e Szabadsagok alatt vagy parhuzamosan fut6 munkaknal nehezebb megoldani a
helyettesitést,

e A szakemberek esetleg nem rendelkeznek elég informaciéval egymas
munkajarol, de ez jO munkaszervezéssel, konzultaciokkal vagy pontos
naplézassal (emlékeztetdk) athidalhato,

e Tulzott kotédés alakulhat ki az Ugyfél részérél, amely problémat okozhat a
tanacsadé iddégazdalkodasaban, és hatraltathatia az Ugyfél kivanatos
onallésodasat az elhelyezkedés soran.
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4.3.2. Ugyfélre figyelé nyitvatartasi id6

A nyitvatartas kialakitasanal javasoljuk, hogy a N6K6zPont minimum heti 20 6rat az
ugyfelek kiszolgalasara forditson ugy, hogy figyelembe veszi az lgyfelek életmddiat,
a kisgyerekes lét sajatossagait, a kdzlekedési lehetbségeket vagy korlatokat.

Az egyablakos modszer akkor miakodik megfeleléen, ha az Uugyfélre figyel6
nyitvatartasi id6 lehetbvé teszi a sikeres ugyintézeést.

Ezt és a személyes feltételeket szem el6tt tartva érdemes mérlegelni a kovetkezéket.

4.3.21 Eldontendo kérdések

¢ A nyitvatartas meghatarozasa (b6vebb informacid: 2. szamu melléklet)

o Az Ugyfélkiszolgalas folyamata (lasd: 12. 15. és 16. szamu melléklet)

e A NO6Ko6zPont munkatarsai altal elvégzendd adminisztracidés feladatok
megszervezése. (lasd: 12. 13. 15.18. 22. 23. 26. 27. 29. szamu mellékletek)

4.3.2.2 A kiszolgalas fobb lépései

Egyéni Ugyfelek esetében:

¢ elsé talalkozas, kapcsolatfelvétel és tajékoztatas, (Tanacsadasi adatlap felvétele
lasd: 13. szamu melléklet), Jelenléti iv,

e a személyes igények (valés és rejtett) felmérése — amelyhez tamogatast ad
Csaladbarat orszag projektben kialakitott Mentalhigiénés Standard,

e a Személyes fejlédési tervem cimli dokumentum készitése,

e a Személyes fejlédési tervem cimi dokumentumban foglaltak megbeszélése,
konzultacio,

e Személyes fejlédési tervem cimi dokumentumban rogzitettek
megvaldsitasanak kovetése,

o felkészités a munkavallalasra,

¢ elhelyezkedés segitése,

e utokovetés.

(Az Ggyfélkiszolgalas részletes folyamatat a 12. szamu mellékletben talalja.)

Intézményi tUgyfelek esetében:

e kapcsolati terkép elkészitése,

e targyalo partner megtalalasa, kapcsolatfelvétel, a targyalas megszervezése,

e els6 talalkozo: a NO6KozPont céljainak, szolgaltatasainak bemutatasa,
egyuttmikodési lehetéségek feltarasa, felkinalasa. A munkaltatd altalanos
felmérése, megismerése HR szempontbal,
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e masodik / tovabbi talalkozok: atipikus és egyéb allaslehetéségek felmérése,
konkrét  egyuttmikodés  kidolgozasa, Egyuttmikodési  Megallapodas
kidolgozasa, alairasa,

e az Egylttmikddési Megallapodasban foglalt szolgaltatasok (képzés,
allaskozvetités stb.) megvalositasa,

¢ rendszeres kapcsolattartas a munkaltatéval.

(A munkaltatok kiszolgalasanak részletes folyamatat a 15. szamu mellékletben
talalja, a munkaltatok bevonasarol és elérésérél a 22. szamu mellékletben olvashat.)

4.3.3. Az ligyfélkozponti miikodés személyi feltételei

A NO6Ko6zPontban legalabb kétféle felséfoku végzettséggel és megfeleld szakmai
tapasztalattal rendelkez6 tanacsadé foglalkozik az ugyfelekkel: 27

¢ egy HR tanacsado és
e egy mentalhigiénés tanacsadd/segitd.

Feladatuk a nbkkel és a munkaltatokkal kapcsolatos tanacsadasi feladatok magas
szinvonalu, személyre szabott ellatasa.

4.3.3.1 Tanacsadodi feladat a nok és a csaladi élet szerepldi esetén

megismeri az élethelyzetét, korulményeit, problémait,

felméri a valos és rejtett igényeit,

egyénre szabott fejlesztési javaslatot készit szamara,

Osszefogja az ,ugyféelhez” kapcsolodo szolgaltatas teljes folyamatat,

Osszekapcsolja ugyfelét a kulsé segitbkkel, és koveti annak lépéseit (pl.

munkaltatoi kapcsolattartoval, csaladsegitével, utdgondozéval stb.)

utankovetést végez,

e dokumentalja a nyujtott szolgaltatasokat a Személyes fejlédésem terve cimi
alapdokumentumban (amelyet a 14. sz. mellékletben talal), melyben szerepelni
fog a kapott szolgaltatas, tanacs, tréning informacioja is.

4.3.3.2 Tanacsadoi feladat a munkaltatok esetében

e érzékenyiti a helyi munkaerbpiac szerepléit, segiti a nbéi és az atipikus
foglalkoztatas szempontjainak elfogadasat,

o feltarja a munkaerd-piaci lehetéségeket, az informaciokat régziti az Online
Tudasmegoszto allaslehetéségeket gyijté moduljaban,

e kdzremlikddik a konkrét munkahely foglalkoztatasra vald felkészitésében, az
utokovetés soran nyujtott szolgaltatasokban,

e a munkaerbigény feltarasa eérdekében folyamatosan kapcsolatot tart a
munkaltatokkal,

e az elhelyezést kovetben is kapcsolatot tart a munkaltatd képviselbivel,
tapasztalatokat gydijt a foglalkoztatasral,

o dokumentalja a munkaltatokkal torténé kapcsolattartast, annak Iépéseit.

27 Hivatkozas: Segédlet az EFOP-1.2.9 felhivas szakmai tervének elkészitéséhez I11./1. fejezet Tevékenység
megtervezése, megalapozasa, a. Szakemberek, képesités 3. oldal
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A sikeres elhelyezkedést is célszerli kdvetni, hogy el6segitsik a hosszan tartd
foglalkoztatast. Ezért a munkaltaték és a kikozvetitett munkavallalok szamara is
lehetbséget kell adni arra, hogy a munkahelyi betanulas és a beilleszkedés lezarulta
utan jelezhessék tapasztalatukat, szikség esetén segitséget kérhessenek a
N6K6zPonttol.

Kotelez6 elégedettségi felmérést késziteni mind a munkaltatéval, mind a
munkavallaldkkal egy visszajelz6 kérdbiv segitségével. Az elégedettségmeéres
legyen a szolgaltatasi folyamat eleme, hogy annak eredményét be lehessen épiteni a
folyamat javitasaba.

A visszajelz6 kérdGiveket (a 24. szamu mellékletben olvashatdé) a munkavallalé
prébaidejének lejarta utan kotelezé felvenni, hogy a munkavallalo-munkaltato
egymasnak valé megfelelését (illeszkedését), elégedettségliket értékelni lehessen.
Ezzel lehetévé valik a munkaltatéi-munkavallal6i igényekre vald rugalmas reagalas a
N6Ko6zPont részérdl, amely a hosszu tavu siker zaloga lehet.

Ha a prébaid6 alatt barmely fél részérél megsziinik a munkaviszony, akkor azonnal Ki
kell tolteni a kérdbivet, és kideriteni, hol tért el a munkavallalé és a munkaltatd
igénye.

A probaid6 alatti megsziinés mind a munkaltatonak, mind a munkavallalénak kudarc,
ezért célszerl megvizsgalni, hogy a N6KozPont mit tehetett volna masként, hogy ezt
a helyzetet megel6zze: pontos volt-e a munkavallalo képesseégeinek,
kompetenciainak felmérése, alapos volt-e a munkaltatoi igényfelmérés, milyen rejtett
munkavallaléi informaciok akadalyoztak a tartés foglalkoztatast.

A felvett kérdbiveket szlikséges 6sszegydjteni és elemezni, mert fontosak a folyamat
fejlesztése és a felek elégedettsége szempontjabdl is.

Az atipikus munkavégzési formak leirasat a Fogalomtarban talalja.

434. Ugyfélszolgalat és panaszkezelés

Amennyiben az ugyfél a N6KozPontban szeretne panaszt tenni, akkor a fogado
munkatarsnak az online Ugyfélszolgalati felileten rogzitenie kell a panaszt.

A panasz adminisztralasat, kivizsgalasat és megvalaszolasat az ugyfélszolgalat
végzi. A N6KozPontnak a panasz felvételén kivil egyéb tennivaldja nincs, de a
kivizsgalas eredményérdl tajékoztatast kap az Orszagos Kozponttdl. (Tovabbi
részleteket a 16. szamu mellékletben olvashat.)
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4.4. A N6KozPontok szakmai tevékenységei?®

4.41. Fejlesztések, felkészitések

A fejlesztés egy olyan, személyre szabott tevékenység, amelynek soran az adott
szemely kompetenciafejlesztését megfeleld eljarasok, maoddszerek, technikak
alkalmazasaval segitjuk el6 egy adott cél elérése érdekében.

A felkészités egy olyan, személyre szabott folyamat, amely segiti az egyén
feladatmegoldasat, tamogatja és elvezeti az optimalis dontéshez, célja
megvalositasahoz (pl. coaching).

Az ugyfelek- csaladok, nék és férfiak, fiatalok és az idésebb korosztaly tagjai sokféle
problémaval kereshetik fel a NOKozPontot. A felhivas célkitlzései akkor
valésulhatnak meg, ha a kdzpont érdemben foglalkozik a nék munkaerd-piaci
helyzetével, valamint a csaldd és a munka 0Osszeegyeztetésével kapcsolatos
megkereséssel. Ez azt jelenti, hogy a munkatarsak tudasat és kompetenciait
felhasznalva, vagy kuls6é szakértdi szolgaltatasokat igénybe véve, illetve a
szakmailag illetékes partnerszervezetet megtalalva megtesznek mindent az tgyfelek
helyzetének javitasara.

Az ugyfelek problémainak egy része informacié nyujtasaval megoldhaté. A
N6K6zPont munkatarsainak ezért naprakész ismeretekkel kell rendelkeznituk a
csalad és a munka, tovabba a szocidlis szféra jogi szabalyozasarol, amihez az
Orszagos Kozpont az Online Tudasmegosztén is segitséget nyujt a projekt ideje
alatt, folyamatos informacio feltéltéssel. (lasd: 7. szamu melléklet)

44.2. Képzések?®

A N6Ko6zPont egyik legfontosabb feladata a célcsoportok szamara nyujtott képzések
biztositasa. A N6K6zPont haromféleképpen valdsithatja meg a képzéseket:

1) A Csaladbarat orszag projekt altal fejlesztett képzések adaptalasaval
Az adaptacié: a Csaladbarat orszag projekt altal kidolgozott tananyagoknak a
helyi adottsagok szerinti atalakitasa, atdolgozasa.

Az adaptalt képzési programok tartalmanak legaldabb 80%-ban meg kell
egyeznie az Csaladbarat orszag projekt keretében kidolgozott képzési

28 Hivatkozas: Pélyazati felhivas 3.1.1.1. Kételez6en megvaldsitando énalléan tamogathato tevékenységek 2.
pont 14. oldal.

29 Hivatkozas: Palyazati felhivas 3.1.1.1. Kételez8en megvaldsitando énalléan tamogathato tevékenységek 2.4
pont 14. oldal.

30



programok, tananyagok tartalmaval. Az adaptalast kovetéen meg kell
valésitani az adaptalt képzeést.

A tervezett 6t képzés pontos céljat, tartalmat és témakoreit a 19. szamu
melléklet tartalmazza.

2) Sajat, azaz onallo képzeések kifejlesztése®

A NO6KozPontnak lehetésége van arra, hogy az 6t szakmai képzésen kivdl
sajat képzéseket is szervezzen a felnbttképzési torvény betartdsaval. (Az
engedélyezés menete a 19. szamu mellékletben olvashatd.)

3) A hazai engedélyezett képzések listajabdl — a Csaladbarat orszag projekt
keretében meghatarozott 6t témakor szerint - kivalasztja a szakmai tervéhez
illeszked6 képzést.

4421 A képzések kivalasztasahoz a kovetkezé szempontrendszert adjuk
ajanlasként

44211 Képzések a felnéttképzési torvény szerint

A NO6KozPontban tervezett képzéseket a felnbttképzési torvénynek megfeleléen
(2013. évi LXXVII. térvény a feln6ttképzésrél) a hatalyos, engedélyezett képzési
programok hivatalos listajabdl lehet kivalasztani. Tovabbi informaciokat és az lista
elérhetéseget a 19. szamu mellékletben talalja.

4421.2 Sziirés telepiilés és képzési korok szerint

Az el6z6 pontban emlitett listanal ajanlott a szirés menuUpont hasznalata, amely
soran a telepulés névre rakeresve megtalalhatd az adott képzések listaja. A szirét a
D képzési kor kivalasztasahoz is ajanljuk.

Amennyiben nem sajat, hanem kuls6é megvalosito altal szervezett képzést valaszt a
N6KozPont, a kivalasztasnal a kovetkez6 készségek fejlesztésére szikséges
figyelni:

e Kommunikacios készsegek erésitése
o Személyiségfejlesztés

o Személyes hatékonysag fejlesztése
e Onismeret fejlesztése

e Onbizalom, dnértékelés erdsitése

o Konfliktuskezel6 készség fejlesztése
e Motivacio fenntartasanak médszerei
e Onreflexios készségek fejlesztése

e Empatia fejlesztése

30 Hivatkozas: Segédlet az EFOP-1.2.9 felhivas szakmai tervének elkészitéséhez VI./1.d /1 fejezet A N6KdzPont
mikodtetése 10. oldal
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o Alkalmazkodasi készseg erésitése

e Egyuttmikoddési készség fejlesztése

o Kreativitas fejlesztése

e Stresszkezelés

¢ Alelki egészség megdbrzése és fejlesztése
e Mentalhigiéné fejlesztése

o Kiégés megelbzése.

A kovetkezd ismeretek kiemelten fontosak, a képzések kivalasztasanal:
e Tanulastechnikai modszerek
¢ |[d6bmenedzsment ismeretek
¢ Valtozasmenedzsment
e Munkaerd-piaci ismeretek
o Allaskeresési ismeretek
e Onéletrajz iras
e Motivacios levéliras
o Eletpalya, karrier tervezés
e Alapvetd hivatalos Ggyintézéssel kapcsolatos ismeretek
e Szocialis ellatassal kapcsolatos ismeretek
¢ Informatikai ismeretek
e Csaladi és munkahelyi szerepek
e Csalad és munkahely 6sszhangjanak megteremtése
e Pedagodgiai alapismeretek
e Gyermekneveléssel kapcsolatos ismeretek
¢ Pszichologiai alapismeretek
e Munkahelyi kooperacio.

A képzések kivalasztasanal er6sen ajanljuk a kovetkez6 szempontok figyelembe
vételét:

e Tréning tipusu képzés

e Interaktiv médszertan (kevés frontalis eléadas)

¢ Reflektiv tanulasi médszerek alkalmazasa

¢ Kiscsoportos feladatok alkalmazasa

e Szituacids gyakorlatok alkalmazasa.

4422 Képzésielvarasok

A Csaladbarat orszag projekt elvarja, hogy a N6K6zPont az el6zetes felmérés
alapjan relevans oktatasi programot ajanljon az Ugyfelei szamara, olyat, amely valos,
azonnal alkalmazhaté tamogatast nyujt szamukra a munkaerépiacra vald
visszatéréshez.

A képzések megszervezését és lebonyolitasat kizarédlag a 2013. évi LXXVII.
feln6ttképzési  torvényben  meghatarozottak  szerint  valdsithata meg a
kedvezményezett.

4.4.3. Haloézatok kialakitasa

4.4.31. A halézatosodas tarsadalmi, szociolégiai-szociografiai hattere
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A NO6Ko6zPont hatékonysagat jelentésen javitja egy olyan helyi halézat 1étrehozasa,
amely megjeleniti és kozvetiti a n6k és a csaladjuk szamara a térségben elérhetd
szolgaltatasokat, segiti az informaciok aramlasat, és megkonnyiti a szolgaltatasok
elérhetéseget.

A haldzat segit a kozvetitésben az egyének és a tobbi szervezet, valamint az
igények és a szolgaltatok, szolgaltatasok kozott.

llyen halozati egyuttmikodés csak akkor jon létre, ha az a helyi er6forrasokra -
példaul a tanacsado testulet - illetve a helyi igényekre tamaszkodik.

A halézat létrehozasahoz és mikodéséhez az alabbi adatok Osszegyljtése és
megalkotasa szlkséges:

e problématérkép, amely feltinteti a projekt szempontjabél fontos
szukségleteket és hianyossagokat,

¢ helyi igényfelmérés (korosztalyok, szakmak, terllet szerint) és egy

o halézattérkép az elérhetd szolgaltatokrol és szolgaltatasokrol.

A harom informacioforras meghatarozasat és modszertani leirasat a 8.-9.-10. szamu
mellékletek tartalmazzak.

443.2. N6KozPontok orszagos, regionalis és helyi hal6zatanak kiépitése

A haldzat kiépitése a N6KozPont és a helyi szerepl6k atlathatdé egyuttmikodését
jelenti, amelynek résztvevdi, kidolgozott munkamegosztas alapjan, feladatot vallalnak
a kozpontok tevekenysegébdl.

A halézatosodas a NOKozPont eredményessége szempontjabdl kiemelkedd, de
idéigényes folyamat, amely tudatos tervezést és megvalositast, fejlett
kapcsolatteremt6 és kommunikacios készséget igényel.

Mar a N6Ko6zPont megnyitasa el6tt szamba kell venni és elérni a helyi kapcsolatokat,
hogy tudjanak a kozpont létezéseérdl, célkitizéseirdl, és versengés helyett
egyuttmikodés alakuljon ki a szervezetek kozott.

A személyes kapcsolatok elbnyt jelentenek a partnerek bevonasaban, a hatékony
egyuttmikodéshez szukseéges elkotelezettseg kialakitasaban.

A helyi munkaaddk, a tanacsado testulet tagjai, és egyéb helyi neves, elismert
szemelyiségek fontos szerepet jatszhatnak a sikeres kooperaciok kialakitasanak
folyamataban.

Erdemes megismerni és kdvetni a bevalt, helyi gyakorlatokat, mert egy korabban
sikerrel kivitelezett program segitheti a N6Ko6zPont szolgaltatasainak a bevezetését.
Az el6zmények feltarasaban az egyes szakmak szakértdi, tapasztalattal rendelkezé
civilek, valamint az érintett tGigyfelek is tudnak segiteni.
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A halozat épitése és muikddtetése kapcsolddik a N6KozPont kommunikacios és
disszeminaciés valamint fenntarthatésagi feladataihoz is, mivel a halézaton keresztul
a hirek, a szolgaltatasok, a célcsoport elérése is hatékonyabba valik.

A N6KozPont sikeres mikodéséhez harom iranyban kell haldézatot épiteni:

e Helyben: ebbe a kapcsolati haléba beletartoznak az allami, civil, egyhazi
szervezetek és intézmények, a munkaltatok, a helyi kulcsemberek,
véleményvezérek, a helyi médiumok (ujsag, tv, radid, online média) és a ndket
erintd, nekik szolgaltato helyi ellatérendszer.

e Regionadlisan: Az egyes régiok N6KozPontjai, a Regionalis Kézpontok és az
Orszagos Kozpont kdzott, a N6KozPontok képzésének, tovabbképzésének, a
szakmai egyuttmikodés és tapasztalatcsere, kulondésen a j6 gyakorlatok
elterjesztésének biztositasara, a projektek szakmai teljesitését tamogato
monitoring  el6készitésére, az Ugyfélkozpontu milkodés feltételeinek
tamogatasara és ellenérzéseére.

e Orszagosan: mas, hasonld célu és tevékenységl (csaladbarat szolgaltatast
nyujtd, nék munkaeré-piaci integracidjat segitd, tarsadalmi attitidformalé stb.)
orszagos hatdkori haldézatokkal, orszagos hatdkord haldézatokkal, az
egyuttmikodeésbdl adodo elbnyok kihasznalasara.

4.4.3.2.1. Javaslat a hal6zat tagjaira

¢ Helyi:

o az EFOP-1.2.9.-17 N6k a csaladban és a munkahelyen cimi felhivas
konzorciumi tagjai, ezen belul a kozremikodé onkormanyzatok és
intézményeik, a konzorciumokban egyuttmikodé szakmai szervezetek,
szakértok,

o helyi média képvisel6i,

o helyi foglalkoztatok minél szélesebb kore (lehetbleg képviselve a for-profit,
non-profit szektort, kdltségvetési szerveket és a tarsadalmi vallalkozasokat
is, a csaladi és mikro vallalkozasokkal egyuttvéve),

o a helyi vagy régios segitd, tamogatd szolgaltatasokat nyujtd szolgaltatok,
civil és egyhazi szervezetek,

o helyi dontéshozok,

o lehetséges véleményvezérek.

e Orszagos: az Eurdpai Unids vagy hazai koltségvetési forrasbol finanszirozott
kedvezményezettek, amelyek el6segithetik a kiiras céljainak megvaldsitasat:

o az EFOP-1.2.1-15 ,Védohald6 a csaladokért” ciml konstrukcio

kedvezményezettjei,
o a GINOP-53.2-16 ,A rugalmas foglalkoztatdas elterjesztése a
konvergencia régiokban - Rugalmas, csaladbarat foglalkoztatasi

modszerek bevezetése a munkaltatoknal” kedvezményezettjei,
o  a Csaladbarat Munkahely cimet elnyert foglalkoztatok,
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o a GINOP 5.3.8 ,Munkahelyi bolcs6dék létrehozasanak tamogatasa”
kedvezményezettjei,

o  TOP-5.1.2-15 Helyi foglalkoztatasi egyuttmikodések,

o TOP-5.1.1-15 Megyei szintd foglalkoztatasi megallapodasok,
foglalkoztatasi-gazdasagfejlesztési egyuttmikodések,

o  TOP-6.8.2-15 Helyi foglalkoztatasi egyuttmikddések a megyei jogu varos
tertletén és varostérsegében.

44.4. Intézményi ugyfelek elérése*

A munkaltatok megkeresését érdemes tobb, kiulonbozd csatornan elkezdeni, hogy
rovid idén belll személyes targyalasokat lehessen szervezni. Ez a projekt
mérfoldkdveinek és indikatorainak eléréséhez is szlikséges.

A munkaltaték megszolitasanak lehetéségei: hirdetések, szordlapok, plakatok
kihelyezése, szordéanyagok eljuttatdsa a munkaltatokhoz, részvétel munkaltatoi
férumokon, rendezvényeken, és javasoljuk a telefonos és e-mailen keresztl t6rténd
kapcsolatfelvételt is. (Ezekrél b6vebben a 22. szamu mellékletben olvashat.)

4.4.3.1. Els6 személyes talalkozas munkaltatoval

Nagyon fontos, hogy a személyes talalkozas soran pozitiv benyomast tegyuink a
munkaltatora.
A sikeres targyalashoz, az alabbi témakat javasoljuk:
o a N6Ko6zPont kuldetésének bemutatasa,
a munkaltatéknak nyujtott szolgaltatasok bemutatasa,
a célcsoport bemutatasa,
munkaltatoé sziikségleteinek, igényeinek, elvarasainak feltarasa,
motivacio, kolcsdonds elénydk hangsulyozasa
kifogasok kezelése, valos problémak feltarasa,
elvi megallapodas a tovabbi egyuttmikodeési lehetésegekral,
a talalkozo végén célszerl a munkaltatod telephelyének megtekintése, ami
segitheti a tovabbi egyuttmikodést,
végezetll egyeztetés a kovetkezd talalkozo, 1épés idbépontjaral.

O 0O O O O O O

(@)

A munkaltatoi targyalasok minél sikeresebb megvaldsitasa érdekében a 23. szamu
mellékletben egy kérdGivet talal, a feltenni javasolt kérdésekrdl, mely a munkaltatoi
targyalasokhoz iranymutatasként szolgal. Az adatlap elérheté az Online
Tudasmegoszton, igy az a helyszini megbeszélésen papir alapu jegyzetelés helyett
azonnal, elektronikusan is rogzithetd.

4.4.3.2. Civil szervezetek, allami intézmények, munkaiigyi kirendeltségek, mas
szolgaltatas nyujtok

31 Hivatkozas: N6k a csaladban és a munkahelyen (standard) EFOP-1.2.9-17. kddszamu felhivas 1.1. A Felhivas
indokoltsaga és célja, a konstrukcio célcsoportja 10. oldal.
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A partnerek megkeresésének folyamata hasonlit a munkaltatoknal leirtakhoz. Elsé
korben javasoljuk a sajat kapcsolati haléban 1év6 partnerek felkeresését. Kezdjik a
N6Ko6zPont bemutatasaval, a k6zés gondolkodas, és az egyuttmikodési lehet6ségek
feltarasaval. A helyi munkalgyi kirendeltséggel valé kapcsolatfelvétel és folyamatos
kapcsolattartas kiemelten javasolt.

4.4.5. Kommunikacios tevékenység*

A NO6Ko6zPontok sajat kommunikaciés feladataihoz a Csaladbarat Orszag projekt is
tamogatast nyujt a palyazat megvaldsitasi idészakaban.

A Csaladbarat Orszag projekt orszagos kommunikacios kampanyokat indit, a projekt
fébb Uzeneteinek népszerisitésére, ugy mint ,Csalad mint pozitiv értek”, ,Csalad és
munka 6sszeegyeztetése” stb.

A NO6Ko6zPontoknak a kovetkez6 szempontokra kell figyelnilk a kommunikaciojuk
soran:

o  milyen Uzeneteket kommunikaljanak, milyen kulcsszavakra épitsenek, a
helyi adottsagok (pl. hianyszakmak) ismeretében,

milyen felluleteken kommunikaljanak,

hogyan hozzanak Iétre a célcsoportjukat eléré tematikus helyi eseményt,
hogyan kapcsolodjanak a helyileg szervez6dé egyéb eseményekhez,
hogyan juttassak el sikeresen a képzeéseik, szolgaltatasaik ajanlatat a helyi
médiaba,

o hogyan ,hasznaljak” az énkénteseiket, mint hirvivéket.

O O O O

A NO6KozPont a ceélkitizések elérése, vagyis a csaladbarat értékrend széles
tarsadalmi korben torténdé megerdsitése érdekében szemléletformald eseményeket,
rendezvényeket, konferenciakat szervezhet, a lakossagnak és a munkaltatoknak
egyarant.

A lakossagi tajékoztatok, szemléletformald, valamint ismeretterjeszté el6adasok és
rendezvények szervezésének célja a szélesebb kozvélemény kozvetlen
megszolitasa, a kidolgozott szakmai anyagok megosztasa, valamint a fiatal
generacio elkotelez6désének és a kapcsolati kultura fejlédésének elésegitése.

A lakossagi események legfébb elénye, a kozvetlen talalkozas és interakcio a
célcsoporttal, igy az Uzenetek hatasosan atadhatdk szamukra, valamint tovabbi
informaciok gyljtheték a tarsadalom aktualis kérdéseirdl, problémairdl.

A munkaltatok érzékenyitése a személyes megkeresések mellett rendezvények,
szakmai férumok segitségével javasolt. Ezeknek az eseményeknek a célja, hogy a
jelenleg mikoédd vallalati gyakorlatok feltérképezése mellett, ezek a szervezetek
minél komplexebb, és csaladbarat szempontbdl minél innovativabb szemléletet
szerezzenek, €s ezaltal a korabbi gyakorlataikat uj megkozelitésekre cseréljék.

32 Hivatkozas: Palyazati felhivas 3.1.1.1. KételezGen megvaldsitandé 6nalléan tamogathato tevékenységek 1./1.
Kommunikacids aktivitasok, szemléletformald tevékenységek 13. oldal.
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A helyi médiumok kozul célszeri minél tobbel felvenni a kapcsolatot, mar a
N6K6zPont indulasa el6tt, hogy a megnyitasrél érdemben be tudjanak szamolni.

Kezdésként javasoljuk egy adatbazis 6sszeallitasat a helyi médiumokral, ugy, mint:
o helyi Ujsagok (ingyenes hirdetéujsagok is)

helyi online fellletek

helyi radiok

helyi tv.

o O O

Az adatbazis Osszeadllitasat az internet segitségével érdemes veégezni, a
kontaktszemélyek — a lehetd legtobb féle - elérhetéségének begydjtésével egyditt.
Erdemes a szerkeszt6t, fOszerkesztét kozvetlenil keresni. A NBKoézPont
esemeényeinek, hireinek kommunikalasaban az Onkormanyzati honlapok is
segitséget jelenthetnek.

A helyi médiaval valo targyalas soran elsésorban a N6K6zPontnak, és a hirértékkel
rendelkezd szolgaltatasoknak, aktualitdsoknak a bemutatasat érdemes kiemelni. (pl.:
mikor indulnak a képzések, kiknek ajanljuk stb.) Errél tovabbi részleteket a 28.
szamu mellékletben talal.

4.4.41. Afigyelemfelkeltés egyik médja a nyilvanos rendezvény

Amennyiben lehetéség van ra, célszerl ismert és elismert helyi személyt
védnokkeént, tamogatdként bevonni az esemeénybe, aki személyével is hitelesitheti a
N6Ko6zPont kuldetését, illetve segitheti az esemény sajtéértekének emelését.
Erdemes lehet a tanacsado testiilet tagjai kdziil felkérni valakit.

4.4.4.2. Afigyelem fenntartidsa a N6K6zPont megnyitasa utan

A kotelez6 kommunikacios tervben ki kell térni arra, hogy a nyitérendezvény utan
folyamatosan fenn kell tartani a figyelmet. A név, majd a szolgaltatasok megismerése
és bevésése érdekében ajanlott, hogy azok minél tobb alkalommal megjelenjenek a
helyi médiaban, a NO6KozPontot ugy pozicionalva, mint a nék problémainak
megoldasara, a munkaba val6 visszailleszkedés tamogatasara szakosodott segitd,
tanacsado szervezet.

Ennek érdekében célszerl kapcsolodni mas, a lakossagot és kulonosen a ndket
célzo helyi kampanyhoz is.

Cél az érdeklédés felkeltése és fenntartasa, valamint a NO6KozPont ingyenes
szolgaltatasaira, tevékenységeire vald figyelemfelhivas, a projekt kulcsuzeneteinek
hangsulyozasaval.

A nyilvanossag biztositasara érdemes minden lehet6séget megragadni. A tajékoztato
anyagok (pld: szérélap) terjesztése ugyanugy fontos, mint a folyamatos
kapcsolattartas a helyi médiaval (pl.: hirek megklldése indulé tanfolyamokrdl,
képzésekrél, indikatorok elérésérdl stb.), és a helyi rendezvények szervezése.
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4.4.6. Onkéntes tamogatéi kor kialakitasa

A NO6Ko6zPont kialakitasanal ajanlott, hogy gondolkodjunk el azon, hogy a 30-36
honapos projekt megvaldsitasahoz milyen tamogatdékat tud bevonni a
kedvezményezett.

Az onkéntességen alapuld, szakmai tamogatdok kozott szamithatunk a helyi
tarsadalom meghatarozé személyiségeire (véleményformaldk) ugyanugy, mint a
lelkes, a téma irant érdekl6dd, érintett vagy elkotelezett helyi lakosokra.

4.4.5.1. Onkéntesek toborzasa és bevonasa a N6K6zPont miikodésébe

A N6K6zPont 6nkéntese lehet az is, aki allaskeresési, illetve egyéb ndkre, csaladra
jellemzb gondokkal kizd, igy latdsmddija, élettapasztalatai segithetik a N6K6zPont
munkajat.

Az eltér6 hattérrel és szakmai tapasztalattal rendelkezd onkéntesek rendszerint
rendkivil elkdtelezettek, és koltséghatékonyan segithetik a N6K6zPont munkajat (pl.:

helyi események szervezése, rendezvények lebonyolitasa, kapcsolatfelvétel
munkaltatokkal, adminisztrativ feladatok, k6z6sségi média hasznalata stb.)

(Onkéntes menedzsmentrdl és a jogi hatterérél a 26. és 27. szamu mellékletben
olvashat tovabbi részleteket.)
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5. A NOKOZPONT FENNTARTHATOSAGA=:

A felhivasban a N6K&zPontnak nincs fenntartasi kotelezettsége. A sikeres mikodeés
alapjan azonban a NO6Ko6zPont Ugyfelei joggal szamithatnak arra, hogy a
szolgaltatasok folytatédnak a projekt idészak utan is.

A Csaladbarat orszag projekt ezt javasolja a N6K6zPontok szamara, illetve a projekt
megvalositasi id6szaka alatt tudatosan késziti fel a kedvezményezetteket erre.

A szikségletek folyamatos kielégitése érdekében a tanacsadoé testulet bevonasaval
javasolt egy fenntarthatosagi tervet késziteni, hogy az Uugyfeleknek nyujtott
szolgaltatasok, a kialakitott halézatok, a hatékonyan mikod6é kapcsolatok hogyan
folytatédnak, az elért eredmények hogyan hasznosulnak a projekt befejezése utan.

A kialakitott N6K6zPont tevékenységeinek folytatasara mar a projekt idészak alatt fel
kell, fel lehet készulni a kdvetkezdk szerint:

¢ A helyi kapcsolati halé kialakitasa utan a N6K6zPont egyik munkatarsa tartson
rendszeres kapcsolatot az egylttmikodo partnerekkel, tamogatdkkal.

e A projekt megvaldsitasi idészaka alatt érdemes meggy6zni ket arrdl, hogy
szikség van a projekt folytatasara, és atgondolni, kommunikalni, hogy
szamukra milyen szamszer( gazdasagi el6nyoket jelent ez az egylttmikodés.

e A palyazati idészak alatt a NOKozPont vezetbje keressen lehetséges
szponzorokat! Az egyuttmikodé partnerekbdl csak sikeres és hosszu tavu
egyuttmikodés utan lesz, lehet pénziugyi tdmogato.

o A N6K6zPont vezetdje vagy kommunikacios munkatarsa (ha van ilyen személy)
épitsen aktiv kapcsolatot a helyi médiaval, hogy a NO6KozPont
tevékenységérdl pozitiv, szakmailag professzionalis, ,a szerethet6 szolgaltatd”
képe alakuljon ki, ezzel is segitve az ligyfelek és a tamogatdk aktiv elérését.

A szolgaltatasok - megvalésitasi id6szakon tuli - fenntartasanak biztositasara hosszu
tavu stratégiai tervet kell késziteni, amelyet az igények alapjan - ha szikséges -
modositani kell. A terv elkészitésében is részt vallalhat a tanacsado testulet
megfelel6 szakértelemmel rendelkezd tagja.

5.1. Fenntarthatésagi terv készitése
5.1.1.Alapelv

Minden esetben a helyi igények és lehet6ségek ismeretében, a helyi eréforrasokra
tamaszkodva kell tervezni, az Onkormanyzatok és helyi vallalatok, vallalkozdk
bevonasaval, szamitva azokra, akik Csaladbarat munkahely, illetve Felel6s
Foglalkoztatdé cimmel rendelkeznek.

A NOKo6zPont palyazati tamogatasanak megsziinését kovetéen a konzorciumi
partnerek egyike, vagy a projektbe bekapcsolodd intézmények, szervezetek és
programok veszik / vehetik at egyes kérdésekben a tovabbi mikoddés biztositasat. A

33 Hivatkozas: Palyazati felhivas 3.8. Fenntartasi kotelezettség 25. oldal.
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halézat fennmaradasat és mikodését a jovében ez az ujonnan kialakult, a
kapcsolddo célokra épuld egyuttmikodés biztositja.

5.1.2. Tervezési szempontok

A szolgaltatasok projekten tali fenntartasanak tervezése soran a kovetkezé
szempontokat érdemes figyelembe venni:

a haldézat fenntartasanak koltseégei,

a tagok dnkéntes részvételének feltételei,

a szolgaltatasok fenntartasanak koltségei,

a szervezetek, amelyek tamogatast tudnak nyujtani, részt tudnak-e vallalni a
mikodtetésben,

az ellenszolgaltataseért nyujtando szolgaltatasok,

a tervezett k6z6sségi rendezvények, programok.

A fenntarthatosag tervezése soran a N6KozPont vezetdjének érdemes atgondolni,
hogy a megkezdett és harom év alatt felépitett munkat, azonos szinvonalon és
tartalommal szeretnék-e tovabb vinni, vagy kevesebb tevékenységgel, csokkentett
munkaerével és alacsonyabb koltségekkel folytatjak.

A valaszok alapjan ujra kell fogalmazni a projekt célkitizéseit. Objektiven at kell
tekinteni, hogy milyen valtoztatasokra van szikség a NO6Ko6zPontban, amelyek
eredményessége a tovabbi finanszirozas biztositasat, a munkaltatok és a
nyilvanossag érdeklédésének fenntartasat is szolgalja.

5.1.3.Gazdasagi modellezés, lizleti terv készitése

A tovabbi mikodtetéshez — még a projekt id6szaka alatt, de legkésébb a
megvalositas utolsé évében — meg kell tervezni a N6K6zPont életképes, gazdasagi
modelljét, komplex Gzleti tervét, a helyi igények és lehetbségek figyelembevételével.

5.1.4. A projekt id6szak utani feladatok

A komplex Uzletei tervben és a fenntarthatésagi tervben ki kell térni az alabbiakra:

¢ a tovabbi gazdasagos mikodéshez sziikséges jogi forma kialakitasa,
o fizet6s szolgaltatasok atgondolasa, amennyiben sziikséges engedélyeztetése,
e ennek alapjan a végleges uzleti terv megvalositasa.
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A korabbi j6 gyakorlatok alapjan a fenntarthatosag eléréséhez a projektben kialakitott
szolgaltatasok fizet6ssé téttelét javasoljuk, vagy a kialakitott szolgaltatasok
tovabbfejlesztését latjuk célszerlinek a helyi adottsagok figyelembe vételével.
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6. A NOKOZPONT EGYSEGES NYOMON KOVETESE, AZAZ HELYSZINI
MONITORINGJA

A projekt monitoringja a projekt tervezése soran meghatarozott tevékenységek
elvégzéseének, a célok teljesulésének, vagyis a projekt megvaldsulasanak folyamatos
nyomon kovetése.

Ennek alapja a Csaladbarat orszag projekt rendelkezésére bocsajtott Szakmai terv,
amely tartalmazza az elérendd indikatorokat, és azok GANTT diagrammnak
megfeleld, a monitoringhoz szlikséges idébeli bontasat.

A monitoring folyamatos adatgyUjtésen, megfigyelésen, vizsgalaton alapszik, amit a
Csaladbarat orszag projektben kialakitott, hat Regionalis Kézpont munkatarsai,
illetve az Orszagos Kdézpont munkatarsai végeznek.

A monitoring célja, hogy figyelemmel kisérje a N6K6zPont elérehaladasat, segitse a
vallalt indikatorok, mutatok, mérfoldkovek szerinti teljesulését, az éves tervben
elfogadott feladatok megvaldsitasat, illetve az egyéb kdévetelményekben,
utasitasokban rogzitett elirasok betartasat.

A monitoring segiti és tamogatja a NO6Ko6zPont mikodésének hatékonysagat és
eredményesebbé valasat.

6.1. Monitoring tevékenységek

A monitoring soran az indikatorok teljesulése mellett az alabbi folyamatok
megfelel6ségi vizsgalata zajlik:

e Megtorténik-e a Gyakran ismétlédé kérdések gydjtése, rendszerezése,

o Megfelel6-e a j6 gyakorlatok feltarasa és kommunikalasa,

e Hasznaljak-e a kérdbivet a helyi munkaltatok elérésénél, targyalasoknal,

e Gyljtenek-e visszajelzéseket a kdzponti képzések, workshopok, szupervizid
hatékonysagaral,

e Hogyan kezelik az akut problémakat.

6.2. Monitoring soran hasznalt dokumentumok

e EFOP-1.2.9 felhivas keretében benyujtott kérelem, a megvaldsitas soran
elfogadott modositasi igények,
o A szakmai terv megvaldsitasat alatamasztdé dokumentumok, tobbek kozott:
a. éves tery,
b. jelenléti ivek,
c. elégedettségi kérddivek,
d. gydjtott j6 gyakorlatok,
e. a sajat halézat béviulését mutatd adatbazisok,
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az Online Tudasmegoszton kdzolt adatok,
képzési dokumentacio,

egyuttmikodési megallapodasok,
szolgaltatasi naplo

egyéb dokumentumok.

e

6.3. Helyszini Monitoring litemezése

A N6Ko6zPont auditalasa utan, a minéségbiztositasi szempontoknak valé megfelelést
- a mikodeési id6 alatt — az Orszagos Kozpont évente kétszer ellenérzi, amelyrdl
jegyzdkonyv és jelentés készul.

6.4. Monitoring lépései

e a monitoring el6készitése

¢ helyszini bejaras, informaciok begydjtése, felvétele

¢ helyszini szemlén begyjtott informaciok dokumentalasa

e monitoring jegyz6konyv készitése

e monitoring jegyz6kdnyv megosztasa érintettekkel

e javitasok elvégzeése, korrekcios Iépések megtétele, beavatkozas
e javitasok elvégzéseének visszajelzése

e monitoring jelentés készitése

e monitoring jegyz6konyv és a jelentés archivalasa.

A helyszini monitoringon kivil az Orszagos Kdzpont az online adatszolgaltatas altal
is monitorozza a folyamatok elérehaladasat.
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1. szamu melléklet: N6KozPont infrastrukturalis feltételek

Infrastrukturalis . ,,
. Kotelez6 | Javasolt
feltételek
Eszk6z megnevezése Az Eszkoz funkcidja
X 1db Ugyfél fogadd helyiség
X 1db adminisztraciot szolgald helyiség
Legalabb 2 db helyiség+ (Fontos, hogy legyen egy fogado tér is)
fogado ter X ahol az tigyfelek varakozhatnak addig,
amig nem kerilnek sorra)
Akadalymentes megkozelités.
.. .. " Mellékhelyiség a N6K6zPont dolgozoi
IYIlrku'mur; 1 (Il‘lqtlfrl‘efo_)’ de és az ligyfelek szamara.
inkabb 2 mellékhelyiség X Lehetdleg akadalymentes megkozelités.
A N6KozPont dolgozoi és az tigyfelek
Kis teakonvha X szamara van lehet6ség kavét, teat
y késziteni, ételt melegiteni mikré hullamu
késziilék.
1 db asztali vizadagolé X A NoKozPont dolgozéi és az ligyfelek
szamara
2 db iréasztal X a 2 kolléga szamara
M_.mlmum 1,db Earhato, A N6K6zPont dokumentacidjanak
kozepes méretii X R
A tarolasara
lemezszekrény
2 db asztal alatti fiokos - . -y
. . a 2 kolléga szamara
gurulés szekrény
2 db asztali lampa a 2 kolléga szamara
2 db szamitégép, lehetdleg
laptop+ Internet/ mobil X a 2 kolléga szamara
Internet
1 db dohanyzo6 asztal X ahova vazaba viragot lehet tenni illetve
. a segitdé beszélgetéshez (arra az esetre,
3 db kényelmes fotel X ha egy hazaspar jénne a N6K6zPontba)
1 db kanapészerii iiléhely X Ar]ova az anya gyerrr]eket is lefektetheti,
ledltetheti maga mellé.
Fogas, lehetdleg tobb X A N6K6zPont dolgozoi és az tigyfelek
személy kiszolgalasara szamara
1 nagy teljesitményii, A N6K6zPont adminisztracids
lehetbleg szines nyomtato, X feladatainak ellatasara, illetve plakatok,
fénymasold, scanner szorolapok nyomtatasara.
2 db kézepes teliesitményii Abban az esetben, ha nincs
_<ozep ] y X Iégkondicionaloval felszerelve a 2
ventilator o
helyiség.
Ha az lgyfél gyermekkel jon, abban az
esetben legyen egy kis asztal 2 db
székkel, alatti sz6nyeggel, ahol a
gyermek rajzolhat, jatszhat. Késziljink
Gyereksarok - kételezd X fel a gyermekekre is babakkal, kicsiknek

sz06l6 mesekdnyvvel, épité kockakkal,
kisautoval, kis vonattal, macival stb..
Fontos, hogy a betéré ligyfelek
megtapasztaljak a csaladbarat
szemléletet még akkor is, ha nem
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gyermekkel j6nnek a N6KozPontba.

Tréning helyszin természetes

. X 20 f6 szamara
fénnyel
20 db kényelmes szék X 20 f6 szamara
Pelenkazo, szoptatasra A szolgalatast igénybe vev6 anyak és
elkiildnithetd sarok (helyiség) X gk " geny y
- kételezé gyermekek szamara.

Fontos, hogy baratsagos és otthonos
X legyen a N6K6zPont és ne nézzen ki
ugy, mint egy hivatal!

Cserepes viragok, képek a
falon, terit6

Iratmegsemmisitd X
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2. szamu melléklet: Javaslat a N6K6zPont nyitva tartasara

A N6K6zPont a nyitvatartasi idejét maga hatarozza meg. Kotelez6 keret a minimum
heti 20 ¢ra Ugyfelek kiszolgalasara forditott id6. A nyitvatartasi id6
meghatarozasahoz a helyi adottsagokat, az Ugyfelek életmddijat, a kisgyerekes lét
sajatossagait, a kozlekedési lehetéségeket és korlatokat is javasolt figyelembe venni.

Javaslatok a nyitvatartas meghatarozasara, elonyok, hatranyok bemutatasaval
¢ Minden nap van ugyfélfogadas: pl.: hétf6-péntekig: 8.30-16.00 o6raig.

o Elénye: a szolgaltatas elérése kiszamithato és biztosithaté az egyablakos
kiszolgalas.

o Hatranya: az ugyfélkiszolgalason kivuli feladatok ellatasa komoly
szervezest igényel.

e Minden nap van ugyfélfogadas: pl.: hétf6-péntekig: 8.00-17.00 oraig, a
munkatarsak kozott megosztva.

o El6nye: konnyl a szolgaltatas elérése
o Hatranya: nem biztositott az egyablakos kiszolgalas, és a tobbi Ugyfél
ellatasa komoly szervezést igényel

e Roviditett, minden napos ugyfélfogadas: pld: hétf6-szerda-péntek délelétt, kedd-
csutortok délutan.

o El6nye: biztositott az egyablakos kiszolgalas.

o Elénye: a hazon kivuli feladatok rendszeres id6szakokra szervezhetdk (pl.:
X nap délutan a munkaltatok megkeresése).

o hatranya: az uj ugyfelek jelentkezési lehet6sége idében korlatozott.

e Az Ugyfélfogadas a hét négy napjan torténik, harom nap rovidebb, az egyik nap
meghosszabbitott nyitva tartassal.

o Elénye: a meghosszabbitott nyitvatartas figyelembe veheti a kdzlekedési
nehézségeket, illetve a gyermekintézmények nyitva tartasat.

o Elénye: a kimaradd napon lehet6ség van az adminisztrativ teend6kben
valo elmélyulésre, kapcsolat teremtésre és fenntartasra.

o Hatranya: egy nap kimarad az tgyfélfogadasbal.

o Ugyfélfogadas csak bizonyos napokon pld: hétfé, kedd, csitdrtok 8.00—17.00
oraig tortéenik.
o El6énye: a tobbi napon a munkatarsak intenziven tudnak dolgozni a

szolgaltatasba mar belépett Ugyfelekkel.
o Hatranya: korlatozott a jelentkezés lehetésége az uj Ugyfelek szamara.

e Felmerllhet a helyi igények alapjan a szombati nyitva tartas is (pl. szombat 9.00-

13.00 kozott). Ebben az esetben a munkatars foglalkoztatdsa munkaidékeretben
javasolt, (pl. 3 havi munkaidékeret), és munkaid6 beosztasa az atlag heti 40 6ra
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figyelembe vételével szombatra is torténhet, tulora kifizetési kdtelezettség nélkul.
Lasd a 2012.1. Munka Torvénykonyve alapjan

Tovabbi informacidk a munkaidtkeretrdl itt olvashatok:
2012.1. XI. fejezet A munka- és pihendidd, 48. pontja A munkaiddkeret.
Link: https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjeqy doc.cqi?docid=A1200001.TV
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3. szamu melléklet: Mappastruktura

A N6Ko6zPontban a sajat gépen torténd elektronikus dokumentum tarolashoz
javasoljuk a kovetkez6 mappastruktura kialakitasat.

A Projekt f6 mappai:
1. Megvalositas

2.  Menedzsment
3. Pénzugy

Almappak rendszere:
1.  Megvaldsitas

1.1. Altalanos
1.1.1 Sablonok

1.2. Egyéni tugyfelek anyagai
1.21. 2018 _abc sorrendben
1.2.2. 2019_abc sorrendben
1.2.3. 2020_abc sorrendben

1.3. Egyuttmikodések
1.3.1. Munkaltatokkal

1.3.1.1. abc sorrendben

1.3.2. Allami szervezetekkel

1.3.3. Civil-, egyhazi szervezetekkel

1.3.4 Onkéntesekkel

1.3.5 Véleményvezérekkel, véleményformaldkkal

1.4. Képzések
1.4.1. Meghivo, hirdetés
14.2. El6adasok
1.4.3. Jelentkezési lapok
144, Jelenléti iv
1.4.5. Képek
1.4.6. Ertékeld lapok — 6sszesitett értékelés
1.4.7. Engedélyezett képzések dokumentacioja (engedélyek,
felnéttképzési szerz6dés)
1.5 Kommunikacio
1.5.1. Sajtolista
1.5.2. Hirdetések
1.5.3. Sajtokdzlemények
1.54. Kapcsolattartasi dokumentumok (emlékeztetok,
megallapodasok, feljegyzések)
1.5.5. Arculati kézikdnyv
1.5.6. Kozponti kommunikacios, marketing anyagok
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4.

1.6. Rendezvények
1.6.1 Sajat események szervezése
- Ellen6rz6 lista a rendezvény szervezésrél
- meghivo, meghivotti lista
- elbadasok
- jelenléti iv
- képek
- értékel lapok — Osszesitett értékelés
1.6.2. Helyi k6z0s rendezvények szervezése
- meghivo, meghivotti lista
- elbadasok
- jelenléti iv
- képek
- értékeld lapok — Osszesitett értékelés
1.6.3. Egyéb eseményeken valo részvétel
1.6.3.1. Orszagos Kdzpont eseményei
1.6.3.2. Orszagos vagy helyi konferenciak
1.6.3.3. Munkaltatok esemeényei
1.7. J6 gyakorlatok gydjteménye
Menedzsment
2.1. Tervezés
2.2. Utemezés

2.3. HR
2.4. Adatszolgaltatas
241, IH felé

24.2. Orszagos Kozpont felé
2.43. Regionalis Kdzpont felé
2.5. Minéségbiztositas
2.6. Szakmai sztenderdek
2.7. Megbeszélések
2.8. Onkéntesek
2.9. Panaszkezelés
2.10. Altalanos miikodés
¢ Nyitva tartas
e Helyettesitési terv
¢ Napi jelenléti ivek
¢ Szolgaltatasi naplo
2.11 Kapcsolati hald, adatbazisok
Pénzlugy
3.1. Koltségvetés
3.1.1. Eves terv
3.1.2. Negyedéves terv
3.2. Pénzugyi elszamolasok
3.3. Beszerzések
Monitoring
41. IH
4.2. Orszagos Kdzpont
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5. Palyazati mappa

5.1
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6
5.7

Alairt szerzdédeés

Szakmai munkaterv

Palyazat 6sszefoglalo leirasa
Tevékenyseég, Utemterv, mérfoldkdvek
Palyazati indikatorok anyagai
Kockazatok, kezelésik

Eves munkaterv lebontva
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4. szamu melléklet: Dokumentumkezelés

A szolgaltatéi, tanacsadoéi feladatokhoz kapcsol6doé iratanyagok:

e Ugyfelekhez kapcsolodo anyagok mappaja (ESZA kérdbiv, Személyes fejlédési
terv, esetmegbeszélések stb.)

e munkaltatékkal torténé  egyuttmikoddéshez  kapcsoléddé  dokumentacio
(Egyuttmikodeési Megallapodas, targyalasi emlékezteték stb.)

e a munkaba allas segitéséhez kapcsolédd dokumentacidk

e egyéb szervezetekkel (allami, civil, egyhazi stb.) valé egylttmikddésekhez,
hal6zatépitéshez kapcsolddé dokumentaciok

e képzésekhez kapcsolodé dokumentaciok (oktatasi tematika, tananyag,
segédlet, jelenléti ivek, felnbttképzeési szerzédések, stb.)

e eseményekhez, rendezvényekhez, kommunikacios aktivitasokhoz kapcsoldédd
dokumentaciok, sajtomegjelenések (meghivd, eléadasok, prezentaciok,
képek, videok, sajtdbanyagok stb.)

e j6 gyakorlatokhoz kapcsolodd dokumentaciok (esetleirasok, mérési
eredmények, statisztikak, foto-videddokumentacio, stb.)

e (gyfél altal alairt Tanacsadasi Lap (lasd: 14. szamu melléklet)

e Ugyfél altal alairt Személyes Fejlédési Tervem (lasd:15. szamu melléklet)

e Emellett a Jelenléti iv alairasa is kotelez6, amelyet a Felhivas 3.4.1.1 Miszaki
és szakmai elvarasok pontja tartalmaz.

e Szolgaltatasi napld: dsszefoglalja, hogy naponta milyen tipusu feladatokat lat el
a N6Ko6zPont.

Ez az Osszefoglalo naplé a N6Ko6zPont napi ugyfélforgalmanak kimutatasara
szolgal, és az Online Tudasmegosztén kerul kialakitasra.

Javasolt, hogy az Ugyintéz6k naponta, rogton az tgyfél kezelése utan rogzitsék
az elvégzett feladatot.
Az egyszer( rogzités érdekében csak egy legorduld menubdl kell kivalasztani
az elvégzett feladatot.

Szolgaltatasi naplé a N6K6zPont napi ligyfélforgalmanak kimutatasara
N6KozPont
neve Napi datum
Tanacsadok
neve Elvégzett feladat tipusa aldbontas X
Ugyintézd 1 1. allaskeresési tanacs 1.1 munkaerd-piaci reintegracio X
Ugyintézé 2 2. altaldnos informaciod kérés | 1.2 képzés - atképzés X
3. segit6 szolgaltatas
Ugyintézé 3 nyujtdsa 2.1 N6K6zPont szolgaltatasairdl X
2.2 csaladtdmogatasi
4. egyéb informacidk X
3.1 mentalhigiénés tanacsadas X
3.2 jogi tanacsadas X
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A felsorolt dokumentumokat a Szolgaltatasi naplé kivételével elektronikusan, és papir
alapon is tarolni kell.

Az elektronikus tarolashoz az iratokat egy elektronikus dokumentumkezel6
rendszerbe kell bevinni lapolvasé (szkenner) segitségével. A rendszer kép
formajaban tarolja a dokumentumot, de a szoftverek irodai alkalmazasa lehet6vé
teszi, hogy a képen felismerheték legyenek a karakterek (betlk, szamok), amelyek
segitségével az iratok visszakereshetok.

Az elektronikusan tarolt adatok rendszeres archivalasarol intézkedni kell. Minimum
harom (3) havonta biztonsagi mentés készitése javasolt. Az adatok kinyerheték CD
vagy DVD lemezekre, merevlemezre, hordozhaté adattaroléra. Tilz és
vagyonvédelmi szempontbol kotelez6 elbiras, hogy a szamitastechnikai
adathordozokrol készitett mentéseket az eredeti allomanyokat tartalmazé rendszertél
fizikailag elkulonult helyen kell tarolni.

Az iratok elektronikus tarolasa az Online Tudasmegoszton torténik, melyet az
Csaladbarat orszag projekt keretében kialakitott Orszagos Kozpont biztosit a
N6KozPont részére. Az Online Tudasmegoszté hasznalatdhoz részletes,
képernybprintekkel illusztralt Online Tudasmegosztd Keézikdnyv készul a
felhasznaldknak. Az Online Tudasmegosztdé gordilékeny hasznalatahoz egy
koézponti oktatasi napot biztosit az Orszagos Kozpont, amelynek célja az elektronikus
felllet hasznalatanak megismerésére, kérdések-valaszok egyeztetésére. A
kés6bbiekben felmeriilé kérdéseket a N6KdzPont az Ugyfélszolgalaton keresztiil
(elektronikusan vagy telefonon) intézik.

Az Online Tudasmegosztd mellett javasolt, hogy az elkészilt ill. beszkennelt
anyagokat a NO6KozPont munkaallomasain (laptop) is taroljak. Az elektronikus
tarolashoz javasolt sablonok hasznalata és egy mappastruktura kialakitasa, hogy a
tarolt dokumentumok atlathatok és konnyen kereshet6k legyenek.

Javasolt tarolasi szempontok:

o az ugyfelek anyagait éves bontasban, azon belll abc sorrendben,

o az egyuttmikodésekhez (munkaltatod, civil) kapcsolédod anyagokat a szervezet
neve alapjan abc sorrendben,

o a rendezvényekhez kapcsolodo anyagokat datum szerint,

o a jo gyakorlatokat a téma szerint abc sorrendben taroljak.

A papir alapon tortén6é dokumentum tarolasnal is az el6bbi strukturat kovessuk.
Papir alapon torténé (fizikai) irattarolas:

A papir alapu iratokat a projekt idétartamanak végeéig meg kell érizni, hogy azok egy
esetleges ellen6rzés soran elérhetbk legyenek.

Az irattarolas rendszerét az egyszer( visszakeresés és a gyors Uugyintézeés
kovetelmeényei szerint kell kialakitani.

A gyakran hasznalt iratokat a N6K6zPont munkatarsai szamara konnyen elérhetd
helyen (az irodahelyiség polcan, iratrendezdében) érdemes tarolni.
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Az archivalhato, lezart ugyek iratait irattarold szekrényben, biztonsagosan kell 6rizni,
biztositva a sérllésmentes elhelyezést. Az iratokat a projekt befejezése utan,
szabalyszerien selejtezni kell, amelyrdl jegyzékonyvet kell késziteni és gondoskodni
kell a megfelel6 megsemmisitésrél (iratmegsemmisité berendezés hasznalata, stb.).

A dokumentumok elektronikus tarolasahoz javasolt a kovetkezd, egységes,
arculatnak megfelelé sablonok hasznalata:

e-mail alairas

N6Ko6zPont logds levélpapir

Emlékeztetd sablon (megbeszélésekhez, workshopokhoz)
Felijegyzés sablon (megbeszélésekhez, targyalasokhoz)
Meghivé sablon (eseményekhez, képzésekhez)

Jelenléti iv sablon (eseményekhez, képzésekhez)
Prezentacié sablon (eseményekhez, képzésekhez)
Sajtékdzlemeény sablon.

Jogosultsagi szintek meghatarozasa

A mappastrukturaban az elektronikusan elérhetd anyagokhoz a vezetbnek
hozzaférési jogosultsagot kell rendelni. A hozzaférési jogosultsagok transzparensek,
azokat a munkatarsakkal k6zolni kell. A hozzaférési jogosultsag meghatarozasakor a
helyettesitésekre (betegség, szabadsag) is gondolni kell, hogy a folyamatos
munkamenet biztosithato legyen.

A mappakhoz valé hozzaférések elektronikusan beallithatok.
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5. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyok

Torvényi hattér: 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol.

Forras: https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjeqy doc.cqi?docid=A1100112.TV

A projekt megvaldsitasa soran a nyertes szervezet egyltttmikodik az Csaladbarat
orszag projekttel, azaz havi rendszerességgel beszamol a projekt elére haladasardl.

Havonta az alabbi aggregat adatokat szikséges az Orszagos Kozpont részeére
megadni:

a szolgaltatasokat igénybe vevék szama,

a szolgaltatasokat igénybe vevok visszajelzése,

a halozati mikodés eseményei, szerepldi, eredményei,

a megvalositott programok,

a kommunikacids csatornak, média kapcsolatok, megjelenések,

a jo gyakorlatok,

az elért eredmeények, indikatorok,

valamint aktualis kérés szerint.

Negyedévente fontos attekinteni az eredményeket és azok alapjan a kovetkezd
adatokat sziikséges megadni az Orszagos Kdzpontnak:
e a Személyes Fejlesztési tervekben leirt igényekrél, kérésekrél, vallalasokrol,
azok teljesulésérél (anonim maédon),
e az Elégedettségi kérdéivek ,Min valtoztassunk?”, valamint ,Eszrevételek,
javaslatok” rovatarol (anonim maédon),
¢ a foglalkoztatasi mutatd valtozasairdl, lehetéség szerint atipikus munkavégzési
formak szerinti bontasban.
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6. szamu melléklet: N6K6zPont teljesitményértékelése és TER sablon

A teljesitmény értékelés a NOKozPontban dolgozé valamennyi munkatars, adott
id6északra vonatkoz6 teljesitményének felmérése és értékelése. Rendszeres
id6kdzonként - altaldban évente egy vagy két alkalommal - munkaltato altal
megszervezett, kétoldali kommunikacié hivatalos féruma, ahol a munkatars és a
vele valdé szakmai egyuttmikodés van a fokuszban és ahol mind a munkaltatét
képviselb felettes, mind pedig a munkatars visszajelzést ad, meghatarozott keretek
mentén. Az alabbiakban rovid attekintést kivanunk nyujtani a céljarol, kereteirdl,
maodjardl.

F6 témai:

A kitlzott és elvart minéségi és mennyiségi célok elérése, a munkatars el6re
haladasa, eredményei, sikerei, motivacioja, a nem vagy részleges teljesités okainak
feltarasa, megértése, a megoldasok megkeresése, a fejlesztendd terlletek
meghatarozasa, a kdvetkezs idészak céljainak, elvarasainak megbeszélése.
Megjegyzeés: egy jol teljesitbnek is vilagosan kell Iatnia, hogy j6 uton halad és hogyan
tud még tovabb fejlédni, hogyan tudja a motivaciéjat fenntartani. A részlegesen, vagy
kevésbé jol teljesitbnek pedig visszajelzést kell adni konkrét példakkal, fel kell tarni
az okokat és megkeresni a megoldast a motivacio és ezaltal a teljesitmény
fokozasara. A cél az elkotelezett, kompetens, jol teljesité munkatars és a k6zos siker.

F6 dokumentumai:
o teljesitmény értékel6 lap — bizalmas, ennek megfeleléen kezeljuk és taroljuk
¢ a munkaltatéi teljesitmény értékelés folyamatleiras
¢ a szervezeti teenddinek kommunikacioja egységesen a szervezeten belul.

F6 szakaszai:

I. A célkitlizés

[I. Az dnértékelés

. A teljesitmény-értékel6 beszélgetés

IV. A teljesitmény értékelési folyamat lezarasa. Ez a kor ismétlédik minden uj
ertékelésnél.

Célkitlizés:

A teljesitmény értékelés alapja a munkakori leirasban, az irasban és/vagy széban
meghatarozott és mindségi é€s mennyiségi ceélok, mutatok, elvarasok és a
munkavallal6tél elvarhaté magatartas.

Az un. ,SMART”, azaz okos cél 6t feltételnek felel meg:

S (specific) = specifikus (részletes, pontos)

M (metrics) = mérhetd (egyértelmiien megallapithaté mikor teljesil és mikor nem)

A (achievable) = elérhetd (nem tulzott)

R (responsibility) = felel6s van kijeldlve ra

T (time) = hataridével rendelkezik.
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MIT VARUNK EL? = Mennyiségi célokra példak (pl. az indikatorszamok):
e hany munkaltatot sikerult bevonni
¢ hany kisgyermekes nét sikerllt bevonni
o mérfoldkovek teljesitése (a hataridék betartasa)
e dokumentacio elkészitése hataridére
e dokumentacio elkészitése megfelel6 minéségben
e egyeb

HOGYAN TELJESITJUK? = Minéségi célokra példak:
o Ugyfélfékusz, Ugyfél-orientaltsag
e probléma-megoldo képesség
¢ proaktivitas, azaz az események elébe mend gondolkodas és cselekvés
e kompetens, asszertiv kommunikacio a betéré tgyfelekkel
e kompetens, asszertiv kommunikacié a munkaltatékkal
e egyuttmikddés a projekt munkatarsaival
e egyéb

Ertékelés szempontjai:

Az értékelés szempontjai tobbfélék lehetnek. Kiemelten fontos az objektivitas, és
mindenkire vonatkozo, a valdésagot tukrozo és érthetd ertekelés.

El6szor a mennyiségi, majd a mindségi mutatokat, célokat értékeljlk megadott
ertéekkel, majd szovegesen is, konkrét példakkal alatamasztva.

Az alabbiakban egy a munkaerd piacon ismert lehetséges értékelést mutatunk, de
ettdl el is lehet térni.

Mennyiségi mutatok, célok értékei (mit):
Pl.: 2,3,4,5, ahol az
2: a teljesitmény elmaradt az elvarttol
3: részben teljesultek az elvarasok
4: teljesiti az elvarasokat
5: rendszeresen tulteljesiti az elvarasokat

Mindségi mutatok, elvarasok értékeli (hogyan)
Pl.: A, B, C, D értékek, ahol az
A: rendszeresen tulteljesitette az elvarasokat
B: teljesitette az elvarasokat
C: részben teljesitette az elvarasokat
D: az elvarasoktol elmaradt

Megjegyzés: a mindségi mutatokban a hozzaallasra vonatkozo értékelésnek is
helyet kell adni. Ha nem teljesultek a mennyiségi mutatok, de torekedett ra a
munkavallald, j6 hozzaallassal, proaktivitassal, akkor meg kell vizsgalni, hogy
valéban SMART volt-e a cél, mit kell tenni a munkaltatonak, munkavallalonak
masként stb. Az A5 és B5, A4, B4 a jol teljesiték értékei. A C3 fejlesztendd, a D2
fejlesztendd, alapos atgondolast kivan mindkét fél részérél, hogy mi okozza, neki
valé-e a munkakér, mely kompetencidkat kell fejleszteni. A munkavallalé
elkotelezettsége minden értéknél kulcskérdés. Ahol akarat van, ott megoldast is
talalnak.
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Teljesitmény-értékelés szakaszai:
I. Célkitlizés:

e modja: irasban, vezetd és vezetett munkatars kozotti személyes
megbeszélés, a mennyiségi és mindsegi célok, teljesitmény mutatok,
elvarasok ismertetése. Célja, hogy a munkatars szamara pontosan
vilagos legyen mit varnak téle, mit kell teljesitenie, mikor lesznek vele
megelégedve munkavallaloként és mit nyujt ennek megvaldsitasahoz a
munkaltato és a vezetd.

o ideje: év elején, legkéstbb februar végeéig, illetve belépéskor, probaidé
lejartakor

o min&ségi célok, mutatdk és elvarasok meghatarozasa

e mennyiségi célok, mutatok és elvarasok meghatarozasa

Il. Onértékelés:
A célkitizések alapjan a munkatars értékeli a sajat munkajat és megkuldi a
vezetdjének.
e mddja: irdsban
« ideje: a vezetb/cég altal elére meghatarozott id6szakban, évente
legalabb egyszer, de javasolt kétszer

lll. Teljesitmény-értékel6 beszélgetés:

A munkatars onértékelése alapjan a vezetd is értékeli a munkatars munkajat,

irasban, konkrét példakkal alatamasztva el6készul. A személyes teljesitmény

ertékel6 beszélgetés alkalmaval a munkatars megosztja széban is gondolatait,

erzéseit, majd a vezetd ertékeli munkajat és hozzaallasat. A vezetd konkrét példakon

keresztll visszajelzést ad, motival, megallapodast kot a munkatarssal a kdvetkez6

idészakra, ki mit kell, hogy megtegyen, ki mit vallal ehhez. A fejl6dési, képzési

lehetbségekrdl, elére |épési és Kkarrier lehetbségekrdl, a javitando teruletekrél szintén

ezen a forumon allapodnak meg.

id6étartama: maximum 1 6ra

maodija: szobeli megbeszélés

ideje: a vezetd/cég altal elére meghatarozott idészakban, évente legalabb
egyszer, de javasolt kétszer

konkrét, pozitiv, eléremutaté hangnem a széveges értékelésnél, konkrét
példakkal.

irasban rogzitjuk, mindkét fél alairja, elzarva személyi anyagban 6rizzik

Kovetkez6 id6szak célkitizése, vagy annak datumanak megbeszélése

IV. A teljesitmény értékelési folyamat lezarasa:

Amennyiben a teljesitmény elmarad az elvarttdl, akkor fejlesztési tervet készit a
vezetd a munkatars részére, pontos elvarasokkal, hataridével. (Munkaeré piacon
hasznalt rovidités: ,PIP”).

Amennyiben a munkatars nem ért egyet, ugy lehetésége van ezt jegyezni, ekkor a
vezetd felettesét és a HR-t kell bevonni a felmerll6 kérdések tisztazasaba és
eléremutaté megoldasaba.

A teljesitmény értékelés alapjaul szolgalhat a béremelési rendszer, a
bonuszrendszer, a jutalmak, az egyéni fejlesztési és képzési tervek, projekt
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megbizasok, elére és oldaliranyu karrierlépések, szikség esetén a teljesitmény
fejlesztési elrendel6k (PIP) alap féruma és dokumentuma.

Ezeket a teljesitmény értékel6 beszélgetés soran csak akkor kommunikaljuk, ha
vezetdi dontés mar megelbzte és kommunikalhatd, biztosan megtorténik. Fontos,
hogy a vezetdi és munkaltatdi integritas megbrzése érdekében azt igérjuk, amit meg
is tartunk, illetve a tulzott, vagy nem realis munkatarsi elvarasok megel6zzik. Ez
minden fél érdekét szolgalja.
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Teljesitményértékeléshez hasznalandoé sablon:

ERTEKELES

TELJESITMENY ERTEKELO (TER) BESZELGETES VEGEREDMENVE:

Ertékelt munkatars neve: Préba Elek . Ertékel6 vezetd neve:

. Ertékel6 vezetd beosztésa:

Belépési datuma: . Ertékel6 vezets email cime:

Munkakore: . Ertékels vezetd neve:

Munkatérs email cime: . Ertékel6 vezetd beosztésa:

NININ|(R R,

Ertékelés datuma: . Ertékeld vezets email cime:

MIT VARUNK? Mennyiségi célok:

2: a teljesitmény elmaradt az

L Ertékelés
elvarttol.

Megjegyzés (példa)

3: részben teljesiiltek az elvarasok.

- fx Ter Tén
4: teljesiti az elvarasokat. v v
et et 2/3|4|5

5: rendszeresen tulteljesiti az
elvarasokat.

hany munkaltatot sikerilt bevonni | 2/hé 3/hét

hany Ki K 5t sikerd| , ’

any |s:gyerme es not sikerult 10/ hét 12/hét

bevonni

mérféldkovek teljesitése (a
hatdrid6k betartasa)

dokumentacid elkészitése
hatarid6re

dokumentacio elkészitése
megfelel6 minéségben

egyébl

egyéb2

egyéb3

MIT VARUNK EL? Végeredmény:

HOGYAN TELESITIUK? Min6ségi célok:

A: rendszeresen tulteljesitette az elvarasokat Ertékelés
B: teljesitette az elvarasokat
C: részben teljesitette az elvarasokat D|C|B|A

D: az elvarasoktol elmaradt

Megjegyzés (példa)

ugyfélfékusz, Ugyfél-orientaltsag

probléma-megoldd képesség

proaktivitas, azaz az események elébe mené gondolkodas
és cselekvés

kompetens, asszertiv kommunikacié a N6K6zPont
ugyfeleivel

kompetens, asszertiv kommunikacié a munkaltatékkal

egyuttmikodés a projekt munkatdrsaival, csapatmunka
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egyébl

egyéb2

egyéb3

egyéb4

HOGYAN TEUESITJUK? Végeredmény:

Megallapodott fejlesztendé teriiletek:

Munkavallalé szoveges értékelése:

Vezet6 szoveges értékelése:

61




7. szamu melléklet: Online Tudasmegoszt6

Az Online Tudasmegoszton elérhetd anyagok:

e Szakmai anyagok, ugy, mint:

o

O O O O O

o

Képzési tematikak (Tréneri kézikonyv, tanuldi jegyzet, trénert tamogaté
prezentacio)

Kutatasok 0sszefoglaloja

J6 gyakorlatok leirasa, 6sszefoglaldja

Minta (sablon) dokumentumok

Munkaltatoknak sz6lé szakmai anyagok

Kereshet§ adatbazisok (allami, kozszolgalati, civil szervezetek
adatbazisa, linkek formaban, keresé funkciéval)

Onkéntes informaciok

e Egyéb segédleteket, ugy, mint:

@)
@)

Allasok gyijteménye

Eseménynaptar (a N6K6zPont munkatarsai onalléan tolthetik fel ezt a
naptart)

Térinformatikai térkép (tartalmazza a NOKo6zPont cimét és
elérhet6ségét, illetve egyéb segitdé szolgaltatdk nevét, cimét és
elérhetésegét)

Fontos linkek gyUjteménye

Idépontfoglaldé modul, amelynek segitségével az Uugyfél az altala
kivalasztott N6K6zPontba idépontot foglalhat

e Kommunikacios anyagokat:

@)
@)
@)
@)

(@)

Az Online

Interaktiv. kommunikacios fellilet az Orszagos Kozponttal torténd
kommunikaciohoz

Hirek, hirfolyam (a tarsadalom felé, kozérthet6 formaban megjelené
hirek tarhaza)

Hirlevél tartalmak

Foto-, video galéria

Mobil applikacié

Tudasmegosztdé miikddésérdl, funkcidirdl, hasznalati lehetéségeirdl

tovabbi részletes informaciot az Online Tudasmegosztd Felhasznaloi Kézikonyvben

talal.
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8. szamu melléklet: Problématérkép, helyi igényfelmérés, halézattérkép

Problématérkép

A problématérkép célja, hogy atfogd képet adjon a nék helyzetérél, és bemutassa a
helyi tarsadalom rétegzédését, viszonyrendszerét kulonds tekintettel a nék,
asszonyok sajatos helyzetére.

A probléma térkép elvégzi a megismert helyi problémak és a helyi human szolgaltaté
rendszer illeszkedésének vizsgalatat és javaslatokat tesz az ellatd rendszer
hatékonysaganak novelésére.

Jo, ha a probléma térkép kapcsolodik az dnkormanyzatok helyi esélyegyenléseégi
terveihez.

A problématérkep elkészitése:

e Hozzajarulhat a telepllés ndket tamogatd, hosszu tavu stratégia
kidolgozasahoz.

o Otleteket ad a néket tamogaté a szocidlis jellegi célprogramok
megfogalmazashoz, kiuldnos tekintettel a munkavallalasra, munkaba allasra.

e El6segitheti a human szolgaltatd rendszer hatékonyabb muikodését, az
N6K6zPont bekapcsoldodasat a human szolgaltatd rendszerbe.

e A lakossag és a kozszerepl6k figyelmét rairanyita a ndék helyzetének
sajatossagaira ezzel ndvelve a helyi tarsadalom érzékenységét.

e Specialis folyamatokat indit el a telepulésen, jotékony hatast gyakorol a
telepulésen az allami, egyhazi és civil szervezetek egyuttmikodéseére.

Helyi igényfelmérés

Tamaszkodhat az esélyegyenléségi terv elkészitését megalapozé statisztikakra, a
kozelmult kvalitativ és kvantitativ vizsgalataira. Ezek hianyaban érdemes iranyitott
csoportos interjukkal, fokuszcsoportos megbeszélések segitségével feltarni a
célcsoport igényeit, az ellatd rendszer eddigi muikodésével kapcsolatos
észrevételeket és kritikakat, a szolgaltatasok tartalmaval, formajaval, mennyiségével
€s mindségével kapcsolatos javaslatokat.

Hal6zattérkép

A helyi igények felmérésének alapfeltétele a helyi er6forrasok feltérképezése és
aktivalasa. Ennek is eszkdze a halézatépités. A halézat fenntartasardl,
mikodtetéserdl a N6KozPontnak tervet kell késziteni.

A terv - a résztvevOk beazonositasa utan - magaban foglalja a kapcsolattartast,
annak gyakorisagat, modjat, céljat, a szolgaltatasok kozvetitését, informaciok
nyujtasat mind a célcsoport, mind a szolgaltatasokat nyujtok szamara.

Meg kell teremteni a halozati tagok folyamatos kapcsolattartasanak maodjat (email,
honlap, hirlevél, FB csoport stb.)

A halézat résztvev6i szamara legalabb negyedévente, rendszeres informacios
alkalmakat, work-shopokat kell tervezni.

A helyi kapcsolati halo kialakitasa érdekében cimlistat, adatbazist kell 6sszeallitani a
potencialis egyuttmikodd partnerekrdl, illetve haldzati rendezvényeket, talalkozdkat
kell szervezni a kdzpontoknak.
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9. szamu melléklet: Problématérkép készitési segédlet

A Problématérkép elkészitésének célja

A problématérkép célja, a telepulésen él6 lakossag - féleg a nbk, asszonyok -
szocialis helyzetérél és mentalis egészség allapotardl, valamint munkaerdpiacra valo
visszatérésre vonatkozé lehetbségekrél, és az azt befolyasold tényezdkrdl szold
helyzetelemzés elkészitése.

A problémak meghatarozasakor megvizsgalasra kerulnek:
e a telepllésen él6k mentalis egészségeét, pozitivan és negativan befolyasolo
szocio-demografiai rizikotényezok,
¢ a helyi egészségugyi és szocialis szolgaltatasok minbsége.

A munkaer6-piaci reintegracio érdekében felmérésre kerilnek még:

a foglalkoztatni képes munkaltatdk kore, a kapacitasbévitési lehetéségeik,

a munkaltatdk bérkinalata, javadalmazasi rendszere,

az atipikus foglalkoztatasi lehetéségek,

a munkaba jaras feltételei és koltségei,

a kisgyermekes szul6k napkdzbeni gyermekelhelyezésének lehetéségei és
anyagi vonzata.

A felmérés soran feltart problémas terlletek azonositasa lehetévé teszi az adekvat,
terllet-specifikus, helyi igényekhez szabott beavatkozasok kivalasztasat.

A problématérkép elkészitésében a N6K6zPont munkatarsai, a munkara felkért
szakértbk és az dnkéntesek is részt vehetnek.

A problématérkép elkészitése primér és szekunder tipusu adatgydijtéssel valosul
meg. El6bbi az adott telepulésekre vonatkozo kvalitativ adatokat, utdbbi pedig a mar
meglévd, vagy az adott kérdésnek megfeleléen levalogatott adatbazisokbdl
szarmazo adatok felhasznalasat jelenti.

Primér adatgyiijtés

A nbk helyzetével kapcsolatos problémak feltarasanak fontos elemét képezik a
telepulésekrdl szarmazo kvalitativ modszerek (interju, SWOT analizis), melyek a
primér adatgyljtés bazisat adjak. Ezek kiegészitik és ,puhitjadk” a szekunder
adatfeldolgozas soran nyert adatokat, nagyobb ralatast biztositva a telepulés-
specifikus problémakra, azok mélyebb megértésére és feltérképezésére.
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Félig-strukturalt interju

A primer adatgyUjtés soran a munkatarsak készitenek félig strukturalt interjukat a
telepulésen él6 nékkel, asszonyokkal a pszichoszocialis helyzetukrdl. Tovabba a
telepulésen €16, dolgozd személyek, akik nagy ralatassal birnak a nék helyzetére. Az
interjut 5-10 szakemberrel szikséges elkésziteni, a telepllés méretétdl fuggden.
Javasolt a kdvetkez6 szakemberekkel felvenni a kapcsolatot:

1 f6 haziorvos

1 f6 védond

1 16 ifjlusagvédelmi szakeérté/ pedagogus
1 f6 szocialis munkas

1 f6 mentdapold, vagy rendértiszt)
1 16 lelkész, pap.

Az interjuk célja a telepulésen meglévd, vélt problémak feltérképezése mindkét
célcsoporton belll, amelyek a kozosség egyes csoportjait sulyosabban érinthetik.

A félig strukturalt interju elkészitésének menete:
A megkérdezettek kivalasztasa, idépont és helyszin egyeztetése, majd az adott
interjualanyok felkeresése. Ennek soran elsé 1épés a problématérkép céljanak rovid
ismertetése és az interju kereteinek bemutatasa.

Az interju felvétele kés6bb olvashatd kérdések felhasznalasaval torténik.

Az interju minden esetben keruljon hanganyagban rogzitésre, az interjualany
elézetes beleegyezéseét kovetben. Az interju anonim, csak a megkérdezett személy
kompetenciajat, szakmai hatterét kell rogziteni.

Az interju javasolt kérdései:

1.

w

.

Osszességében hogyan jellemezné a telepllésen él6 lakossagnak (néknek)
szocialis helyzetét mentalhigiénés allapotat?

Miben latja ennek a legfontosabb okait, hatterét?

Melyek a telepllésen él6k egészségmagatartasaval kapcsolatos problémak?
Milyen lelki egészséget veszélyeztetd szokasok jellemzOk a kb6zosség
kilénbdzé csoportjaiban?

Mik azok a szolgaltatasok, programok, amiket a legnagyobbra értékel a
telepllés lakossaganak lelki egészsége/egyensulya szempontjabdl?

Melyek azok az intézmények, szolgaltatdsok melyeket a legnagyobbra értékel
a telepulés lakossaganak lelki egészsége, illetve szocialis helyzetére gyakorolt
hatasa szempontjabdl?

Milyen szolgaltatasok érhetdk el az adott telepulésen?

Van-e olyan szolgaltatas, ami hianyzik a telepllésen ezen a terileten?

Milyen hozzaférési probléma észlelhet6 bizonyos ellatasoknal (pl. tul hosszu a
varakozasi id6, nincs elérhet6 haziorvos)?
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10. Amennyiben az egyes csoportok egészségugyi és szocialis ellatashoz vald
hozzaférése korlatozott, milyen okbol/okokbdl?

11. A tapasztalatok alapjan van-e olyan kapacitas, amit fejleszteni kellene?

12. Van-e olyan kapacitas, ami kihasznalatlan?

13. Milyennek latja az egyuttmikodést a jarasban mikodé egészségugyi és
szocialis szakellatok kdzott?

14. Milyen humaneréforras-problémak allnak fenn az egészségugyi és szocialis
ellatas tertleten?

15. Milyen  kapcsolédd  agazatokkal (egészségugyi, szocialis, oktatasi,
rendvédelmi) illetve civil szervezetekkel van egyuttmikodése?

Az interjuk dokumentalasa: az elkészult interjukat az interjualany kompetenciajanak
megjelolésével, Osszefoglva (amennyiben relevans, akkor idézetekkel) irasban
szukséges rogziteni.

SWOT-analizis

A SWOT-elemzés a helyzetértékelésnek és problémak megoldasat tamogatd
tervezésnek széles korben elterjedt technikaja. A problématérkép kidolgozasa soran
az adott telepllésen mikddd pszichoszocialis ellatast nyujtd szolgaltatasokkal
kapcsolatos gyengeségek és erdsségek, valamint lehet6ségek és kockazatok
feltarasa a cél.

A 4 tényezdicsoport - kilsé és belsd tényezok - vizsgalatat és az ezekhez kapcsolodo
stratégiai feladatok megfogalmazasat jelenti:

Bels6 tényezok:
+ Erésségek (strengths): jol mikodoé tényezdk, és még jobban mikddtethetdk;
az er6sségeket fenntartani, ill. monitorozni kell.
- Gyengeségek (weaknesses): nem optimalisan mikodé tényezdk, de
javithatok; a gyengeségeket orvosolni vagy megallitani kell.

Kulsé tényezok:
+ Lehetéségek (opportunities): kedvezd adottsagok, ezekre alapozva
mukodtethetbk az er6sségek — a lehetdségeket optimalizalni és
rangsorolni/sulyozni kell.
- Veszélyek (threats): kedvezdtlen adottsagok, csOkkentik a siker esélyeit,
kockazatot jelenthetnek — a veszélyeket szamon kell tartani, ill. minimalizalni
kell.

Az erbsségeket és gyengeségeket kozosen jellemzi, hogy a szervezetek,
szolgaltatasok belsé jellemz6ibdl fakadnak.

A lehetbségek és veszélyek ezzel szemben a kornyezetbdl erednek, kulsd
adottsagok, amelyekre a szervezetnek nincs kézvetlen befolyasa.
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A SWOT-analizis soran azonositott tényezdk vizsgalataval lehetévé valik a stratégiai
beavatkozasi pontok megjelolése.

A SWOT analizis soran nyert részben Kkvalitativ, részben kvantitativ adatok
feldolgozasa és értékelése a N6Ko6zPont munkatarsainak feladata. A kvantitativ
adatok leir6 médon kerulnek elemzésre és szemléltetésre, mig a kvalitativ valaszok
tartalomelemzés mddszerével.

A SWOT analizis soran nyert adatok feldolgozasa és értékelése alapvetéen a
N6K6zPont szakérté munkatarsainak a feladata. Funkcidja szerint a SWOT-elemzés
a helyzetértékelés és a célok, prioritasok kijelolése kozotti kapcsolatot teremti meg
azaltal, hogy a helyzetértékelés jol strukturalt Osszefoglalasat adja. A SWOT-
tablaban éppen ezért nem kell minden jellemzét felsorolni, hanem csak a
legfontosabbakat. Ezaltal a mennyiségi értékekbdl (hany tényezd kerllt a matrix
egyes cellaiba) nem vonhatunk le kdvetkeztetéseket. Az értékelés soran a pontos
indoklasnak fontos szerepe van. A modszer stratégiaalkotas, dontés elbkészités
eszkdzeként hasznalatos.

Szekunder adatgydijtés

A NO6KozPont munkatarsai végzik. Ezek az adatok mar meglévé adatbazisokbol
kerllnek kiértékelésre. Fontos figyelni arra, hogy az értékelést minden adatbazis
esetében a lehetd legfrissebb adatbazis alapjan kell elvégezni.

Az adatgyljtést olyan modon kell lebonyolitani, hogy az a vizsgalati egységek
lakossaganak lelki egészségi allapotat megbizhatéan és kell6 pontossaggal irja le.
Ha a kell6 mintanagysag és/vagy az adekvat vizsgalati eszkdz nem biztosithatd, a
vizsgalattol tartézkodni kell még abban az esetben is, ha az adott adatgyUjtés elvben
fontos indikator képzéséhez szolgaltatna adatokat.

A NO6KozPont munkajanak megkezdésekor tisztazni kell, hogy melyek azok a
képviselt intézmeények, amelyektdl valamilyen jogszabaly alapjan elvarhatdé az
egyuttmikodés az adatgydjtés soran.

A szekunder adatgyljtés a telepllés altalanos demografiai mutatdin tul a
rizikofaktornak szamito indikatorokra helyez nagy hangsulyt.

A problématérkép elkészitése soran nyert adatok a kovetkezd rend szerint kell
bemutatni és kiértékelni:

1. A telepllés (azaz a palyazatban a palyazé altal meghatarozott
projektmegvaldsitasi  terulet) altalanos  szocio-demografiai  mutatéi. A
problématérkép valamennyi telepllésen egy altalanos, szocio-demografiai
attekintéssel kezdddik.

2. A mentalis egészség szempontjabdl potencialis rizikdtényezék (kvantitativ
adatok) leiré bemutatasa:
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e Szocio-demografiai tényez6k
e Pszichiatriai diagnozisok
e Egészséglgyi és szocialis szolgaltaté rendszer jellemzéi.

3. Az adott terlleten a mentalis egészséggel kapcsolatos problémak
azonositasa és rangsorolasa:

e Szekunder adatok elemzése
o Az egészségugyi, szocialis és kapcsolodo szolgaltatasok.

Az eredmények elemzése és hasznositasa:
A térképbdl kitlinhet, hogy
e milyen intézmények, szolgaltatasok hianyoznak a telepullésen,
e a mikod6 szolgaltatasok elhelyezkedése nem akadalyozza-e az
igénybevételt,
e egyes tarsadalmi csoportok specialis ellatasa hianyzik-e.

A problématérkép elkészitése a jovbbeli beavatkozasok és szolgaltatasok
tervezésének és a koncepcié alkotasnak alapjaul szolgal.
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10. szamu melléklet: A helyi hal6zatépités modszertani részletei

1. lépés: Modszertani javaslatok, ajanlasok a megalakitas szakaszaban

El6zetes koncepcié kialakitasa a vallalhatd feladatokrdl, célokrél, a haldzat
megalakitasanak szikségesseégeérol.

Talalkozék szervezése vezetbk szamara. A talalkozok soran megvitathatok az
alapvet6 célok, a halozat altal felvallalhatd feladatok, tovabbi bevonni kivant tagok
felkutatasa, annak kideritése, hogy vannak-e mar hasonlé céllal alakult szovetségek.
Partnerek érdekeinek feltarasa.

2. lépés: Fejlesztés
Feladatok ebben a szakaszban:
e A célok és az iranyok meghatarozasa; a halozati tevékenység és a fejlesztését
koordinal6 kézpont feladatainak meghatarozasa.
e A halozat promocios, képzési és fejlesztési mechanizmusainak kidolgozasa
o Mit kell tenni, annak alapjan, hogy kik vagyunk és mire szdvetkezlnk?
o Mi seqiti, és mi akadalyozza csoportunk fejlédését/ fejlesztését?
o Hogyan és hol fogjuk népszersiteni a halézatot?
e A folyamatos szakmai tamogatas és egymas kolcsonds tamogatasa a
halézatban

Allandé alkalmazottak kivalasztasa, amennyiben a felmeriilé feladatok megkivanjak,
hogy legyen a halozatnak telies munkaid6s, részmunkaidés alkalmazottja,
alkalmazottai pl.: titkar, aki az adminisztrativ, szervezési stb. feladatokat ellatja.

3. Iépés: Halézat népszeriisitésének modszerei

A haldzat népszerisitése tobb okbdl fontos, egyrészt a tovabbi tagok megtalalasa,
megnyerése miatt, masrészt fontos a ,kllvilag” (dontéshozdk, intézmények stb.)
szamara megismertetni a halézat munkajat. Modszerek lehetnek: sajtd, meédia
megjelenés, szordéanyag a haldzat kuldetéseérdl, tevékenyseégérél, megjelenés
kllonb6z6 szakmai forumokon, konferenciakon

4. |épés: Allandé tevékenység
Feladatok ebben a szakaszban:

e Partnerek jol mikodé halézatanak kialakitasa és fenntartasa, strukturak és
tevékenységek, a koordinaciora, egyuttmikodésre és informacidcserére
vonatkoz6é mechanizmusok kidolgozasa.

e A halézati munka minésége és eredményessége monitoringjanak kialakitasa

e A halozat mikodésével kapcsolatos értékelési mechanizmusok kialakitasa

5. 1épés: Onértékelés
Fontos a héalézat munkajanak idénkénti értékelése. Onértékelési rendszer
kialakitasa?

e Melyek az egyes partnerek érdekei?

e Kit, kiket kellene bevonni, és miért?

e Melyek a kdzos tevékenységek céljai?

e Melyek lehetnek a tevékenység alapvet6 formai és mddszerei?

e Milyen nehézségek tapasztalhatok a k6zés munka soran?

e Melyek a halozat tagjaival kapcsolatos elvarasok?
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11. szamu melléklet: J6 gyakorlat kérdbiv

A N6Ko6zPont szamara a jo gyakorlat részletes bemutatasahoz a kovetkezd
szempontsort ajanlott hasznalni.

I. A j6 gyakorlat elnevezése, cime:
(A gyakorlat azonositasara szolgalo fantazia neve, réviditése is.)

Il. A j6 gyakorlatot megvalosité szervezet neve és elérhetéségei:
(Cim iranyitészam, teleplilés, utca, hazszam, telefonszam, email cim, honlap)

lll. A jo gyakorlat tipusanak megnevezése:
(Program, esemény, szolgaltatas, képzés, stb.)

IV. A j6 gyakorlat megvalésitasanak helyszine:
(Cim iranyitészam, teleplilés, utca, hazszam, telefonszam, email cim, honlap)

V. A j6 gyakorlat rovid 6sszefoglalasa:
(A jo gyakorlat bemutatasa 5-6 mondatban kiilon kitérve az elérni kivant célcsoport(ok)ra,
mint példaul gyerekek, nbk, csaladok, szakemberek, kisebbség stb.)

VL. A j6 gyakorlat elérése interneten:
(Honlap, weblap cime)

VII. A j6 gyakorlat bemutatasa:
(Szempontok a jo gyakorlat bemutatasahoz maximum 2000 karakterben)

VIII. A j6 gyakorlat alapvet6 célkitiizése:
(Mi az a konkrét probléma, amelyre megoldast kinal a j6 gyakorlat? A beavatkozassal
milyen valtozast szeretne elGidézni?)

IX. Milyen tényezék segitették a j6 gyakorlat létrejottét, kialakitasat?
(Hazai vagy kiilféldi modell adaptéalasa, tovabbfejlesztése, helyi adottsagok, illetve
szemeélyi és targyi feltételek eqyiitt jarasa?)

X. Milyen tényezdk nehezitették, akadalyoztak a jé6 gyakorlat kialakitasat?
(Kitérve azokra a hatraltato tényezbkre, amelyekre feltétleniil figyelembe kell venni a jo
gyakorlat megvaldsitasakor.)

XI. A jo gyakorlat megvalésitasanak helyszinének feltételei a telepiilésen:

(A helyszin bemutatasa kiilénés tekintettel a targyi feltételek meghatarozasara, ami
feltétele a jo gyakorlat megvaldsitasanak. Emellett sziikséges a jo gyakorlat pontos
helyszinének, helyszineinek meghatarozasa, mint példaul a szervezet telephelye,
bérlemény, iskola, mivel6dési intézmény, egyéb specialis helyszin stb.)

XIll. Kik tamogattak, mentoraltak a j6 gyakorlat kialakitasat?
(Szakember, politikus, 6nkéntes stb.)

XIll. Ha volt igény vagy sziikséglet felmérés milyen médszerrel tortént és milyen
eredménye volt?

(Kérddives lekérdezés személyesen vagy elektronikusan, fokusz csoportos interju, egyéni interju
stb.)

XIV. A j6 gyakorlat megvaldsitasahoz szukséges személyi és targyi feltételek
bemutatasa:

(Hany és milyen végzettségli szakemberekre, 6nkéntesekre van sziikség a jo gyakorlat
megvalositasahoz, illetve milyen infrastrukturalis feltételeket kell biztositani a program
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megvalbsitasahoz?)

XV. A jo gyakorlat soran milyen modszereket alkalmaznak?
(Technikak illetve modszerek ismertetése, amelyek feltétlenlil sziikségesek a jo gyakorlat
megvaldsitasa soran.)

XVI. A j6 gyakorlat idobeli utemezésének bemutatasa:

(A jo gyakorlat folyamatos szolgaltatast jelent, vagy ciklusokban zajlik, mint pl. a projektek,
a pszichoterapiak, a zart csoportok? Amennyiben ciklusos, lezajlott-e mar legalabb egy
telies mikédési ciklus?)

XVII. A jo gyakorlat megvalositasaban kozrem(ikod6 partnerek, szervezetek:
(Onkormanyzat, polgarmesteri hivatal, intézmény, civil szervezet, egyhaz stb.)

XVIil. Megkodzelitéleg hany fét ér el a jé6 gyakorlat?

XIX. Megkodzelitéleg mekkora anyagi raforditast igényel a jé6 gyakorlat
megvaldsitasa?
(A személyi és dologi kiadasok kéltségei)

XX. A jo gyakorlat eredményeinek bemutatasa:
(3-5 pontban 6sszefoglalva)

XXI. A jo gyakorlat milyen médszerekkel, eszk6zokkel biztositja, a program soran az
esélyegyenléség megvalosulasat?

(3-5 pontban bsszefoglalva)

XXII. A jo gyakorlat soran elért eredményeket hogyan tervezik a jovében
fenntartani?

(A gyakorlat milyen eszkézbkkel, modszerekkel tarthato fenn a palyazati tamogatas
befejezése utan, illetve az eredmények milyen modon Srizheték meg?)

XXIIl. A jé gyakorlat utankovetése milyen médszerekkel torténik?
(Torténik-e egyaltalan utan kbvetés, ha igen, milyen formaban?)

XXIV. A j6 gyakorlat adaptalhatosaga. Milyen médon torténtek Iépések a program
disszeminalasara? (Eredmények kommunikacioja, képzések, konferenciakon valo
részvétel, mas szervezetekkel valé kapcsolatok révén, modszertani kiadvany)

XXV. Ha igen. Mi volt a disszeminacio eredménye? )
(A j6 gyakorlat létezik-e mas helyszinen az orszagban? Hol? Es hogyan miikédik?)

XXVI. Disszeminacios terv:
(Milyen tervvel rendelkezik a jo gyakorlat eredményeinek, moédszerének tovabbvitelére és
elterjesztésére?)

XXVII. Egyéb megjegyzések, kiegészitések:

XXVIII. 3-5 darab foté a j6 gyakorlat megvaldsitasarol.
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12. szamu melléklet: Az Ugyfélkiszolgalas folyamata személyes ugyfeleknél

Személyes ugyfélkiszolgalas folyamatanak Iépései:

a) Az elsé talalkozas, kapcsolatfelvétel és tajékoztatas

@)
@)
@)

@)
@)

N6K6zPont szolgaltatasainak bemutatasa

Tamogato folyamatok bemutatasa, 1épései, atfutasi ideje

Tisztazo kérdések: az ugyfél miért kereste fel a kdzpontot, honnan értesult
réla miben kér segitséget/milyen szolgaltatast kivan igénybe venni, milyen
elbzetes elvarasai vannak?

A szlkséges, egyéb informaciok megadasa vagy

Jelentkezés a programok egyikére

b) Az Ugyfél személyes igényeinek felmérése (Lasd 13. szamu melléklet)

o

O

A felmérés célja, hogy atfogdé képet kapjunk az ugyfél életének
legfontosabb  allomasairdl, jelenlegi élethelyzetérél, megoldando
problémairdl, hogy kideruljon, milyen szakteruleten igényli a tamogatast.
Ha allast keres, akkor részletes informaciokat kapjunk a munkavallalassal
kapcsolatos elképzeléseir6l, eddigi tapasztalatairdl, keépzettségerdl,
képessegeir6l, kompetenciairdl. Munkavallalas szempontjabdl rendkivul
fontos a tamogatd csaladi hattér, ezért fel kell mérni a csaladi kérnyezet
munkavallalast befolyasolo tényezéit is, mert a munkaba allas nem csak az
anya dontése. Ebben nyujt segitséget a Csaladbarat orszag projekt
keretében kidolgozott mentalhigiénés standard, amelyet az Online
Tudasmegoszton érhet el a NOK6zPont vezetése.

Ha mas segitséget kér, akkor a megfelel6, szakmai szervezethez kotelez6
iranyitani az agyfelet. Annak megallapitasa, hogy mely tamogaté szervezet
tud az adott problémara hatasos segitséget nyujtani, annak a
megallapitasaban a Csaladbarat orszag projekt keretében kidolgozott
mentalhigiénés standard leiras ad utmutatast, amelyet az Online
Tudasmegoszton érhet el a N6K6zPont vezetése.

A Tanacsadasi Lapot az Online Tudasmegoszton rogziteni sziikséges.

c)Az Ugyfél Személyes fejl6dési tervének elkészitése (Személyes Fejlédésem
Terve lasd 14. sz. melléklet)

O

(@)

A személyes fejlédési terv célja, hogy az ugyfél egyetértésével az
egyuttmikodés kereteit is tartalmazé cselekvési terv szllessen, amely
hozzajarul az Ggyfél problémajanak sikeres megoldasahoz.

Strukturaja: jelenlegi helyzet — elérend6 cél — szikséges és lehetséges
lépések — szolgaltatas elemeinek Utemezése — cél megvaldsitasa.

A szolgaltatas elemei prioritasi sorrendben keruljenek a tervbe.

Az egyéni tervben foglaltak megbeszélése, konzultacié az tgyféllel.
Fontos, hogy az Ugyfél értse a szolgaltatas egyes elemeinek a céljat,
jelentéségét, a sajat szerepét és felel6sségét, és reflektalhasson az
elhangzottakra.
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o A tanacsadonak redlis helyzetképet kell adni a munkaeré-piac
mukodeéseérdl és elvarasairdl, hogy alatamassza a szolgaltatas valasztott
elemeinek indokoltsagat.

o Fontos, hogy a megbeszélés végére megegyezés szulessen, mert az
ugyfél és szakember ezen a ponton kotelezbdnek el a vallaltak
megvaldsitasara.

o A konzultacié végén az ugyfél alairja a tervben szerepl6 tevékenységek, a
szolgaltatas-csomag tervezetét, ezzel jelezve, egyetértését és hogy
elfogadja azokat.

o A Kkonzultaci6 eredményét roviden a tanacsadasi adatlapon az Online
Tudasmegoszton is rogziteni szikséges.

o A tanacsadasi adatlapot — az tgyféllel egyeztetve — szikséges kinyomtatni
és mindkét fél — ugyfél és tanacsadd — altal is ala kell irni. A papir alapu
dokumentumot az adatkezelésnek megfeleléen tarolni sziikséges.

o Emellett a Jelenléti iv alairasa is kotelez6, amelyet a Felhivas 3.4.1.1
Milszaki és szakmai elvarasok pontja tartalmaz.

d) A ,Személyes Fejl6édésem Terve’- megvaldsitasanak kdvetése
Felkészités a munkavallalasra

o Célja, az ugyfelek felkészitése az 6nall6 allaskeresésre. Személyre szabott
allaskeresési technikak: oOnéletrajziras, motivaciés levél, telefonalas
potencialis munkahelyre, felvételi interjun valé megjelenés, képzések
ajanlasa stb. atadasa és gyakorlasa.

o Munkavallalas, elhelyezés segitése.

o A NO6Ko6zPont helyi kapcsolati halojabdl, a helyi munkaltatokkal torténd
egyeztetésb6l adodd lehetbéségek kihasznalasa, a munkaltato -
munkavallalé 6sszekapcsolasa

o Kapcsolodd technikai szolgaltatas lehet, az Ugyfelek szamara - igény
szerint - szamitégép, internet, telefon, nyomtatd, fax ingyenes
hasznalatanak biztositasa.

e) Utdkovetés

o Az utdkdvetés a telies szolgaltatasi folyamatot meghatarozé
egyuttmikodés a tanacsado és az ugyfél kozott, amely - megegyezés
szerint telefonon, e-mailen és személyes talalkozas keretében is térténhet.

o Célja, hogy a Személyes Fejlédésem Terve-ben foglaltak
megvaldsuljanak, illetve, hogy a korulmények valtozasa esetén az
egyuttmikodés keretei igazodjanak a valtozasokhoz.

o Az utokovetés lépéseinek gyakorisaga el6re meghatarozhaté, és a
fejlesztési terv részét képezi.

o Mindezeket az ugyfél tanacsadasi adatlapjan az Online Tudasmegosztén
rogziteni szukseéges.

f) Lezaras

o Az utdkovetés befejezésével megtorténhet a szolgaltatasi folyamat
lezarasa, amely lezaras mindkét fél szamara elfogadott legyen.
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A munka lezarasa a folyamat barmely pontjan megtorténhet.

Mar a felmérés soran kiderllhet, hogy az altalunk nyujtott szolgaltatas nem
megfelel6 az ugfél szamara. Ebben az esetben a folyamatot le kell zarni.

A korilmények ugy is valtozhatnak, hogy id6élegesen fel kell fliggeszteni a
kapcsolatot. llyen esetben az Ugyfél problémajanak megfelelé
szolgaltatast(okat) javasoljunk, hogy ne maradjon ellatas nélkdl.
Mindezeket az ugyfél tanacsadasi adatlapjan az Online Tudasmegoszton
rogziteni szukséges.
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13. szamu melléklet: Tanacsadasi lap sablon

Tanacsadasi lap

(Szigoruan bizalmas)

Tanacsado neve:
Datum: Hanyadik megkeresés:

o munkavallalas o informaciokérés,
Megkeresés fajtaja: megptj:-dlg: o N -
o egyéb tanacs, mégpedig:

Ugyfél neve: Kora: .......... Gyerek(ei) l1étszama: ......
Ugyfél cime:
Telefonszama: E-mail cime:

Legkozelebbi hozzatartozoja/tamasza:

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:

Munkakore a legutébbi munkahelyén:
Milyen problémaval fordult hozzank?
Adott tanacs/informacié:

Atiranyitas Igen

Mely szervezethez torténik az atiranyitas:
Nem:

Az Ugyfél értékelése:

Milyen mértékben érte el a céljat,
amiért idejott?

Egyaltalan nem (1) — Részben (4/5/6) | 1 2 3 4 5 6
— Teljesen (9/10) 7 8 9 10

Mennyire ajanlana a N6Ko6zPontot
ismerdseinek?

Egyaltalan nem (1) — feltételesen (3) -
Biztosan (5)

Teendbk a kovetkezd alkalomra

Tanacsado:
Ugyfél:
Kovetkez6 taldlkozas idépontja:

Elfogadom, hogy a tanacsadas kdlcsonds egyuttmikodést jelent, és azokat a tovabbi
feltételeket is, amelyre a tanacsadas megkezdé-se elbtt N6K6zPont munkatarsa
felhivta figyelmemet.

Ugyfél alairasa
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14. szamu melléklet: Személyes Fejlodésem Terve sablon

Személyes Fejlodésem Terve

(Szigoruan bizalmas)

Az ugyfél neve:

Cime:

Jelenlegi helyzet: Hol vagyok most?

Hova szeretnék eljutni?

AW IN|—~

Hogyan jutok el oda?

A tanacsadas soran kapott 3 6tlet / téma/ a

6 megvalosithatdsag esélye szerint: 1
2.
3.
7 Mit fogok tenni az étlet / téma
megvalosulasaért? (irj 2-3 célkitlizést) 1.
2.
3.
8 Mit fogok magamon
megvaltoztatni/fejleszteni? 1.
2.
3.
9| A cél elérésehez sziikséges lépés(ek) hatarid6k/talalkozok
1.
2.
3.
10 Segitség, amit a N6K6zPont 1
tanacsadodjatol kerek: '
2.
3.
A folyamat attekintésének datuma: 2018.

Ugyfél alairasa
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15. szam( melléklet: Ugyfélkiszolgalas folyamata munkaltaté ligyfeleknél

Munkaltatok bevonasanal a kovetkezd Iépéseket javasoljuk:

A targyald partner megtalalasa, kapcsolatfelvétel, a targyalas
megszervezése.

A hatékony egyuttmikodés kulcsa a helyi munkaerépiac ismerete.

Csaladi vagy kisvallalkozasok esetén, a kapcsolatfelvétel toérténhet a
tulajdonossal, vagy valamelyik munkatarssal, az informacié rendszerint
gyorsan korbeér.

Nagyobb cégeknél érdemes az illetékes HR vezetét (HR-igazgatot)
keresni. A kapcsolatfelvétel altalaban id6igényes, mert tébbszoros
szlirén/engedélyezésen kell atmennie.

Hosszabb engedélyezési folyamat varhatdé a kdzszféraban, a kormanyzati
szerveknél, az allami vagy onkormanyzati tulajdonu intézményeknél, illetve
az onkormanyzati hivatalokban. A kapcsolatfelvételt az adott intézmény
vezetbjének felkeresésével érdemes elkezdeni.

A nonprofit szféra intézményeinél (alapitvanyok, egyesiuletek, stb.) illetve a
tarsadalmi vallalkozasoknal is a szervezet vezetdjét érdemes felkeresni, és
bemutatni a N6K6zPont szolgaltatasait.

Az elsé talalkozé napirendje:

o

o

@)
@)

A N6Ko6zPont céljainak, szolgaltatasainak bemutatasa, az egyuttmikodési
lehet6ségek feltarasa, felkinalasa.

A munkaltatd altalanos felmérése, a HR menedzsmenttel kapcsolatos
elveinek megismerése.

Atipikus foglalkoztatasi lehetéségek, hianyszakma igények feltarasa.
Altalanos informalédas a munka és maganélet dsszehangolasat segits,
csaladbarat szolgaltatasokrol.

Masodik / tovabbi talalkozé napirendje:

o O O O

O O

Az atipikus foglalkoztatas és egyéb allaslehetbségek tisztazasa.

Az egyuttmikodeés tervezetének kidolgozasa.

Az Egyuttmikodési Megallapodas kidolgozasa, alairasa.

A Megallapodasban foglalt szolgaltatasok (képzés, allaskozvetités stb.)
megvaldsitasa.

Rendszeres kapcsolattartas a munkaltatéval.

Jo gyakorlatok gydjtése, leirasa.
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16. szama melléklet: Ugyfélkozpontu miikodés a N6KozPontban

Alapelvei:
e Ha az Ugyfél megkapja azt, amit az intézményrdl szo6lé informacidk alapjan

ugyfél centrikus szolgaltatasnak gondol.

o A részletekkel val6 torédeés.
e Az ugyfél varakozasainak tulszarnyalasa.

Tényezbi:

Szakértelem

Emberekkel valé banasmaod
Pozitiv attitld

Eljarasok

Kommunikacié és csapatmunka
Folyamatos tanulas

A kivald Ugyfélszolgalatosnak:

Meg kell érteni az Ugyfélszolgalat fontossagat

Termékekrol és szolgaltatasokrodl alapos tudassal kell rendelkezni

Az Ugyfél szamara elérhetd lehetbségeket, és a létez6 elbnydket és hatranyokat
j6l kell ismernie

Az Ugyrendjérél alapos tudassal kell rendelkeznie, azért, hogy képes legyen a
problémakat megoldani

Tokéletesen tisztaban kell lenni azzal, hogy mit tud, és mit nem tud elvégezni
anélkul, hogy a féndkéhez fordulna

Fel kell ismernie a testbeszédet és az Ugyféltipust, és a tipusnak megfelelé
(személyre szabott kommunikaciot kell alkalmazni

Joél iranyzott, pontos, tisztazo kérdéseket kell feltennie

Kérdezéstechnika fontossaga:

Segit az informacidszerzésben

Segit az informacié tisztazasaban

Megel6zi a hibakat és elkeruli a vitakat

Ellendrzés alatt tartja a beszélgetést

Lehet6séget ad, hogy az ugyfél megszolaljon

Megmutatja az Ugyfél érzéseit, attitidjét, szukségleteit
Megteremti a gondolatok kovetését

Segit a probléma atgondolasaban

Segiti az Ugyfél szamara relevans probléma fokuszban tartasat.
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Elvarasok az Ugyfélbarat szolgaltatassal kapcsolatban

A N6Ko6zPont feladatainak részét képezi a telefonon, elektronikusan vagy
papiralapon érkez6 megkeresések feldolgozasa, erre a kdvetkezd szabalyok

vonatkoznak:

e torekedni kell az azonnali valaszadasra
e minden esetben teljes korlien kell valaszolni

e panasz feldolgozasi idok.

Elvart feldolgozasi idék:

Feladat

Valaszadas idealis
atfutasi ideje

Maximum Ugyintézési idé

Ugyfél kérdés, informacié

telefonon érkezett

azonnal

visszahivas 1 napon belul

e-mailen, faxon

3 éran belll

1 napon beldl

chaten

30 masodpercen belul

1 percen belll

mobilapplikacion

30 masodpercen belul

1 percen belll

postai levélben

1 napon bell

3 napon beldl

Online Tudasportalon érkezett
kérdés

munkaltatotol érkezett

1 6ran belul

1 napon belul

egyéb civil szervezettél
érkezett

6 oran belll

1 napon belll

Panasz kivizsgalasa

10 napon belul

jogszabaly szerint 30 nap, és
maximum, egyszeri alkalommal
+30 nappal meghosszabbithato.
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N6Ko6zPont panaszkezelése:

Panaszkezelés szerepe, |épések:
o Els6kent elnézeést kérni.
Megoldasra koncentraini.
Mindig gyorsan és pozitivan viselkedni.
Az Ugyfélnek tobbféle megoldast kinalni.
Tanulni a reklamaciobal.
Nem szabad az ugyfelet lekezelni, zavarba hozni, vagy védekez6
allaspontba helyezkedni.
Keruljuk a ,reklamacid” szot.
e Az Ugyfelet kérdezzik meg arrdl, hogy mi lenne az 8 megoldasa.
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17. szamu melléklet: Csaladbarat orszag projekt keretében az ugyfélszolgalat

muikodése

A Csaladbarat orszag projekt miikddtet egy koézponti telefonos és online
ugyfélszolgalatot.

A Csaladbarat orszag projekt Ugyfélszolgalatanak feladatai:

1.

4.

5.

Tajékoztatas a projektben érintettek, partnerek, célcsoport tagjai szamara
(utbaigazitas, kdzvetités a projekt szakemberei felé).

Az EFOP-1.2.9-17 N6k a csaladban és a munkahelyen (standard) cimi
projekt kedvezmeényezettjeinek és a célcsoporttagoknak a tajékoztatasa,
igényeik fogadasa.

Csaladbarat Hely programelemben a bevont és érdekl6dé cégek,
munkaltatok, igénybe vevd fogyasztok tajékoztatasa, lakossagi panaszok,
igények fogadasa.

A NOKo6zPont munkatarsaitdl érkezd kérdések megvalaszolasa (help
desk), fuggetlenil attél, hogy a kérdés telefonon vagy az Online
Tudasportalon keresztul érkezik.

Az EFOP-1.2.1-15 ,Védbéhalé a csaladokért” cimi konstrukciod
kedvezményezettjeitdl érkez6 hivasok kezelése.

A Csaladbarat orszag projekt ugyfélszolgalat hétk6znapokon 8.00 -17.00 kozott
(kivéve péntek 8.00-14:30 kozott) az ugyfelek rendelkezésére allo, telefonos és e-
mailes Ugyfélszolgalat.

A Csaladbarat orszag projekt Ugyfélszolgalat vizidja:

e A projektekrl mély ismeretekkel bird, valamint az anyasagi és
csaladtamogatasi rendszert j6l ismer6 szakemberek,

e Az Ugyfelek tovabb iranyitasa helyett azonnali, kézzelfoghaté valaszokat
adjanak,

e Lehet6ség szerint mar az elsé telefonhivasnal megoldast talaljanak,

e Az éléhangos és automata hangbemondas, valamint az online (e-mail,
csevegés) kommunikacié alkalmazasaval,

e Gyors és kompetens kiszolgalast nyujtsanak.
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Az Ugyfélszolgalatra befutd és onnan kimené hivasok régzitésre keriilnek, igy
szikség esetén visszakereshetd hivasok lesznek. A beszélgetés elején a hivas
rogzitésének tényérél tajékoztatd mondat hangzik el.

A N6K6zPont munkatarsai esetleges szakmai kérdéseikkel, felmerilé problémaikkal
és az ugyfeleik panaszaival a kézponti tigyfélszolgalathoz is tudnak fordulni, harom
csatornan:

1. telefonon (+36-70/5130937)

2. emailben (nokozpont@csbo.hu)

3. Online Ugyfélszolgalaton keresztiil a www.csaladbaratorszag.hu weblapon.
(Az Online Ugyfélszolgalat az Online Tudasportal aloldalra fog atlinkelni).

Az Ugyfélszolgalati munkatarsak mindent megtesznek azért, hogy a felmerult
kérdésekre azonnal valaszolni tudjanak, vagy rovid id6én bellli visszahivassal
segitsenek.

Amennyiben a N6KozPont altal feltett kérdés hosszabb egyeztetést igényel (pld:

tarsosztallyal vagy kuls6é szervezettel stb.), akkor ezt jelzik a N6K6zPont felé, hogy
ott ennek megfelelben tajékoztassak az ugyfeleket.
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18. szamu melléklet: Képzések tipusai

1) Munkaltatok képzése

Célja

a

munkaltatok, vezetdk célcsoporttal kapcsolatos érzékenyitése,

elkotelez6désik erdsitése (atipikus foglalkoztatasi lehetéségek, j6 gyakorlatok, jogi
ismeretek, a célcsoport valésagos helyzete, a sztereotipiak elkerllése).
Szemléletformalas, attitiid valtoztatas, hogy a munkaltaték nyitottak legyenek a
munkafelvétel, tamogatdk az alkalmazas soran.

Kapcsolddas a projekt indikatoraihoz: a kiiras szerint a megvaldsitas masodik
meérfoldkdve soran tiz, a teljes megvaldsitashoz pedig husz munkaltatét kell elérnie
és bevonnia a N6Ko6zPontnak.

A mihelymunka soran a kovetkez6 ismeretek atadasat tervezzék:

A n6k munkaeré-piaci helyzete, alternativak:

o Atipikus foglakoztatasi formak bemutatdsa: rugalmas munkaid6 és

munkakezdés, részmunkaid6, osztott munkaid6, tdvmunka — elbényeik,
tamogatasok, megoldasok, jo gyakorlatok. Az &nfoglalkoztatas,
bedolgozas, az egyszerisitett foglalkoztatas (alkalmi munka,) a munkaeré-
kdlcsdnzés formai, az Uj munkaidé modellek.

A mikro és Kkisvallalkozasok szamara is értelmezhetd j6 gyakorlatok
bemutatasa. Felel6s foglalkoztatd és csaladbarat munkahelyek jellemzéi —
elényok, tamogatasok, megoldasok, j6 gyakorlatok.

Foglalkoztatasi innovaciot tamogaté mdhelymunka - az atipikus
foglalkoztatas bevezetésének tamogatasara iranyul.

Vezetbi team-épités — érzékenyit6 mihelymunka, amely a megfelel
munkavallaléi bazis létrehozasat tdmogatja, az egyéni szocialis, csaladi
igények, feltételek figyelembevételével.

Tarsadalmi felel6sségvallalas (CSR) fejlesztésével, a ndk alkalmazasanak
és vezetbve valasanak a vallalati stratégiaba valo beépitését tamogato
madhelymunkak, j6 gyakorlatok. Bels6é felel6sségvallalas - kdzOsseégi
tamogatd funkcid kialakitasa, szerepe, fontossaga, élethelyzetekbdl
kialakult egyéni igények felmérése; Kulso felel6sségvallalas — a vallalkozas
klls6 kornyezetre kifejtett hatasa és Onkéntes I|épések a partneri
kapcsolatok szinvonalanak javitasara.

Kiemelt célunk, hogy a munkaltatok minél tobb kisgyermekes anyat vegyenek fel az
ures poziciokra.

Témakorok:

o

Szemeélyes attitidok, elbitéletek, sztereotipiak megismerése, azonositasuk,
generaciok egyuttmikddése a szervezetekben.

Munkavallaléi motivacid novelése a munka-maganélet egyensulyanak
megteremtésével, munkaer$ megtartasi eszk6zok.

Az atipikus foglalkoztatas formainak bemutatasa, munkajogi ismeretekkel,
nék rugalmas foglalkoztathatosagnak kialakitasa.

Esettanulmanyok, j6 gyakorlatok, tapasztalatok bemutatasa altal.
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2) Munkaerd-piaci reintegracios képzés

A képzés témaja n6k szamara a munkaerd-piaci reintegraciot segité ismeretek és
készségek atadasa. Stratégiak és igényfelmérés, a munkahelyi elérelépés személyre
sz0l6 tamogatasa, soft skillek erdsitése, vallalkozova valas, dnfoglalkoztatast
segitése, karriertervezeés, karriermodositas, Onéletrajz készitése, munkafelvétel

interjura

felkészitése.

Témakorok:

@)
@)
@)

@)
@)

munkaeré-piaci ismeretek és kompetenciak,

Onéletrajz és motivacios levél formai és tartalmi elemei,

sikeres allaskeresési technikak és kapcsolati hald, személyes kapcsolatok
rendszere,

erdekérvényesités, asszertivitas, konfliktuskezelés,

életpalya, karrier tervezés, valtozasmenedzsment.

3) Munka-maganélet 6sszehangolasa képzés

A munkaba allas soran a nék szamara gyakran nehézséget jelent a munka és
maganélet 6sszehangolasa, az uj idéstruktura kialakitasa.

A képzési program komplex, gyakorlati segitséget nyujt a NOKozPont ndi
célcsoportja szamara. A cél elérése tobb oldalrol kdzelitend6 meg:

Id6gazdalkodas — munka és maganélet optimalis egyensulyanak Iétrehozasa

stressz-, konfliktuskezelés: a személyes és munkahatékonysag novelése és
a pszicholégiai terhelhet6ség fokozasa, valamit a stressz hatasokkal
szembeni ellenalloképesség aktivizalasa érdekében

egyuttmikodés fejlesztés: munkahelyi versenyhelyzetek kezelése és
kooperativ megoldasai

Témakorok

o O O O

o

Onismeret, személyiségfejlesztés, dnbizalom erdsités,

lelki egészség megbrzése és fejlesztése,

kommunikacio fejlesztése: asszertivitas, konfliktuskezelés,

stresszkezelés, energetizald technikak elsajatitasa és sajat erdforrasok
beazonositasa,

hatékony id6gazdalkodas.

Az id6sebb korosztalyok bevonasanak lehetéségei: csaladi, k6zdsségi szint:

idések oOnkéntes tevékenységének tamogatasa — nemzedékek kozotti
egyuttmikodeési lehetbségek,

a megvalosithatd szolgaltatdsformak lehet6ségeinek bemutatasa (pl.
otthonokban segitdé Onkéntes szolgaltatdsok nyujtasa, pl. csere alapon,
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potnagyi szolgalat, nagyi tabor, egymas kolcsonds kisegitésének
koordinalasa a haztartasi munkak, bevasarlas, ugyintézés stb. kapcsan).

4) Haloézati, tarsadalmi partnerképzés

Célcsoport: Civil, egyhazi, oktatasi, szocialis szervezetek, vezetdinek képzése —
olyan szervezeteket érinthet, amelyek célrendszere egybe esik a felhivasok
célrendszerével. A képzés tématerulete az egylttmikodés hatékonysaganak
novelése.

A képzés soran a résztvevék megismerik a hatékony, mikodé halézat ismérveit, a
partnerség és a parbeszéd, az egyuttmikodés mddszertanat, annak belsé és kulsé
seqitd és akadalyozé tényezéit.

Témakorok:

o A hal6zatosodas okai, ertékei, ismérvei, a j6l mikodd halozat jellemzéi és
fajtai.

A halozat kialakitasanak folyamatanak lépései.

A halézat fejlesztés mddszertana és gyakorlata.

A partner szervezetekkel valé kapcsolatfelvétel médszertana.

A halézatok ,menedzsmentje”.

A fenntarthatosagi fontossaga és megvaldsitasanak Iépései.

O O O O O
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19. szamu melléklet: A felnéttképzési engedély benyujtasanak lépései D
(egyéb) képzési korben

A NOKo6zPontban tervezett képzések a felndttképzési torvény szerint (2013. évi
LXXVII. felnéttképzési torvény) csak a hatalyos engedélyezett képzési programok
hivatalos listajabol kerulhetnek kivalasztasra.

Ez az egyetlen olyan kozhiteles nyilvantartas, amely tartalmazza Osszesitve az
engedélyezett programokat.

Elérhetbsége: az alabbi linken az ,Engedéllyel rendelkezd képz6 intézmények
érvényes és torolt programjainak nyilvantartasa” cimu listat kell kivalasztani.

http://www.kormanyhivatal.hu/hu/pest/szervezeti-eqysegek-
elerhetoseqei/szakkepzesi-es-felnottkepzesi-foosztaly/felnottkepzesi-
osztaly/kapcsolodo-anyagok-felnottkepzes/nyilvantartasok

A feln6ttképzési engedély iranti kérelem benyujtasa elektronikusan torténik, a
https://felnottkepzesiengedely.munka.hu online fellleten.

Lépései:
1) Hozzaférés igénylése a https://felnottkepzesiengedely.munka.hu felllethez

e Amennyiben az intézmény mar rendelkezik képzési programjainak vagy
tamogatott képzéseinek bejelentéséhez belépési jogosultsaggal a
FINY/FINY2 rendszerhez, a meglévé azonositoval és jelszdval hasznalhatja
a rendszert.

¢ Amennyiben nem rendelkezik felhasznalénévvel és jelszéval a FINY/FINY2
rendszerben, akkor az ezen a linken
http://www.kormanyhivatal.hu/hu/pest/szervezeti-egysegek-
elerhetosegei/szakkepzesi-es-felnottkepzesi-foosztaly/felnottkepzesi-
osztaly/kapcsolodo-anyagok-felnottkepzes/letoltheto-anyagok-
formanyomtatvanyok talalhatoé ,Hozzaférés igénylése online feliilethez”
elnevezés(i dokumentumot kitoltve, alairva, mellékletként az alairasi
cimpéldany masolataval, kizarolag szkennelt formaban a fir.jelszo@pest.gov
e-mail cimre kell megkuldeni.

e Amennyiben a hozzaférést nem az intézmény képviseldje igényli, akkor
ugyanezen ,Hozzaférés igénylése online feliilethez” ciml dokumentumban
szerepld ,Meghatalmazast”is ki kell tolteni. A kérelmezd néhany napon belul
e-mailben kap értesitést a jelszérol, majd telefonon a felhasznalénévrél.

2) Képzési program kidolgozasa

Egyéb, un. ,D” képzési kdrben nincs kdzponti programkdvetelmény, a képzeési
program tartalmat a képz6 intézmeény hatarozza meg. A képzési programnak meg
kell felelnie az egyéb képzés definiciojanak: a harminc éra képzési id6t nem
meghaladdé idétartamu barmely képzés, vagy olyan, harminc 6ra képzési id6t
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meghaladdé idétartamu képzés, amely az altalanos miveltség novelését,
megnevezhetd szakképesitéshez, szakmai végzettséghez vagy nyelvi képzettséghez
nem kothetd kompetenciak fejlesztését célozza, hozzajarul a felnétt
szemelyiségeének fejlddéséhez, a tarsadalmi esélyegyenléség és az allampolgari
kompetencia kialakulasahoz.

A képzési programot ezen a linken: http://www.kormanyhivatal.hu/hu/pest/szervezeti-
egysegek-elerhetosegei/szakkepzesi-es-felnottkepzesi-foosztaly/felnottkepzesi-
osztaly/kapcsolodo-anyagok-felnottkepzes/letoltheto-anyagok-formanyomtatvanyok

talalhaté a Pest Megyei Kormanyhivatal altal ajanlott ,Képzési program”
megnevezeésu sablondokumentum kitdltésével kell kidolgozni.

3) Képzési program elézetes szakértéi mindsitése.

A képzési programnak elbzetes szakért6i mindsitését olyan felnéttképzési szakértd
végezheti, aki szerepel a PMKH altal vezetett ajanlasi listan.

Az ,Ajanlasi lista” excel formatumban letdlthetd az alabbi linkrél:
http://www.kormanyhivatal.hu/hu/pest/szervezeti-egysegek-
elerhetosegei/szakkepzesi-es-felnottkepzesi-foosztaly/felnottkepzesi-
osztaly/kapcsolodo-anyagok-felnottkepzes/nyilvantartasok

A szakértbvel eldbmindsittetett keépzési programot a szkennelés el6tt ala kell irnia az
intézmény képviseldjének és szakmai vezetdjének is, az utolsd oldalon. A szakértdi
vélemeényt a képzési programhoz kell csatolni és annak mellékleteként kell kezelni.

4) Szakmai vezetd alkalmazasa

Az engedély megszerzésének egyik feltétele a megfelelé végzettséggel rendelkezé
szakmai vezet6 alkalmazasa. A felnéttképzést folytatd intézmény szakmai vezetdjét
munkaviszony, hivatasos szolgalati jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony,
kormanyzati szolgalati, allami szolgalati jogviszony vagy gazdasagi tarsasagi tagsagi
jogviszony keretében kell alkalmazni. Megbizasi, vallalkozéi jogviszony nem
megfeleld.

Milyen végzettséggel kell rendelkezni a szakmai vezetének?

o andragogiai egyetemi vagy féiskolai végzettség,

o pedagdgiai egyetemi vagy fbiskolai végzettség és harom év felnéttképzési
szakmai gyakorlat,

o pedagogiai egyetemi vagy f6éiskolai végzettség, és a felsGoktatasi képzés soran
felnéttképzési ismeretekbdl a képzési és kimeneti kdvetelményekben elbirt legalabb
Ot kreditpont igazolasa.

A szakmai vezetének mellékelni kell a fels6foki pedagdgiai vagy andragoégiai
végzettséget tanusitd oklevél szkennelt valtozatat, és igazolni pedagodgiai végzettség
esetén a minimum harom éves felnéttképzési gyakorlat meglétét, vagy felnéttképzési
ismeretekbdl 6t kreditpont megszerzését.

Felnbéttképzési szakmai gyakorlatnak minésil: barmely felnéttképzést folytatod
intézménynél munkaviszonyban, vagy munkaviszony jellegii egyéb jogviszonyban,
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tovabba a kdzszolgalati tisztvisel6krél szold torvény hatalya ala tartozé munkaltatonal
— feln6ttképzési tevékenységgel Osszefiuggd munkakor ellatasara- |étesitett
kormanytisztviselbi, kdztisztviselbi jogviszonyban eltoltott id6 (harom év), melyet a
felnéttképzést folytatd intézmény, munkaltaté igazol.

Feln6ttképzési ismeretek megszerzésének minésul: a fels6oktatasi képzés soran
feln6ttképzési ismeretekbdl a képzési és kimeneti kdvetelményekben elbirt legalabb
5 kreditpont megszerzése, melyet a pedagogiai végzettségrdl sz6lé dokumentumot
kiallité felséoktatasi intézmény igazol.

5) lgazgatasi szolgaltatasi dij befizetése

Az igazgatéasi szolgaltatasi dijat a kérelmezének az PMKH Magyar Allamkincstarnal
vezetett 1002302-00299671-00000000 szamu szamlajara az eljaras meginditasat
megel6zbéen banki atutaldssal vagy — a technikai feltételek megléte esetén — az
elektronikus fizetési és elszamolasi rendszeren keresztll térténé fizetéssel kell
teljesitenie. A fizetési megbizas kozlemény rovataban fel kell tintetni a hatdsagi
eljaras megnevezeését és a kérelem megkezdésekor kapott eljaras azonositd kodot,
mely az online fellleten a kérelem Kkitoltésekor fog megjelenni. Az igazgatasi
szolgaltatasi dij atutalasat csak az eljarast azonosité kdéd birtokaban szabad
elinditani. Ha a képzd intézménynek D képzési kdrben még nincs engedélye, akkor
O0sszesen 23 ezer forintot kell atutalnia (flggetlenll a képzési programok szamatdl) a
fenti bankszamlaszamra.

6) A kovetkezo lépés az elektronikus fellileten a kérelem beadasa

Az online fellleten, ha az intézmény még nem rendelkezik engedéllyel az ,Engedély
kiadasara iranyul6 kérelem” menupontot kell kivalasztani.

Egy eljarasban tobb képzési program engedélyezése is kérelmezhet6. A kérelem
drlapot ki kell tolteni az intézmény és a szakmai vezet adataival. A kitdltendé
nyilatkozatot a rendszer tartalmazza. A kitoltott kérelmet és nyilatkozatot kinyomtatas
utan cégszerlen ala kell irni, és be kell szkennelni.

Az online felllet utols6 oldalara a kovetkez6 dokumentumokat kell feltolteni:

Alairt kérelem

Alairt nyilatkozat

Igazgatasi szolgaltatasi dij befizetését igazolé dokumentum

Szakért6 altal el6zetesen mindsitett képzési program(ok)

o Szakmai vezet6 diploma masolata, és amennyiben pedagodgiai végzettsége
van, a gyakorlatardl szél6 igazolas (Amennyiben kizardlag D képzési korbe tartozé
képzési programokra adja be az intézmény a kérelmet, nem kell pl. a vagyoni
biztositékrél szol6 szerzédést feltdlteni, mert az ebben a kérben nem relevans.)

o Az online fellleten kitdltott €és dokumentumokkal feltoltott kérelmet véglegesiteni
kell. Az erre szolgaldo gomb akkor lesz lathatd, ha minden szlikséges fajlt csatoltunk.
A véglegesitést kdvetéen 60 nap az eljarasi id6, amig az intézmény megkapja az
engedély kiadasardl szolo hatarozatot.
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7) lépés: Milyen targyi feltételekkel kell rendelkezni a D képzési korben?

A 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet a felnéttképzési tevékenység folytatasahoz
szlkséges engedélyezési eljarasra és kovetelményrendszerre, a felnéttképzést
folytato intézmények nyilvantartasanak vezetéseére, valamint a felnéttképzeést folytato
intézmények ellendrzésére vonatkozo részletes szabalyokrol az 1. mellékletében
meghatarozott targyi feltételekkel kell rendelkezni D képzési korben is.
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20. szamu melléklet: Tréning értékel6 adatlap feln6ttképzésekhez

Tréningértékel6 lap — a valaszadas 6nkéntes

Tréning neve:

Helyszine, idépontja:

Hogyan értesiilt a képzésrél?

Milyen elézetes elvarasokkal érkezett?

Kérjiik, értékelje a programot az alabbi szempontok szerint! (Karikdzza be az értékelését
kifejez6 szamot! 1 a leggyengébb és 5 a legjobb osztalyzat.)

Mennyire talalta a képzésre valé felhivast megfelelének? 1 2 3 4 5
Mennyire talalta a képzés szervezését kielégitének? 1 2 3 4 5
Mennyire talalta a kiadott irasos anyagokat hasznalhaténak? 1 2 3 4 5
Mennyire elégedett a tréner teljesitményével? 1 2 3 4 5
Mennyire elégedett a képzés gyakorlati részének szinvonalaval? 1 2 3 4 5
Mennyire elégedett a sajat teljesitményével? 1 2 3 4 5
Mennyire elégedett a csoport teljesitményével? 1 2 3 4 5
Hogyan értékeln€, mennyit tanult a képzés soran? 1 2 3 4 5
Mennyire feleltek meg elvarasainak a tudasa ellenérzésére 1 > 3 4 5

alkalmazott mdédszerek?

Mennyire érzi a megszerzett tudast a gyakorlatban
hasznalhatonak?

Mennyire elégedett a képzési helyszinnel és kortilményekkel?
(oktatastechnikai eszk6zok, berendezés, flités, vilagitas, higiénia | 1 2 3 4 5
stb.)

Osszességében milyen mértékben sikerilt elérie a célt, amiért
jott?

Mennyire ajanlana ezt a képzést ismeréseinek? 17 2 3 4 6§

Mennyire érzi ugy, hogy a tanultak segitenek a feladata
elvégzésében, illetve a problémaja megoldasaban?

Kérjuk, szavakkal is részletezze véleményét a képzésrol!

Ami tetszett:

Min valtoztassunk?

Kdszonjuk valaszait!
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21. szamu melléklet: Szuperviziohoz és esetmegbeszéléshez sablon

Beszamolo6 adatlap
A N6Ko6zPont munkatarsainak mentalhigiénés tamogatasarol

A csoport helyszine:

Csoport témaja: [ csoportszupervizié [ esetmegbeszélés

Idépont: 20 ev honap nap  ......... oratol ............ oraig

Jelenlévok neve és alairasa:

Jelenlévd csoporttagok Iétszama: 6

A csoportiilés témai

A szuprervizor benyomasai a csoportilésrdl (aktivitas, egyuttmiikodés, Iégkor)

A csoportillés tapasztalatai

Kelt:.......coeeveee. ) eeeeeeeeenn ev ..... hoénap ..... napjan

csoportvezetd

91




22. szamu melléklet: Munkaadok elérése és bevonasa

Munkaltatok elérésének lehetéségei

Hirdetések:

Interneten, helyi sajtoban, szordlapokon, telefonkonyvben hirdetés megjelentetése a
N6Ko6zPontrol és a munkaltatdknak nyujtott szolgaltatasairdl. A hirdetés elénye,
hogy nagyszamu munkaltatét célozhatunk meg vele. Hatranya: altaldaban nehéz
felmérni, mely munkaltatokhoz jutott el az lizenet, és milyen hatast tett rajuk.

Szordélapok, bemutatkozé anyagok eljuttatasa postai uton a munkaltaté HR
osztalyara. A szakmai kiadvanyokat a munkaltatok szemsz6gébdl érdemes irni,
esztétikus, figyelemfelkelté formaban, amely nem szorithatja hattérbe a tartalom, a
szakmaisag kovetelményeit. Egy j6 kiadvany megnyithatja szamunkra a munkaltatok
ajtajat, és a személyes talalkozashoz is kitiinéen el6késziti a talajt.

Részvétel munkaltatoi forumokon, rendezvényeken (pl.: munkalugyi kdzpontok,
vallalkoz6i kdzpontok, programirodak kozremikodésével a munkaltatdknak
szervezett rendezvények, allasborzék, CSR piac, képzési vasar, HR rendezvények,
falunap stb.). Fontos ellatogatni minden olyan férumra, ahol a munkaltatok jelen
vannak. Ne felejtslink el szordlapot és névjegykartyat magunkkal vinni.

Telefonos, e-mailen keresztiil torténé kapcsolatfelvételt is kezdeményezni kell.
El6fordulhat, hogy ez un. ,hideg hivas”, azaz az elsé kapcsolat, amelyet a
munkaltatoval létesitunk. A telefonos megkeresés célja az, hogy idépontot kapjunk
egy személyes talalkozéra. Ehhez nagyon hasonlit az e-mailen torténd
kapcsolatfelvétel, amely koltséghatékonyabb, mint a telefonhivas, azonban kevésbé
személyes jellegu.

Munkaltatok bevonasanak folyamata

1. Elsé lépésben tajekozddni kell a térség aktualis munkaerd-piaci helyzetérdl,
jellemzabirdl, lehetéségeirdl. Informacios forrasok: a munkaltatok szakmai
szervezeteinek felmérései, beszamoldi, szakszervezetek altal készitett
felmérések, munkaugyi kirendeltségeken tarolt informaciok, helyi
sajtohirdetések, cikkek a helyi munkaltatékrol, a munkaeré-piaci
szolgaltatoknal tarolt informaciok.

2. Ezutan el kell késziteni egy munkaltatdi listat a szolgaltatasunk
szempontjabol szamba veheté munkaltatokrol. A lista tartalmazza a
munkaltato nevét, honlapjat, elérhetéségét, a lehetséges kontaktszemély
nevet.

3. El6zetes informaciokat kell gyljteni a kivalasztott munkaltatokrél. Ehhez
tajékozodni lehet a cég honlapjardl, a tevékenyseégrél, méretrél, gazdasag
jellemzérél, az aktualis allasajanlatokrol, alapértékekrél, filozofiardl stb.

4. Célszerli késziteni egy rovid tajékoztaté anyagot a NO6KozPontrédl, a
szolgaltatasok korérdl, kiemelve a munkaltatoknak nyujtott szolgaltatasokat.
Ez a személyes talalkozas soran atadhato.
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A kivalasztott munkaltatokat fel kell keresni, informaciot kell nyudjtani a
N6Ko6zPont céljardl, munkaltatdknak kinalt szolgaltatasairdl, és részletesen
megbeszélni az  egyuttmikodésben rejl6, kdolcsdndsen  pozitiv
lehetéségeket.

Idedlis esetben az elsé személyes talalkozas utan megallapodas torténik a
tovabbi egyuttmikodési lehetbsegekrdl.
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23. szamu melléklet: Munkaltatoi targyalashoz kérdoiv segédlet

* a kifejtés kérdésekre adott valaszok a jelen kérddiv kotelezd mellékletét képezik

MUNKALTATOI ADATLAP - N6K6zPontok részére

NO6Ko6zPont neve

NOK és FERFIAK EGYUTT

Latogatas id6pontja

2018.02.01

Latogato neve

XY tanacsado

Latogatott helyszin

az Ugyfél székhelyén

Partner foglalkoztaté azonositdsa Példa kitoltésre
Foglalkoztaté teljes neve Vis Vas Kft.

Foglalkoztatd jogi formaja Kft

For profit, non profit for profit

Székhelye 1111 Hetedhétfalu, Ot utca 2.
Telefonszama 36 01 000 000

weboldala WWW.Vis-vas.hu

Ugyvezetd (felsé vezetd) neve

Dr Példa Marton

Telefonszama

36 01 000 000

Email cime

drpeldam@visvas.hu

Telephelyei

Hatodhatfalu, Négyednégyfalu

Telephely cime

1111 Hetedhétfalu, Ot utca 7.

Telefonszama

36 01 000 000

Kapcsolattarté neve

dr Példa Antal

Beosztdsa Gazdasagi igazgatd
Telefonszama 36 20 0 000 000
Email cime drpeldaa@visvas.hu
Partner foglalkoztaté miikédése Példa kitoltésre

F6 tevékenysége auto alkatrész gyartas
FG piaca Németorszag
Tulajdonosi kor magan 100%
Mérete (pl.: nagyvallalat, Kis és kozépvallalkozas | KKV

(KKV), mikrovallalkozas, multinacionalis vallalat

stb.)

Eves drbevétele 2 mrd
Foglalkoztatottak szama Gsszesen (alkalmazott 132

és egyéb)

alkalmazottak szama 80

ebbdl szellemi (Iétszdm, vagy %-ban) 10

ebbdl fizikai (Iétszam vagy %-ban) 70

munkaerd kolcsonzottek 20

ebbdl szellemi (létszam, vagy %-ban) 2

ebbdl fizikai (Iétszam vagy %-ban) 18

sziilési szabadsagon 10

ebbdl szellemi (Iétszam, vagy %-ban) 5
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ebbdl fizikai (Iétszdm vagy %-ban) 5
betegdpolasi tavolléten 0
segit6 csalddtag 2
didkmunka (didkszovezeten keresztiil) 10
Osztondijas 10
id8s munkavallalé (50+) 30
nyugdijas foglalkoztatott 4
megvaltozott munkaképességliek 10

Mi okozza a legnagyobb kihivast, nehézséget a
munkaerd gazdalkodasukban?

Toborzas igen/nem
betanitott munkdsok toborzasa igen/nem
megfelel6 szaktudasu és tapasztalatu igen/nem
szakmunkdasok toborzdsa
szellemi munkaer6 toborzasa igen/nem
idényjellegd munkakra toborzas igen/nem
Megtartas igen/nem
munkavallalék megtartasa (fluktuacio) igen/nem
Motivalas igen/nem
munkavallalék motivalasa, 6sztonzése igen/nem
munkavallaléi lojalitds novelése igen/nem
vezet6k kivalasztasa igen/nem
Versenyképesség megdlrzése a bérek igen/nem
névekedése mellett
Egyéb: igen/nem
utaztatds igen/nem
szallasoltatas igen/nem
rugalmassag igen/nem
Egyéb, mégpedig: (pl. kismamak visszaillesztése) igen/nem
Foglalkoztatnak-e atipikus munkakoérben igen/nem
munkavallalokat? (munkakor mellé irhatd)
e Hatdrozott idejd munkaviszonyban igen/nem
e Egyszer(sitett foglalkoztatasban igen/nem
e Részmunkaidés munkaviszonyban igen/nem
e Behivas alapjan torténé munkavégzéssel igen/nem
e Munkakoér megosztassal igen/nem
e Tavmunkasként igen/nem
e Bedolgozdi munkaviszonyban igen/nem
e Munkakoér megosztdssal igen/nem
e Tobb munkaltatd altal létesitett igen/nem
munkaviszonyban
e Munkaer8-kolcsonzésben igen/nem
Rendelkezik-e a cégiik valamilyen csaladbarat igen/nem

(pl. kismama) programmal?
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Ha igen, mik a f6 elemei? *

kifejtGs

Igénybe vesz-e a cégiik munkaerd-piaci
kedvezményeket? (25 év alatt, kismama, 50
felettiek SZOCHO kedvezménye stb.)

igen/nem

Ha igen, melyeket? *

kifejtGs

Melyek a jellemz6 munkakorok? Kérjiik, adjon
meg néhany példat!

szellemi (pl. mérnok, értékesitd,
Ugyfélszolgdlatos, adminisztrator, konyveld,
pénzigyes, HR-es, marketinges, vezet6 barmelyik
terlleten, stb.)

felsorolas

fizikai (pl.: operdtor, gépmester, csoportvezetd,
raktdros, targoncas, karbantartd, betanitott
munkas, hegesztd, takaritd, névénytermeszt6,
napszamos, allatgondozé, stb.)

felsorolas

Mely munkakérok okoznak kihivast,
nehézséget, betoltetlenek jelenleg? (pl. mérnok,
szakmunkas, operator, targoncas stb.)

felsorolas

Milyen megoldasokat miikédtetnek a fenti
kihivasok kezelésére? (pl. fejvadasz cég,
kolcsonzé cégek bevondsa, csalddbarat
tandcsadd, munkajogdsz megbizott,
foglalkoztatasi hivatal)

felsorolas

Szivesen fogadna a N6Ko6zPont altal kozvetitett
munkavallaldkat az iires pozicidkra? *

igen/nem

Szivesen venne részt On vagy delegalt kolléga a
hatékony munkaeré gazdalkodasrdl, a
csaladbarat munkaltatoi miikodésrél, munka-
magdanélet egyensulyrél, reintegraciordl sz616
képzésen?

igen/nem

Szivesen megosztanda-e mas munkaltatékkal
tapasztalatait?

igen/nem

Részt vett-e mar EU-s finanszirozasu, vagy
barmely mds munkaeré gazdalkodast érinté EU-
s, allami, 6nkormanyzati programban? (pl.
GINOP, stb.)

igen/nem

Amennyiben igen, mi volt az és mi lett az
eredménye? *

kifejtGs

A fentiek alapjan akkor a kovetkezé megbeszélt
lIépés (pl.: telefon, személyes taldlkozd,
emlékeztetd kiildése, képzésre meghivo
kiildése, db.). Hatarideje, felel6se mindkét fél
részérdl

akcio, datum, felelés

96




24, szamu melléklet: Foglalkoztatéi visszajelz6 kérdoiv

FOGLALKOZTATOI VISSZAJELZO KERDOIV

Tisztelt Foglalkoztatd! Tisztelt Partnertink!
Véleménye fontos szamunkra!l
Folyamatainkat, szolgaltatasainkat magas szakmai szinvonalon téreksziink nyujtani, ezért kérjuk, segitse
munkankat azzal, hogy visszajelzést ad az alabbi kérdések megvalaszolasaval a N6K6zPont altal Onékhodz
beajanlott foglalkoztatott tligyfellinkrdl. Koszonjuk!

FOGLALKOZTATO ADATAI

Cég neve:

Cég cime:

Kitoltd (kbzvetlen vezetd) neve:

Beosztasa:

Telefonszama: E-mail cime:

Kitoltés datuma: Alairas:

NOKOZPONT ALTAL KOZVETITETT FOGLALKOZTATOTT ADATAI

Név:

Munkakor/beosztas/szerepkor/tevékenység:

Telefonszama: E-mail cime:

Foglalkoztatas kezdete: Probaidé utolsé napja:

FOGLALKOZTATOTT ERTEKELESE

Keérjiik, értékelje 1-6-ig az alabbi kijelentéseket
(az 1-es érték = egyaltalan nem értek egyet, mig a 6-os érték = teljes mértékben egyetértek)

A felvételi eljarashoz képest a munkavégzés soran a foglalkoztatottrél kialakult kép pozitivan valtozott

1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6
A foglalkoztatott tudasa és tapasztalata megfelel a szerepkorének

1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6
A foglalkoztatott torekedett arra, hogy hamar és j6l megtanulja feladatait

1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6
A foglalkoztatott kénnyen, gyorsan betanult szerepkérébe

1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6
A foglalkoztatott kdnnyen, gyorsan beilleszkedett a munkacsoportjaba

1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6
A foglalkoztatottat kénnyen, gyorsan befogadta a munkacsoportja

1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6
A foglalkoztatott teljesitménye megfelel az elvartaknak

1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6
A foglalkoztatott munkahoz valé hozzaallasa megfelel az elvartnak

1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6
Osszességében elégedettek vagyunk a foglalkoztatott munkajaval és hozzaallasaval

1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6

A N6KdzPont szolgé|ltatéséval eléged|ett vagyok, és sTivesen ajanlom |mas foglalkoztat|c’>nak is
1 2 3 4 5 6

Megjegyzés (barmilyen vélemeény, visszajelzés, tanacs, ami segitheti munkaknak abban, hogy még
hatékonyabban, eredményesebben készithessiik fel gyfeleinket a munkavallalasra):

név
HR vezet6
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25. szamu melléklet: Atipikus foglalkoztatashoz segédiet

Atipikus foglalkoztatas

A munkaszerzddés altalaban egyetlen munkaltatd és egyetlen munkavallalo kozott,
hatarozatlan id6re, altalanos teljes napi munkaidében, a munkaltaté valamely
szeékhelyén vagy telephelyén torténé munkavégzésre jon létre.

Amennyiben a munkaltaté(k) és a munkavallald(k) kozoétt létrejott munkaviszony
karaktere a szokasos munkaviszony fentiekben részletezett jellemzéitél eltér, akkor
atipikus (azaz szokasostol eltérd) foglalkoztatasrél beszélhetiink.

Az atipikus munkaviszonyok legnagyobb részét a munka torvénykonyverdl szolo

2012. évi l. térvény (a tovabbiakban: Mt.) szabalyozza.

Tipikus és atipikus munkaviszonyok 6sszehasonlitasa

Tipikus munkaviszony jellemzéi Ettol eltéré atipikus
munkaviszonyok

Egy munkaltatoé és egy munkavallalé e Munkakor megosztas

KBobtt Al f
0zott all fenn o Tdbb munkaltaté altal létesitett

munkaviszony

e Munkaer6-kolcsonzés

Hatarozatlan id6re létesul e Hatarozott ideji munkaviszony

e Egyszerilsitett foglalkoztatas és
alkalmi munkavallalas

Teljes munkaidében torténd e Részmunkaidés munkaviszony

foglalkoztatasra iranyul e
9 y e Behivas alapjan torténé

munkavégzes

e Munkakor megosztas

A munkavégzés a munkaltatd e Tavmunka

székhelyén/telephelyén torténik « Bedolgozéi munkaviszony

A standard munkaszerz6désekhez képest, az atipikus foglalkoztatasra iranyulo
munkaszerzédésekben nagy figyelmet kell forditani a pontos, jogszeri
megfogalmazasra, mely mindegyiknél értelemszerlien kilonbozik, ezért
munkajogasz bevonasat kifejezetten javasoljuk ezek megfogalmazasahoz és
jévahagyasahoz.

Az egyszerisitett foglalkoztatasra vonatkozd szabalyok ezen a linken, egy letdlthetd
tajékoztatéoban olvashatok a 46. pontban: https://nav.gov.hu/nav/inf fuz.
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26. szamu melléklet: Onkéntes menedzsment

A N6Ko6zPontnak javasoljuk atgondolni, hogy milyen feladatokra érdemes onkéntest
bevonni, hogy a célcsoport mellett hozzajaruljanak a kozpont tarsadalmi bazisanak
noveléséhez.

Az onkéntes menedzsment kérdései:

e Mi motivalja az dnkénteseket, és mi a N6KozPontot?

o Kifelel az dnkéntesekkel vald6 munkaért a N6K6zPontban?

e Milyen folyamatokba akarjuk bevonni az onkénteseket? A nyilvanossag
lehetéségei és korlatai. Mibe lathatnak bele, és mibe nem?

e Hogyan tudunk dnkénteseket toborozni?

e Hogyan tudjuk a meglévioket megtartani, még jobban bevonni a szervezet
munkajaba?

e Mi biztositja, hogy mind a szervezet, mind pedig az Onkéntes pozitivan
értékelje a kapcsolatot, és az Onkéntesek hosszu tavon hozzajaruljanak
szervezetunk tevékenységéhez, stabil mikodéséhez?

e Hogyan segitheti az oOnkéntes a NOKo6zPont ismertségének, helyi
beéplilésének ndvelését?

A j6 onkéntes:

e clbitélet-mentes, nyitott masok gondjaira és oromeire,

o felel6sséget vallal a szolgalatban vallalt feladataért,

e derlsen és megértéssel kozeledik a problémakhoz és keresi a megoldas
lehetbségeit,

o diszkrét,

e hitelesen képviseli a N6K6zPont céljait.

Onkéntesség jogi hattere:

Jogszabaly: 2005. évi LXXXVIII. torvény a kdzérdekl dnkéntes tevékenysegrél
(tovabbiakban: Kot.).

2013. julius 1-jei hatallyal médosult a kozérdek(l onkéntes tevekenységrol szolo
2005. évi LXXXVIII. torvény. Kdzérdekl onkéntes tevekenység tovabbra is a Kot.-
ben szabalyozott dnkéntes jogviszony keretében végezhetd; ahol a fogadd szervezet
a tarsadalmi esélyegyenléség elbmozditasaért felelés miniszternek koteles
bejelenteni az 6nkéntesek foglalkoztatasat, és a bejelentett adatokban bekdvetkezé
valtozasokat. A bejelentést a miniszter altal e célra rendszeresitett, megvaltozott
adattartalmu adatlapon, a torvényben meghatarozott iratok csatolasaval Kkell
teljesiteni (Emberi Erdforrasok Minisztériuma, Esélyteremtési Fdosztaly, 1055
Budapest, Szalay u. 10-14.). A torvény mellékletét képz6 korabbi bejelentési lap
2013. julius 1-jével hatalyat vesztette, bejelentés azzal mar nem teljesithet6.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy a 2005. évi LXXXVIIIl. tv. a kbézérdekl o6nkéntes
tevékenységrdl (Kot) 14. § szerint az dnkéntes jogviszonnyal kapcsolatos jogok és
kotelezettségek hatosagi ellenérizhetésége érdekében az egyes oOnkéntesek
nyilvantartasat a fogado szervezet vezeti, és koteles azt a jogviszony megsziinését
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kovetben Ot évig megbrizni. Az dnkéntesre vonatkozo tényt harmadik személynek
csak annak beleegyezésével, vagy torvényben meghatarozott esetben kdzolhet.

Ennek értelmében az Emberi Eréforrasok Minisztériuma (Minisztérium) felé nincs az
egyes oOnkéntesekkel, Onkéntes szerz6désekkel kapcsolatban bejelentési
kotelezettsége, utdbbi csak a fogadd intézményekre vonatkozik. A kozérdeki
onkéntessel kapcsolatos egyedi személyazonositasra alkalmas iratokat a fogadé
szervezet Orzi, a Minisztérium nyilvantartasa csak a fogadd szervezetek adatait
tartalmazza.

Az Uj adatlap letdlthetd innen:

» KOZERDEK(U ONKENTES TEVEKENYSEG BEJELENTESEHEZ SZUKSEGES
ADATLAP (PDF)

b KOZERDEK(U ONKENTES TEVEKENYSEG BEJELENTESEHEZ SZUKSEGES
ADATLAP (DOC)

Kitoltési utmutato letolthetd innen:

» KITOLTESI UTMUTATO AZ ADATLAPHOZ (PDF)

> KITOLTESI UTMUTATO AZ ADATLAPHOZ (DOC)

Hasznos linkek:

e http://emmiugyfelszolgalat.gov.hu/aktualitasok/kozerdeku-
onkentesseqg/kozerdeku-onkentesseg

e Onkéntes.gov.hu: http://onkentes.gov.hu/informaciok/gyakran-ismetelt-
kerdesek/

e Walters Cluver honlap:
https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjeqy doc.cgi?docid=a0500088.tv

o Onkéntes.hu honlap: http://www.onkentes.hu/cikkek/koezerdeku-oenkentes-
tevekenysegrol-szolo-toerveny

e Civil Info.hu http://civil.info.hu/bejelenteshez-szukseges-urlap

Gyakori kérdések a kozérdekii onkéntességgel kapcsolatban:
1.) Hol talalhaté meg az adatlap?

A www.civil.info.hu/onkentesseq internetes oldalon:
http://emmiugyfelszolgalat.gov.hu/aktualitasok/kozerdeku-
onkentesseg/kitoltesi-utmutato

2.) Milyen cimre kell elklildeni az adatlapot?

Emberi Eréforrasok Minisztériuma, Esélyteremtési Féosztaly sk, 1055
Budapest, Szalay u. 10-14.

Telefon: 36-1-795-5265
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3.) Postai uton vagy elektronikusan is el lehet kildeni az adatlapot?
Postai uton kell megkuldeni a fenti cimre.
4.) Milyen dokumentumokat kell csatolni az adatlaphoz?

A csatolandé dokumentumokrol a 2005. évi LXXXVIII. torvény 11. § (3)
bekezdése, , illetve a Civil Informacidés Portalon talalhatd kitoltési utmutato
nyujt informaciot.

http://emmiugyfelszolgalat.gov.hu/aktualitasok/kozerdeku-
onkentesseg/kitoltesi-utmutato

5.) Hol tudja megnézni a szervezet, hogy regisztralva van-e mar?

A www.civil.info.hu/onkentesseq internetes oldalon lehet keresni a szervezet
egyes adatai (neve, adészama, regisztracidés szama stb.) alapjan.

6.) Szlkség van-e Onkéntes regisztraciéra a kozépiskolas diakok kozdsségi
szolgalataval kapcsolatban?

Nincs. A kdzérdeki dnkéntesség és a kdzossegi szolgalat két kilonb6zo
fogalom. A k6z6sségi szolgalatrdl bévebb informaciét
a www.kozosseqi.ofi.hu internetes oldalon talalhat.
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27. szamu melléklet: Onkéntes Szerzé6dés minta
ONKENTES SZERZODES
Amely |étrejott egyrészt:

Szervezet neve:
Székhelye:
Képvisel6 neve:
Ugyvezetd igazgato:
Addészama:
Cégjegyzék szama:

mint: Fogado szervezet,

masrészrol

Név:

Anyja neve:

Lakcim:

Sziiletési idg, hely:

Telefonszam:

Email cim:

mint: Onkéntes,

kozott az alabbiakban meghatarozott feltételek szerint

1. A felek megallapodnak abban, hogy a Fogadd szervezet az dnkéntes szerzGdés aldirdsat
kovetSen 2018.......ccoeevvvennee. A6l - 201 kézétt az Onkéntest hatarozott
idére onkéntesként nyilvantartasba veszi. A felek kdzott dnkéntes jogviszony jon létre,
melynek keretén beliil az Onkéntes a Fogadd szervezetnél kdzérdek(d &nkéntes
tevékenységet végezhet.

2. A Fogadd szervezet az Onkéntest az aldbbi projektek megvaldsitasara alkalmazza:

3. Az Onkéntes &ltal végzend6 tevékenységek:

4. A tevékenységek id6- és munkatervét a felek szoban egyeztetik.
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5. Tevékenység elldtdsahoz sziikség esetén az Onkéntes szdmara a Fogadd Szervezet felé
targyhoét kovet6 honap 5.-ig elszdmolassal, a Fogadé Szervezet nevére kiallitott szamla
alapjan és menetjegyek leadasaval utazasi koltségtéritést biztosit.

6. A Fogadd szervezet vdllalja, hogy az Onkéntesre vonatkozd tényt vagy adatot csak
jogszabalyban eldirt esetben adhat ki harmadik személy részére.

7. A Fogado szervezet koteles biztositani az adott munkavégzéshez sziikséges feltételeket,
minden az dnkéntes tevékenységével kapcsolatos tdjékoztatdst és irdnyitast.

8. Az Onkéntes a tudomasara jutott Fogadd szervezettel kapcsolatos személyes adatot, lizleti
és egyéb titkot az dnkéntes jogviszony megsz(inése utan megérzi.

9. Az Onkéntes villalja, hogy az dnkéntes tevékenységet a jelen szerz6désben, a Fogadd
szervezet Onkéntes munka nyilvantartasanak szabalyzatdban foglaltak, illetve a ,2005.
évi LXXXVIII. Térvény a kdozérdek( onkéntes tevékenységrél” cim( torvény szerint végzi.

10. A Fogado szervezet villalja, hogy az Onkéntessel jelen szerz6désben foglaltak, a Fogado
szervezet Onkéntes munka nyilvantartasanak szabalyzatdban foglaltak, illetve a ,2005.
évi LXXXVIII. Torvény a kozérdekl onkéntes tevékenységrél” cim( torvény szellemében
jarel.

11. Az Onkéntes felel az Onkéntes tevékenység soran bizonyithatéan altala okozott karért,
amennyiben a kért az 6nkéntes felréhaté magatartdsa okozta. Az Onkéntes kételes a
Fogadd szervezet tulajdonat képez6 vagy haszndlatban allo vagyontargyakat az adott
helyzetben altaldban elvdrhatd legnagyobb gondossag mellett, rendeltetésének
megfelel6en hasznalni, mlkodtetni. A rendelkezésre bocsatott eszk6zok biztonsagos
allapotardl a téle elvarhaté modon meggy6z6dik, szamdara meghatarozott karbantartast
elvégzi. Ezen kotelezettségének gondatlansagbdl torténé megszegése esetén megfeleld
kartérités, szandékos karokozas esetén a teljes kar megfizetésére kotelezhetd.

12. Az oOnkéntes altal az Onkéntes jogviszonnyal Osszefliggésben harmadik személynek
okozott karért a fogadd szervezet felel.

13. Szerz6dé felek barmelyike az o©nkéntes jogviszonyt rendkivili felmonddssal is
megszlintetheti, amennyiben a masik fél a jelen szerz6désben irt barmely
kotelezettségét megszegi és a kotelezettség megszegése szandékos vagy sulyosan
gondatlan magatartasra vezethet§ vissza. Rendkiviili felmondas alapja lehet, ha barmely
fél olyan magatartdst tanusit, amely a masik fél szdmara a jogviszony fenntartdsat
lehetetlenné teszi.

14. Onkéntes, az o©nkéntes jogviszonydnak fenndlldsa alatt nem tanusithat olyan
magatartast, amely Fogadd szervezet jogos érdekeit sérti. llyen magatartdasnak mindsuil:

e Fogadd szervezetr6l harmadik személy részére informaciok kiadasa,

e A Fogadd szervezet profiljdba tartozd tevékenységet sajat nevében torténd
végzése,
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e Az 6nkéntes munkavégzés helyen kivil olyan magatartas tanusitasa, amely nem
méltd a Fogado szervezet onkénteseihez.

15. Minden vitds kérdésben, amelyet a jelen szerz6dés nem rendez, a Fogadd szervezet
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata, illetve a Ptk. az 6nkéntességre és az onkéntesekre
vonatkozd rendelkezései, illetve a ,2005. évi LXXXVIIl. Torvény a kozérdek( onkéntes
tevékenységrél” cimd torvény az irdnyadd.

A szerz6d6 felek a jelen megallapoddsban foglaltakat elolvastak és azt, mint akaratukkal
mindenben egyez6t irtak ala.

Kelt:

Fogadd szervezet képviselGje Onkéntes
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28. szamu melléklet: Sajtokdozlemény segédlet és sablon, sajtélista tablazat
sablon

A sajtokozlemény a médiaval valé kapcsolattartas egyik eszkdze. Célja, hogy egy
adott szolgaltatasra, Uj kezdeményezésre (pld: N6K6zPont) vagy eseményre
iranyitsa a figyelmet. A sajtékozleményt a készit6je juttatia el a médiumokba,
ingyenesen, szabad felhasznalasra. A sajtbanyagot az ujsagir6 valtoztatas nélkul is
k6zzé teheti, de lehet, hogy lerdviditi, vagy csak informaciokat hasznal fel beléle.
Sajtokdzlemeényt akkor érdemes kiadni, ha nagy hirértékkel bir6 informaciot, érdekes
mondanivalét szeretnénk megosztani.

A sajtokozlemeénynek az alabbi f6 elemeket kell tartalmaznia:

Cim:
Kiemelten fontos a cimadas, legyen konnyen értelmezhetd és figyelemfelkeltd
az ujsagiré szamara.

Alcim:
Az alcim feladata, hogy a sikeres f6cim utan ujabb informaciét adjon az
ujsagironak, hogy érdemes legyen tovabb olvasnia a hirt. Az alcimnél figyeljunk
arra, hogy a fécim utan ne bocsatkozzunk felesleges ismétlésekbe.

Lead (bevezetd):
Itt tulajdonképpen a sajtokozleménnyel kapcsolatos leglényegesebb kérdésekre
adunk valaszt (ki, mit, hol, mikor, miért fontos), vagyis kiemeljuk a Iényeget.
Maximum 2-3 mondat legyen, és célszerl ugy megirni, hogy tovabb fokozza az
ujsagird érdeklédését, peldaul olyan érdekes informacidkra valé utalassal,
melyek majd a torzsszévegben lesznek kifejtve.

Szovegtorzs (kifejtés):

A szdvegtorzsben kovessiunk egy vezérfonalat, amin keresztul a torténet jol
bemutathatd. (pld: N6K6zPont megnyitasa, szolgaltatasai, késébb egy U;j
képzés inditasa vagy egy komoly egyuttmikodés kialakitasa egy helyi
munkaltatoval).

Az informacioék sorrendjének megvalasztasakor arra térekedjlnk, hogy a
legfontosabb informacidk kerlljenek elére. Ez azért fontos, mert, ha a hirt kis
helyre akarjak betordelni a szerkesztok, akkor altalaban a kdzlemény végét
vagjak le.

A sajtokozlemeények javasolt hossza ne legyen tobb mint 4000-4500 karakter.
Keruljik a szakzsargont, a széveg legyen tényszer(, informativ és kdzérthetd.
Célszerl rovid, tomor mondatokat hasznalni. Gondoljunk bele, hogy sem az
ujsagird, sem az olvasé nem feltétlentl mentalhigiénés tanacsado, és az sem
valészinl, hogy mélyen ismeri a N6KozPontok céljat, érintettjeinek igényeit stb.

Célszerl a szovegben idézni a N6K6zPont vezetdjét, vagy a Tanacsado
Testlletének valamely tagjat (helyi ismert szakembert) mert ezzel
megszemelyesithetjuk mondanivaldnkat, arcot tudunk adni a bejelentésnek.
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Kontaktinformacio és kapcsolddo hattéranyagok:

A kdzlemény végén adjuk meg a hattéranyagok, képek, egyéb dokumentumok
elérhetéségeit (pl. nyilatkozok fotdi stb.). Itt tintesslik fel a kontaktinformaciokat
is, melyek az Ujsagiréi kapcsolatfelvételt segitik, valamint adjuk meg a hattér
informaciokat is, melyben bemutatjuk a palyazat f6 célkitizését. (ez az un.
boilerplate). A N6K6zPont esetében ez az alabbi formaszéveg, amit minden
sajtokdzlemény végén valtozatlan formaban fel kell tlintetni: (Iasd lent
Sajtokdzlemeény sablon)

A N6k a csaladban és a munkahelyen (EFOP-1.2.9-17) konstrukci6 célja a n6k
munkaerd-piaci helyzetének javitasa, valamint a csalad és munka
OsszeegyeztethetGségenek elbmozditasa helyi megoldasokkal a n6k atipikus
foglalkoztathatosaganak javitasan, a munkaltatok és a munkavallalok helyi szintii
egyuttmikédeésének javitasan, a maganélet és a munka 6sszehangolasat segito-
tamogato szolgaltatasokat nyujté szolgaltatok és a vellik egytittmikodo
kbzbssegek miikodési feltételeinek javitasan keresztiil.

Sajtélista

A sajtomegkeresés elbfeltétele egy pontos sajtdlista, mely tartalmazza a médiumok
elérhetéségét, a lehetséges kontakt személyek nevét, telefonszamat és e-mail
elérhetéségét. Sajtdlista tablazatra az alabbi formatumot javasoljuk kitolteni.
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29. szamu melléklet: Rendezvényszervezési segédiet

RENpEZVENYSZERVEZESISEGEDLEI
FORGATOKONYV TARTALMI KOVETELMENYEI

Feladat Hatarido Teljesités
igazolasa

SZERVEZES

1. A rendezvény tipusa, kisérérendezvény (ha indokolt)

Kiallitas

Vasar (szakvasar, k6zonség vasar)

Konferencia

Szimpdzium

Szeminarium

Uzletember talalkozé

el R A ol Bl

Egyéb:

9. A rendezvény célja, a résztvevok szamanak
tervezése (limit)

10. Hogyan illeszkedik a rendezvény a
N6KozPonthoz?

11. Milyen koézonséget kivanunk megcélozni?

12. A varhat6 résztvevik létszama.

13. Mennyi a rendezvény szervezésének és
lebonyolitasanak iddigénye?

14. Milyen eredményeket varunk indikatorok
szempontjabol?

15. Milyen eredményeket varunk pénziigyi
szempontbol?

16. A helyszin kivalasztasa

17. Szakmai hattér: PL.: oktatasi intézmény,
sportcsarnok, szalloda

18. J6 megkozelithetGség

19. A rendezvény légkoére: PL: agrarvasar
szabadban, nagy teret igényel

20. A varhaté latogatoi tér elhelyezkedése

21. Helyi koz6sségek tamogatasa: Pl.:
6nkormanyzat

22. Szerz6dések megkotése bérlemény esetén

23. A technikai feltételek biztositasa (személyzet és

eszk0zok)
Személyzet: hostess, tolméacs, takarito, technikai
személyzet, Orzés és vagyonvédelem,
regisztracios munkatars, pénztaros,

protokollkisérd, orvosi ligyelet, terem felelds,
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RENDEZVENYSZERVEZESI SEGEDLET
FORGATOKONYV TARTALMI KOVETELMENYEI

Feladat Hatarido

Teljesités
igazoldsa

delegaciokisérd, diszpécser, sajtofelelds

Eszkozok: TV, vided, irasvetitd, flip-chart,
projektor, szamitogép, videokonferencia,
szinkron  tolmacsgép ¢és  kabin, Online
hozzéaférési lehetdség, Internet, telefonvonal, fax,
nyilvantarto és elszamolé  rendszerek,
rendezvényiizemelteté rendszerek, fénymasolo,
pénztargép, trezor, digitalis fénymasold gép,
nyomtatd, videokamera, diavetitd ¢és vdaszon,
szavazatszamlalo-gép. Aram teljesitmény-igény,
stiritett levegd-igény.

A meghivéhoz kapcsolodo tennivalok:

a meghivo tartalmanak meghatarozasa: név,
embléma, logd, helyszin, idOpont, program,
nyelvezet, fovédnok, szponzor, részvételi dij,
szallasajanlatok, jelentkezési lap, visszaigazolasi
informdacio6, kiallitasi, szponzoralasi, hirdetési
lehetdség, fizetési feltételek, szervezd és partner
cégek  neve, megkozelithetdség,  utazasi
informaciok, kapcsolattartd személyek adatai.

A meghivok idében torténé megrendelése, az
elkésziilt meghivok mennyiségi ¢és mindseégi
atvétele, a meghivok idében torténd elkiildése.

Etkezés megszervezése: szinetek, étkezések,
fogadasok, meniisorok Osszeallitasa,
mentikartydk, iiltetéshez névjegykartyak
elkészitése, étkezési bonok elkészitése

Szallas  biztositasa a  résztvevoknek: a
jelentkezési lapban feltiintetett igények szerint
megrendelés és  szobafoglalds, szobalista
elkészitése. Kapcsolattartas a szallodaval.

Szakmai anyagok helyszini biztositasa:
eldadasok, bemutatok szovege és ezek mappdja,
prospektusok,  plakatok,  termékismertetok,
cégbemutatok. Nyomdai anyag el0készitése,
kapcsolattartds a nyomdaval.

Kellékek biztositasa:  kisér6  ajandékok,
térképek, tdjékoztatdsi anyagok, tollak, fiizetek,
irodaszerek, dekoraciés anyagok megtervezése
¢s rendelése, zasz10k, viragok.

Regisztracio elokészitése: munkatars betanitasa,
feladatainak kiosztasa, regisztracidés rendszerek
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RENDEZVENYSZERVEZESI SEGEDLET
FORGATOKONYV TARTALMI KOVETELMENYEI

Feladat Hatarido

Teljesités
igazoldsa

beallitasa, technikai feltételek biztositasa,
jelentkezési lapok alapjan adatok rogzitése, név
kitlizok elkészitése. Jelentkezés €s regisztracio
(papiralapu és on-line)

A sajto  helyszinre torténé szervezése:
sajtotajékoztatd idOpontjanak meghatarozasa,
helyszin  kivalasztdsa, a  sajtotajékoztatd
programjanak  Osszeallitdsa,  reprezentacio,
sajtolista elkészitése, jelenléti iv, dekoracio,
rekldmanyagok, lebonyolités, utbgondozas.

Biztonsag: engedélyek kiadasa, belépdjegy,
biztonsagi intézkedések, Orzd-véddszolgalat,
vagyonvédelem. Parkolds biztositdsa, este
kivilagitas, Orzés.

Jegyek: kiilonféle jegyek (tisztelet, VIP,
nyugdijas, didk, gyerek, allandd, szakmai).

24. Hataridok

A rendezvény idopontja, iddotartama. A
rendezvény lebonyolitasahoz sziikséges
teendok idéterv osszeallitasa.

25. Személyi feltételek

A rendezvényért felelés személy kijelolése, a
hataskorének és dontési joganak rogzitése
irasban.

26. El6adok, kiallitok felkérése, visszaigazolas
kérése

Szerz6déskotés a résztvevikkel: tarspartnerek,
tamogatok, szponzorok, kiallit6k

Vendégkor, protokoll kor 0Osszeallitasa: az
tizletpolitikai okokbol meghivottak névsora

Az iilésrend meghatarozasa: pl.: iizletember-
talalkozén az ebéd, vacsora tulésrendje a
protokoll szabalyok alapjan

27. A rendezvény pénziigyi terve, a rendelkezésre
allé pénziigyi keret felhasznalasa és a bevételek
iitemezése

28. Milyen tamogatasi és szponzor
bevételekkel szamolunk?

29. Mekkora reklam bevételt tervezunk?

30. Csereszolgaltatasok?

Kiadasok tételes Kkibontasa az 1-6 pontok
ismeretében.
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RENDEZVENYSZERVEZESI SEGEDLET
FORGATOKONYV TARTALMI KOVETELMENYEI

Feladat Hatarido Teljesités
igazoldsa

31. LEBONYOLITAS

32. Forgatokonyv feliilvizsgalata

33. Munkatarsaknak a feladatok kiosztasa

33. A kezdés/nyitas elotti helyszini teenddk

(ellendrzés)
Helyszin: a terem, a berendezések ellendrzése.
Technika: a technikai eszkozok probaja.

Regisztracio: pult kialakitasa, személyre sz6lo
anyagok elokészitése, szamlak, Kitiizok,
ebédjegyek, ajandékcsomagok, egyéb

Informacio: a részvevok szamara sziikséges
informaciok  meglétének ellendrzése, a
személyzet felkésziiltségének ellendrzése

34. Dekoracio: z4aszlok, viragok,
iranyitonyilak, teremfeliratok

35. Biztonsag: riasztok, személy és vagyon
védelem, menekiilési utvonal

36. Jegyek: helyszinen vannak-e

37. Rendezvény inditasa

38. A rendezvény kezdése, megnyitasa akkor
torténik, ha a szervezO elvégezte az Osszes
szlikséges ellendrzést és erre engedélyt ad.
Rendezvény megnyitdja, protokoll, eldéadd
felkérése, koszontés

39. Feliigyelet

A szervezének a rendezvény alatt feliigyeletet
kell ellatni a legfontosabb és legkockazatosabb
pontoknal. Példaul: belépdjegyek, regisztracio,
protokoll.

40. Ellenorzés

41. A kritikus pontok meghatarozasa

42. Technikai zaras

Véleménykérd lapok kitdltetése a résztvevokkel,
illetve azok egy reprezentdns részével.

A rendezvény zéardsa utdn kovetkezik a
rendezvény fizikai értelemben vett zardsa, a
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RENDEZVENYSZERVEZESI SEGEDLET
FORGATOKONYV TARTALMI KOVETELMENYEI

Feladat Hatarido

Teljesités
igazoldsa

helyszin eredeti allapotba torténd visszaallitasa.
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30. szamu melléklet: N6KozPontok szamara tartott szakmai talalkozok iddébeli
utemezése

Az els6 szakmai talalkozo idépontja: az EFOP-1.2.9-17 palyazat kedvezményezettjei
szamara megrendezésre kerll6 informacios nap utan 30 napon belll megtorténik.
Célja: a N6KozPont vezetbi elsé kézbdl kapnak szakmai tajékoztatast a kialakitas és
az auditalas lépéseirdl.

Az ezt kdvetd szakmai forumok tartalmardl a N6Ko6zPont az Online Tudasmegosztén
valamint a N6KozPont vezetbje részére kuldott elektronikus meghivéval kapnak
tajékoztatast.

Rendszeres, negyedéves talalkozok Utemezése:

Szakmai talalkozék

Célja A N6Ko6zPont vezetdjének és
munkatarsainak, valamint az Orszagos
Kdzpont és a Regionalis Kozpontok
munkatarsainak k6zo6s szakmai

talalkozéja.
Kezdés 2018. februar
Gyakorisag negyedévente
Datum: Szakmai Talalkozé témai:

Informaciés nap utan 30 napon bellul —| N6K6zPont kialakitasa, auditalas
kb.: 2018. februar

2018. majus szakmai talalkoz6
2018. szeptember szakmai talalkoz6
2018. november szakmai talalkozo
2019. januar szakmai talalkozo
2019. aprilis szakmai talalkozo
2019. november szakmai talalkozo
2020. januar szakmai talalkozo
2020. marcius szakmai talalkozo
2020. szeptember szakmai talalkozo
2020. november szakmai talalkozo

2021. januar zaro szakmai talalkozo
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31. szama melléklet: FOGALOMTAR

Akadalymentesitett kornyezet:

Az akadalymentesitett kdrnyezet azt jelenti, hogy elérhetévé tesszik a szolgaltatast azok szamara is,
akik fizikai, mentalis és mas akadalyozottsaguk miatt annak igénybevételére nem, vagy csak
korlatozottan lennének képesek. A N6kdzpont esetén a babakocsival érkez6 kismamak is indokoltta
teszik a fizikai akadalymentesitést, mig az akadalymentes honlap a vakok és gyengén latok szamara
nyujtja az informacidhoz val6 hozzajutas lehetségeét. (Mddszertan 2. fejezet 2.1.)

Gyereksarok:

A N6K6zPontban célszerli gyereksarkot létrehozni, hogy megteremtsiik a zavartalan beszélgetés
feltételeit, ha az Ugyfél kisgyermekkel érkezik. A gyereksarokban ajanljuk asztal felallitasat kis
székekkel, elére nyomtatott szinez8 lapok, szines ceruzak és épitd jatékok, kisvasut, kirakds jatékok,
mese konyvek, rongybaba stb. elhelyezését. A NO6K6zPont konyvfelajanlasok segitségével
szabadpolcos, elvihetd, cserélhet kis konyvtarat is kialakithat. (Modszertan 2. fejezet, 2.1.)

Z6ld/ kérnyezetbarat iroda:

Egy kornyezetbarat iroda miikodése soran kornyezeti, munkaegészségligyi és ergondmiai
szempontokat vesz figyelembe, anyag- és energiatakarékos médon. Bevezetésének célja, hogy az
eréforrdsok hatékony felhaszndalasaval, a hulladék csokkentésével csokkentse a tevékenysége negativ
kornyezeti hatasait, és kornyezettudatos gondolkodast alakitson ki a munkatarsai korében. A
munkavégzés soran a lehetd legkisebb kornyezet terhelésre torekednek: ujra feldolgozott papirt,
kornyezetbarat eszkdzoket és tisztitdoszereket haszndlnak, valamint a munkaba jarashoz el6nyben
részesitik a tomegkozlekedést vagy a kerékpdrt. A zold iroda az elérhet6 megtakaritas mellett
példamutatd tarsadalmi hatast is eredményez.

J6 gyakorlat

A ,,jo gyakorlat” innovativ, eredményre vezetd, Uj megolddsi mddot jelent, amelyrdl az igénybe vevék
beszamoldja egyértelmien pozitiv, a modszert a felhasznaldk elfogadtak, igénylik, és j6 a kozosségre
gyakorolt hatdsa is.

A j6 gyakorlat lehet sajat kezdeményezés vagy adaptacio, |ényeges feltétele, hogy-valtoztatasokkal-
masutt is alkalmazhato legyen.

Jelenthet tartalmaban, formajaban vagy technikajaban 0j szakmai programot, szolgaltatast, eljarast,
szervezeti vagy szervezési megoldast, tamogatd szolgaltatast stb.

A j6 gyakorlat hatékonysagat a folyamat résztvevGinek véleménye és az elért eredmények igazoljak.

A gyakorlat sikeres atvételéhez olyan kritériumok ismerete is fontos, mint példaul az alkalmazas
feltételeinek egyértelmi meghatdrozasa, a fenntarthatésag lehetGségei, a szektorok kozotti
egylttm(ikodés elemei és eredménye, és az érintett lgyfelek részvételi aktivitasa.

A j6 gyakorlatok gy(jtése és kozreadasa motivald hatassal lehet a tervezésre és a megvaldsitdsra,
tovabba referencidt és viszonyitasi pontot is jelenthet a N6-K6z-Pontok szamara.

A j6 gyakorlat kivalasztasahoz a kdvetkez6 szempontokat kell ismerni:

e egyértelmien meghatarozott célcsoport,
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az alkalmazott modszertan részletes leirasa,

SMART (specifikus, mérhetd, megvalosithatd, valdszerd, id6hoz kotott) celok

meghatarozasa, amelyekhez a szikséges tevékenységek hozzarendelheték, és konnyen
mérhetdk,

a célkitlizések mérési mutatdinak egyértelm leirasa (folyamat, kimenet, és az

eredmény/hatas mutatok),

a célcsoport szamara nyujtott, alaposan megtervezett szolgaltatasok, programok, a
kézrem(ikddd szakemberekkel és a résztvevikkel

a j6 gyakorlat emberi és pénzligyi eréforras igénye

a jo gyakorlathoz kapcsolddé tamogatdé dokumentumok, iranyelvek, protokollok.

Atipikusnak nevezziik azon foglalkoztatasi formakat,

amelyek eltérnek a hatarozatlan idejii, hagyomanyosan alkalmazott munkaviszonyban torténé teljes
munkaidés foglalkoztatastol.
Ezek kozil a Munka Térvénykdnyve a kovetkez6ket nevesiti és szabalyozza:
e  Hatarozott idejd munkaviszony
e  Munkavégzés behivas alapjan
o  Munkakoér megosztasa
e  Tobb munkaltaté altal |étesitett jogviszony
e Tavmunka
e Bedolgozdi jogviszony
e  EgyszerUsitett foglalkoztatas
e  Koztulajdonban allé munkaltatéval fennalld munkaviszony
e  Vezet6 allasu munkavallalé fennall6 munkaviszony
e Munkaerd-kdlcsonzés
e Aziskolaszovetkezet és tagja kozotti munkaviszony
Forras: http://www.mmosz.hu/atipikus-foglalkoztatasi-formak

Formalis és nem formalis képzések, tanulas:

Formalis tanulas alatt azt a tevékenységet értjik, amelyben az életkor szerinti hierarchiaba rendezett
tanulécsoportok, erre feljogositott és kiképzett oktatok iranyitasa alatt tanulnak, a képzés célja,
tartalma, idépontja, helyszine és médja részletesen szabalyozott.

Ezzel szemben a nem formalis tanulas korébe sorolhatok azok a foglalkozasszerlien képzést
folytatok altal iranyitott, az iskolarendszer( képzésen kivil szervezett kilonféle tanfolyamok,
szeminariumok, vagy hasonlé keretek k6zott szervez6dé tevékenységek, amelyeknek célja ismeretek
atadasa, a képességek, ill. a személyiség fejlesztése. A formalis és nem formalis képzésekre egyarant
jellemzd a szervezettség és iranyitottsag.”

A fogalom meghatarozasok k6zos jellemzéje, hogy a tanulas harom dimenzidjat — a formalis, non-
formalis és nem formalis tanulast — az alabbi jegyek mentén kilonbdztetik meg: a kérnyezet, a
szervezettség, a célorientaltsag, a szandékoltsag, az idé valamint, hogy eredményez-e kvalifikaciét. A
formalis és a nem-formalis tanulasi kornyezetben foly6 tanulast leginkabb az kiilénbdzteti meg
egymastol, hogy az el6bbi esetében a tanulas céljara létrehozott intézményben (iskolaban) szervezett
maodon valésul meg a tanulas, a résztvevd tudatosan, tanulasi céllal vesz részt a tanulasi folyamatban,
mely valamilyen allamilag elismert végzettség/szakképzettség megszerzéséhez vezet, az eredmény
tehat formalisan dokumentalt.

Nem-formalis tanulas esetén az ismeretelsajatitas, kompetenciafejlesztés nem deklaraltan tanulas
céljara létrehozott intézményben folyik, és bar a tanulasi folyamat szervezetten és tudatosan valésul
meg, az eredmény nem dokumentalt formalisan.
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Az informalis tanulas sem a formalis, sem a non-formalis tanulas megkulénbdztets jegyeit nem viseli
magan, nem szervezetten és nem szandékosan valésul meg. Ugyanakkor az informalis tanulast nem
lehet leegyszeriisiteni vagy egyenlévé tenni a spontan tanulassal.”

Forras: Farkas Eva: A rejtett tudas- A nem formalis kdrnyezetben szerzett tanulasi eredmények
hitelesitése (p.18-19.) http://mek.oszk.hu/16200/16217/16217.pdf

(Mddszertan 2. fejezet, 2.2.1.)

irta:
Berényi Andras, Daké Andrea, Soltész Aniko

Szerkesztette:

Csiszér Eva, David Gabor

Kiadja a Csaladbarat Orszag Nonprofit Kzhasznu Kft. (1134 Budapest, Tiizér utca 33-35.)
az EFOP-1.2.6-VEKOP-17-2017-00001 Csaladbarat orszag projekt keretében.
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