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BEVEZETES

A programban dolgoz6 pélyaorientacios tanacsadok magas foku autonémidval rendel-
keznek sajat munkéjuk és idébeosztasuk megszervezését illetden. Ugyanakkor — a mindségi
¢s tudatos palyaorientaciés tevékenység kovethetdsége szempontjabol — fontos, hogy a ta-
nacsadok kommunikaciodja és tevékenysége egységes, pontosan meghatarozott szakmai proto-
koll szerint, egységes szakmai fogalomtar hasznalataval folyjon. Ezeket az irdnyelveket és

kulcsfogalmakat foglaltuk 6ssze az alabbiakban.

A modern elképzelések szerint a karrier-, palya-, munkatanicsadas — Life Long
(Counselling) Guidance — a tudésalapu poszt-indusztrialis, szolgaltatasalapu tarsadalmakban
az élethosszig LLL (életszélig LWL) tarté tanulds-képzés alland6 szolgaltatdsava valik. fgy
elkiséri az egyéneket €s a kozosségeket teljes €letitjuk soran.

Az EU 1j lifelong palyaorientacids szakpolitikaja:

» A palyaorientacio nem luxusszolgaltatds, hanem a tdarsadalmi befogadast, a jol
miikodo munkaerdpiacot és a képezhetdséget megalapozo €és tamogatd eszkoz.

» A palya-, karrier-tanacsadast minden allampolgar szdmara elérhetévé kell ten-
ni.

» Az 1j palyaorientacios megkozelités az egész életutat tdimogatod rendszert jelent
(Lifelong Guidance: LLG).

» Az ) LLG rendszerben megvalosul az intézmények és szakpolitikak kozotti

koordinacié (oktatasiigy, miivelddés, szocialis szféra, munkaiigy).

A TAMOP 2.2.2. céljai j6l illeszkednek az Eurépai Unidban a palyaorientacioval kap-
csolatos fejlesztési iranyokhoz, amelynek lényege, hogy az egész életen 4t tartd tanulds csak
akkor lehet sikeres, ha palyaorientacios tanacsadas kevesek kivaltsaga helyett mindenki sza-
mara elérhetévé valik. A hazai fejlesztésnek egyik fontos célkitiizése egy orszagosan fenn-
tarthatd, szektorokon ativeld, minden életkort kiszolgaldé nemzeti palyaorientacios szolgaltatd
haloézat kiépitése. Lifelong Guidance — azaz szakmai élettt alapozo €s tdmogatd palyaorien-

tacios/ karriertanacsado szolgaltatas (Borbély, 2006).
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A TANACSADAS DEFINICIOJA

Az Eurdpai Tanacsado Tarsasag (European Association for Counselling) megfogalma-
zasa szerint (EAC, 2002) ,,a tandcsadas: egy interaktiv tanulasi folyamat, amely az egymassal
szerz6do tandcsado(k) és a kliens(ek) kozott jon 1étre, legyenek azok egyének, csaladok, cso-
portok vagy intézmények, amely szocialis, kulturalis, gazdasagi és/vagy érzelmi kérdésekben

holisztikus megkozelitést alkalmaz.”

A COUNSELLING ES A GUIDANCE VISZONYA

A tanacsadds mint szakma az iranyitdsi mozgalommal kezd6dott, a hagyomanyos
pszichoterapia ellentéteként. A tandcsadéas kezdeti hangsulya a palyavalasztasi tanacsadason
(guidance) volt. Ma mar a palya kivalasztisara irdnyul6 munka csak egyetlen szegmense an-
nak az atfogd szakmai spektrumnak, amit a tandcsadas szakmai teriiletének neveziink.

A nemzetkozi szakirodalomban a tanicsadasra vonatkozoan két megnevezéssel talal-
kozhatunk napjainkban is a fogalmat illetéen: az utmutatas (guidance) és a tanacsadas
(counselling/counseling) szavakkal. A kezdeti megkiilonboztetés szerint az utmutatds arra
Osszpontosit, hogy fontos véalasztasokra iranyuld dontésekben segitse az egyént, mig a tandcs-
adas célja az, hogy az egyéneket a valtozasok végrehajtasaban segitse. A kialakult két para-
digma (guidance és counselling) egymas mellett fejlodik, és élesen nem hatdrolodik el, sot a

kiilonboz6 teriiletek at is vesznek egymastol.

A tanacsadas olyan kapcsolat, amelyben az egyik személy arra torekszik, hogy segitse
a masikat eldontendd problémainak megértésében ¢s megoldasaban. A tandcsadas elsdésorban
egészséges szemeélyek tdmogatasara szolgal, és ebben a folyamatban csak minimalis mérték-
ben jelenik meg a személyiség megvaltoztatasara vald torekvés. (Szilagyi, 2007). A tanacs-
adas tehat egy olyan pszicholdgiai ismereteken alapul6 eljaras, mely két személy kozott (ligy-
fél és tanacsado) zajlik, és amelynek soran olyan rendhagydnak nevezhetd tanulési/fejlodési
folyamat megy végbe, aminek hozadékait a tanacskérd képes lesz az €letpalyaja soran adodo
¢lethelyzetekben is alkalmazni. A tandcsadasi folyamat alapvetd célja, hogy meghallgatas és
céliranyos beszélgetés soran az ligyfeleket életpalya-viteli készségeik kialakitasaban és fej-
lesztésében segitse. A hatékony tanacsadasi folyamatot kdvetden a kliensek képesek lesznek
arra, hogy jobban megértsék magukat és a kdrnyez6 vilagot, képesek lesznek eligazodni kor-

nyezetiikben, és végiil 6nalléan fognak tudni dontéseket hozni (Ritodk, 2008).
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A PALYAORIENTACIOS TANACSADAS

A palyaorientacios tanacsadas egy célorientalt, problémamegoldo tevékenység, amely
az lgyfél és a tandcsadd kozotti személyes kontaktuson keresztiil valosul meg. A folyamat
alapvetd célja a beszélgetések soran segiteni az ligyfelet, abban, hogy

- sajat maga szamadra tudatositsa értékeit, eredményeit, pozitiv képességeit,

- ehhez kapcsoljon redlis képzési vagy elhelyezkedési irdnyokat,

- képes legyen onalloan mérlegelni, relative helyes 6ndllo dontést hozni.

A TANACSADAS TiPUSAI
EGYENI TANACSADAS

A tanacsadési folyamat meghatarozott 1épéssorozatot jelent, mely altalanossagban a
problémadefiniciobdl, a tisztazasi folyamatbol, célkijelolésbol, valamint egy cselekvési terv
kidolgozéasabdl és annak megvaldsitasabol all.

A gyakorlati tanacsadasi munka szempontjabol igen jelentds Super élethosszig tarto
szakmai fejlodésre vonatkozo elmélete. A szerzd szerint a ndvekedés €s a tanulas folyamata
magaban foglalja a palyan val6 viselkedés minden pillanatat, az egyén képességeinek és haj-
lamainak progressziv ndvekedését és modosulasat, a palyan tanusitott viselkedést, és a visel-

kedési repertoar folyamatos alkalmazasat. Super 6t 0 stddiumot kiillonboztet meg:

1. Novekedés stadiuma (sziiletéstdl 14 éves korig)
2. A felfedezés stadiuma (15-24 éves kor)

3. A megallapodas stadiuma (25-44 éves kor)

4. A fenntartas stadiuma (45-64 éves kor)

5. A hanyatlas stddiuma (65 éves kortol)

A palyavalasztas €s a szakmai fejloddés tehat életre szold folyamat, amely a személyi-
séggel €s a palyaval kapcsolatos kovetelmények egymasra hatasanak dinamikus egységében

jelenik meg.

A tanacsadas altalanos modellje
A tandcsadas altalanos modellje szerint a tanacsadas folyamata harom szakaszbol all:
- Els6 szakasz: a probléma megfogalmazasa.

- Mésodik szakasz: munkafazis (az alternativak kialakulésa és értékelése)
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- Harmadik szakasz: cselekvés — a tandcskérd atemeli a gyakorlatba az altala

elfogadott alternativakat.

Az 6tlépcsos tanacsadasi modell (Szilagyi, 1993)

1. Megismerés: Légkorteremtés, adatok (objektiv és szubjektiv adatok is) 0sz-
szesitése €s csoportositasa, az ligyfél igényeinek meghatarozasa. Fontos ebben a 1¢é-
pésben a problémadefinicié, melyben a tandcsadd segitheti az tigyfelet. A definiciot
kovetden a problémat meghatarozott problémakodok alapjan kell besorolni.

2. Tisztazas: A problémadefinicié soran feltart, a probléma szempontjabol fon-
tos informacidk részletesebb tisztazasa, Uj (Iényegi) informaciok megszerzésére torek-
vés, a tanacskérd képességeinek, érdeklddési iranyanak, elvarasainak feltarasa. A ta-
nacsadonak az eldz6 beszélgetés soran felmeriilt informacidk alapjan kell megtervez-
nie a beszélgetési témakat (tervezett t¢émak). Emellett figyelembe kell venni, hogy a
tanacskérd milyen ujabb témakat és élményeket hoz (hozott témak). Mindezek ismere-
tében eldontendd, hogy a hozott témak alapjan érdemes-e ujradefinidlni a problémat.

3. Elemzés: Ekkor keriil sor az eddigi életutbdl, a redlis adatokbol kovetkezd
eredmények, pozitivumok, erdsségek, sikerek és az akadalyozo tényezdk, hatranyos-
sadgok, hianyok szdmbavétele. Az elemzés soran dsszekapcesoljuk a személyes jellem-
zOket ¢és a realitasbol nyert adatokat.

4. Szintézis: Az ligyfél az elemzés sordn mar eljutott arra a szintre, hogy a ta-
nacsado segitségével hipotéziseket (megoldasi iranyokat, kimeneti utakat) allitson fel,
majd mindegyik megoldasi modot részletesen elemezze (a lehetséges eldnydket és hat-
ranyokat is mérlegelve). Itt csak azokkal az érvekkel és érzésekkel dolgozunk, ame-
lyeket az ligyfél képes dnmagarol elfogadni.

5. Megallapodas: Ebben a szakaszban az 0sszes lehetséges megoldasi mod fi-
gyelembe vétele és mérlegelése utan az tligyfél dontést hoz, vagy kivalasztja a szama-
ra legoptimalisabb probléma-megoldasi modot, melynek megvalositasara cselekvési

tervet készit.

Ebben a non-direktiv tanacsadasi folyamatban a tanacsadoénak is jelentOs sze-
repe van. Mivel azonban a f0 cél az, hogy az tigyfél képessé valjon sajat magéért cse-
lekedni, és problémait 6nalloan megoldani, fontos, hogy a tandcsadd mindvégig hat-
térben maradjon. Szakmai szempontbo6l igen fontos, hogy a tanacsadok mindségi, tu-

datos szakmai munkat végezzenek, ezért a palyaorientacidés tanacsadas csak kevés
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esetben szoritkozhat egyalkalmas iilésre vagy foglalkozasra (mint pl. az osztalyfénoki
orak, vagy informacios iilések és egyéb PR jellegli tevékenységek). Az ilyen tipust te-
vékenységek soran minddssze egyszerli informacidatadas valosulhat meg, amely in-
formacidokhoz Ttgyfeliink egyéb forrasokbol is relative konnyen hozzajuthat
(e-palya.hu, és egyéb a témahoz kapcsolodd kiadvanyok, forumok és web-lapok). Ah-
hoz, hogy a tandcsadéas ne maradjon a felszinesség szintjén, és az ligyfél a sajat életpa-
ly4janak 6nallé menedzseléséhez maradand6 készségeket, skilleket sajatithasson el, a
tanacsadasi folyamatban a probléma mélységei felé¢ kell elmozdulnia. Ahhoz, hogy
egy ilyen folyamat 1étrejohessen, és a tandcsadd végig tudja vezetni ezen a kliensét
vagy csoportjat, altaldban minimum harom alkalom sziikséges, ugyanakkor a tanacs-

adési folyamatot 6-8 alkalomnal nem célszer(i hosszabbra tervezni.

Az egyéni tanacsadas helyszine

Az egyéni tanacsadas egy kiilon, erre a célra kialakitott helyiségben zajlik. A
tandcsado a tanacsadoi irodan kiviil is fogadhat tigyfeleket (iskolak, csaladsegitd koz-
pontok, munkatigyi szervezetek, stb.), ahol biztositottak a munkajahoz sziikséges felté-
telek.

Az egyéni tanacsadas helyszinét és berendezését ugy kell megvalasztani, hogy
a nyugodt és bizalmas 1égkor kialakuldsat minél jobban eldsegitse. A helységet leheto-
leg tigy rendezziik be, hogy a beszélgetd felek legalabb egymas arcat lathassak, egyik
se legyen arnyékban vagy erds fénnyel szemben. Mellézziik az egymassal teljesen
szemben iilést, a bizalmas kommunikéciot a legjobban az segiti, ha a két tildalkalma-
tossag tengelye egymassal tompaszoget zar be. Erdemes odafigyelni arra is, hogy az
irdasztal mogiil valo kommunikdcio alarendeltség érzését keltheti az ligyfélben, ami
gatlo tényezd lehet a kommunikécioban. A tanacsadd szobajaban ma mar nélkiilozhe-
tetlen a szamitogép és az ahhoz tartozé kiilonboz6 informatikai felszerelések, eszko-

zOk.

Az egyéni tanacsadas soran hasznalhaté moédszerek/eszkozok

a) A tanacsadas soran leggyakrabban hasznalt modszer a beszélgetés. A be-
sz¢lgetések modszere 1ényegében minden pszicholdgiai vizsgaldo mddszer fontos ele-
me, hiszen ez az az ut, ahogyan a vizsgélt személy véleményét a legkdtetlenebb for-

maban rogziteni tudjuk. A tanacsadasban fontos, hogy a beszélgetés tobb legyen, mint
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az érintkezés eszkdze, ezért a palyaorientacids tanacsadasban erre a célzott beszélgetés
modszerét hasznaljuk (Szilagyi, 2007).

b) A teszteket csak a pszichologiai végzettséggel rendelkezd szakemberek
hasznalhatjdk, és csak indokolt esetben, szakmara/pélyara/foglalkozéasra célzottan.
Fontos a tanacsadas sordn az onértékelési eljardasok alkalmazasa is, melyek szorosan
kotdédhetnek pszichologiai koncepciokhoz. Az onértékeld eljarasok nem tesztdiagnosz-
tikai modszerek, igy pszichologiai diploma nélkiil is alkalmazhatoak a tanacsadasban.
Ezeknek a gyakran kérddiv jellegli modszereknek az a 1ényege, hogy pontosan korvo-
nalazzak a vizsgalt személy szamdara az adott kérddiv produkciofeliiletét (a teriiletet,
melyre a vizsgalat iranyul, pl. érdeklddés, palyaismeret, értékek, stb.) A kérddives el-
jarasok pontosan, koriilhataroltan megfogalmazzék azt, hogy milyen informécioval
egészithetd ki a személy onmagarol alkotott képe. Az Onértékelési eljardsok eldnye,
hogy a tandcskérd szembesiil olyan kérdésekkel, amelyeket azel6tt nem tudott, vagy
nem akart végiggondolni. Ezt a modszert a ,,tisztdzas’szakaszaban hasznalhatjuk azért,
hogy a tanacskérd onfeltarasat még jobban segitstik.

Az onértékeld eljarasok egyik nagy elénye, hogy bevonjdk a tanacskérét on-
maga megismerési folyamatidba, aki ezaltal aktivabba valik a tanacsadoval vald
egylttmiikodésben.

Az onértékelo eljarasok legfontosabb jellemzoi:

e Az onértékelési eljarasok, mint megismerésre iranyuld eszk6zok célja
vilagos a felhasznalo eldtt, vagyis a produkcidfeliilet egy felhasznaloba-

rat modon, szakmai zsargon nélkiil vilagosan megfogalmazott kozlés.

o Az onértékeld eljarasok feladataira, kérdéseire nincs egyértelmiien el-
vart jo vagy rossz valasz, nincsenek jO vagy rossz megoldasok. A va-
laszadas lehetdségeit mindig érzelmi alapti megkozelitések jelentik, pl.

nagyon szivesen teszem, konnyli nekem stb.

e Az onértékeld eljarasokhoz kapcsolddo értékelést maga a felhasznalo
végzi el. Az értékelés tehat nem titkositott, és az onértékeld eljarashoz

tartozo ,.értékeld kulcsot” a feladattal egyiitt mindig atadjuk.

o Az onértékeld eljarasokhoz kapcsolodo értelmezési keretet, vagyis azt
az ismeretet, amire az értékelés vonatkozott, eldre megfogalmazott
formaban szintén megkapja a tanacskérd. Az értelmezési keret tartal-

mazza a definiciokat és kijeloli a vonatkoztatasi teriileteket is.
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Az onértékelési eljarasok tehat vilagos célkitiizéssel (produkciofeliilettel) érté-
kelési kulccsal és értelmezési kerettel leirhatd onismeretet tamogatod eszkozok. (Szi-

lagyi, 2000).

A palyaorientacios tanacsadok altal hasznalhato kérdoivek
Erdekl5dés:
- MEK- Munka Erdekl6dés Kérdéiv
- Tajolo- Erdeklédés
- PEK- Palya Erdeklédés Kérdoiv
- DEK- Differencialt Erdekl6dés Kérdéiv
Képességek:
- AKVK- Altalanos Képesség Vizsgalo Kérdsiv
- T4jolo- Képesseégek
- KSK- Képesség Struktira Kérddiv
Ertékek:
- Super-féle Munkakérd6iv
- Erték Kérd6iv- Munkavallalas (Super roviditett valtozata)
- Erték Kérdgiv- Palyavélasztas
Munkamoéd
- Hogyan szeretek dolgozni? — kérddiv
- Hogyan dolgozom? — kérddiv

- A munkam... - kérd6iv

A legtobb ilyen kérddivnek l1étezik mar a szamitdgépes és papir-ceruza valtoza-
ta is. Az elézéekben felsorolt eszkozokon kiviil, kérddiveket kizardlag a menedzs-
menttel vald eldzetes megbeszélést és jovahagyast kovetden lehet alkalmazni. Fontos,

hogy a tanacsadok altal hasznalt kérddivek jogtiszta és bevizsgalt eszkdzok legyenek.

Problémadefiniciok — problémakodok (Szilagyi, 2007)

Az egyéni tanacsadas folyamatiban kiemelt szerepet kapott a problémadefini-
ci6, ami az ligyfél és a tanacsadd kozos munkajanak alapjaul szolgal. Az egyéni ta-
nacsadasban 13 problémakod hasznalatos. A problémadefinicio kodja/kdédkombinacioi

a tandcsad6 munk4ajat segitik, nem nyilvanos informaciok.
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1. Erdeklédés: Az érdeklddési profil meghatarozasa a képzés és palya szem-
pontjabol.

2. Az érdeklédés realizalddasa: Az érdeklddési profilnak megfeleld képzési
forma kivalasztasa.

3. Erdeklédés, palyakeresés: A kialakult érdeklédési profilhoz a megfeleld pa-
lya vagy munka megtalalasa.

4. Palyaelképzelés akaddlyoztatdsa: Kialakult palyaelképzeléssel rendelkezd
tanacskérd nehézségeinek lekiizdése.

5. Korlatozott lehetéségek: A palyavalasztast vagy munkavallalast korlatozd
tényezok jelenléte.

6. Palyaelképzelés realizdldsa: Adott palyaelképzelés meghatarozdsa, megvalo-
sitasa.

7. Képességek: A képességstruktiira meghatarozasa képzés és palya szempont-
jébol.

8. Képességek és tanuldsi lehetdségek: Meghatarozott képességstruktirdhoz
megfeleld képzés kivalasztasa.

9. Képesség, palyakeresés: A képességstrukturahoz megfelelé palya, munka
megtalalasa.

10. Ertékek: A tanacskérd értékstruktirajanak meghatarozasa.

11. Erték és palya: Adott értékstrukturahoz megfeleld palya, munka megtalala-
sa.

12. Dontési nehézségek: Adott érdeklédés és képesség mellett fennalld, kiilon-
b6z6 lehetdségek koziil valod valasztasi bizonytalansagok.

13. Palyaismeret: A foglalkozasokrol vald informéciok bovitése.

Szerz6dés

A tanacsadasi folyamat elején a tanacsado €s a tanacskéré meghataroz-
za azokat a kereteket, amelyeken beliil a tandcsadasi folyamat miikddni fog. Ez egy
olyan vallalas, amit mindkét fél koteles tartani. Célszerii ezt irdsban rogziteni, mind a

tanacsado, mind a tanacskér6 alairasaval ellatni.

Cselekvési terv és follow-up
A megallapodas a tanacsadas folyamatanak zard 1épése. Célja, hogy a tanacs-

kérd a tanacsadas soran felhalmozott ismeretei, valamint sajat tapasztalatai alapjan
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meghozza azt a dontését, mely kijeloli a tovabblépés utjat, megjeldli az iranyt az élet-
utban. Ez a tanacsadasnak az a szakasza, mely soran a tandcskérd sajat maga fogal-
mazza meg ¢s mondja ki mindazokat az elemeket, megoldasi médokat, melyeket a fo-
lyamat soran egyiitt dolgoztak ki és sajatjanak érez.

Fontos, hogy a tandcsadas ne kizarolag egyetlen konkrét kimenettel zaruljon,
hanem a folyamat lezarasakor az ligyfél egy iranyvonalat, egy perspektivat lasson ma-
ga elott, legyen valamilyen hosszabb vagy révidebb tava jovoképe, aminek realizala-
sahoz sziikséges informacidkhoz 6nalldoan hozza tud jutni és képes azokat produktiv
modon hasznositani, képes a jovoben a sajat élettjat onalldan menedzselni.

Mindezen informaciot alapul véve a tanacskérd a tanacsadd tamogatasaval ki-
dolgozza a tovabbhaladas 1épéseit, azt a tervet, amit a jovOben — a tandcsadasi folya-
mat lezarasat kovetden — kivitelezni fog. A tanacsado feladata, hogy nyomon kdvesse
a tandcskérd utjat, a jovoben is szervezzen vele utankovetd talalkozast, mely révén sa-

jat tanacsadoi hatékonysagat is ellendrizni tudja.

Az egyéni tanacsadas dokumentalasa

- A tandcsadoi naplo: az egyéni a tanacsadas folyamatanak irdsban valo rogzi-
tését szolgalja. Ez az egyéni tanacsadds adminisztralasanak alapja, melynek alapvetd
célja, hogy segitse a tanacsaddt a munkéja tervezésében ¢és lefolytatasaban. Négy olda-
la van, amibdl az els6 és a negyedik oldal a publikus adatokat tartalmazza (barki sza-
mara megtekinthetd). A napld belsd két oldalan az informaciok az otlépéses tanacsadoi
modell szerint kerlilnek rogzitésre. A tanacsadoi napld elso oldala az iigyféllel is ala-
iratandd. A nyilvantartasi szdmnal minden tanacsado a sajat tigyfélsorrendjének meg-
feleléen latja el sorszammal az {igyfelekhez kapcsolodo tandcsadoi naplét: 1/2009,
1/2009, 3/2009, stb. logikdnak megfelelden.

- A tandcsaddashoz hasznalt eszkozok: kérdoivek, tesztek. Az egyéni tanacsada-
si alkalmak soran a tanacsado atbeszé€li a kapott eredményeket az tigyféllel, aki a meg-
beszélteket lejegyzetelheti. Az eszkdzoket a tandcsadd nem adja ki az tigyfélnek, min-
den olyan dokumentum, ami a tanicsadasi folyamathoz kapcsoldodik, leflizendd a ta-
nacskérd anyagaba, €s 5 évig megorizendo.

- Beleegyezo nyilatkozat: kiskoruak esetében egyéni tanacsadasi folyamat ese-

tén sziikséges a sziild beleegyezése. (Ehhez mintét lasd a Mellékletek kozott.)
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CSOPORTOS TANACSADAS

A csoportos tanacsadas fajtai

1. Csoportos konzultacio

A szervezett csoportok alapjat az emberek természetes gyiilekezésre vonatkozo
hajlama adja. A csoport hatékony és gazdasagos eszkoz tobb hasonld problémaval
kiizdd egyén egyiittes kezelésére. Csoportos tandcsadas sordn az egyének raébredhet-
nek, hogy gondjaikkal és problémaikkal nincsenek egyediil, nem érzik magukat kiviil-
allonak, vagy esetleg abnormalisnak. Lehetdségiik nyilik az egymassal valo interakci-
ora, ezaltal tobbet tudnak meg dnmagukrol tarsas helyzetekben. Ennek koszonhetden
onismeretiik is fejlddhet. Uj viselkedésformakat és interakcios modszereket tudnak ki-
probalni, gyakorolni, és a védett csoportos kdzeg biztonsdgos kornyezetet teremt a val-
tozasokkal torténd kisérletezéshez. Adott csoporttag tarsaitol is tanul azaltal, hogy lat-
ja, 6k hogyan reagalnak egy-egy helyzetre, és milyen modszereket alkalmaznak annak
kezelésére.

A csoportos tanacsadas egy 3-6 alkalmas taldlkozassorozat, melynek célja lehet
a direkt informacionyujtas, a direkt és konkrét segitségnyujtas, meghatarozott élmé-
nyek megbeszélése. Ilyenkor a tagoknak nemcsak az informaciohoz valé hozzéajutasra

van lehetdségiik, hanem annak megvitatasara is.

2. Csoportos fejlesztés

A csoportos fejlesztés egy hosszabb iddtartamban, tematikusan felépitett, struk-
turdlt csoportos munkéra épiild, minimum 7 alkalmas sorozat. Résztvevoi tobbé-
kevésbe¢ allandoak, €és a csoport tagjai a témafeldolgozas iddtartama alatt egylitt ma-
radnak.

A csoportfoglalkozasok mindig egy meghatarozott, a palyaorientaciohoz fiiz6-
do tematika koré tervezédnek. A foglalkozas-/csoportvezetd feladata az, hogy a fog-
lalkozasok teljes iddintervallumat végiggondolva, tematikusan el0készitse a csoport-
foglalkozasok menetét. A csoportfoglalkozasok tervezésekor mindig a megoldandd
probléma 4ll a kdozéppontban, ami koré tervezddik a csoport tematikdja, majd a foglal-
kozéasok. Minden egyes foglalkozasra kiilon forgatokonyv késziil, amin a csoport igé-
nyeinek megfelelden lehet valtoztatni. A csoportos foglalkozasok soran a csoport te-

matikdjanak megfeleld informaciomennyiség keriil feldolgozasra.
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A csoportfoglalkozasok célja, hogy iranyt adjanak a csoporttagoknak sajat életutjuk

megtervezéséhez. A foglalkozasok végén a résztvevok maguk fogalmazzak meg a tovabblé-

pés iranyat. Ez az egyéni terv minden csoporttag sajat egyéni, 6nallo szellemi terméke, ami

sz6lhat rovid illetve hosszabb tavra. A csoportfoglalkozasok sordn az idealis 1étszam 8-15 6.

A csoportos tanacsadas felépitési strukturaja

1. Hangulatteremtés — nem ismeretatadas, hanem a megfeleld alaphangulat megte-

remtése a cél.

2. Ceélkitiizés — cél, hogy tudatosuljon a résztvevékben, mit kell tenniiik SGnmaguk-

ért.

3. Ismeretfeldolgozas — meghatarozott tartalmu strukturalt gyakorlatok segitségé-

vel dolgozza fel az adott csoporttémat.

4. Személyes hozam — egyéni megnyilatkozéasok facilitalasa, kérdésekre valaszokat

gyljtése, mely soran a résztvevok megfogalmazzak, mit kaptak, mit nyertek a fog-

lalkozéas révén.

5. A kovetkezo foglalkozas elokészitése.

A csoportos tanacsadas lehetséges témai

1.

o0 N N W B~ W

Igényfelmérés (Impulzus)

. Pélyaorientaci6 (A és B valtozat)
. Palyakorrekcid

. Palyavitel megerdsitése

. Elhelyezkedés segitése (allaskeresési technikak)
. Integralas (A és B valtozat)

. Ujraorientalas (A és B valtozat)
. Kulcsképességek feltarasa

9.

1 nap
4 nap
3 nap
3 nap

1 vagy 3 nap

1 nap
3 nap
S nap

Egyéb, a palyaorientacids tanacsado(k) altal kezdeményezett téma, mely a

menedzsment altal jovahagyasra keriilt.

A csoportos tanacsadas dokumentalasa

Akarcsak az egyéni tanacsadas esetében, a csoportos foglalkozéasokat is a fog-

lalkozasvezetd rendszeresen dokumentalja. Barmilyen a csoport dsszetétele (homogén

vagy heterogén), a tandcsadasnak ebben a formajaban is fontos, hogy a résztvevok sa-

jat egyéni mdédon definidljak a problémat, amiben eldre szeretnének 1épni, hiszen a

TAMOP 2.2.2.— ,,A PALYAORIENTACIO RENDSZERENEK TARTALMI ES MODSZERTANI FEJLESZTESE”
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csoportmunka kimenete is minden résztvevo esetében a sajat egyéni szellemi produk-

tum lesz.

A csoportvezetd (a palyaorientacios tandcsado) a csoportrol

- jelenléti ivet készit,

- leirast készit a csoport tematikajarol,

- ¢és minden csoportos tandcsadasrol (a csoportfolyamat legvégén, a le-
zarast kovetden) készit egy egyoldalas 0sszefoglalot (ez tartalmazza a csopor-
tos tanacsadas céljat, a folyamat soran hasznalt eszkdzoket, valamint a csoport-
folyamat eredményét; Times New Roman betltipussal késziil, 12-es betliméret-

tel, 1,5-es sorkozzel).

ELERO PROGRAMOK (OUT-REACH)

A palyaorientacios tanacsadok a fentieken kiviil egyéb tevékenységeket is folytathat-
nak, feladataik k6z¢é tartozik a kiillonféle kdzosségek elérése a palyaorientacios informaciok-
kal. Erre lehetdséget nyujthat pl.:

- az osztalyfonoki orak tartdsa;

- az lizemlatogatasok;

- a palyavalasztasi kiallitasokon valo részvétel;

- a karrierborzéken és a nemzetkdzi alldsborzéken torténd megjelenés;

- allaskereso teahazak szervezése,

- nyari taborokban, fesztivalokon valdé megjelenés.

Dokumentalasi kotelezettség
1. A program leirasa. Ha a programnak van hivatalos széréanyaga, az
alkalmazhaté dokumentacios anyagként. Amennyiben nincs ilyen, a
tanacsado feladata, hogy elkészitse €s megdrizze azt a programra
vonatkozdan.
2. Jelenléti iv azokrol a személyekrdl, akik a tandacsado dltal szervezett
programon részt vettek.
3. Osztalyfonoki 6ran valé megjelenés esetén sziikséges, hogy az isko-
lavezetés nyilatkozzon arr6l, hogy a tanacsado valoban megjelent az

iskoldban, és megtartotta a dokumentalt szolgaltatast.
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4. Az lizemlatogatassal kapcsolatban elvaras, hogy maga a latogatas
minimum 1 6réds idétartam legyen, amit kovet egy — szintén kb. 1

orés — megbeszélés a latogatasrol.

TAVTANACSADAS
Ebbe a csoportba tartozik minden olyan tandcsadédsi forma, amikor a konzultaciora
nem személyes talalkozasok keretein beliil keriil sor, vagyis:
- atelefonos,
- achat-en, msn-en, skype-on,

- az e-mailen keresztil torténo tanacsadas.

KAPCSOLATTARTAS A PALYAORIENTACIOS TANACSADOK ES A MENEDZSMENT KOZOTT

Pélyaorientacids tanacsadoi haldzatunkkal célunk, hogy orszagos lefedettséget bizto-
sitva palyaorientacios tanacsadasi szolgaltatasunkat barki szamara elérhetdvé tegyiik. Ezért a
halozat tagjai, a palyaorientacids tanacsadok az orszag tobb pontjan végzik munkajukat.

A halozat kézpontja Budapest, a menedzsment valamennyi tagja a fdvarosban tevé-
kenykedik. Ugyanakkor fontos, hogy az orszagszerte tevékenykedd 50 tanicsadd és a me-
nedzsment tagjai egy csapatként tevékenykedjenek.

A palyaorientacios tandcsadok kozvetlen szakmai tamogatdsat a menedzsmenttagok
koziil a két szakmai referens latja el. Napi kapcsolattartisra telefonos €s e-mailes forméaban
van lehetdség. A menedzsment szakmai referensei segitik a tanacsadokat a szakmai dilemmak
feloldasaban, a tanacsadasi folyamat hatékonnya tételében. A szakmai referensek feladata a
szakmai kérdésekben torténd tdmogatason tul a palyaorientacids tanacsadok segitése koordi-

nacios, kapcsolatépitési, szervezési kérdésekben, folyamatokban.

SZAKMAI NAPOK

A szakmai napok megszervezésére havi rendszerességgel keriil sor Budapesten, eze-
ken az alkalmakon a palyaorientacids tanacsadok megjelenése kotelezd. Célunk, hogy a halo-
zat valamennyi tagja havi rendszerességgel személyesen is talalkozzon, tapasztalatokat cserél-
jen.

A szakmai napok délel6ttjén meghivott eldado tart eldadast a palyaorientaciohoz kap-
csolodo valamely specifikus témaban. Ezzel célunk a tanacsadok folyamatos fejlesztése, a
szakmai élet aktudlis eseményeirdl torténd informalasa. Délutdnonként minden alkalommal

esetmegbeszEéld csoportot tartunk a szakmai referensek vezetésével.
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ESETMEGBESZELO CSOPORTOK

Esetbemutatasi kotelezettsége minden palyaorientacids tanacsadonak van. A tanécs-
adok az egymast kovetd alkalmakon prezentaljak sajat eseteiket. Alkalmanként tervezetten 3
eset keriil megbeszélésre, és — a klasszikus esetcsoportos kereteknek megfeleléen — feldolgo-
zasra. Az esetmegbeszélésre a tanacsadok eldzetesen felkésziilnek, minden alkalomra az el6-
zetesen egyeztetett 3 tanacsadd késziil (adott szakmai napon meghatdrozasra keriil, hogy a
kovetkezd szakmai napra kik hoznak esetet). Az esetbemutatashoz kapcsoldddan a tanacsadd
irasos esetleirast készit (Formai kovetelmények: 3-10 oldal terjedelem, Times New Roman
betlitipus, 12-es betiméret, 1,5-es sork6z). Ha az eldzetesen egyeztetett eseteken tul a tanécs-
adok koziil barkinek siirgds esetmegbeszélésre van sziiksége, az eldzetesen egyeztetett tema-
tika modosulhat. A szakmai referensek siirgds esetben egyéni esetmegbeszélésre is lehetdsé-

get biztositanak a tanadcsadok szamara.

SZUPERVIZIO

Szupervizidos megbeszélésekre minden tanacsadonak lehetdséget biztositunk. A cso-
portos szupervizion 2010 szeptemberéig minden tanacsadd 9-14 alkalommal kotelezden részt
vesz. A szuperviziok megszervezésére a regionalis kozpontokban keriil sor. A csoportokat
pszichologusok vezetik.

Minden tanacsadonak lehetdsége van 2 alkalommal hianyozni a szuperviziordl (2010.
szeptember 21-ig). A szupervizorok funkcidja a tandcsadok szakmai identitdsdnak tdmogatasa
¢s fejlesztése, sem adminisztracios, sem alkalmassagi kontrollt nem gyakorolnak a tanacsadok

felett.

HETI/HAVI RIPORTOK
A tanacsadoknak riportalasi kotelezettsége van a szakmai referensek felé. A belépést
kovetd els6 harom honapban hetente, azutan havi rendszerességgel készitenek a tanacsadok
Osszefoglalot az elmult iddszakrol.
A riporttal kapcsolatos elvarasok:
» Terjedelem: A heti riport terjedelme 1-2 oldal, a havi riport terjedelme 4-5 ol-
dal.
» Formatum: Times New Roman betlitipus, 12-es betliméret, 1,5-es sorkdz.

> Tartalom:
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1. Az elmult id6szak szakmai és munkavégzéssel Osszefiiggd személyes ¢l-

ményei.

2. Tervek a kovetkez6 id6szakra vonatkozoan.

3. Az eltelt idOszakra kitlizott tervek megvalosulésai.

4. Visszajelzés a folyamatban 1évo és a lezart esetekrol.

» Leadasi hatarido: Heti riport esetében minden pénteken 13h-ig, havi riport ese-

tében a honap utolsé6 munkanapjan 13h-ig.

A formai elvarasok teljesitésén tul a riport egyfajta élménybeszamolo is, ami alkalmas

az élmények, tapasztalatok kozlésére, a problémak €s kérdések felvetésére, a szakmai referen-

sek felé¢ megfogalmazott kérések jelzésére.

TANACSADOI KOMPETENCIAK

A kompetencia fogalma hozzaertest, szakértelmet, illetékesseget jelent. Az optimalis tanéacs-

adasi folyamathoz elengedhetetlenek bizonyos tanacsadoi attitlidok, beallitottsagok, képessé-

gek és kommunikaciods eszk6zok, azaz tandacsadoi kompetenciak.

A palya-, munka-, karriertaniacsadé kompetenciai a CEDEFOP (European Centre for

the Development of Vocational Training) szerint (2009):

1 SZAKMAI ALAPKOMPETENCIAK
1.1 Etikus magatartas
1.2 Felismeri és reagal az tigyfél kiilonboz6 igényeire/sziikségleteire
Gyakorlati készségek és i i
1.3 Az elméleteket és kutatasokat integralja gyakorlataba
szellemi értékek
1.4 Feltarja ¢és fejleszti ligyfele képességeit és elfogadja annak korlatait
1.5 Jo kommunikécios és facilitalo skillekkel rendelkezik
1.6 IT és szamitogépes ismeretek
2 UGYFEL-INTERAKCIOS KOMPETENCIAK
2.1 Karrierfejlesztési tevékenységet folytat
22 Informaciokhoz vald hozzaférést biztosit
Az iigyfelekkel folytatott .
23 Eldsegiti a folyamatok értékelését
munka ]
2.4 Eletpalya-épitési programokat készit és fejleszt
2.5 Partfogolja és tamogatja kliensét
2.6 Munkahoz és tanulasi lehetdségekhez segit hozza
Rendszerek és halozatok | 3 EGYEB TEVEKENYSEG-TAMOGATO KOMPETENCIAK
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3.1 Informaciokészleteket kezel

32 Kiilonboz6 haldzatokkal kapcsolatokat épit és fenntart

33 Nyilvantartja klienseit és dokumentalja az eseteket

34 Karrierfejlesztési stratégiakat tervez

3.5 Egyiittmikodés a palyaorientacios szolgaltatasszervezésben érdekeltekkel

(pl. sziil6i szervezetek, iskolak, szakszervezetek, kamarak, stb.)

3.6 Utolagos kutatomunkat végez (sajat munkdjanak eredményét nyomon
koveti)
3.7 Tudasat és készségeit folyamatosan frissiti, korszertisiti

A PALYAORIENTACIOS TANACSADOK SZAKMAI KAPCSOLATAI KULONBOZO INTEZMENYEK-
KEL
RENDSZEREN BELULI KAPCSOLATOK

Minden palyaorientacios tanacsadd kapcsolatot tart az FSZH TAMOP 2.2.2. kiemelt
program menedzsmentje és TAMOP 2.2.2. tobbi pélyaorientacios tanacsaddjaval. A kapcso-

lattartas formalis kereteit fentebb részleteztiik.

RENDSZEREN KiVULI KAPCSOLATOK

A palyaorientacios tanadcsadok (és a menedzsment tagjai) rendszeres kapcsolatot tarta-
nak fenn azokkal az egyénekkel és intézményekkel, akik az egész életutat tdimogatd palyaori-
entacids szolgaltatasban, illetve szolgaltatasszervezésben barmilyen formaban érintettek. En-
nek keretet adnak a TAMOP 2.2.2 menedzsment altal szervezett szakmai napok és egyéb
szakmai rendezvények. Elvaras tovabbd, hogy a tanidcsadok is torekedjenek arra, hogy sajat

régiojukban felvegyék és apoljak a kapcsolatot az emlitett egyénekkel és szervezetekkel.
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A PALYAORIENTACIOS TANACSADASI SZOLGALTATAS ELSODLEGES CELCSOPORTJAI

TAMOP 2.2.2 - Elsédleges célcsoportok

oZfs
o Ty .
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"

anaMlrg

. ;
Viyogua”

Az elsddleges célcsoport azon szakemberek kore, akik barmilyen formaban foglalkoz-
nak pélyaorientacidval, ezaltal olyan célszemélyeknek mindsiilnek, akikkel a program kerete-
in beliil cél a szakmai kapcsolatok apolasa, tekintettel arra, hogy a szolgaltatast potencialisan
igénybe vevo személyek korének nagy részével kozvetlen kapcsolatban 6k allnak, és Ok le-
hetnek alkalmasak arra, hogy azokat a személyeket, akik a palyaorientacios szolgéltatas po-
tencialis igénybe vevoi lehetnek, kozvetleniil a halozat szakemberei felé tereljék. Ezért igen
fontos, hogy a héaldzat valamennyi tagja (a tandcsadok €s a menedzsment is) mindségi szak-
mai kapcsolatok fenntartasara torekedjen ezekkel a személyekkel.

Az elsédleges célcsoport tagjai:

- AFSZ, FSZH és RMK szakemberei,

- felndttképzési szakemberek és intézmények,

- koézmiivelddési szakemberek és intézmények

- kozoktatasbeli palyaorientacid, palyatanacsadas,
- szakképzési életpalya-fejlesztok,

- szakképzési és felsdoktatési karrierirodak,

- fiatalok palyaorientaciojaval foglalkozok,
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- inaktiv aktiv koruakkal foglalkozdk,
- magan karrierszolgaltatok, coachok,

- magan munkaerd-kozvetitok/-kdlcsonzok szakemberei.

MASODLAGOS CELCSOPORT — A PALYAORIENTACIOS TANACSADOI HALOZAT ALTAL ELLAT-

NI KIVANTAK KORE

TAMOP 2.2.2 - Masodlagos célcsoportok
A szolgaltatasokat igénybe vevok

A masodlagos celcsoport
becsllt nagysaga - az
aktiv koruak Iétszamabdl
kiindulva:

2 - 4,5 millié f6

0
N

<
Q
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A masodlagos célcsoportba tartoznak mindazok a személyek, akik a palyaorientacios
szolgaltatas potencialis igénybe vevdi lehetnek. Ebbe a korbe tartozik minden eurdpai unids
allampolgar, illetve Magyarorszdgon legalisan tartézkod6 harmadik orszagbeli.

A veliik vald kapcsolatfelvételben kozremitkddésre szamitunk az elsddleges célcsoport
tagjaitol. Célunk, hogy halézatunkat minden potencialis igénybe vevovel megismertessiik,
vildgossa tegyiik, mi a halozattal valo kapcsolatfelvétel modja.

Fontos szerepe van a palyaorientdcios tanacsadok aktivitdsdnak az elsddleges és a ma-
sodlagos célcsoportokkal vald kapcsolatfelvételben egyarant. A tanacsadok felé elvaras az

intézményekkel, elsddleges célszemélyekkel torténd kapcsolatfelvétel szorgalmazasa, vala-
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mint olyan taldlkozok szervezése, rendezvényeken torténd megjelenés, melyek a hal6zat meg-
ismertetését tdimogatjak a szolgaltatas potencialis igénybe vevdivel.

Folyamatban van tovabba sajat szoréanyagok, szakmai anyagok készitése, rendszeres
szakmai rendezvények szervezése, melyek szintén a halozat megismertetését tamogatjak az

elsddleges és a masodlagos célcsoportokkal.

A PALYAORIENTACIOS TANACSADOKRA VONATKOZO ETIKAI NORMAK
A HUMAN SZOLGALTATASBAN DOLGOZOKRA VONATKOZO ALTALANOS ETIKAI NORMAK

a) A tanacskérokkel szembeni etikai elvarasok:

A munkavégzés legfontosabb etikai kritériuma az emberkozpontusdag. A munkat végzd
személy etikai kotelessége tehat a segités, mely soran az aldbbi etikai kritériumoknak kell
megvalosulniuk:

- a felhasznalo (tandcskérs) mint ember tisztelete,

- problémamegolddsra iranyul6 torekvés,

- felhasznalokézpontu magatartas biztositasa,

- diszkrécio érvényesitése (az informécio bizalmas, csak a megoldast eldsegitd
felhasznalasa,

- ugy kezelni a tanacskérot, ahogyan szeretné, hogy 6t kezeljék.

b) A kollégakkal szembeni etikai elvarasok:
- kollegialis egytittmiikodés,
- kdlcsonos bizalom,
- diszkrécio, illetve titoktartas,

- pontos informacidatadas.

c) A szervezettel szembeni etikai elvarasok:
- lojalitas a szervezethez,
- tarsadalmi feleldsségtudat.
SPECIALIS ETIKAI NORMAK
A pélyaorientacios tanacsadot titoktartasi kotelezettség terheli minden, a tanacskéré el-
latasa sordan tudomasara jutd pszichologiai és személyes adat vonatkozasaban. Ezeket az ada-
tokat csak az arra jogosulttal kozdlheti, és koteles azokat bizalmasan kezelni. A tanacsadd

titoktartasi kotelezettsége a tandcsadasi folyamat, ill. kapcsolat lezarasa utan is fennall. A ta-
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nacsadd kotelessége, hogy az érintett személyek figyelmét felhivja titoktartasi kotelezettsé-
giikre, és tajékoztassa Oket a titoktartasi kotelezettség tartalmarol is.

A tandcsado tevékenységét legjobb tudasa és meggy6zddése szerint, a torvényes kere-
tek kozott végzi. Alkalmazoja (vagy megbizoja) utasitasainak, felkérésének e kotelezettségek
betartasaval tesz eleget.

Ugyel arra, hogy publikicioiban, beszamoloiban, eléadasaiban, oktatasi tevékenysége
vagy nyilatkozatai sordn — az érintettek eldzetes beleegyezése vagy torvényi felhatalmazas
nélkiil — a szakmai titoktartas kotelezettsége ald esé informaciok ne jussanak illetéktelen sze-
mélyek tudomasara. Gondoskodik arrol, hogy a személyre, szervezetre, illetdleg a koriilmé-
nyekre vonatkoz6 adatokat ugy elfedje, hogy azok alapjan az érintettek ne legyenek felismer-
hetok.

Feladatanak lehetd legjobb megoldasa érdekében a sajat és a rokon szakteriiletek szak-
embereivel vald egylittmiikddésre torekszik. Egylittmiikodést kezdeményez olyan esetekben,
amelyekben sajat tudomanyos vagy szakmai illetékességének korlatozottsagat felismeri.

Szakmai tudasat és készségeit folyamatosan frissiti, korszerisiti.

ESZKOZHASZNALATTAL KAPCSOLATOS NORMAK

A palyaorientacids tanadcsadé munkdja soran kizarélag bevizsgalt, jogtiszta, a me-
nedzsment altal jovahagyott eszkozoket hasznal. Olyan eszkdzoket, modszereket és gyakorla-
tokat alkalmaz, amelyeket sajat maga is kiprobalt, sajatélményszeriien megtapasztalt.

Onértékelési eljardsokat, kérddiveket minden palyaorientaciés tandcsadd jogosult
hasznalni, de teszteket csak a pszichologus végzettséggel rendelkez6 tanacsadok alkalmazhat-
nak.

Az eszkdzoket a tandcsadd nem adja ki a tanacskérdnek. Egy-egy eszkoz hasznalatat
kovetden az eredményeket a tandcsadod szoban ismerteti a tandcskérdvel, akinek lehetdséget
biztosit az elmondottak lejegyzetelésére. A kitoltott eszkozoket a tanacsado lefiizi a tanacské-

r6 dokumentumaival.

DOKUMENTACIO VEZETESEVEL KAPCSOLATOS NORMAK
A palyaorientacids tanacsadd a tevékenységéhez kapcsolodd dokumentaciot rendsze-

resen és pontosan vezeti, és ligyel arra, hogy illetéktelenek kezébe az ne keriilhessen.
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A tanacsadasi folyamathoz kapcsolddd dokumentumokat a tandcsadd a tanacskérd
dokumentumaival egyiitt leflizi. Ezeket a dokumentumokat a program lezartat kévetéen 5
évig kotelezd megdrizni a programgazda székhelyén.

a) Az egyéni tanacsaddashoz kapcsolodo dokumentdcio:

- tandcsadasi naplo,

- a tanacsadas soran hasznalt eszkozok.

b) A csoportos tandcsadashoz kapcsolodo dokumentacio:

- jelenléti iv a csoporton résztvevok névsoraval,

- leiras a tartott csoport tematikajarol,

- olyan egyoldalas 0sszefoglalo, melyet a tandcsadd a csoportfolyamat legvé-
gén, a lezarast kovetden készit el, ebbe belefoglalja a csoportos tanacsadas céljat, a fo-
lyamat soran hasznalt eszkozoket, valamint a csoportfolyamat eredményét (az dssze-
foglal6 egy oldal terjedelemben késziil Times New Roman betiitipussal, 12-es betlimé-

rettel, 1,5-es sorkozzel).

¢) Az eléro programok (out-reach) dokumentalasa:

- a program leirasa (ha a programnak van hivatalos széréanyaga, az alkalmaz-
hatdo dokumentacids anyagként, amennyiben nincs ilyen, a tandcsado feladata, hogy
elkészitse és meglrizze azt a programra vonatkozoan),

- jelenléti iv azokrol a személyekrdl, akik a tandacsado daltal szervezett progra-
mon az adott out reach programon beliil részt vettek,

- osztalyfonoki 6ran vald megjelenés esetén sziikséges, hogy az iskolavezetés
nyilatkozzon arrdl, hogy a tanacsadd valoban megjelent az iskoldban, és megtartotta a

dokumentalt szolgaltatast.

d) Egyéb normdk a dokumentdaciora vonatkozoan:

- esetbemutatasra vonatkozdan: az esetmegbeszélésekre a szakmai napokon ke-
ril sor. Esetbemutatdsi kotelezettsége minden palyaorientacidos tandcsadonak van.
Azon a szakmai napon, amelyen az adott tanacsado esetet mutat be, irdsos leirast is ké-
szit esetérdl. A beszamolo 3-10 oldal terjedelemben, Times New Roman betiitipussal,
12-es betimérettel, 1,5-es sorkozzel késziil.

- tanacsadok heti, illetve havi rendszerességgel készitenek riportot. A belépést

kovetd elsd harom honapban hetente, azt kovetden havonta szamolnak be az elmult
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iddszak torténéseirdl: A heti riport 1-2 oldalnyi, a havi riport 3-4 oldal terjedelmii. A
riport Times New Roman betiitipussal, 12-es betlimérettel, 1,5-es sorkozzel késziil,
tartalmazza az elmult id6szak szakmai és munkaval Osszefiiggd személyes élményeit,
a tanacsado szakmai terveit a kovetkezo iddszakra vonatkozoan, az eltelt iddszakra ki-
tlizott tervek megvalosulasait és a visszajelzést a folyamatban 1évo és a lezart esetek-
rol. Heti riport esetében a leadas hatarideje minden péntek 13h, a havi riport esetében a

hénap utolsé munkanapjan 13h.

A tanacsadasi tevékenységhez kapcsolédd dokumentumokat barmikor ellen-
drizhetik:
» aFoglalkoztatasi és Szocialis Hivatal belso ellendrei,
a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal,
az Allami Szamvevészék,

az Europai Szocialis Alap (ESZA),

Y V VYV V

a Nemzeti Fejlesztési Ugynokség (NFU).

A tanacsadashoz kapcsolodd dokumentumok kizarolag a felsorolt szerveknek adhatok
at ellenérzés céljabol. A dokumentumok harmadik személynek nem adhatok ki. Minden olyan
dokumentum tovéabbi felhasznalasaval kapcsolatban, ami a TAMOP 2.2.2 kiemelt program-

hoz kapcsolodik, kizardlag a projektmenedzsment tagjai jogosultak donteni.

A PALYAORIENTACIOS TANACSADOKKAL SZEMBENI SZAKMAI ELVARASOK (A PROJEKT IN-
DIKATORAI)

A TAMOP 2.2.2. kiemelt program egyik meghatarozé eleme 50 szakképzett munka-,
palya-, karriertandacsado munkaba allitasa, amely kapcsan az orszdgban ma elérhetd szemé-
lyes palyaorientacids szolgaltatasnytjtas nagymértékben szélesedik. Ezzel Magyarorszag is
1épéseket tesz a 2008. november 21-én'alairt kozosségi allasfoglalas teljesitésére. Ezen beliil
a palyaorientacids szolgaltatasok hozzaférhetdségének javitasara (mésodik prioritasi tengely:
access).

A palyaorientacids tanacsadok az FSZH éltal kivitelezett program keretében orszago-

san egységes szakmai elvek mentén keriiltek kivalasztasra €s alkalmazasra. Az alkalmazasuk

! http://internet.afsz.hu/resource.aspx?ResourcelD=afsz_tamop222 szakanyag online EUtanacs

A Tandcs ¢és a tagallamok kormanyainak a Tanacs keretében iilésez6 képvisel6i altal kialakitott allasfoglalas
(2008. november 21.) a palyaorientacionak az egész €leten at tarté tanulas stratégiaiba valo

fokozottabb integralasarol
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soran egységes munkakori leirds keriilt kialakitdsra. A tanacsadok tobb mint 20 helyszinen
miikodnek, azonban mindannyian az FSZH FKI TAMOP 2.2.2 projektmenedzsment felé
szamolnak be. A munkaltatéi jogokat az SZMM 19/2008. (MiK 11) utasitdsa alapjan az
FSZH latja el, ezzel eldsegitve egy szakmailag egységes elveken nyugvo megvaldsitast.
A TAMOP 2.2.2 kiemelt program elsé 24 honapos® akciotervének indikatorai teljesii-
1ésében a palyaorientacids tanacsadok tobb esetben is érintettek, azaz:
1. Evi 40. 000 f6 egyéni és csoportos formaban torténd palyaorientacids szolgal-
tatasban részesitése, a 24 honapos program soran 0sszesen 80.000 {6 (2010.
szeptember 21-re).
2. Részvétel 2000 f6 2-szer haromnapos palyaorientacios/LLG tovabbképzésé-
ben.
3. A Nemzeti Palyaorientacios Portal (NPP) tligyfélforgalméanak biztositdsa, tav-
tanacsadas végzése (az itt ellatott esetszamok is részét képezik az 1.) pontban

megfogalmazott célszamnak.)
A palyaorientacios tanacsadoval szemben havi szakmai kdvetelmények az alabbiakban
kertiltek osszefoglalasra:

1. PALYAORIENTACIOS TANACSADASI TEVEKENYSEG

TANACSADASI TIPUSOK ELSZAMOLASA ES ATSZAMITASA A HAVI JELENTESBEN

Egyéni tandcsadas (1 1ilés=45-50 perc) min. 3-6 iilés
Csoportos tanacsadas (min. 3 nap) 4 6ra* 3 nap=12 iilés
Tavtanacsadas 0,5 tlés

Elérd program, min. 8 6ra idétartamban 12 iilés

Elérd program, kevesebb, mint 8 ora idétar- 6 iilés

tamban

A havi jelentés elszamolasa a mellékletben megtalalhaté nyomtatvanyon torténik. Na-
pi szinten atlagosan 4-5 egyéni tanacsadassal (iilésenként 45-60 perc) €s havi szinten 22 mun-
kanappal szdmolva egy tandcsado teljes munkaterhelése:

» min. 3 iilés/nap * 22 munkanap = min. 66 iilés/ho

» max. 5 tlés/nap * 22 munkanap = max. 110 iilés/ho.

22008. szeptember 22. — 2010. szeptember 21.
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A legrovidebb egyéni tanacsadas 3 iilésbol all, igy az egyéni tanacsadéssal ellathatd
havi létszam:

» minimalisan 22 {6,
» maximalisan 37 6.

Tovabbi ellatott f6 (tanacskérd) elszamolasra az egyéni tanacsadas alternativait jelentd
tevékenységek keretében, a fenti tdblazat szerint ardnyositott modon van lehetéség. A havi
szinten ellatando min. 67 fobol maximalisan 37 lehet egyéni tandcsaddst igényld tandcskéro.

A munka- palyatanacsadoi munkakor ellatdsahoz kapcsolddik tovabba:

> 0nallo tanacsadoi szoba biztositasa,

» rendszeres részvétel szakmai szupervizion,

» a programmenedzsment ellendrzése esetén a tanacsadd naplok, csoportfog-
lalkozasok ¢és elérd programokban végzett munka hidnytalan dokumentéci-

Ojanak bemutatésa.

TANACSADONKENT ATLAGOSAN 1.600 FO ELLATASA AZ ELSO AKCIOTERV SORAN (2010. szep-

tember 21-ig).

2. TRENERKENT RESZVETEL 2000 FO 2*3 NAPOS KEPZESEBEN

A tanacsadok feladata, hogy 2009 6szétdl palyaorientacios képzésben részesitsenek
orszagos szinten 0sszesen 2000. A képzések 2*3 naposak lesznek, regionalisan keriilnek meg-
szervezésre tervezetten 10 palyaorientacios témaban (a csoportok kialakitdsat a menedzsment
végzi a potencialis résztvevok eldzetes megkérdezése alapjan.

Osszesen 400 db foglalkozast bonyolitunk le 2009. oktober és 2010. szeptember 21.
kozott. A rendezvények megszervezésére regionalisan keriil sor, tehat a tandcsadonak egy
sajat szolgalati helyéhez kozeli helyszinen kell a képzéseket megtartania. A szervezés a me-
nedzsment feladata, a tandcsado a képzések megtartasaért felelds.

A képzéseken a tandcsadok olyan tananyagokat haszndlnak, melyeket az adott téma-
ban kompetens szakértok a program keretein beliil készitenek el. A tananyag elkészitésén tul a

szerzOk feladata a tanacsadok adott témaban valo kiképzése is.

ATLAGOS KVOTA TANACSADONKENT (TERVEZETTEN) 4 DB 2*3 NAPOS KEPZES (OSSZESEN 8 AL-
KALOM) LEVEZETESE, VARHATOAN 40 FO/TANACSADO KEPZESE A SZOLGALATI HELYHEZ KOZE-

LI HELYSZINEN.
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3. RENDSZERES RESZVETEL CSOPORTOS SZUPERVIZION
A csoportos szuperviziot az FSZH altal regionalis szintek kivéalasztott szupervizorok
biztositjak a program ideje alatt sszesen 9-14 alkalommal kiscsoportokban.
A tandcsaddé munkakori kotelezettsége a foglalkozason torténd részvétel. Az utazasi
koltségeket — megfelelé dokumentacid esetén — a projekt allja.
A szuperviziordl anonimizalt feljegyzések késziilnek a menedzsment és az ESZA/IH/

SZMM szamara.

FELADAT A PROGRAM IDEJE ALATT A SZOLGALATI REGIOBAN 9-14 ALKALOMMAL RESZVETEL A

SZUPERVIZIOIN. MAXIMALISAN 2 TAVOLLET IGAZOLHATO!

4. RENDSZERES RESZVETEL A STABERTEKEZLETEKEN ES AZ ESETCSOPORTOKON
A programmenedzsment atlagosan havonta egy alkalommal belsé szakmai napot és

esetmegbeszElést szervez, amelyen a részvétel kotelezo.

A PROGRAM IDEJE ALATT KB. 15-20 DB ILYEN ESEMENY VARHATO, A TAVOLMARADAS MAXIMA-

LISA 2 ALKALOMMAL IGAZOLHATO!

5. RENDSZERES SZAKIRODALOM OLVASASI / BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Minden tanacsadonak van szakirodalom-olvasasi és beszamolasi kotelezettsége. A be-
szamolora a szakmai napon keriil sor, alkalmanként 1 tandcsado referdl elore egyeztetett té-
maban. A tanacsado az olvasott tanulméanybol kivonatot készit, ezt a tobbi tandcsadd rendel-
kezésére bocsatja. A referalt tanulmanyt a tanacsadd és a szakmai referens kdzosen valasztja
ki. Ezen feliil a tanadcsadok onszorgalombol is olvashatnak, pl. az ideiglenesen elérhetd tudas-
tarunk anyagaibol:

http://internet.afsz.hu/engine.aspx?page=afsz_tamop222 szakanyag

6. UGYELET BIZTOSITASA A WWW.EPALYA.HU MAJD A NPP ON-LINE TANACSADO REND-
SZEREIBEN

Havi beosztas alapjan minden tanacsado ellat tigyeletet. A beosztast a menedzsment

alakitja ki, a tanacsad6 feladata, hogy a kijeldlt iddpontban a tandcskérdk szdmara elérhetd

legyen.
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FELHASZNALT IRODALMAK

KEZIKONYVEK, TANULMANYOK

BORBELY T. B. (2006) Az ¢életpalya-épitési tandcsadasrol. Munkaiigyi Szemle 2007/4, 44-47.
ELTE BGGyFK, Budapest

MURANYI L. A. (2006) A tanacsadés pszichologidja. In.: Bagdy E., Klein S. (2006) (szerk.)
Alkalmazott pszichologia. SHL kdnyvek, EDGE 2000, Budapest

RITOOKNE A. M. (2002) A tandcsadds pszicholégidja. Széveggyiijtemény. Nemzeti Tan-
konyvkiado, Budapest

RITOOK M. (2008) Palyafejlédés — Palyafejlodeési tandcsadads. ELTE Eotvos Kiadd, Budapest
SUHAJIDA CS. J. (2004) (szerk.) Palyaorientdcio. Tanari kézikonyv. Nemzeti Szakképzési Inté-
zet Szakiskolai fejlesztési program, Budapest

SzILAGY1 K. (2000) Munka-, palyatandacsadas mint professzio. Kollégium Kft., Budapest

MODSZERTANI KIADVANYOK

GALAMBOS K. (2007) Palyaorientacio 1. (Hogyan tanuljunk?) Miszaki Konyvkiadd, Buda-
pest, (Munkafiizet kozépiskolai tanulok szamara)

GALAMBOS K. (2007) Pdlyaorientacio 2. (Milyen palydkat ismersz?) Miiszaki Konyvkiado,
Budapest (Munkafiizet kozépiskolai tanulok szamara)

GALAMBOS K. (2007) Palyaorientacié 3. (Milyen vagyok?) Miiszaki Konyvkiado, Budapest
(Munkafiizet kozépiskolai tanulok szamara)

GALAMBOS K. (2007) Palyaorientacio 4. (Hogyan tajékozodjunk a lehetoségekrol?) Muszaki
Koényvkiadd, Budapest (Munkafiizet kdzépiskolai tanulok szdmara)

GALAMBOS K. (2007) Palyaorientdcio 5. (Milyen esélyeim lesznek a munkaerdpiacon?) Mii-
szaki Konyvkiadd, Budapest (Munkafiizet kozépiskolai tanulok szamara)

GONcz1 K. (2004) Eletpdlyaépités — onismeret, pdlyavdlasztds, karrier. Pedellus Tankonyvki-
add, Debrecen (minden korosztaly szdmara)

GONczI K. (2006) Onismereti jatékok gyijteménye 2. Pedellus Tankdnyvkiadé, Debrecen
(els6sorban altalanos iskolas korosztaly szdmara)

GONczI K., VARGA 1. (2004) Onismereti jatékok gyiijteménye 1. Pedellus Tankdnyvkiado,
Debrecen

PINCZESNE . (é. n. ) Onismereti tiikér. Pedellus Tankdnyvkiadd, Debrecen
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RUDAS J. (1990) Delphi 6rékései. Onismereti csoportok: elmélet, modszer, gyakorlatok. Gon-
dolat, Budapest (minden korosztaly szamara)

RUDAS J. (2009) Javne orékosei. Fejleszto tréningcsoportok — elvek, modszerek, gyakorlat-
csomagok. Lélekben Otthon Konyvkiado, Budapest (elsésorban kozépiskolas, felndtt korosz-
taly szdmara)

SUHAJIDA CS. J. (2004) Uj médszerek a felndttképzésben. Kontakt Alapitvany, Budapest
SZILAGYI K. (1998) A személyiség értékelésének lehetéségei a tandcsadasi folyamatban.
Szent Istvan Egyetem Kiado, G6dollo

SzILAGYT K., HAIDU A. (2002) (szerk.) Pdlyaorientacio. Modszertani kézikonyv csoportveze-
tok szamara. Kollégium Tanacsado, Szolgaltatdé Kft., Budapest (palyavalasztas eldtt allo fiata-
lok szamara els6sorban)

SzILAGY1 K. (2008) Modszertani gyiijtemény. Munkavallalasi, munka-, palyatandcsadok sza-
mara az egyéni tandacsado munkahoz. Kollégium Tandcsado, Szolgaltaté Kft., Budapest (tajo-
10k, kérddivek 12 éves kortol felnottkorig)

VARGA 1., GONCzI K., PINTER 1. (1999) Onismereti jatékok gyiijteménye. Pedellus Tankonyv-
kiado, Debrecen (4ltalanos és kozépiskolas korosztaly szamara)

ZACHAR L. (2006) Palyaorientdcio 15-18 éveseknek. Muiszaki Konyvkiado, Budapest

TRENINGANYAGOK
EDUCATIO- SULINOVA HEFOP 311 életpalya-épités 1-12 kompetenciateriilet:

www.sulinovadatbank.hu/index.php?akt menu=258

FALUS K., VAINAL V. (2008) (szerk.) Kompetenciafejlesztés projektmodszerrel. Oktataskutatd
¢s Fejleszt6 Intézet, Budapest

NSZFI SZFP G modul 9. osztalyos 74 6ras tananyag: www.nive.hu

ONLINE PORTALOK

www.epalya.hu (palyaorientacios portdl minden korosztaly szamara)

www.felvi.hu (elsdsorban felsdoktatdsban tanulni szandékozok informacios portalja)

www.milegyek.hu (OKJ-s szakképzések, allaskeresés, munkaba 4allas bemutatasa minden

korosztaly szamara)
www.necc.hu (6nismereti kérdéivek minden korosztaly szamara)

www.palyakezdd.hu, www.palyakezdo.hu

www.palyanet.hu (tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo fiatalok szamara elsdsorban)

www.szakkepesites.hu/szakiranytu (minden korosztaly szdmara)
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MELLEKLETEK ES LEIRAS A CSATOLT MELLEKLETEK HASZNALATAHOZ
1. SZ. MELLEKLET: RSZH ADATLAP

A TAMOP 2. 2. 2 program keretein beliil cél, hogy felmérjiik, az orszag mely régiéi-
ban milyen mar meglévé szakmai bazisok l1éteznek. A kidolgozas alatt 4116 Nemzeti Palyaori-
entacids Portal alkalmas lesz arra, hogy minden a palyaorientacio terén kompetens szakem-
bert egy feliileten fogjunk 6ssze, €s a honlapon torténd regisztracid révén a szakemberek egy
sz¢lesebb célcsoport szamara elérhetévé valjanak.

A csatolt adatlap azt a célt szolgalja, hogy lehetségiink legyen begytijteni az érintett
szakemberek adatait, és jovahagyasuk esetén ezeket az adatokat publikussa tehessiik a porta-
lon. Az adatfelvétel soran a TAMOP 2. 2. 2 keretein beliil tevékenykedé 50 tandcsado, és a
halézaton kiviil miikodd szakemberek is rogzitésre keriilnek. Az adatfelvételt kiképzett adat-

felvevok végzik majd.

2.SZ. MELLEKLET: MUNKAKORI LEfRAS
A TAMOP 2. 2. 2 keretein beliil tevékenykedd tanacsadok munkakori leirasa a mellé-

kelt sablon szerint késziil el.

3.SZ. MELLEKLET: HAVI BESZAMOLO TABLAZAT + KITOLTESI UTMUTATO

A kitoltéssel kapcsolatos részletes leirast lasd fentebb.

4.87. MELLEKLET: TANACSADOI NAPLO
A mellékelt tanacsadoi napld-sablon az a dokumentum, amit az egyéni tanacsadasi

tevékenység dokumentalasahoz minden palyaorientacios tanacsadonak hasznalnia kell.

5.SZ. MELLEKLET: EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS MINTA

A palyaorientaciés tandcsadok bizonyos tevékenységeit a mellékelt egyiittmikddési
megallapodas-sablonnal kell dokumentalni. Nem sziikséges minden tanacsadoi tevékenységet
a csatolt egyiittmiikodési megallapodéassal dokumentélni, az ezzel kapcsolatos dontés a me-
nedzsment feleldssége, ezért a tanacsadok a megallapodas rogzitése elott a szakmai referen-

sekkel kell, hogy egyeztessenek.

6. SZ. MELLEKLET: MINTALEVEL AZ INTEZMENYEKKEL VALO KAPCSOLATFELVETELHEZ
Szolgaltatasainkrol részletes standard szérdanyagok késziilnek, melyek hasznalata a

TAMOP 2. 2. 2 valamennyi tagja szamara kotelezé. Ezért a mellékelt mintalevél csak a leg-
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alapvetobb informacidkat tartalmazza a halozatrol, és elsésorban az e-mailes

kapcsolatfelvételi médot tamogatjuk.

7.SZ. MELLEKLET: SZULOI BELEEGYEZO NYILATKOZAT-MINTA
Tekintettel arra, hogy a palyaorientacios tanacsadok egyik f6 célcsoportja a 18 év alat-
ti korosztalyba tartozik, bizonyos tanacsadasi folyamatok esetében sziikség van a sziilok bele-

egyezésére. Ehhez mellékeltiik a megfelel6 sablont.
8. SZ. MELLEKLET: HIVATALOS DOKUMENTUMOKON HASZNALANDO LOGOK

Azokat a dokumentumokat, melyek a Foglalkoztatasi és Szocialis Hivatal nevében

keriilnek megirasra, a melléklet logokkal ellatva kell kikiildeni.
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1. sz. melléklet

PALYAORIENTACIOS SZAKEMBEREK FELMERESE

(TAMOP 2.2.2) RSZH ADATLAP

ADATFELVETEL HELYE: ............. , IDEJE; ADATFELVEVO NEVE: ...\ttt iieaiieaeaanannnn,
TANACSADO ALAPADATAI

1. Neve

2. Neme [l férfi [ nd

3. Sziiletési ideje (éééé.hh.nn.)

4. Sziiletési helye

TANACSADO ELERHETOSEGEI

5. Régio A het régiot tartalmazo listabol.

6. Kistérség Kistérségeket tartalmazo listabol.

7. Telepiilés

8. Irdnyitészam

9. Cim

10. Vonalas telefon 1/123-4567 vagy 1/345-678 formatumban
11. Mobiltelefon 20/345-6789 formdtumban

12. Fax 1/123-4567 vagy 1/345-678 formatumban
13. E-mail

14. Egyéb on-line elérhetéség
(msn, skype)

15. epalya.hu tandcsadé

...ha igen, elérhetdségi idé

............................. nap(ok)on .............h-tol ............... .h-ig

16. Statusz

| alkalmazott [ maganzé [| nyugdijas

A) Specialis tanacsadoi: [ fels6foktl [ kozépfoku

17. Képzettség MEENEVEZESE: ..ttt aaaeeaeaianenn,
B) Egyéb végzettség: [ felséfoka [ kdzépfoku
MEENEVEZESE: ..ttt
18. Tanacsadoként eltoltott .
....... év ......honap

gyakorlati idé

19. Intézményi kereteken beliil
végzi a tanacsadast?

) igen (intézményi adatokat is kérjiik kitdlteni) "I nem

TANACSADASI SZOLGALTATAS JELLEGE

20. A szolgaltatas formaja (tob-
bet is megjeldlhet)

[1 Téjékoztatas (egyéni, csoportos, tavtajékoztatas)

[1 Egyéni tanacsadas (3-6 alkalom)

[J Csoportos tanacsadas/konzultacid (3-6 alkalmas kapcsolat)

[J Csoportos fejlesztés (min. 7 alkalmas csoportfoglalkozas-sorozat, ide
értve a rendszeres iskolai csoportfoglalkozasokat is)

[1 Tavtanacsadas

[1 Elér6 programok (palyavalasztasi kiallitas, karrierborze, allasborze,
osztalyfénoki ora, iizemlatogatas, stb.)

Byl L

21. A szolgaltatas tartalma

[J Informacionyujtas (elso szint)
[J a munka vildgarol
(1 képzésekrol
- feln6ttképzési [
- ifjasagi képzési [
[ mindkettdrol
[1 Szakképzett munka-, palya-, karriertanacsadas (masodik szint: egyéni
és/vagy csoportos tanacsadas nyujtasa)
[1 Munka-, palya-szakpszichologiai tanacsadas, pszicholdgiai tanacsadas
(harmadik szint)

22. Médszertani orientacié jel-
lege

[1 pszichoanalitikus (konzultacios gyakorlata soran a tanacsado a kliens
gyermekkori élményeire, valamint valds vagy érzékelt megoldatlan konf-
liktusaira fokuszal; alapvet6 a kliens csaladi elrendezddésének, korai em-
Iékeinek, dlmainak és indulatattételeinek vizsgalata, fontos a szabad asz-
szociacio; pl. freudi vagy adleri megkozelités)
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[ affektiv (a tandcsadd mindent, amit tesz, a kliens igényeihez idomitja,
kevésbé a kliens iranyitasara, mint inkabb a vele valo szoros kapcsolat
kialakitasara fokuszal; vallja, hogy a kliens képes a pozitiv fejlédésre; pl.
személykozpontll vagy egzisztencialista konzultacio, Gestalt)

[1 kognitiv (a tanacsado elsésorban a gondolkodas befolyasolasara foku-
szal, azt vallja, a gondolkodas befolyasolasaval lehet valtoztatni az érzése-
ken és a magatartason; pl. tranzakcio-analizis, racionalis-emocionalis
terapia)

[J behaviorista (a korabban rosszul alkalmazkodé magatartas megvaltoz-
tatasat célozza meg, azokra a cselekedetekre €s érzésekre koncentral, ame-
lyeket a kliensek meg akarnak tanulni, meg akarnak sziintetni vagy modo-
sitani akarnak; pl. behaviorista konzultacio, realitasterapia)

[ eklektikus (a fentiek 6tvozete)

23. A szolgaltatas nyelvei (tob-
bet is megjelolhet)

[l magyar

[1 angol

[J német

[ francia

[ lovari

[ jelnyelv

[ egyéb, éspedig: ...covvvriiiiieaiiiiiiaianannnn,

24. Kinek nyujt palyaorientaci-
0s tanacsadast? (tobbet is meg-
jelolhet)

[J Tanulok (6-18 év)

[1 Sziilok

[J FelsOoktatasi hallgatok (19-35 év)

[ Cselleng6k

[ Feln6ttképzési hallgatok

[] Regisztralt allaskeresok

7] Szociélisan ellatott aktiv korti nem foglalkoztatottak (RAT, RSZS)
[J Foglalkoztatottak (alkalmazott vagy dnfoglalkoztatd)

[] Véllalatok

25. Hozzajarul ahhoz, hogy
adatait publikussa tegyiik a
palyaorientaciés szakemberek
(késziiloben 1év6) szakmai ko-
z0sségi portaljan?

Cligen, aldirds: ..o
I nem

26. Hozzajarul a

TAMOP 2. 2. 2-es programmal
kapcsolatos informacidk kiildé-
séhez?

Cigen, aldfrds: ..o
I nem

INTEZMENYI ADATOK

27. Intézmény neve

28. Ugyfélfogadasi ido

29. Szolgaltatisi forma

30. Intézmény cime

31. Intézmény telefonszama

32. Intézmény e-mailcime, we-
boldala

33. Az intézmény profilja (tob-
bet is megjelolhet)

[ altalanos iskola, [ gimnazium, [] szakkdzépiskola, [ szakiskola, []
specialis szakiskola, [1 egyetem/féiskola, [ feln6ttképzési intézmény, [
magan munkaer6-kolcsonzoé/-kozvetitd, fejvadasz, magan HR tanacsado,
7] termel vallalat sajat HR osztallyal, (] AFSZ szervezeti egysége (RMK,
RKK, FSZH), [ kdzmiivelddési intézmény, [ egészségiigyi intézmény, [
alapitvany, [ egyéb, éspedig: ...........cccevvinnnnn...

34. A tanacsadas az intézmény
fotevékenysége-e?

[11igen
[l nem

35. Tanacsadok szama az in-
tézményben

36. Az intézmény klienturija,
melynek palyaorientacids ta-

] Tanuldk (6-18 év)
] Sziilsk
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nacsadast nyujt (tobbet is meg-
jelolhet)

[1 Fels6oktatasi hallgatok (19-35 év)

[] Cselleng6k

[ Felnéttképzési hallgatok

[J Regisztralt allaskeres6k

1) Szocialisan ellatott aktiv kort nem foglalkoztatottak (RAT, RSZS)
[1 Foglalkoztatottak (alkalmazott vagy 6nfoglalkoztato)

[] Véllalatok

37. Sajat (intézményi) klientira-
jan tdl nydjt-e masoknak is
tanacsadast?

[ igen, a kovetkez0 célcsoportoknak:
- tanulok (6-18 év) [J
- sziilék [
- felsdoktatasi hallgatok [J
- cselleng6k [
- feln6ttképzési hallgatok [
- regisztralt allaskeresok [
- szocialisan ellatott aktiv kori nem foglalkoztatottak (RAT, RSZS)
0
- foglalkoztatottak (alkalmazott vagy 6nfoglalkoztatd) [
- vaéllalatok [J

Az altalam vallalt tanacsadas:
[J ingyenes

[ koltségtéritéses, dija: .........cooevviieieiin.s.

[l nem
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PALYAORIENTACIOS SZAKEMBEREK FELMERESE
(TAMOP 2.2.2) RSZH ADATLAP

ONJELLEMZES

Az e-palya, illetve a fejlesztés alatt all6 Nemzeti Palyaorientacios Portal feliiletén elérhetévé tenni kivant ta-

nacsadé-adatbdzis egységes adattartalméhoz sziikségiink van Ontdl az aldbbi informacidkra és dokumentumok-

ra:
l. arckép/portréfotd
2. rovid (400-500 karakter) szakmai bemutatkozas az alabbi szempontok alapjan:
- szakmai végzettség, eddigi szakmai gyakorlat;
- tanacsadasi forma, mellyel preferaltan dolgozik (pl. egyéni, csoportos, tréning, eléré programok,
stb.);

- tanacsadasi modszertan, mellyel preferaltan dolgozik (pl. tranzakcio-analizis, NLP, kognitiv modsze-
rek, nondirektiv modszerek, stb.);
- milyen korosztallyal szeret dolgozni;

- mely szakteriileteken erds (pl. szakképzés, felsdoktatas, a munka vilaga, munkahelymegtartas stb.).
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PALYAORIENTACIOS SZAKEMBEREK FELMERESE
(TAMOP 2.2.2) RSZH ADATLAP

KEPZESEN TORTENO RESZVETEL

A jovoben (varhatéan 2009. november-decemberben) kiilonb6z6 témakban tervezziik képzések szervezé-
sét.
A képzések jellemzdi:

- id6tartam: 2-szer harom nap,

- téritjiik az utazas, a szallas és az ellatas koltségeit,

- akkreditaltak

Igen.
Kérijiik, jelolje meg, hogy a felsorolt témak koziil melyik az a 3, amelyik
Ont leginkabb érdekelné!

1. A palyaismeret jelentosége
Az dnismeret és szerepe a palyaépitésben

Az EU kulcskompetenciai

e

Az EUROPASS jelent6sége és haszndlata, kiilfoldi munkavallalas és

képzés az EU-ban (EURES+PLOTEUS)

Kérjiik, jelolje meg, érdek- 5. Az informalis allaskeresés modszerei, a munkabol-munkaba valtas mod-

li-e a képzési lehetoség! j :d

6. Uj lehet6ségek hasznalata - Az informaciokezelés 0j eszkdzrendszeré-
nek hasznalata a palyaorientacidban

7. Sajatos helyzetben

8. Mit értiink munka alatt és milyen vetiiletei vannak, atipikus munkavég-
z¢si formaknak?

9. Mit jelent, hogyan miikodik a LLG?

10. Milyen szervezetektdl kaphatsz segitséget?

11. Munkaeré-piaci ismeretek

_/Nem.

" Dél-Alfold
'] Eszak-Alfold

"1 Dél-Dunantul

Kérjiik, jelolje meg, melyik
regi6 lenne az On szaimara

legidealisabb a képzésen
| Kozép-Dunantul
torténé részvételre (ameny-
" Nyugat-Dunantul
nyiben érdekli a képzési ,
"I Eszak-Magyarorszag
lehetdség).

"1 Kozép-Magyarorszag
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2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Szervezeti

Foglalkoztatasi és Képzési Igazgatdsag

egység:

Munkakor megnevezése:

Palyaorientaciés tanacsado

Munkavégzés helye:

Munkakort betolté neve:

Besorolasa:

A munkakor betoltésének kezdete:

Munkakor betoltéséhez sziikséges

képesitési eloiras:

A koztisztviselok képesitési eldirasairol” szo1o
9/1995. (I1.3) Korm. rendelet - 3. sz. melléklet
43. pontja alapjan ,,munkavallalési tanacsadd”
¢s a 30/2000(I1X.15.)GM rendelet 4. sz. mellék-
let ,,A szolgaltatas nyujtasanak személyi feltét-
elei” b) pontja alapjan

eloirt végzettség

Munkakort betolto

allami iskolai végzettsége:

szakképesitése:

tanfolyami végzettsége:

idegennyelv-ismeret

Idegennyelv-ismerete:

nyelv:

szintje:

egyéb kovetelmények:

egyéb ismeretei:
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Fiiggelmi kapcsolat

Munkaltatéi jogkorgyakorlo: féigazgato Kozvetlen felettes:

A teriiletért felel6s féigazgati-helyettes:

foglalkoztatasi és képzési

A részteriiletért felel6s vezeto:

Borbély-Pecze Tibor Bors

Borbély-Pecze Tibor Bors

Munkakér célja

Az egész életutat tamogatd orszagos palyaorientacios-, karriertanadcsadd (LLG) rendszerben szolgaltatas|
nyujtasa egyéni és csoportos formakban, a tanacsadd centrumokban és eléré programok és tavtanacsadas|

keretében, valamint a nemzeti LLG haldzat kialakitasahoz sziikséges képzések elvégzése.

Fofelelosség

sitése.

A Tamogatasi Szerz6désben szerepld tanacsadasi esetszamok (40.000 f6/év/50 tanacsadd) valamint a nem-
zeti LLG halézathoz kapcsolddd képzések (2000 £6/24 honap) tovabba a Nemzeti Palyaorientacios Portal

I(NPP) beiizemeléséhez és mikodtetéséhez kapcsolodo tanacskérdi tligyfélforgalmi adatok részaranyos telje-|

Feladatok

Elore elkészitett tanacsadési hataridénaploval szervezi meg idobeosztasat, err6l naprakészen tajé-
koztatja a programmenedzsmentet.

Havi elszamolast készit munkajarol a programmenedzsment felé és minden ho 5. napjaig a meg-
adott formatumban megkiildi azt.

Aktivan részt vesz a tavtanacsadasi munkaban (www.epalya.hu, ill. Nemzeti Palyaorientacios Por-
tal).

Csoportfoglalkozasokat és egyéni tandcsadasi iiléseket szervez €s vezet, munkajat szakszertien do-
kumentalja.

A megszervezett foglalkozasokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat naprakészen vezeti.

Az egyéni tanacsadasi tevékenységét folyamatosan dokumentalja, rendszeres id6kozonként eset-
elemzéseket készit.

Rendszeresen utankdvetést végez.

Begyljti a feladatahoz sziikséges informaciokat (allashelyek, képzési informaciok stb.).
Rendszeres idokozonként tanacsadoi nyilt napot szervez, palyavalasztasi kiallitasokon, képzési ésj
allasborzéken aktivan részt vesz.

A tanacsadasi munkahoz sziikséges széleskorii kapcsolatrendszert alakit ki (AFSZ, RMK, RKK,
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TISZK, egyetemi és foiskolai karrierirodak, altalanos iskolak, kozépiskolak, kozmiivel6dési intéz-
mények, csaladsegitd szolgalatok, egészségiigyi intézmények, konyvtarak, szakszervezetek, mun-
kaadok, vallalatok dnkormanyzatokkal, stb.).

Gondoskodik a munkajahoz sziikséges eszkozok és kiilonbozo szakkonyvek beszerzésérol.
Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéléseken és csoportos szupervizion.

Esetbemutatast ir, rendszeresen szakirodalmat olvas.

Kiszolgélja az adott szolgaltatasi korzet minden életkorban és minden élethelyzetben felmertild
LLG lakossagi szolgaltatas igénybevételi igényeit, lehetdség szerint eleget tesz a vallalati felkéré-
seknek (pl. coaching, outplacement, karriermegtartd/ -erGsito tréning stb.).

Trénerként részt vesz a nemzeti LLG halozat kialakitasahoz kapcsolodo tréningeken (2*3 napos 10§
fés kiscsoportos tréningek), ill. kotelezd jelleggel részt vesz a tréninganyag oktatasahoz kapcsolo-
do train the trainer programokon.

A programvezetd utasitdsai alapjan részt vesz a programmegvalositashoz kapcsolodo rendezvé-

nyeken .

Hataskor

Kiadmanyozasi joggal nem rendelkezik.

Helyettesitési rend

Munkakort helyettesit6: Helyettesitett munkakor:
Palyaorientacios tanacsadé Palyaorientacios tanacsadé
helyettesit6 neve(i): helyettesitett neve(i):
Munkakapcsolatok
belsé: kiilsé:
FSZH TAMOP 2.2.2. KP. menedzsment és az egész ¢életutat tamogato palyaorientacios szolgalta-
TAMOP 2.2.2. palyaorientacids tanacsadok tasban érintettek kore, ill. szolgaltatasszervezéshez
kapcsolodo intézmények €s szervezetek

Fegyelmi felelosség

A munkakdrére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban, valamint a mun-
kakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezd. Ennek elmulasztasa

fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan.
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A munkakori leiras tartalmat megismertem, azt tudomasul vettem.

Datum:

koztisztviseld alairasa
Datum:.

kozvetlen vezetd aldirasa
Jévahagyom:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja Humanpolitikai Féosztaly
Késziilt: 3 példanyban
Kapjak: Ipl.  koztisztviseld

1 pl. Foglalkoztatasi és Képzési igazgatosag

1 pl. Humanpolitikai Féosztaly
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3. sz. melléklet

HAVI BESZAMOLO TABLAZATHKITOLTESI UTMUTATO

EGYENI TANACSADAS

CSOPORTOS TANACSADAS | |

1. csoport 2. csoport 3. csoport 4. csoport 5. csoport
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TAVTANACSADAS

1. iigyelet 2. iigyelet 3. ligyelet 4. iigyelet 5. iigyelet

EGYEB ELERO SZOLGALTATASOK

palyavalasztasi kialli-

iizemlatogatas osztalyfonoki ora tas allasborze
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4. sz. melléklet

TANACSADOI NAPLO

TANACSKERO NEVE:

TANACSKERO LEANYKORI NEVE:

NYILVANTARTASI SZAM:

Talalkozasok

TANACSADO NEVE:

INTEZMENY HELYE:

TANACSKERO ALATRASA: vuvveietieireeineeeneeeseneesescenneccnnanns

Idépontok
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PROBLEMADEFINICIO

I.

Objektiv elemek Szubjektiv elemek
Problémadefinicio:
Kod:

TISZTAZAS

1I.

Tervezett témak Hozott témak

ELEMZES
Realitas Tisztazott szubjektiv
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SZINTEZIS
Iv.

Hipotézisek:

Feladat (6nall6 munka a realitasban):

MEGALLAPODAS

Tanacsadéi megjegyzések (a kédolas indoklasa)
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KAPCSOLATOK
A) Kozvetito:
B) Szakszolgalat:
C) Kiils6 kapcsolatok:
Hogyan jelentkezett tanacsadasra
ERTEKELES

1. Palya- és/vagy munkavalasztas fontossaga:

2. Palyaismeret, szakmaismeret:

3. Kulcsképességek, elonyok:

4. Ondefinicié mindsége:

5. Palya- és/vagy munkavalasztas tervezhetésége:

6. A dontésben az emocionalis-racionalis elemek aranya:

7. Kulturspecifikus jellemzdk:

TANACSADOI VELEMENY
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5. sz. melléklet
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

Jelen egytittmiikodési megallapodas 1étrejott egyrészrol a Foglalkoztatasi és Szocialis
Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) (székhelye: 1089 Budapest, Kalvaria tér 7., képviseldje je-

len megéllapodas megkotésekor: dr. Sods Adrianna), masrészrél a ............... (szervezet ne-
ve, mellyel az egyiittmiikodés létrejon)............. (a tovabbiakban:
................................. ) (székhelye: ..............................képviseldje jelen megallapo-
das megkOtesekor: ... ) kozott.

Jelen megallapodas célja:

A Megallapodas keretei:
1. Jelen egyiittmikodési megallapodas alairasaval a szerzddd felek megallapodnak ab-
ban, hogy a Foglalkoztatasi és Szocialis Hivatal palyaorientacids tandcsaddja vezeté-

sével .ooviiiiiii, (a tanacsado altal vallalt szakmai feladat megnevezése)... indit
2 (intézmény ne-
1072 intézetben. A.................... (a tandcsado al-
tal vallalt szakmai feladat neve)............................... (hany alkalommal?, milyen
idokozonkeént?, milyen bontasban?)................cooouiiiiiiiiiiiiiiiiiiieaien il 6sz-
SZE it (hany?)............... f6 részvételével. A Hivatal mindenkori
........................ (melyik varos?)...........................varosi tanacsaddja (a cso-

portvezetd szakember), térités nélkiil vallalja a TAMOP 2.2.2 projekt keretében, a fog-
lalkoztatasa ideje alatt 2010. szeptember 21-ig a foglalkozasok vezetését. A tovabbiak-
6l a 2. akcidterv elfogadasa alapjan a felek egyiittesen allapodnak meg.

2. Az egylittmiikodés tagjai az 1.) pontban megjeldlt cél megvalositasa érdekében az
egyiittmiikodés tagjai az alabbi feladatokat vallaljak:

- a Hivatal vallalja, hogy biztositja a foglalkozasokhoz sziikséges csoportveze-
tot, segédanyagokat, valamint eszkdzoket. A foglalkozas ideje alatt a résztvevo(k) visel-
kedéséért a (csoport)vezetd felel, rendzavard magatartds esetén a foglalkozast megsza-
kitja.

- csoportos foglalkozas az ...... (partnerintézmény neve)...... intézet vallalja,
hogy minden alkalommal biztositja a minimum 10 f6s résztvevoi létszamot.

3) Az egylittmikodési megallapodéas barmely fél részérdl felbonthatd, ha a megallapodas-
ban rogzitett feltételeket barmelyik fél megsérti.

4) Jelen megallapodast alaird felek vallaljak, hogy a megéllapodéasban foglaltaknak eleget
tesznek.
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Szerz6do felek jelen okiratot atolvasas utdn és egymas felé igazolt egységes értelmezést
kdvetden, mint szerzddési akaratukkal mindenben egyezdt, helyben hagyolag alairjak.

Budapest, 2009. ... hénap ........ nap

dr. Sod6s Adrianna, féigazgato-helyettes
Foglalkoztatasi és Szocialis Hivatal

P.H. P.H.
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6. sz. melléklet

MINTALEVEL KAPCSOLATFELVETELHEZ

Tisztelt ...ocooeennnnn... !

A Foglalkoztatasi és Szocialis Hivatal képviseletében szeretném Onokkel felvenni a kapcsola-
tot. A TAMOP 2. 2. 2 , A palyaorientaci6é rendszerének tartalmi és modszertani fejlesztése”
program keretein beliil palyaorientacios tanacsadoként tevékenykedem

................................... varosban.

Az altalam csatolt szordanyag részletes leirast tartalmaz a program miikodési kereteirdl. Ké-
rem, olvassak at a csatolt anyagot. A személyes kapcsolatfelvétel érdekében néhany napon

beliil telefonon is keresem Onoket.

Udvézlettel,

Palyaorientdacios tanacsado, TAMOP 2. 2. 2

FOGLALKOZTATASI ES SZOCIALIS HIVATAL
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7. sz. melléklet

SZULOI BELEEGYEZO NYILATKOZAT

Alulirott  ............ (sziilo  neve).............. (szil.: ... (varos).............. s eeeeenes év
................ honap...... nap; lakeim: ..., tele-
fonszdm: ... SZEMLIZ SZAMAL . .'ueneint et eee et eae e eeeaaenes ) jova-
hagyom, hogy gyermekem ............. (gyermek neve)...................... az iskoldban tevé-

kenykedd palyaorientacios tanacsado altal vezetett foglalkozasokon részt vegyen.

....................................... yereneeeen €V oo hONap L. nap

Szilo alairasa
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8.

o

sz. melléklet

wOZTAy
- {,}

Uj Mepuaccszty
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