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Fejezet | A. Avatar séma
NEME: férfi, 23 éves atlagos fiatalember,
KOLs6 magas, vékony testalkatu, kissé napbarnitott, 176 cm korili, mozdulatait bizonytalansag jellemzi, a kezével sokat gesztikuldl, elég lezser pdzban

JEGYEK: Ul, széhaszndlatdban is sok a bizonytalansag, szorongd alkat, csak felszinesen lezser, ugyanakkor hatdrozottan kérdez, és elvarja, hogy az
Ugyintéz6 felkészilt legyen.

OLTOZEK: | atlagos oltdzetl (csikos pdld, farmer), nincs nala semmi, csak egy mobil telefon, az iratait a farmer hatsé zsebébdl veszi elS. Kezén karikagydird,
karjan éra, nyakaban egy fiilhallgaté I6g, ami a mobiltelefon alkatrésze.

LEPESH SZEREPLO DIALOGUS SZOVEG NARRATIVA SZOVEG KAPcsoLT DRAMATURGIAI
ADATBAZIS UTASITAS
1 Ugyfél J6 napot kivanok! Még az ligyintézé
Azért jottem, mert nincs alldsom, és szeretnék felé hajol, hogy mas
valahol elhelyezkedni, vagy amig nem talalok ne hallja, amit
munkat, valamilyen segélyt kérni. mond, mintha
Tudom, hogy a munkaligyi kézpontba kellene szégyellné, hogy
menni, de ott mindig annyian vannak, és olyan munkanélkili. A
messze van, én meg itt lakom a kézelben — hat sorszamat leteszi az
bejottem ide, a kormanyablakba. Ugyintéz6 elé.
Itt a sorszamom.
Ugyintézé Igen, jobb lenne pedig odamenni, mert itt nem Rossz valasz.
tudunk allast ajanlani, mindent a munkatgyi Nem kildjik el az els6 mondat utan az
kézpontban tudnak jobban. Ggyfelet. Tanacsot kotelességlink
adni.
J6 napot kivanok, Gidvozlom. J6 valasz. T0O1

Nemzeti Kézszolgalati Egyetem

Postacim: 1581 Budapest, Pf.: 15. Nemzeti Fejlesztési Ogynskség [ | . S
Cim: 1101 Bp., Hungaria krt. 9-11., W»"lszechegz";f:g::;: f— MAGYARORSZAG MEGUJUL
Telefon: +36(1)432-9000

Web: www.uni-nke.hy s : B A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai

SR Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.


http://www.uni-nke.hu/

Forgatokonyv:

MAGYARY
PROGRAM

AROP 1.2.9-2012-2012-0001

| Munkahelykeresés

| Szerzé:

3 SZECHENYI TERV

| Kovdcs lbolya

Verzié (datum):

| 1 verzi6 2013. augusztus 10.

Valéban, a munkaligyi kirendeltségek
foglalkoznak a munkanélkiiliekkel, mivel az
ellatast is 6k folyésitjak, ha On jogosult ra.

Itt nalunk, a kormanyablaknal tanacsot tudunk
adni, és felvenni az On adatait.

De el tudunk késziteni egy kérelmet is, az
allaskeresdk ellatasanak igénylésére, ha igényli
ezt.

7 _ 7,

Mindig meg kell erdsiteni az ligyfelet,
ha valamirél jé informacidja van.
Osszefoglalé néven: az allami
foglalkoztatasi szerv foglalkozik a
munkanélkiiliekkel, amely a k6zponti
igazgatas szintjén a Nemzeti
Munkaliigyi Hivatal, megyei szinten: a
munkaligyi kozpontok, kistérségi
szinten: a munkaligyi kirendeltségek
halézatabal all.

A kérelem beadas térténhet a
kormanyablaknal is, az
tigyfélszolgalatnak tovabbitasi
kotelezettsége van.

J6, ha a kérelem befogaddsa mellett
Jegyz6konyvet is felvesziink, mert
abban az iigyfélnek fontos
informdciok is rogzitésre
keriilhetnek.

T002
E001
Joo1
J002

Uoo1

Igen, mindent ott intéznek, megmondom, hova
menjen, mindjart keresek valami cimlistat, még
a multkor itt volt a kezem alatt.

Rossz valasz.

A kérelem beadds torténhet a
kormanyablakndl is, az
Ugyfélszolgdlatnak tovabbitasi
kotelezettsége van.

A cimet nézze meg mindig az
GgyintézG, hova tartozik az tgyfél, az

TOO3
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mar segitség.

2 Ugyfél Nekem az is jo lesz, csak segitsen valamit!
Bocsanat, de még be sem mutatkoztam itt a

nagy izgalmamban.

Kovdacs Janosnak hivnak, és itt lakom a X.
keriletben, az Ujhegyi lakételepen.

Ugyintézé Koszonom, de ugy is megkérdeztem volna a

nevét és az adatait.

Részben jo valasz, de udvariatlan!

Udvozlbm még kdszoném  a | J6 valasz. T003

bemutatkozast.

egyszer, Felall, el6re hajol,
kezet nyujt, majd
visszall.

Jobb oldalrdél el6vesz
egy dossziét,
amelyben nejlon
boritéban sorra

vannak

Az illetékes munkaligyi kirendeltség
cimének, elérhetGségének,
ligyfélfogadasi idejének a megadasa
Mindjart nézek egy cimlistat, hogy hova is | alapvet6 feladata a kormanyablaknak
tartozik On, melyik munkaiigyi kirendeltséghez. | (informaciényuijtas).

Igen, a X. keriiletb6l at kell mennie a XVI.
keriiletbe, mert ott van munkaligyi
kirendeltség

A pontos cim: 1163. Budapest XVI. ker. Vivé

szakigazgatasi
szervek adatai,
lapozgat, és a 3.
nejlonbdl kiveszi a

utca 2. T004 listat.
De én ezt beirom Onnek a Jegyz6konyvbe, A001 Kinyujtja a kezét, és

amib6l egy példany az Oné lesz, minden kéri az iratokat.

adatot, elérhet6séget feltiintetek.
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Kérem ehhez a személyi okmanyait: a
személyigazolvanyt és a lakcim kartyat, esetleg
TAJ kartyat, mert tobb szakigazgatasi szerv
annak alapjan rogziti az adatokat.

Rendben van, most mar ezt is tudom.

Rossz valasz.
Udvariatlan, lekezel6 stilus.

Feldll, kezet fog, de
lathatdan unottan.

Ramutat a

névtablara.

3 Ugyfél Igen, mdris adom az irataimat. Hatarozott
Majd igyekszem megtalalni a kirendeltséget, hangnem.

megnézem a térképen.

De kérem, amit lehet, intézziink el itt, hogy mar
azzal is haladjak!

Mondtam, hogy siirg6s lenne!

Ugyintézé

Megnézhetjik, ha akarja, hogy mit kell csinalnia,
de biztos, hogy nem hagyhatja ki a munkadgyi
kozpontot.

Rossz valasz.

Meg kell nézni, mit tud segiteni az
Ugyintéz6. Es nem a munkalgyi
kozpont (abbdl megyénként 1 db van),
hanem a munkaligyi kirendeltség az
illetékes (orszagosan 167 helyen).
Mindig pontosan kell hasznalni a
szervezetek nevét.

Természetesen, amit lehet, azt megcsinaljuk itt.
Mindjart sorra veszem, mire van lehetGség:
Fel tudunk venni egy Jegyz6koényvet arrdl, hogy

J6 valasz.
A kozigazgatasi
cselekményét dokumentalni

hatésdg eljarasi
kell,
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On allaskeresd, és bejelentette szandékat az
allaskeresdk nyilvantartasaba..

Azt is beleirjuk a jegyz6kényvbe, hogy igénybe
kivanja venni az allaskeresdk ellatasat, ennek
igénylésére ki kell tolteni egy kérelmet.

En is tudok Onnek abban tanacsot adni, hogy
milyen honlapokon tud allasokat nézni.

Kiildiink jegyz6konyvet a munkaligyi
kirendeltségre arrél, hogy On bejelentette az
igényét.

Ha itt ki tudja tolteni a kérelmet, akkor azt is
csatoljuk hozza.

ennek egyik mddja a jegyz6konyv.
Jegyz6konyv készithet6: ha az ligyfél
kéri a hatdsagtdl, vagy a hatosag ugy

dont, hogy az eljards érdekében
szilkkséges jegyz6konyv felvétele.

Javasoljuk mindig dokumentalni,
hogy az gyintéz6 miben ad
segitséget, milyen informaciot
nyljtott, milyen dokumentumot
csatolnak.

Alldskeres6: az a személy, aki
munkaviszonyban nem all; és egyéb
keresd tevékenységet sem folytat; és
elhelyezkedése érdekében az allami
foglalkoztatasi szervvel
egyiittm(kodik; és akit az allami
foglalkoztatasi szerv allaskereséként
nyilvantart.

Palyakezd6 allaskeresG: az a személy,

aki a 25. életévét - fels6foku
végzettségli személy esetén 30.
életévét - be nem toltétt, a
munkaviszony létesitéséhez

sziikséges feltételekkel rendelkezd,
az illetékes kirendeltség altal
nyilvantartott allaskeresd.

Joo3
E002
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J6 nézziik meg, mit kell csindlni, de maga még
fiatal, igy az lenne fontos, hogy sajat maga
keressen minél el6bb munkahelyet.

Részben megfelel6 valasz.

Valdban elsédleges, hogy mindenki
onmaga keressen allast, azért is
valtozott a kifejezés: ,allaskeresSk” és
nem munkanélkiliek. De ett6l még a
munkalgyi kirendeltségen fontos a
regisztracié, és ha jogosult az tgyfél,
az ellatas.

4 Ugyfél

Rendben van, megértettem.
Nekem mar ez is nagy segitség, csak kezdjiik el
az Ggyeimet intézni.

Bdlint.

Ugyintézé

Jél van, akkor nekikezdiink az tgyintézésnek, de
ahogy latja, rengetegen vannak, igy nekem nem
sok id6m van.

Rossz valasz.

Minden Ggyfél fontos, és nem
stresszeljik sem az (gyfelet, sem
magunkat, ha sokan vannak. Igyekezni
kell, hogy koncentraltan az lgyre
irdnyitsuk a figyelminket.

Természetesen intézziik.

De el6ébb a személyi iratokat lemasolom, és
eléveszem a jegyz6konyvet is.

Kérem egy kicsit a tiirelmét, mindjart jovok.

J6 valasz.

Fontos, hogy hiteles masolatot
csatoljunk a jegyz6konyv mellé, ez
segiti a munkaligyi kirendeltségnél is
a beazonositast. A fénymasolatot
mindig hitelesitsiik.

Megértem, hogy ez nagy segitség, hogy ha nem
akar elmenni a munkaligyi kirendeltségre,
segitek én Onneki

Részben elfogadhatd valasz.
Valéban megkeriilhetetlen a
személyes  megjelenés, de ne
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éreztessuk az tgyféllel, hogy mennyire
sokat segitlink. Ez a munkdank.
5 Ugyintézé Akcié: Az ligyintéz6 elviszi fénymasolni a | Az ugyfél beazonositasa iratok Feldll és a hata
személyi iratokat. alapjan torténik, ez fontos az mogotti
tigyinditasnal. fénymasoléhoz
Majd a fénymadsolt személyi iratok lapjat megy a 3 db.
hitelesiti, ehhez hitelesité bélyegz6t hasznal: igazolvannyal és
»A személyi okmanyok masolata hiteles. azoknak mind a két
Datum: oldalat
Aldiras” lefénymasolja, majd
visszall a helyére. A
fénymasolt lapokat
A hitelesitett masolatra rairja a kovetkezé hitelesiti, ehhez
szoveget, majd hitelesit6 és datum
az ligyféllel alairatja, hogy: bélyegzGt vesz eld,
majd ranyomja a
»XY hozzdjarulok a személyi okmanyaim papirra és alairja.
fénymasolasahoz, az ligyintézés érdekében.
alairas”
6 Ugyintéz6 Akcié: Az ligyintéz6 eldveszi a Jegyzékonyv | Ugyintézé a jegyz6konyv mintat az | T004 Balra hajol, és az
mintat. asztalardl el6veszi. A001 asztalardl el6veszi a
Elkezdi a Jegyz6konyvet kitdlteni, jegyz6konyv mintat,
- beirja a datumot, és a sajat nevét, majd feldll, a
Elkezdi kit6lteni a jegyz6kényvet. - felviszi a személyi adatokat, masoléhoz megy a 3
- az ligyintézés tipusat, db személyi irattal.
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és beirja az els6 cselekményt (az
okmanyok masolata),
- és leirja, hogy az ligyfél kérésére

milyen  segitséget nyuljtott a
kormanyablak (tandacsadas,
munkalehet6ségrol honlapcim

megaddsa, az ellatasrdl tdjékoztatas,
stb..

Visszall és

7 Ugyfél

Akkor visszakérhetem az irataimat?

Az lgyfél nyljtja a
kezét az ligyintéz6
felé. Amikor atveszi
az iratokat, az
asztalon maradt
tércaba rakja, és
visszateszi a farmer
hatsé zsebébe.

Ugyintéz6

Madris adom, nehogy itt maradjon.

Rész informacio.

Természetesen, mar adom is!

A fénymasolt lapra rdirtam, hogy On
hozzdjarult az iratai fénymasolasahoz — kérem,
ezt sziveskedjen alairni.

Ezeket az adatokat most felvezetem a
jegyz6konyvbe, és utana folytatjuk az
ligyintézést.

Tiurelmet kérek, most a Jegyzékényvet kit6ltom

Fentiek szerinti tevékenység.

J6 valasz.

Fontos minden esetben az ugyfél
beazonositasa, ehhez legjobb, ha az
okmdanyokat lefénymasoljuk, és a
fénymasolt lapot hitelesitjik — ez
segitség az eljaré hatdsagnak is, ott
mar nem kell fénymasolni, mivel ez a
jegyz6konyvvel egyiitt megkiildésre

A 3 okmanyt
visszaadja.

A hitelesitett iratok
masolati lapjat az
agyfél felé nyujtja
alairasra.

Elkezdi kitolteni a
jegyz6konyvet.
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arrél, ameddig eljutottunk az ligyintézésben.

kerdl.

Minden esetben fontos, hogy az
ligyfél hozzajaruljon az adatai
kezeléséhez, ezt megteheti egy kiilon
Nyilatkozatban is, de elegendé
aldirnia a szoveget, amelyben a
hozzajarulasat megadta.

Igen, biztos visszaadtam volna, de latja, hogy

koézben még irok erre a lapra.

Turelmetlen valasz, kioktato.

8 Ugyfél

J6 lenne, ha el6bb elmondana mindent, hogy mi

mit jelent, és nekem mit kell csindlni.

Haladnom kellene mar valamerre, mert most

sziiletett meg a kisfiam, és most
harmunkrdl kell gondoskodnom.

Ezért is kellene valami munkat szereznem.

mar

Kiveszi a farmer
hatsé zsebébdl a
tércajat, abbdl a 3
iratot, és atnyujtja
az Ggyintéz6nek,
mikdzben
izgatottan valaszol.

Ugyintézé

Hat, az nem lesz egyszerdi, eltartani egy
gyereket, ha nincs munkaja!
Nem irigylem a helyzetét.

Rossz valasz.

Soha nem itélkezhet az ligyintéz6!

Az ligyfél élethelyzetébe torténd
beleélés, atélési képesség fontos!
Empadtia — Az igyfél, helyzetének,
érzéseinek tanulhato, fejleszthetd
atélési készsége szorosan kapcsolddik
az egyenrangu kapcsolathoz. El§segiti
a partner varhato, tényleges akcidinak
és reakcioinak megértését. Megfeleld

TOO3

Nemzeti Kézszolgalati Egyetem
Postacim: 1581 Budapest, Pf.: 15.
Cim: 1101 Bp., Hungaria krt. 9-11
Telefon: +36(1)432-9000

Web: www.uni-nke.hu

o

Nemzeti Fejlesztési Ugyndkség
www.ujszechenyiterv.gov.hu

06 40 638 638

MAGYARORSZAG MEGUJUL

A projekt az Eurépai Unio tamogatasaval, az Eurdpai
Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.



http://www.uni-nke.hu/

MAGYARY
PROGRAM

AROP 1.2.9-2012-2012-0001

Forgatokonyv: | Munkahelykeresés

| Szerzé:

) SZECHENYI TERV

| Kovdcs lbolya

Verzié (datum): | 1 verzié 2013. augusztus 10.

informdacidkkal, gesztusokkal jelezni,
érzékeltetni lehet, hogy beleéljiik
magunkat a masik helyzetébe, s ezzel
szlikség esetén feloldddik az
Ggyfélkapcsolat tulzottan formalis,
blrokratikus jellege, megnyilik a
lehet6ség — ahol sziikség van ra — a
lelki segitségnyujtasra. A beleérzés
képessége kiilondsen fontos, ha
jelent6s kulturdlis kilonbség van az
Ggyintéz6 és lgyfél kozott.

0, gratulalok a kisbabahoz!
Természetesen segitek!

El6szoér a Jegyz6konyvben rogzitjiikk, hogy On
mit szeretne, aztdn sorra elmondom, hogy
milyen lehet8ségei vannak.

J6 valasz.

Fontos, hogy mindig késziiljon
Jegyz6konyv az ligyfél igényérdl,
mivel a Kormanyablakoknak
tajékoztatast kell nydjtaniuk, de
ugyanakkor tovabbitani is kell az
iratokat, igy a Jegyz6kényvben mar
lehet rogziteni a megjelenés napjat -
mivel ez a nap mar az ellatas
igénylésének  napja lehet. A

munkanélkiiliek szempontjabol
fontos, hogy minél elébb

ellatashoz/segitséghez jussanak.

TO04

Nahat, az mindig 6romhir, ha sziletik egy
gyerek, de nem lesz egyszer(i munka nélkdl

Részben jo valasz, de a
kormdnyablakoknak feladatuk az
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ellatni.

Megadok egy honlapcimet, ahonnan tud
tdjékozodni. A www.munka.hu-n megnézheti,
mi mindent lehet igényelni, de itt semmit nem
tudunk segiteni.

informacidadas az ellatasok
igényléséhez, és a munkakereséshez,
nem elegendd a honlapcim megadasa.

9 Ugyfél

K6sz6ndm, a gratulaciot, nagyon szép kisfid!

Kérhetnék egy papirt, meg tollat? Felirnam, amit
mond, egyszer(bb lenne nekem utadna
visszaidézni.

Kinyujtja a kezét,
kéri a papirt,
l[athatdan
megnyugszik, hogy
kap segitséget.

Ugyintézé

Jobb lett volna, ha hoz magaval valamit, amire
jegyzetel, de adok, ha akarja.

Rossz vdlasz.
Nem oktatjuk ki az Ggyfelet, és ha kéri,
adni kell papirt, amire irhat.

de
is,

fogok
amit

Természetesen adok papirt,
nyomtatni Onnek tajékoztatokat
otthon érdemes alaposan elolvasni.

El6szor is fontos, hogy nyilvantartasba legyen
véve, és az adatai megjelenjenek a munkaiigyi
kirendeltség informatikai rendszerében, mint
allaskeresd.

J6 valasz.
Fontos, hogy amit elmond az
ligyintéz6, azt az (igyfél olyan
rendszerben roégzitse, ami szamara
kénnyen érthetd. Tajékoztatot
mindig célszeri adni, minden
ellatashoz letdltheté a honlapokrol,
vagy kinyomtathaté az ligykorok
nyilvantartasabol.
A munkaligyi

bekeriilés elsé
nyilvantartasba

jogszabaly ir el6.

rendszerbe valéd
lépése a
vétel, amelyet

Az ligyintézé felall,
kivesz a hata
mogotti
nyomtatébdl 1 db
Ad-es papirt, az
asztalardl felvesz egy
tollat, és atnydujtja az
tgyfélnek. Majd
visszalil.

TOO5
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Adok egy ilyen kis cetlit, most nincs tobb, tollat
meg taldl ott a konyoke mellett.

Nem elfogadhaté vélasz.
Udvariatlan valasz, egy Ad-es papirt a
nyomtatébdl mindig ki lehet venni.

10 Ugyfél K6szondm mar megszoktam, hogy inkabb felirok
mindent, nekem Uugy konnyebb megjegyezni.
Elnézést, de nem hoztam semmit, gondoltam a

hivatalban van minden.

Felteszi a két kezét.

Rendben, mondtam, hogy adok papirt, de most
mar jo lenne haladni.

Ugyintézé

Nem elfogadhaté vdlasz, mert

tirelmetlen, és rendreutasito.

Igen, itt van papir és toll, de mondanam, hogy
mit jelent a nyilvantartasba vétel, és miért
fontos.

A gépemrdl mar kikerestem a
Munkahelykereséshez adott Ugyleirast, és
abban az all, hogy:

A munkadgyi kirendeltség nyilvantartasba veszi
az allaskeresdket, igy Onnek nyilatkoznia kell
arrél, hogy

- rendelkezik-e a munkaviszony létesitéséhez
sziikséges feltételekkel, és

- oktatdsi intézmény nappali tagozatan nem
folytat tanulmanyokat, és

- Oregségi nyugdijra nem  jogosult,
rehabilitacios jaradékban, valamint a
megvaltozott munkaképességli személyek

ellatasaiban nem részesiil és

J6 valasz.
Az allaskeresé nyilvantartasba vétele
erre iranyulé kérelem alapjan
torténik.
Az allaskeresé elektronikus levélben

is jelezheti nyilvantartasba vétel
iranti szandékat.
Az ligyintézo a személyes

megjelenéskor a kérelem felvételével
egyidejlileg nyilatkoztatja az iligyfelet
arrdl, hogy a nyilvantartasba vételhez
kapcsolodé jogszabalyi feltételeknek

megfelel és ezek igazolasara
szilkkséges  iratokat az  ugyfél
bemutatja, valamint a
kirendeltséggel torténd
egyiittmiikodést vallalja.

TOOS
TO06
E004
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- az alkalmi foglalkoztatasnak minGsiil6
munkaviszony kivételével munkaviszonyban
nem all, és egyéb keres6 tevékenységet sem
folytat.

ErrSl most itt nyilatkozatot tesz?
Mert akkor letoltom ezt a kérelmet, és
kinyomtatom.

Amennyiben az els6é jelentkezés e-
mailben tortént, a személyes
megjelenéskor arrdl is nyilatkoznia

kell ~az ugyfélnek, hogy a
nyilatkozatban foglaltak mar az
elektronikus bejelentéskor is

fennalltak. Ugyanekkor nyilatkozik az
tigyfél a kapcsolattartas valasztott
madjaral is.

Az  allaskeres6kon belil egy
megkiilonboztetett csoportot
képeznek a palyakezd6 allaskeresé
tigyfelek.

A Kormanyablak feladataihoz tartozik
a nyilvantartasba vétel.

Rendben van, csak sajnos én nem tudok Onnek
papirt adni, hogy felirja, mert épp most fogyott

Rossz valasz.
Legalabb egy normal lapot kell adni,

el és fel kell ajanlani Tajékoztatot is, amit
az Ugyleirasbdl lehet nyomtatni. Mar
ennek a hatoldaldra is tud irni az
agyfél.
11 Ugyfél Igen, feltétlenil nyilatkozom, nem dallok Az Ugyfél az el6tte
munkaviszonyban, és kész vagyok munkat [évé lapra ir.
keresni.

Akkor el6szor azt felirom magamnak, hogy
munkadgyi nyilvantartasba kértem a
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felvételemet.

Ugyintézé

J6 irja fel, én meg kinyomtatom ezt a kérelmet.
Irja oda a nevét, személyi adatait, és irja ala, a
mai datumot is irja ra.

Részben j6 valasz.

De jo lenne elmagyarazni, hogy mit is
jelentenek a nyilatkozatban leirtak.
Ezen kivil mindig el kell olvastatni az
tgyféllel, amit alair.

Igen, de err6l adok Onnek egy tajékoztatét,
hogy egyben milyen kotelezettséggel is jar, ha
nyilvantartasba vételre keriil.

Ugyanis az, hogy On allaskeresd, az azt jelenti,
hogy sajat maga is keres allast, de a munkaiigyi
kirendeltséggel is kotelezd egyiuttmiikodnie.

Az egyittmiikodés pedig azt jelenti, hogy
legalabb 3 havonta meg kell jelennie a
kirendeltségen, és ha a kirendeltség ajanlani
fog munkahelyet, azt el kell fogadnia.

J6 valasz.

Allaskeres6: az a személy, aki
munkaviszonyban nem 3all; és egyéb
keres6 tevékenységet sem folytat; és
elhelyezkedése érdekében az allami
foglalkoztatasi szervvel
egyiittmikodik; és akit az allami
foglalkoztatasi szerv allaskereséként
nyilvantart.

A foglalkoztatasi szervvel valé
egyiittm(ikodés magaban foglalja,
hogy az tigyfél az allami
foglalkoztatasi szervnél az altala
meghatdrozott id6pontban, de

legalabb haromhavonta jelentkezik,
és bejelenti a szervnek, ha olyan
valtozas kovetkezett be, amely
allaskeresé statuszat érintené. Az
dllaskeres6 maga is aktivan keres
munkahelyet, és a foglalkoztatasi

Joo3
EO005

természetes
maodban,
szerinti
beszél.

nem sz0
olvasatban
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szerv altal felajanlott munkaeré6-piaci
szolgaltatast, valamint tamogatott
képzési lehetGséget elfogadja,
igénybe veszi.

Igen, munkalgyi nyilvantartdsba szeretne | Rossz valasz. EO04
keriilni, de azt itt nem tudom intézni, ahhoz is | A Kormanyablaknak tajékoztatast kell | U002
kell, hogy megjelenjen a  munkalgyi | adnia, és fel kell venni a munkalgyi
kdézpontban. nyilvantartasba az ligyfél adatait.

12 Ugyfél Barcsak ugy lenne! Gesztikuldl, a karjat
Keresek én allast, voltam tobb felvételi felemeli az els6
beszélgetésen, de sajnos mindendtt azt mondatra. Utana
kérdezik, hogy van-e tapasztalatom. széttarja a karjat, és
En ruhakészits szakkdzépiskolat végeztem, le is kissé az asztalra
érettségiztem, de csak egy par helyen dolgoztam csapva teszi le a
probaidével, igy alig van gyakorlatom, és kezét, mint aki mar
mindentt azt kérik. annyit csalédott.

Ugyintézé Hat sajnos, az nem egy keresett szakma ma mar, | Rossz vélasz! T0O07

itthon alig varrnak, behozzak a sok kinai ruhat,
ami olcsé.
En is azt latom, hogy a fiataloknak sokkal
nehezebb, mint nekiink volt! En is mindig
mondogatom a gyermekeimnek, ilyen koruak,
mint maga.

Soha nem keseritjiuk el az lgyfelet, és

nem nyilvanitjuk ki a  sajat
véleményiinket.

Kooperativitass — Az Ugyintézésben
vald segit6kész egylttmikoddés
lényege az, hogy mindkét fél a
szerepébdl addédo képességeit,

lehet8ségeit, ismereteit kolcséndsen
és proaktiv mdédon mozgdsitja az
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Ugyintézés sikeressége érdekében. A
legijobb lépések és megolddsok
el6reldtd kivalasztdsa, a konkrét,
személyes helyzethez valé rugalmas
és kreativ alkalmazkodas, az egyoldalu
atharitas kerilése lehetnek példaul az
«egy hajoban  evezlink»  tipusu
kapcsolat elemei.

Igen, lattam a személyi adataibdl, hogy 23
éves.

Ez még a munkaiigyi igazgatasban palyakezdd
allaskeresének szamit (25 éves korig), és a

palyakezd6knek  tobb programba van
lehetéségiik bekapcsolédni Ggy, hogy a

munkaltatét is tamogatjak, ha palyakezd6t vesz
fel.

Ennek részleteit feltétleniil kérdezze meg a
munkaiigyi kirendeltségen — érdemes lenne egy
ilyen programba bekeriilni, mert akkor
nagyobb az esélye az elhelyezkedésnek!

JO valasz.

Palyakezdd allaskeresG: az a személy,
aki a 25. életévét - felsofoku

végzettségli személy esetén 30.
életévét - be nem toltott, a
munkaviszony létesitéséhez

sziikséges feltételekkel rendelkezd,
az illetékes kirendeltség Altal
nyilvantartott allaskeresé.

Joo4
TO08

Sajnos a fiataloknak is nehéz elhelyezkedni, de
On még nagyon fiatal, biztos lesz ra lehet8sége,
hogy valahol elhelyezkedjen, ezért is menjen a
munkalgyi kirendeltséghez.

Részben jo valasz.
De ne olyan stilusban, amibdl lathato,
hogy tul akar lenni rajta az ligyintézé.

13 Ugyfél J6, akkor felirom ezt is magamnak, hogy a

A papirja felé hajol,
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palyakezd6k allaskereséséhez kérjek segitséget,
vagy hogy valamilyen programba bevegyenek

engem is. Hallottam mar mastdél is, hogy
szerz6déssel kikérte a munkaltatd, mert

bevontak Unids programba.
Ezt majd a munkatigyben megkérdezem.
Haladhatunk tovabb.

ami az asztalon van,
és ir, mikozben
beszél az
Ugyintéz6hoz.

Ugyintézé

Igen, az tegye, én annyi mindent nem tudok egy
Ggyrél, van annyi igy is rank terhelve, alig tudunk
kiigazodni.

Rossz valasz.
Nem terheljik tovabb az Ugyfélre a
problémankat.

Igen, ezt fontos jeleznie!

Van itt az Ugyleirasban egy Tajékoztaté az
tigyfeleknek, a nyilvantartasba vételrdl.

Maris kinyomtatom, és odaadom Onnek.

J6 valasz.

Onkontroll — Az ugyintézének az
Ggyféllel valé foglalkozds kozben
folyamatosan figyelnie kell 6nmagat,
az alap- és a metakommunikacios (pl.
érzelmeink kifejez6dését) folyamatot,
tdgabban az Ugyfélkiszolgalas percrél-
percre valtozd helyzetét. Mintha egy
kils6 megfigyel§ kovetné, ugy kell
tudnunk Iatni, elemezni, ellenGrizni és
szabalyozni, ami torténik. Minél
inkdbb gyakorlatunkka valik az egyes
szituaciok  utdlagos  atgondolasa,
értékelése (mi m(ik6dott, mi nem, mi
véltott ki pozitiv, negativ reakciot),
annal kdonnyebb és hatékonyabb lesz

U003
T009
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az lgyintézés « folyamatdba épitett »
onkontroll, 6nszabdlyozas

Rendben van, irja csak fel, el ne felejtse, ugyis | Rossz valasz.

olyan bonyolult ez az egész. Gondolom, Onnek | Nem bocsatkozhatunk

még jobban, most hallja elGszor. feltételezésekbe az agyfél
képességeivel kapcsolatban — ez nem
megengedett.

Akcid:

Az ligyintéz6 a gépe felé hajol, megkeresi a
T4jékoztatdt, rakattint a nyomtatasra. Kiveszi a
mellette |évé nyomtatdbdl a papirt, és atnydjtja
az Ggyfélnek.

14 Ugyfél K6sz6nom, ezt akkor elviszem magammal. Kinydjtja a kezét,
J6 lesz otthon mindent Ujra atnézni, nekem atveszi a
jobb, ha le van irva. Tajékoztatdt,
kettéhajtja, majd
még ketté - és maga
mellé  helyezi az
asztalra.
Ugyintéz6 J6, tegye azt, de j6 lenne mar tovdbb haladnunk, | Rossz valasz.

én igyekeznék. A slirgetés nem megengedett.

Tajékoztatom Ont arrél is, hogy 2013. januar 1- | J6 valasz. Joo6

t6l mind a nyilvantartasba vételt, mind az | Az elektronikus levelezés egy uj | U004

allaskeresési ellatas iranti igényt elektronikus | tigyfélbarat megoldas, de ennek is

levélben (e-mailben) is be lehet jelenteni. szabdlyozott a beazonosithatésaga -

18
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ezt kell elmondani, de féként, ha
lathatéan az lgyfél ismeri és
alkalmazza is az IKT eszkozoket.

Elteheti, de vigye magdval a munkaligyi | Rossz vdlasz. A002
kirendeltségre, mert nem tudom, hogy aktudlis- | Mindig a legfrissebb tadjékoztatét kell
e még ez a tdjékoztatd, annyit valtoznak a | kinyomtatnunk, ha nem az
jogszabalyok. Ugyleirasbol, akkor a honlaprol:
Majd ott megmondjdk, hogy jo-e, ami benne | www.munka.hu
van.
15 Ugyfél Jo! El6re hajol, mind a
Es ez mit jelent, mit kell csindlnom? két karja, konyoke
fenn van az asztalon,
azon tdmaszkodik.
Ugyintézé Most mar semmit, ha itt mindent elintéz, akkor | Részben igaz, de a tovabbi
felesleges még e-mailt is irni nekik, inkabb | egylittm(kodés is megtehet6 e-
menjen be minél hamarabb a kirendeltségre. mailben, ezért el kell mondani, hogy
ez mit jelent.
Az e-mailben akkor tud kapcsolatot tartani a | J6 valasz. U002 Szemtdl szembe
munkaiigyi kirendeltséggel, ha On irasbeli | Fontos intézkedés az elektronikus | E004 beszél az tigyfélhez.

kapcsolattartds bevezetése 2013.
évtdl, mivel sokkal tébb helyzetben
tud segitséget adni, allast ajanlani a
munkaligyi kirendeltség.

nyilatkozatot tesz, és megadja a
kapcsolattartashoz sziikséges e-mail cimet.

Ezt most itt is megteheti.

Azzal, hogy én beirom a Jegyz6kdnyvbe, és On

aldirja - ez mar szandéknyilatkozatnak | Ugyfélbarat megoldas, mert egyszer(i
mindsiil. kérdések, allasok iranti érdekl6dés

Az adatokat pedig majd megerdsiti, amikor | esetén nem kell az amugy is igen

Fontos, hogy
hangsulyozza, hogy
személyesen is meg
kell jelennie- ehhez
kissé figyelmeztets a
hangja.
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személyesen felkeresi a kirendeltséget.

Azt az ligyintézés elején is hangsulyoztam, hogy
itt mi miben tudunk segiteni, de a munkaiigyi
ellatasok igénylése személyes megjelenéshez
kotott, tehat el kell mennie a XVI. kerleti
kirendeltségre, aminek felirtam a cimét.

szerény ellatasbol, jovedelembdl

utaznia az tigyfélnek.

Hat ez egy Uj megoldas, most januartdl, én sem
nagyon tudom, de be kell jelentenie, hogy van-e
mail cime, és majd irnak a kirendeltségrdl
Onnek.

Részben elfogadhato, de a
kirendeltség csak valaszol, ha az tgyfél
bejelentkezik, vagy kér valamit e-
mailen.

Ugyfél

Persze, megértettem, el fogok menni!

De most amit lehet, vegylnk fel, én megadom
az e-mail cimem, van otthon internetem.
Mondom is: KoJall1ll@fremail.hu

Ugyintézé

J6, ha megadja az e-mail cimét, én felirom, de
azért jelentkezzen csak be otthonrdl, biztos, ami
biztos, irjon nekik levelet.

Rossz vdlasz, mert ha a Jegyz6konyvbe
bekeril az e-mail cim, ez mar
szandéknyilatkozatnak tekinthetd, és
abbdl felviszi a munkaligyi
kirendeltség az adatokat a
nyilvantartasaba.

Az e-mail elérhetGséget beleirom ebbe a
Jegyz6konyvbe, amibdl természetesen adok 1
példanyt Onnek.

J6 valasz.
Az elektronikus levélben térténd
kapcsolattartasra tett nyilatkozathoz

Az Ugyintéz6 végig
maga el6tt tartja a
Jegyz6konyvet, mert

Ezt a nyilatkozatat is most beirom a | sziikséges az alabbi személyes adatok folyamatosan tolti ki
Jegyz6konyvbe, hogy elektronikus | megadasa: a torténésekkel.
20
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kapcsolattartassal is szeretne élni.
A tobbi adatai mar itt vannak felirva.
Fontos, hogy ha On levelezik a munkaiigyi

név, sziletési datum, lakcim vagy
tartdzkodasi hely, vagy
név és Taj szam.

Altaldban tollal toltik
ki a Jegyz6konyvet,
és nem géppel, igy

kirendeltséggel minden levélben sziikséges a | Abban az esetben, ha a
személyes adatokat megadni: név, szilletési | kirendeltségre  beérkez6  e-mail
17 datum, lakcim vagy tartézkodasi hely; vagy név
és Taj szam.

Az e-mailben sziikséges leirni egyértelmiien,
hogy milyen ligy intézése céljabdl irta a levelet.

egyszerlibb mindent
beirni — és aldirva
masolnak le egy
példanyt, ami az
tgyfél tulajdona.

adatai nem azonosithatoak
egyértelmiien, akkor a kirendeltség
valaszlevélben bekéri azokat az
adatokat, amelyek sziikségesek az
azonositdshoz. Ha a kirendeltség
valaszlevelére 15 nap elteltével nem
érkeznek meg az azonositashoz
szilkséges adatok, akkor azt a
kirendeltség mulasztasnak tekinti és
arra ligyintézés nem indithaté el. Az
e-mailben sziikséges leirni
egyértelmiien, hogy milyen gy
intézése céljabdl irodott.

J6, akkor adja meg az e-mail cimét, én ide | Rossz valasz.

beirom, és majd elmegy a munkalgyi | Ha a Jegyz6kényvben mar megadta az
18 kirendeltségre, és ott alair egy nyilatkozatot. adatait, az elérhetdségét az ligyfél, és
azt megkildi a kormanyablak a
munkadgyi kirendeltségre — akkor ott

21
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mar nem kell djra mindent el6lrdl
kezdeni.

Ugyfél

Rendben van, értem.

Ezt is felirom magamnak, hogy az elektronikus
lgyintézéshez mi kell, név, sziletési datum,
lakcim — ezeket fogom haszndlni.

Mehetink tovabb.

Az Ugyfél megint irja
az informacidkat a
papirjara, kozben
mondja, mit ir le.

Ugyintézé

J6, hogy felir mindent, mert itt most nekem erre
nincs idém, tdjékoztatét meg nekink nem
adtak, igy nem tudok adni.

Rossz valasz.

Attél, hogy nincs  Tajékoztatd
kinyomtatva, még le lehet tolteni, ki
lehet nyomtatni, de elsédlegesen el
kell mondani, mi van benne.

Err6l is van ebben az Ugyleirdsban egy | J6 vélasz. Uooa
kétoldalas tajékoztaté, kinyomtatom ezt is és | Fontos, hogy amit csak lehet, az | U005

odaadom.

Egyébként a kirendeltség minden beérkezett e-
mailre valaszol legkésébb a beérkezést kévetd
munkanapon.

En felitam a Jegyz6konyvbe a munkaiigyi
kirendeltség e-mail cimét is.

Ha On ezen keresztiil levelezik veliik, a targyba
mindig bele kell irni, mit szeretne, pl. most
err6l beszéliink: allaskeresési ellatas iranti,

tigyfél megkapja kinyomtatva is.
Tapasztalat, hogy az elsé ligyintézés
soran még kevés informacié marad
meg, és nem mindent kérdez meg az
tigyfél. Rendszerint, mar ha elmegy,
akkor jutnak eszébe kérdések. A
tajékoztatok altalaban ezt pétoljak.
Az informacio nyujtas a
kormanyablak alapvet6 feladata.

Az ligyfél az e-mailt a lakcim, vagy

vagy nyilvantartasba vételi kérelem | tartézkodasi hely szerinti illetékes
22
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benyujtasa.

munkaiigyi kirendeltség e-mail
cimére kiildheti meg.

Ezek az e-mail cimek megtalalhatéak
a www.munka.hu/Foglalkoztatas

honlap ,ElérhetGségek” link alatt.

19

Annak o6ralok, hogy felirja az informacidkat, de a
lényegesebb  dolgokat én is irom a
Jegyz6koényvbe, hogy mir6l tajékoztattam, és
ebbdl ugyis adok 1 példanyt.

Részben jo valasz.

Mindig fontos, hogy az ligyfél a sajat
képességeihez, megértéséhez
igazoddan irja le, vagy akdr ismételje
meg az informdacidkat, ez hasznos a
kés6bbiekben is. Err6l nem kell
lebeszélni.

Akcid:

Az Ggyintéz6 a gép felé hajol, kimasolja az
Ugyleirdsbdl a tajékoztatét, kinyomtatja. A
mellette 1év6é nyomtatdbdl kiveszi a 2 oldalt,
tliz6géppel dsszetlizi, és odaadja az Ggyfélnek.

Ugyfél

0, nagyon kdszondm, ez mar sok segitség.
Oriilsk, hogy eljottem.

De kaphatok valami segélyt is, meg tudna azt is
mondani?
Nem banndm, ha ezt is megnézné.

Lelkesen gydijti be a
tdjékoztatdkat,
mindegyiket
félbehajtja, aztan
megint félbe — arra
gondol, hogy el kell,
hogy férjen a
zsebében, mert nem
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igényelni az ellatast.

legalabb 3 havonta jelentkezik. A

hozott semmit
magaval.
Ugyintézé Megnézhetjik, de ha ennyire nem volt | Rossz valasz. T0OO5
munkaviszonya, nem igazan fog kapni semmit. El6re semmit ne feltételezziink, f6ként | JOO3
Kicsit varjon, keresek valami anyagot arrdl, hogy | ne lebecsiilve az ligyfelet. E002
milyen munkanélkili elldtasok vannak. Nem hasznaljuk mar ezt a kifejezést,
hogy munkanélkili, helyette az
allaskeres6 fogalmat haszndlja a
torvény.
Természetesen, tovabbmegyiink, megnézem | J6 valasz. A szdmitégép felé
még, hogy mire van lehetGsége. Az ugyfél nyilatkozata alapjan hajol, és nézi a
egyiittm(kodési kotelezettséget kovetkez6
Az allaskeresdk ellatasanak igénylésére tudok | vallal a munkaligyi kirendeltséggel. | TO11 informacidkat az
adni kitoltendd kérelmet, de személyesen kell | Ennek keretében a kirendeltség altal | U006 ellatasokral, és
megjelenni a munkaiigyi kirendeltségen, és ott | meghatarozott id6pontban, de | JOO7 lassan olvassa a

lényeget, de nem

Ehhez be kell vinnie a kordbbi munkahelyeirdl | koriilményeiben bekovetkezett sz6 szerint, hanem
az elbocsataskor kiadott dokumentumokat, | valtozast, annak bekoévetkeztétol érthet6  formaban
abban van egy igazolas, amit ahhoz adtak ki, | szamitott 15 napon belil a kozli az tgyféllel.

hogy On jogosult legyen az allaskeresési ellatas

kirendeltségen bejelenti. Elfogadja a

igényléséhez. szdamara megfelel6 munkahelyre
szolo allasajanlatot. Elfogadja

A jaradék (az ellatas) kezdé napja mindig az
allaskeresének a munkaiigyi kirendeltségnél
torténo jelentkezésének a napja.

illetéleg igénybe veszi az allami
foglalkoztatasi szerv altal felajanlott
munkaerd-piaci

szolgaltatast,valamint a  képzési

24
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Ezért is vettem én fel a Jegyz6konyvet, | lehetGségeket. Munkahelyet aktivan
amelyben On nyilatkozik, hogy bejelentette a | és 6nalléan keres.

mai nappal az igényét, és ezt megkildom a | A korabbi munkahely

munkaiigyi kirendeltségre. altal kiadott dokumentumokat (vagy
azok mdasolatat) mindig csatolni kell a
kérelemhez, igy pl.

slgazoldlap az allaskeresési jaradék
és allaskeresési segély
megallapitasahoz”.

Ahhoz, hogy ellatasra valé
jogosultsagot meg tudja allapitani a
kirendeltség, kellenek a munkahelyi
20 adatok.

Megnézem, hogy mit irnak, milyen feltételekkel | Rossz valasz. To11
lehet kapni munkanélkiili segélyt. En Ggy tudom, | Mar nem segélynek hivjak, | J007
hogy most mar 90 nap, azaz 3 hénap, ameddig a | allaskeres6k tdmogatasa a neve. A
segély adhatd, de nem is biztos, hogy segélynek | fogalom is azért valtozott, hogy

hivjak, valami mas neve van. kifejez6bb legyen az allaskeresés, nem
a munkanélkdliség.
Ugyfél Igen, dolgoztam 3 helyen, de elég rovid ideig, és Zavarbanvan, a
néhany napig voltam alkalmi munkan is. kezével gesztikulal,
Nem tudom, hogy mennyi id6 kell ahhoz, hogy felemeli a jobb kezét
kapjak ellatast? és mutatja a 3-as
szamot az ujjaival
Ugyintéz6 Hat ez elég sokat valtozott az utdbbi id6ben, én | Rossz valasz. TO12
ugy tudom, hogy 1 évig kellett, hogy dolgozzon Nem a kérelem beadasa el6tti 1 év
25
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folyamatosan, miel6tt munkanélkiili lett. folyamatos munkavégzés a

megallapitas alapja, hanem az el6tte
év6 3 évben kell 6sszesen 360 napot
Osszegy(jteni.

Mindjart megnézem pontosan. J6 valasz. T012
Azt vizsgaljak meg, hogy az allaskeresévé valast | Ha bizonytalanok vagyunk barmiben, | U006
megel6z6 3 évben mennyi jogosultsagi id6t | lehet tajékoztatni az ugyfelet arrdl, | J007
szerzett, azaz dolgozott-e legalabb 360 napot, | hogy itt és most pontosan | JO0O8
vagyis egy évet. megnézzilkk. Ez a hitelességiinket is

10 nap jogositoé id6 1 nap jaradékfolydsitasi | alatamasztja.

idének felel meg.

A keresétevékenységhe minden munkaviszony

beleszamit.

En Ugy tudom, hogy legaldbb két év Rossz valasz. TO12
munkaviszony kell mindenkinek ahhoz, hogy Csak pontos informaciot adunk az | JOO7

kapjon segélyt, de lehet, hogy ez mar valtozott.

Ggyfélnek, ne bizonytalanitsuk el,
hogy mi sem tudjuk. A kérelem
beaddasa el6tti 3 évben kell 6sszesen
360 nap munkaviszonyt igazolni.
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22 Ugyfél Igen otthon meg kell néznem a papirokban, és Lathatdan

0sszeszamolni, de szerintem nagyjabdl meglesz gondolkodik, az
az egy évem. arcdhoz emeli a bal
Inkdbb, ami probléma lesz, hogy vajon kezét, az allat
bejelentett-e a munkaltaté engem, mert ezek simogatja.

mind vallalkozasok voltak, ahol dolgoztam.
Ezt nem tudja megnézni?

Ugyintéz6 Azt én nem tudom megnézni, majd kérdezze Részben igaz vdlasz, de a munkaligyi

meg a munkaligyi kdzpontban, 6k biztosan kirendeltségen sem tudjdk megnézni,
tudjak. csak belfoldi jogsegély keretében

megkérni a NAV-tél az adatokat. Nem

munkaligyi kézpont, hanem

kirendeltség.
Itt nem tudjuk megnézni, hogy mennyi | J6 valasz J008 Egyszer( vdlasz, de
munkaviszonya volt. De ha elviszi a | Belfoldi jogsegély keretében | T013 nem hivatali
munkaszerz6déseit, és amit a munkaltato | sziikséges az adatok bekérése, kifejezéssel, hanem
kidllitott, mikor a munkaviszonya megsz(int, azt | amennyiben az ligyfélt6l beérkezett egyszer(

27
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a munkaiigyi kirendeltség megnézi. dokumentaciobol teljes magyarazattal.

Ok bekérik a Nemzeti Ad6 és Vamhivataltdl | bizonyossaggal nem allapithaté meg
hivatalosan is, hogy mennyi volt az On | ajogosultsag alapja.

munkaviszonya és a keresete. Ahhoz, hogy a hatdsag megfelel6
dontést tudjon hozni, sziiksége van
mads hatdsag segitségére.

Itt biztosan meg tudjuk nézni. Rossz valasz.
Majd mindjart megkérdezem a mellettem lévé Nincs még hozzaférése az ilyen jellegd
kollégat, 6 biztos tudja. adatokhoz a kormanyablaknak, csak

az eljaré hatdsagok kérhetik meg az
eljaras soran.

23 Ugyfél Ertem, bar elég bonyolult! Az ligyfél még

De akkor mit vigyek magammal a mindig fogja a tollat

kirendeltségre? Felirndam a papiromra. a kezében, és a

Kérem, diktdlja le részletesen. papirra elkezdi irni
az Ggyintéz6tol
hallott
informacidkat.

Ugyintéz6 Mar mondtam, hogy minden papirt, ami eddiga | Részben jé vdlasz, de fél informacio.
munkavégzéshez kapcsolddott, vigyen el, az Kellenek még a személyi iratok, iskolai
biztos elég lesz, csak szedje Ossze. végzettségre vonatkozo
dokumentumok is.
Pontosan megnézem ezt is az ligyelirasban, a | ., , T003
X . . . J6 valasz.

gépemen, hogy ki ne maradjon valami, ne Joo1

kelljen kétszer mennie ezért. Uoo1

Az allaskeresési jaradék megadllapitasahoz A001
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kellenek — akkor diktalom, irja fel, kérem:
- a személyi iratai (személyi igazolvany,
lakcim kartya, TAJ kartya, adokartya),
- iskolai, szakképzettséget igazolo
okiratok,
- igazoldlap a munkaltatétdl az
allaskeresési jaradék megallapitasahoz,
- jovedelemadé adatlap a munkaviszony
megsziintetésekor
- OEP igazolvany
De felirom Onnek ezt az e-mail cimet is a
Jegyz6konyvbe, mert itt tobb dologrdl is
tdjékozddhat.
www.munka.hu portalon, az
Allaskeres6knek/Hasznos tudnivaldk link alatt
talalja meg.

Fontos, hogy - a fiatalabb koruaknak
féként - mindig adjunk internetes

elérhet6séget, hogy hol tudnak
utananézni a sajat tigyeik

intézésének.

Szerintem elég lesz, ha a munkaligyi papirjait
viszi, nem tudok réla, hogy kellene még mas is.

Rossz vdlasz. Nem elegendd, kell még
a személyi anyag, és a végzettséget

igazolé iratok. Ha bizonytalanok
vagyunk egy informaciéban, jobb
megnézni.

24 Ugyfél Rendben, ezeket leirtam.

J6 lesz, ha internetes cimeket is ad, mert
szeretek internetezni és akkor megnézem
ezeket a honlapokat is.

Felirtam azért magamnak is a honlapcimeket.

Az Ggyfél
folyamatosan ir az
el6tte |évé papirra.
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Ugyintézé

Az jo, mert akkor munkat is tudna keresni, és
egyszer(ibb lenne mindenhova megkiildeni az
Onéletrajzat, soha nem tudni, hol fogadjak.

Rossz valasz.

Kell az Ugyfelet buzditani, de nem
valogatds nélkiil kildeni barhova az
Onéletrajzot, az csalédast okoz, ha
nincs visszajelzés.

Igen, az elhelyezkedés érdekében érdemes
megnézni tobb allasajanlatot is, akar a
végzettségét is beirja a keresGbe, és ugy is tud
allast keresni.

J6 valasz.

Mindig biztatni kell az (igyfelet,
valéoban sok helyen lehet allast
keresni, magan munkakozvetit6knél
is.

Rendben van, ugy is maganak kell els6sorban
megoldania a problémajat, tudja, hogy a
munkalgyi kirendeltség sem tud egybdl
segiteni.

Rossz valasz.

A munkaligyi kirendeltségre kotelez6
a munkaltatdknak bejelenteni, ha Ures
allasuk van,

igy jelentds az allasajanlatok szama,
bar a munkat kereséké is.

25 Ugyfél

Azt még meg tudna nézni, hogy mennyilenne ez
az allaskeresési jaradékom?
Nem mindegy, hogy mennyire szamithatok.

Megvakarja a fejét,
ugy kérdez — ehhez a
kezét felemeli.

Ugyintézé

En azt nem tudom kiszamolni, azért is kellene
elmennie a munkaligyi kézpontba, mar
mondtam, hogy mindent ott tudnak.

Rossz valasz.

Nem konkrét 6sszegben kell szamolni,
meg kell nézni, mit irnak a
jogszabalyok. Altaldban a kereset 60
%-a, de van felsé korlat, nem lehet
tébb, mint a minimalbér 1 napra esé
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Osszege.
Az attdl is fiigg, mennyi volt a keresete, és | J6 valasz. Megfelel a

pontosan mennyi id6t dolgozott.

Akinek volt munkaviszonya, a keresete utan
befizetett tdrsadalombiztositasi jarulékalap
alapjan kell a jaradék 6sszegét kiszamitani.

A jaradék oOsszege a jaradékalap 60%-a,
legfeljebb a kotelezd legkisebb munkabér napi
O6sszegének megfelel6 Gsszeg.

Tehat 2013-ban ez az 6sszeg, a keresete 60 %-a,
de legfeljebb 3.267 Ft/nap, ha magasabb volt a

keresete.

jogszabalyoknak, @ mivel minden
évben valtozik az Osszeg, ezért év
elején kell azt a Tajékoztatét
kinyomtatni, amely a Nemzeti
Munkaligyi Hivatal honlapjan jelenik
meg. ,Ml mennyi 201..-évben”
cimmel.

Itt ebben az ligyleirasban, amit nekiink adtak,
csak a jogszabalyi szoveg van benne, de az elég
bonyolult. Egyszer(ibb lenne, ha megkérdezné a
kirendeltségen.

Részben jo valasz, valéban a
jogszabaly van beidézve, de azt tudnia
kellene értelmezni az ligyintézének.

26 Ugyfél

Hat ez nem sok joét jelent.

Minimalbéren voltam bejelentve mindenhol,
annak a 60 %-a, az nagyon kevés.

Latom, magamnak kell minél el6bb allast talalni.

Azt mondta, tudja, hol Ilehet a&llasokra
jelentkezni?

Elkeseredve valaszol,
l[athatdan lehangolt,
a tollat forgatja a
kezében, kissé
meggornyed, de
mindig fellendil, ha
valamit még
kérdezni akar.

Ugyintézé

Ha van internete, allasajanlatot mar mindendtt

Részben elfogadhaté valasz, de
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nézhet, de vegyen Ujsagokat, abban is vannak.

Ujsdgokra nem igazan van pénze egy
allasnélkilinek, és pontosabb
informacidt lehetne adni.

Igen, valéban igy van, hogy els6ként Onnek kell
mindent megtennie, hogy allast keressen, de a
munkaligyi kirendeltségen is vannak
allasajanlatok, mert minden munkaltaténak, ha
van lires allasa, azt be kell jelentenie, tehat a
kirendeltségek vezetnek nyilvantartast a
betolthetd allasokrol.

Ezek jelentGs része a Nemzeti Foglalkoztatasi
Szolgalat honlapjan megtaldlhaté, amit mar
emlitettem, ez a www.munka.hu.

Ha az oldal megjelenik, a ,Foglalkoztatas”
képre kell kattintania, és az Allaskeres6knek
ikon megnyitasdaval tud allashirdetéseket
elolvasni, és azokra jelentkezni, de feltdltheti a
sajat onéletrajzat is.

Munkahelykereséshez informacidkat taldlhat
még a www.magyarorszag.hu honlapon is.

A Nemzeti Munkaligyi Hivatal most készitett
egy Virtudlis Munkaerdpiac Portalt, ezt is a
www.munka.hu honlapon éri el. Az a céljuk,

J6 valasz

Fontos, hogy a kormanyablak
ligyintéz6 jol ismerje a munkajahoz
sziikséges honlapokat,
szabadidejében nézze mindig a friss
informaciokat (ez nemcsak erre a
témakorre vonatkozik).

Az allasajanlatokkal kapcsolatban
igen sok honlap mikodik, de mindig
az allamilag kijelolt szervezeteket
adjuk meg, mivel az is felelGsség,
hogy milyen informaciét ajanlunk az
tigyfeleknek, és a magan szervezetek

altal mdkodtetett honlapok nem
megbizhatdéak.

Tehat munkakdzvetitésre a
munkaligyi kirendeltségek, és a

munkaligyi szervezet altal kézvetitési
engedéllyel rendelkez6 szervezetek
jogosultak (magan munkakdozvetitdk).

A003
A004

Beirja a
Jegyz6konyvbe,
hogy allasajanlatok
elérhetGségérdl
adott tajékoztatast.
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hogy a munkaltatdk és a munkavallalék minél
konnyebben és egyszer(ibben egymasra
talaljanak.

Rossz valasz.

Nincs mar munkanélkiliségi segély
(allaskeresési tdmogatds), és nem
elfogadhatd a stilus sem, a kioktatas.

Bizony nagyon kevés a munkanélkiili segély, de
pontosan ezért, hogy minél el6bb munkat
keressen, és ne abbdl éljen.

irom ezeket a honlapcimeket is!

De azon gondolkodom, amit mondott!

Milyen érdekes, hogy még az onéletrajzomat is
feltolthetem?

27 Ugyfél

Kicsit reménykedve
valaszol,
kiegyenesedik.
Kihtzza magat.

Ugyintézé

Igen, feltdlthetd az 6néletrajz, de én ehhez nem
értek, még nem néztem meg, csak hallottam, itt
a kollégaktdl.

Részben elfogadhatd valasz, de nem
kellene az Ggyintéz6 ismerethianyat az
Ggyféllel megosztani.

FO03
FO04

J6 valasz.
Mindig biztatni kell az ugyfelet, és
tajékozottnak lenni az (igyintézé

részérdél, az ujdonsagokban is.

Természetesen, ha megadja az adatait, és hogy
milyen elképzelése van, a munkaltatok is
megkereshetik Ont.

A www.munka.hu honlapon talal
tdjékoztatot, ahol leirjak, mit kell tennie.

egy

Részben elfogadhaté valasz, de
kedvesebb stilusban kellene.

Feltolthet6 az 6néletrajz, de azt nézze meg,
hogy kell csinalni, azt én nem tudom.

28 Ugyfél Az j6, majd elolvasom, de nincs jé 6néletrajzom.
llletve én csinaltam egyet, és ezekre az
allasinterjukra magammal vittem, de az nem

nagyon tetszett, jobban meg kellett volna irni.

Letdrten vélaszol,
kozben gesztikuldl, a
kezével megvakarja
a fulét.
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Ugyintézé Hat, vdlogatdsak a munkaltatdk, biztos nem az | Részben igaz, de ezt sem ilyen
Oonéletrajzon mulik, hogy felvegyék, jobban | stilusban, kioktatdssal kellene k6zolIni.
kellene szerepelnie az allasinterjukon!
A munkaiigyi kirendeltségen fognak ebben is | J6 valasz. TO14
segiteni! Fontos, hogy az allaskeres6k esetén | E007
ne maradjon ki az informaciébdl a | J012
Mondtam még a beszélgetésiink elején, hogy | munkaerd-piaci szolgaltatas, de a
munkaerd-piaci szolgdltatasokat is biztositanak | munkakozvetités is az 6 feladatuk —
Onnek, és ebbdl az egyik, hogy az | ezért az &llasajanlatoknal meg kell
o6néletrajzirasban is segitenek. emliteni.
A kirendeltség a munkakozvetités
A munkaligyi kirendeltség informaciét nyujt az | keretében személyes beszélgetést
allaslehetdségekrdl, és munkakoézvetitést is | folytat a munkat keresdvel, feltarja a
végez. Ezt elmondjak ott részletesen, hogy mit | foglalkoztatassal kapcsolatos,
tudnak biztositani, és Onnek miben kell | valamint az azt akadalyozé
egyiittm(ikodnie. korilményeit (iskolai végzettség,
szakképzettség, korabban betéltott
munkakoérok, szakmai gyakorlat,
lakéhely, munkaképesség),
tajékoztatast ad a szamara megfelel6
munkalehet6ségek f6 jellemzgirdl, a
foglalkoztatas helyérél, idejérél, a
munkarendrél, tovdbba a kereseti
lehet6ségral.
Biztos segit ebben a kirendeltség, majd 6k Rossz valasz.
megirjak. Nem a kirendeltségi ligyintéz6nek kell
34
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megirni az 6néletrajzot, hanem
megtanitani j6 6néletrajz készitésére
az lgyfelet.

29 Ugyfél Azt gondoltam, hogy a kirendeltségen segitenek
egy onéletrajzban!

De a legtobb helyen fényképet is kérnek hozz3,
azt valahol csinaltatnom kell, de most nincs erre

pénzem.

Zavarban van,
széttarja a karjat.

Ez sajnos igy van, csak akkor teljes egy
Onéletrajz, ha van benne fénykép. Gondoljon
bele, mig a sok Aalldsinterjut megcsinalja a
munkdltatd, mar nem fog mindenkire
emlékezni, jobb, ha latja a fényképet is.

Ugyintézé

Részben jo valasz, részben igaz, de
nem feltételeziink semmit, és nem mi
alkotunk véleményt egy munkaltatéi
gyakorlatrél, és nem altalanositunk.

Az én szamitégépemen vagy egy web-kamera.
Ezzel tudok Onrél csindlni egy olyan arcképet,
ami az onéletrajzhoz berakhatd, és tudok adni
Onéletrajz mintat is.

Ezt most, itt megcsinalhatjuk!

J6 valasz.

Ez mar tobb segitség, mint ami
elvarhaté altalaban a
Kormanyablakos ligyintézéstdl, de ha
van ra lehetGség, sokat jelent az
allaskeresdnek.

Az igy van, de maga még elég fiatal, biztos talal
valahol egy j6 mintdt az Onéletrajzra az
interneten.

Rossz valasz.
Elmaradt a korrekt tajékoztatas.

30 Ugyfél Tényleg csinadlna egy ilyen fényképet, és ratenné
erre a mintara is?
Az nagyon jo lenne.

llyenrél még nem hallottam, hogy maguk milyen

Izgalomba jon,
mozgolddik,
megigazitja a hajat,
[athatdan oril a
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rendesek, és felkésziltek. Nahat!

lehet&ségnek.

Ugyintézé

Igen, oda kellene menni a Photo shophoz, mert
ott jobban tudjak az ilyesmit. Itt van az
lgyféltérben a sarokban az a gép, ott il mellette
a kollégané.

Részben j6 valasz, amennyiben a foto-
shop el is kiildi az e-mailre a képet,
mert az egyszeri kinyomtatdssal nem
sokra megy az ugyfél.

Igen, tudok csinalni fényképet Onrél, egy par
perc az egész.

Kis tiirelmet, bedllitom a gépem.

Nem kell semmit csindlnia, nyugodtan
maradjon lilve, mert igy egy arckép lesz, pont
annyi, ami kell az 6néletrajzhoz.

Jé valasz.

Ha a feltételek adottak, fontos, hogy
ebben is segitséget nydjtson a
kormanyablak. Ma mar a
munkaltaték tobbsége ragaszkodik a
fényképes onéletrajzhoz.

Fényképet még csak tudok csinalni, tanitottak
benniinket, de azt kinyomtatni tudom csak, és
majd valahogy megoldja, hogy rdragasztja az
Onéletrajzra.

Rossz vélasz.

Ha mar eddig eljutott az lgyintéz6 a
segitségben, elkildheti e-mailben is,
hogy szerkeszthet6 legyen az arckép.

31 Akcio

Az ligyintéz6 a szamitégépen lévé Web-
kamerat kifelé forditja az ligyfél felé, beallitja,
hogy az arca legyen lathatd, majd a gépet
atallitja a fényképezés funkcidra, még igazit egy
kicsit a kameran, majd a klaviatiran gombot
nyom.

Az elkésziilt képet megmutatja az lgyfélnek,
hogy jo lesz-e, majd lementi és e-mailben, a
Jegyz6konyvben rogzitett e-mail cimre kiildi.

FO04

El6bb felall, és allva
forditja ki a Web-
kamerat, majd lell a
székére, és
kivalasztja a menit,
és kozben tobbszor
ranéz az lgyfélre,
majd ismét felall és
igazit a kameran.
kattint, és kifelé
forditja a monitort,
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Mellé teszi csatolmanyban az EUROPRESS amin lathaté a
minta- 6néletrajzot is. fénykép. Majd

visszalil a helyére, és
internetre valt,
beirja az e-mail
cimet, és elkildia 2
csatolmanyt.

32 Ugyfél Ugy latom jol sikeriilt, bar az a lényeg, hogy Nagyon felszabadult,
legyen fényképem! és lathatdan
Ez nekem most rengeteget jelent, mar a oromteli az Ggyfél
hangulatom is jobb, hogy eljottem, és ennyi arca.

mindennel buzditott engem. Sokszor pont ez
hidnyzik az embernek!

Ugyintézé Azt elhiszem, hogy el van keseredve, nem | Rossz valasz. T015
mindegy, hogy fiatalon tud-e dolgozni, vagy | Nem mindgsitjuk az agyfél
sem. De higgye el, senkinek nem koénnyd. magatartdsat, és sajat véleményt nem

mondunk. El kellene gondolkodni
azon, hogy eléggé empatids —e az
Ggyintézé.

Empdtia — A masik, az ugyfél
helyzetének, érzéseinek tanulhatd,
kapcsolddik az egyenrangu
kapcsolathoz. ElGsegiti a partner
varhatd, tényleges akcidinak és
reakcidinak megértését. Megfeleld
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informdacidkkal, gesztusokkal jelezni,
érzékeltetni lehet, hogy tudataban
vagyunk, beleéljiik magunkat a masik
helyzetébe, s ezzel sziikség esetén
feloldddik az Ggyfélkapcsolat tulzottan
formilis, bilirokratikus jellege

Koszonom, és ennek oriilok, ha
véleménye.
En fontosnak tartom a munkamban, hogy amit

csak tudok, megtegyek az ligyfelekért.

ez a

El is kiildom Onnek e-mailben a fényképet és az
O6néletrajz mintat is, igy a fényképet barmikor
hozzd tudja majd az oOnéletrajzhoz illeszteni,
szerkesztéssel.

igy meglesz Onnek az én e-mail cimem is, ha
esetleg lenne még kérdése, de ez is benne lesz
a Jegyzékényvben.

J6 valasz.

Vissza kell jelezni, ha az igyfél
pozitivan értékeli a munkankat.
Gondoljunk arra, hogy mit tanultunk
a KAB képzésen, az lgyfelek
pszicholdgiai jellemzairdl
(Készségfejlesztés 5. modul)
Mennyire fontos a kommunikacid, az
tigyfél felé Pozitiv bedllitodds — a
joindulati  hozzadllas, kellemes
kedélyallapot, baratsagos viszony,
megelblegezett bizalom lebontja azt
a félelmet, ami az iigyintézéshez
tarsulhat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat a
kézfeladatot ellaté szerv feladat- és
hataskorében eljaré6 személy neve,
feladatkore, munkakore, vezetGi
megbizasa, a kozfeladat ellatasaval
Osszefiiggé egyéb személyes adata,

TO15
FO04
Jo13

Nemzeti Kézszolgalati Egyetem
Postacim: 1581 Budapest, Pf.: 15.
Cim: 1101 Bp., Hungaria krt. 9-11
Telefon: +36(1)432-9000

Web: www.uni-nke.hu

o

Nemzeti Fejlesztési Ugyndkség
www.ujszechenyiterv.gov.hu

38

MAGYARORSZAG MEGUJUL

06 40 638 638

A projekt az Eurépai Unio tamogatasaval, az Eurdpai
Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.



http://www.uni-nke.hu/

P

€]

MAGYARY

ROGRAM

AROP 1.2.9-2012-2012-0001

Forgatokonyv: | Munkahelykeresés

| Szerzé:

m;, SZECHENYI TERV

| Kovdcs lbolya

Verzié (datum): | 1 verzié 2013. augusztus 10.

valamint azok a személyes adatai,
amelyek megismerhet6ségét térvény
elGirja. A kozérdekbdl nyilvanos
személyes adatok honlapon kézzé
tehetdk.

Hét, ez a feladatom, és latja, hogy mennyit
segitettem. En is sajndlom a munkanélkiilieket.

Rossz valasz.

Részben igaz, hogy ez a feladata, de
nem Osztokéljik az Ugyfelet, hogy
véleményt alkosson a segitségiinkrdl,
vagy megdicsérjen. Azt meg végképp
nem mondhatjuk, hogy sajndlattal
vagyunk iranta, ez még tébbet ront az
Onérzetén, és megalazo.

33 Ugyfél Nagyon koszondm, ez igazan jé lesz. Ugyis
mindig fényképes 6néletrajzot kérnek, és ezt az

Uj format. Meg is csinalom egybdl otthon.

De hadd kérdezzem mar meg, hogy lehetne
valami tanfolyamhoz is tamogatast kérni a
munkalgyi kdzpontban?

Hallottam, hogy van ilyen. Lehet, hogy tanulnom
kellene valamit még, hogy nagyobb legyen az
esélyem az elhelyezkedésre.

Kozelebb hajol az
Ugyintéz6hoz, és az
asztalra konyokol.

Biztosan van, de épp On mondta, hogy hallott
ilyenrél, ezért meg kellene kérdezni a
munkadlgyi kirendeltségen. Ezt is irja fel!

Ugyintéz6

Részben elfogadhaté valasz, mert
megerdsiti  az Ugyfelet, de nem

utasithatjuk, hogy mit irjon a sajat
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papirjara.
Igen, ez a palyakezddk esetén, mint ahogy On is | J6 vélasz Jo10
e!)be a ’kategc’ma’ba.\ TartOZIk: nagyon fontos Képzési tamogatasban részesithet6 a 9007
tamogatas, a képzési tamogatas. . .. ‘ U008
L ; ) munkaiigyi kozpont altal
A munkaiigyi kirendeltségen meghirdetett iy
. ) . felajanlott vagy elfogadott
tanfolyamokra lehet jelentkezni, amiért nem ‘. . g
(egyéni kezdeményezésii)

kell fizetni. S6t a tanulasi idére még képzési

tamogatasban, kereset kiegészitésben s
részesiil.

De, hogy milyen tanfolyamokra, OKIJ-s
képzésekre lehet jelentkezni, ezt

mindenképpen ott kell megkérdezni!

képzése annak a személynek, aki:
- allaskereso,

- 25. életévét — fels6foku végzettségii
személy esetén 30. életévét — nem
toltotte be, és a tanuldi, hallgatoéi
jogviszonya megsziinését kovetGen
allaskeresési ellatasra nem szerzett
jogosultsagot,

- gyermekgondozasi  segélyben,
gyermeknevelési tamogatasban,
illet6leg  terhességi gyermekagyi

segélyben, gyermekgondozasi dijban
vagy apolasi dijban részesiil,

- akinek a munkaviszonya varhatéan
egy éven belil megsziinik és ezt a

munkaadé a munkavallaléval és a
telephely szerint illetékes
kirendeltséggel elGzetesen irasban
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kozolte,

- kozfoglalkoztatasban vesz részt és a
képzésen vald részvételt vallalja,

- aki munkaviszonyban all és
rendszeres foglalkoztatasa képzés
nélkiil nem biztosithato.

Képzést nemcsak a munkaligyi
kirendeltség szervez, hanem az ligyfél
is kérhet egyedi tamogatast, ha nincs
a vdlaszthaté képzések kozott
szamara megfeleld.

Igen, lehet tdmogatdst kérni, én Ugy tudom,
hogy mindig a munkalgyi kirendeltség mondja
meg, hogy milyen tanfolyamokat indit.

Részben elfogadhatdé valasz, de az
Ugyfél is kérhet egyéni tdmogatdst, ha
nincs meghirdetett tanfolyam, ami

szamara megfeleld.

34 Ugyfél J6, akkor ezt is felirom, hogy megkérdezzem,
milyen képzések vannak, és hogy képzésre
jelentkezzek.

Igazan sokat segitett, mindent leirtam
magamnak, és koszonom a tajékoztatdkat is.

De ezek mind a munkaligyi kirendeltségen
intézhet6k, ahogy mondta.

Csak el kell menjek oda, de mar legaldabb

felkészilt leszek, és viszem magammal, ami kell.

Nézegeti a leirt
szoveget, lathatdan
meg van elégedve,
hogy milyen sokra
jutott, kihdzza
magat, és sohajt egy
nagyot.

Ugyintézé Igen, én mar az elején is mondtam, nem Ussza | Részben jo vélasz, de a stilus és a
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meg, hogy ne menjen oda, ezt irjdk a | megjegyzés mddja nem alkalmazhaté.
jogszabdlyok, ,,személyes ligyintézés kell”.

De mar mindegy, ha ennyi id6t itt toltott.

Jo valasz

Igen, lathatéan sok informaciot lejegyzetelt. A
tdjékoztatokkal egyiitt jo lesz elolvasni, és
végiggondolni, mire van lehetdsége.

77,

Fontos az ligyfél megerGsitése, amit
jol tesz, azt vissza kell jelezni,
kiilonosen az allasnélkiiliek
onbizalmat erésithetjiik ezzel.

igy van, el kell mennie, de legaldbb tud mar
mindent.

Részben jo valasz.

Valéban meg kell jelennie az
Ggyfélnek a kirendeltségen, de azért
még kozel sem felkészilt minden
lehetséges ajanlatra.

35

Ugyfél

De még azt meg kell kérdeznem, hogy valami
bérletet, vagy utazasi koltséget adnak? Mert
nem igazan tudom mibdl fizetni a kozlekedést.

Ugyintézé

Igen, azt hiszem, hogy a munkanélkilieket ezzel
is segitik. De tdmogatast csak akkor adnak, ha
mar elvallalta a munkat, és ha a munkahelyére
kell bérletet hasznalni.

Rossz vélasz.

Részben igaz, hogy van utikoltség
tdmogatas, de nem csak akkor, ha a
munkahelyére utazik az tigyfél, hanem
ha a kirendeltségre megy, akkor is.

Van arra lehet6ség, hogy a munkaiigyi | J6 valasz Joo4 Még mindig
kirendeltség a  helykdzi, vagy helyi | Az allaskeresé részére TO1l6 kitartéan, valaszol az
tomegkozlekedési eszkdz igénybevételéhez | -az allaskeresési jaradék, nyugdij | U009 Ugyintéz6, de végig
utikoltség hozzdjarulast adjon Onnek, amikor | el6tti allaskeresési segély az ugyfélre figyel,

felkeresi a kirendeltséget.

megallapitasaval,

ezt marnem a
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Ezt akkor jelezze ott, hogy igényt tart erre is,
mert nem tudja masképp megoldani a
kozlekedést.

- a munkahelykereséssel,

- a munkaligyi kozponthoz torténd
oda-visszautazassal,

- vagya munkaligyi kozpont altal
kezdeményezett foglalkozas-
egészségligyi szakvélemény
beszerzéséhez sziikséges  utazassal
kapcsolatos, tomegkozlekedési
eszkoz igénybevételével
felmeriilt helykézi utazasi koltséget
meg kell tériteni.

A Kkoltségtéritések igénylése és
ligyintézése az allaskeresot
nyilvantarté kirendeltségen térténik.

gépbdl olvassa.

Nem hiszem, hogy ennyire tdmogatnak az
embereket, én nem hallottam errél, majd ott

Rossz valasz.
Feltételezés, de inkabb az informacié

megkérdezi. hidnyat leplezi az ligyintézé.
Van utikoltség hozzdajarulas.
36 Ugyfél Nem artana, ha valamire jutnék, mert Lathatdan

albérletben lakunk a kicsivel, és azt is fizetni kell
valamibdl.

Nem nagyon akartam mondani, de olyan
segit6kész mindenben, hogy csak elmondom!

Nem szeretek rd gondolni, de én intézetben
nevelkedtem, ott azt mondtak, mikor nagykoru

bizonytalan, vakarja
a fllét, feszeng a
széken, akadozik a
beszédben, de csak
kiboki.

Lathatéan nehezen
mondja el személyes
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lettem, hogy ha sziikségem lesz ra, tudnak
segiteni lakasban, vagy albérletben. Most jol
jonne, de nem nagyon szeretnék mar oda
visszamenni, mert az orszag masik részén van.
Nem tudom, ilyen ligyben kihez forduljak?

Sokat gondolkodtam rajta, hogy megmondjam-
e, de hatha tud valamit tanacsolni.

dolgait.

Hat sajnalom, de én csak azt tudndm mondani,
menjen el a kerileti gyamhivatalhoz, ott
foglalkoznak ilyen kérdésekkel, biztos segitenek.
En ebben nem tudok semmit.

Ugyintézé

Részben jo valasz, de meg kellene
prébalni tobb segitséget adni ehhez.

Igen, informaciot én is tudok adni.

Valészintileg arrél tajékoztattdk, hogy az
intézeti nevelésbd6l kikeriilt fiatal feln6tt
lakashoz jutasat, vagy tartdés lakhatdsanak
megoldasat  segitik az otthonteremtési
tamogatassal.

Jo valasz!

vo10

Hallottam, hogy a szocialis és gydmhivatal
foglalkozik ezzel, akik a kormanyhivatalhoz
tartoznak. Ha gondolja, keresek egy cimet.

Rossz valasz.

Nem a szocidlis és gyamhivatal az
illetékes elsé fokon, hanem a
kérelmezé allandé lakéhelye szerint
illetékes varosi (kerlleti) gyamhivatal.

37 Ugyfél Igen, valami ilyesmi volt — de azt én most hol
intézhetem?

Ha jol emlékszem, lehet az albérlethez is kapni

Elgondolkodik a
valaszon, és mar
kérdez is az
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segitséget.

UgyintézG6taol.

Ugyintéz6 Azt nem tudom, mihez adnak segitséget.

Mondtam, hogy el kellene menni a
gydmhivatalhoz, de ehhez lehet, hogy el kell
utaznia oda, ahol intézetben volt, és ott

megkérdezni.

Rossz valasz.

A jelenlegi lakéhely szerinti
gyamhivatal intézi az otthonteremtési
tdmogatast, pontosan azért, hogy ne
kellien az ugyfeleknek a korabbi
intézeti helyet felkeresni.

A kérelmez6 allandé lakéhelye szerint illetékes
jarasi gyamhivatal, a févarosban az On
lakéhelye szerinti X. keriileti hivatal intézi, de
itt a kormanyablaknal is be lehet adni a
kérelmet.

Akar most is megbeszélhetjiik, mi kell hozza.
Valoéban lehet albérletre, bérlakas bérleti
dijanak kifizetésére is kérni.

J6 valasz.

Mindig fel kell hivni az ugyfél
figyelmét az elsé fokon eljaro szervre,
de amit lehet, a kormanyablaknak
meg kell oldania.

Az otthonteremtési tdmogatas célja,
hogy az atmeneti vagy tartds
nevelésb6l kikeriilt fiatal feln6tt
lakashoz jutasat, tartés lakhatasa
megoldasat elGsegitse.

Jo1s
vo10

Szerintem, ahogy mondtam, a szocidlis és
gyamhivatal megmondja majd Onnek, hogy mit
tudnak adni. Oda kellene elmenni.

Rossz vdlasz.

Nem a kormanyhivatalhoz tartozé
szocialis és gydmhivatal intézi, nem az
6 hataskore. Feleslegesen ne kiildjiik
el az tgyfelet oda, ahol nem intézheti
az lgyét, inkabb nézziink utana.

38 Ugyfél Az nagyon jo, akkor ezt is felirom!

De jo lenne, ha elmondana, mi kell hozza.

Lelkesen ir az Ggyfél,
mar tele van az A4-
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es papirja.

Ugyintézé

irja csak fel, de meg kell néznem a kérelem
nyomtatvanyt, és éppen elfogyott.
Emlékezetbdl... azt hiszem, olyan igazolas kell,
amit kapott az intézetben, mikor onnan eljott.

Rossz valasz.

Ha nincs kérelem, le kell tolteni, vagy
keresni kell masik tgyintézénél, de
pontos tadjékoztatdst kell adni, hogy
milyen ,igazolds” is kell.

Megnézem, hogy a kérelem nyomtatvanyon
mit irnak, de ebbdl adok ugyis Onnek egyet.

Kis tiirelmet, mindjart keresem.

Kérelemhez mellékelni kell:

- agyamhivatal értesitését a vagyonrdl

- és a volt vagyonkezelS / gyam, hivatasos

gyam végszamadasat.

Gondolom, kapott ilyen papirokat?

A gondozasi helyén, ahol a nevelésbe
vétele a nagykoruva valdsaval sziint
meg, készpénzét, biztositasra vagy
mas célbdl lekotott betétjét, vagy
ingatlan vagyonat a nagykoruva
valasaig a nevel6 intézet megdrizte.
Ennek igazolasara kiadott
dokumentumot kell mellékelni.

Ha nem volt vagyona, vagy annak
O0sszege kevesebb volt, mint amit a
jogszabalyok el6irnak, akkor esélyes
az otthonteremtési tdmogatdsra.

vo10

Az ligyintézé felall,
és a hata mogotti
szekrényhez megy,
ahol az iratmintakat
téroljak. A
gyermekvédelem,
gyambhivatal polcrol
levesz 3
Ugyiratmintat, és az
egyiket az asztalra
rakja. Majd visszalép
a szekrény eld (egy
[épés), visszateszi a
masik két mintat.
Lelil a székére,
kezében a
nyomtatvany, és
arrél olvassa, mi kell.

A kérelem nyomtatvanyon az van, hogy
valamiféle vagyona kell, hogy legyen, mert azt

Teljesen rossz valasz.
Félreértelmezi az ligyintéz6 a

Nemzeti Kézszolgalati Egyetem
Postacim: 1581 Budapest, Pf.: 15.

Cim: 1101 Bp., Hungéria krt. 9-11.,

Telefon: +36(1)432-9000
Web: www.uni-nke.hu

Nemzeti Fejlesztési Ugynokség
www.ujszechenyiterv.gov.hu

06 40 638 638

46

A projekt az Eurépai Unio tamogatasaval, az Eurdpai
Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.



http://www.uni-nke.hu/

MAGYARY
PROGRAM

AROP 1.2.9-2012-2012-0001

Forgatokonyv: | Munkahelykeresés

| Szerzé:

) SZECHENYI TERV

| Kovdcs lbolya

Verzié (datum): | 1 verzié 2013. augusztus 10.

kell igazolni.

kérelmet.

39 Ugyfél lgen, kaptam mindenféle
megnézem otthon.

Elvinnék egy ilyen kérelmet, mert ezeket a
papirokat meg kell keresnem.

Mar 4 éve kikerililtem az intézetbél, de elraktam

mindent.

iratot, majd

Kinyujtja a kezét,
kéri a kérelmet, amit
atvesz, és
akkuratusan félbe,
majd ismét félbe
hajtja. Leteszi a
tobbihez az asztalra.

J6, de akkor a kérelem nyomtatvanyt ott kérje a
gyambhivataltdl, ki tudja, mennyit véltozott a
jogszabaly, és mindig a frissebb nyomtatvany a
jobb.

Ugyintézé

Rossz valasz.

Minden iratminta let6lthetd az
Ugyleirdsokbdl, vagy az agazati
honlapokrdl, segiteni kell az
Ggyfélnek.

Természetesen, adom a kérelmet.

Tudok-e még valamiben segiteni?

J6 valasz.

Fontos, hogy iratmintakkal ellassuk
az ligyfeleket, ha azok
rendelkezésiinkre allnak.

Az ligyiratmintat az
tgyfélnek atnyuijtja.

Mar mondtam, hogy én adok ugyan kérelmet,
bar ha semmije nincs itt, akkor ott is kérhet a
gyamhivatalnal.

Részben elfogadhaté valasz, de a
hangnem nem hasznalhaté.

40 Ugyfél Mar igy is sokat foglalkozott velem, nekem most
valahogy pénzt kell el6teremteni, mert egy
kisbaba ellatasa sokba keruil.

Biztos taldlok valami segélyt is gyermekeseknek,
mig ilyen nehéz helyzetben vagyunk.

Mit gondol, fordulhatok az 6nkormanyzathoz is?

Gondolkodik, majd
felséhaijt.
Visszakérdez, az
Ugyintézé felé hajol.

Nemzeti Kézszolgalati Egyetem
Postacim: 1581 Budapest, Pf.: 15.
Cim: 1101 Bp., Hungéria krt. 9-11.,
Telefon: +36(1)432-9000

Web: www.uni-nke.hu

Nemzeti Fejlesztési Ugyndkség
www.ujszechenyiterv.gov.hu
06 40 638 638

47

MAGYARORSZAG MEGUJUL

A projekt az Eurépai Unio tamogatasaval, az Eurdpai
Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.



http://www.uni-nke.hu/

MAGYARY
PROGRAM

3 SZECHENYI TERV

AROP 1.2.9-2012-2012-0001

Forgatokonyv: | Munkahelykeresés | SzerzG: | Kovacs lIbolya
Verzié (datum): | 1 verzi6 2013. augusztus 10. | |
Ugyintézé Igen, biztosan segitenek, plane, ha még | Rossz valasz.
albérletben is élnek. Az Ugyfél az allandd, vagy tartézkodasi
Kérdés, hogy hova vannak bejelentve allandd | helye szerinti 6nkormanyzatnal is
lakcimmel, mert csak ott segitenek. eljarhat tobb lgyben. Ebben az
esetben is lakcimet ir a

gyermekvédelmi toérvény. A lakcim
pedig fedi mind a két fogalmat
(3llando és tartdzkodasi hely is)

Igen természetesen, a lakcim szerinti | J6 valasz. Jo16
6nkormanyzathoz kellene elmenni, ott biztos | Rendkiviili gyermekvédelmi | U011
tudnak tobb lehetGséget tanacsolni. tamogatas iranti igényt a lakcim | T0O19

szerinti telepiilési 6nkormanyzat
De példaul ott lehet igényelni a rendkiviili | képviselG-testiilethez kell benyujtani
gyermekvédelmi tdmogatast is. (az 6nkormanyzatnal, vagy az dltala
kijelolt szervezetnél, tobbségében
szocidlis iroda), ha a gyermeket

gondozé csalad id6szakosan
létfenntartasi gondokkal kiizd, vagy
létfenntartast veszélyeztetd
rendkiviili élethelyzetbe keriilt.
Igen, jobb lenne, ha ott kezdené, mert lehet, | Részben j6 valasz, de nem pontos. T019
hogy hamarabb kap kézmunkat is, amit &k | A révid idétartamu | U012
szerveznek. kozfoglalkoztatassal (donté

Arra tobb lehet8ség van, csak ott kevesebbet | tobbségében az o6nkormanyzatok)
keres, mert van egy kozmunkas minimalbér. Azt | kozérdekl célokat valdsitanak meg. A

hiszem, az most ebben az évben 75.500 Ft | kozfoglalkoztatdk tdmogatast
48
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havonta, bruttéban. Abbél mar nem sok marad.

vehetnek igénybe annak érdekében,
hogy d4tmeneti munkalehet8séget
biztositsanak azok szdmadra, akiknek az
onallé6 allaskeresése hosszu ideig
eredménytelen.

A munkaligyi kozpont tamogatdsaval
mikodtetnek kozfoglalkoztatdst az
onkormanyzatok, és mas szervezetek.
Valdban kevesebb a kdzfoglalkoztatasi
bér, mint a minimalbér, 2013-ban
75.500 Ft/hé.

41 Ugyfél Az j6, ha a lakcim szerinti 6nkormanyzathoz kell
mennem.

De ebbe beletartozik a tartézkodasi hely is?
Mert nekunk az van itt a X. kertletben, mert az

albérletbe csak igy tudtunk bejelentkezni.

hatrahajol a széken,
és ugy kérdez

Ugyintéz6 Igen, beletartozik, de jobb, ha megkérdezi az

Onkormanyzatot.

Részben jo valasz, de kar, hogy
bizonytalan az lgyintéz6, mert ezt a
kormanyablaknal tudni kell.

Igen, a lakcimet irja el6 a gyermekvédelmi
torvény. A lakcimbe pedig beletartozik az
allando lakéhely és a tartozkodasi hely is.

J6 valasz.
Lathatéan ismeri a gyermekvédelmi
torvényt, és a lakcim torvényt is az
ligyintéza.

Nem hiszem, altaldban csak allandd lakcimmel
lehet kérelmezni a segélyeket.

Rossz valasz. Nem valds az informacio.
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42 Ugyfél Azt hiszem, rengeteg informaciot kaptam, elég Lathatdan
lesz dtgondolnom! szedel6zkodik,
J6 sok idejét igénybe vettem! Osszehajtja az Ad-es
papirjat, keresztbe,
Azt hiszem mdr végeztiink is, vagy van még majd ujra.
valami dolgom? Osszegydijti a tobbi

lapot is, de a tollat
még a kezében

tartja.
Ugyintézé Igen, varjon, megnézem, hogy mindent | Részben rossz valasz.
visszaadtam-e az okirataibél, ne maradjon | Valdban meg kell nézni, hogy minden
nalam semmi. irat visszakerilt-e, de azt még az
Ggyintézés elején vissza kell adni, ha
mar masolatra kerultek.
Hatravan még a Jegyz6konyv véglegesitése. J6 valasz Az ligyintéz6 ismét
En még atnézem, hogy mindent beleirtam-e, felveszi a tollat a
amirél Ont tajékoztattam. kezébe, elolvassa a
Kérek egy kis tiirelmet, elolvasom. jegyz6konyvet, majd
atnydjtja az
Ugy latom, minden benne van, most ezt el dgyfélnek.

kellene olvasnia, és ald kellene irnia, adok
beléle Onnek is egy példanyt.

Ahogy megbeszéltiik, a 2. példanyt megkiildom
a Munkaligyi kirendeltségre.

Nem hiszem, eléggé sokat haladtunk, és sok id6t | Rossz valasz.
is vett igénybe, szerintem nem kell mas. Nem adta at a jegyz6kdnyvet, nem

50
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43 Ugyfél J6, természetesen atnézem, bar lattam, hogy Atveszi az Ugyfél a
folyamatosan On is beleirta, amiré| beszéltiink. jegyz6konyvet, és
olvassa, de kézben a

De azért atolvasom, mert nekem fontos, hogy tollal kbveti a
minden benne legyen, miel6tt alairom. sorokat. Lathatdan

elégedett, viszonylag
gyorsan olvas

magaban.
Ugyintézé 16, tegye azt, de higgye el, hogy nincs benne Rossz valasz.
mas, mint amirdl beszéltiink. Mindig fel kell hivni az Ggyfelek
figyelmét arra, hogy amit aldirnak, azt
olvassak el.
Igen, mindig sziveskedjen elolvasni, amit alair — | J6 valasz
ez fontos. A figyelemfelhivas még az utolsé
mondatokban is fontos.
Nem muszaj atolvasnia, ne téltsik ezzel is az Rossz valasz.
id6t. Egyébként is elég, ha én aldirom. Mindig at kell olvastatni, és ala kell
iratni a Jegyz6kdnyvet, nem elég az
Ggyintéz6 alairasa
44 Ugyfél Szerintem ez tokéletes, vissza is adom! A tollal alairja a
El6bb aldirom. nevét, majd a tollat
is leteszi az

Ugyintézé elé, és
atnydjtja a
jegyz6konyvet is.
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Ugyintézé En mondtam, hogy minden benne van.

Részben rossz vélasz, a stilus miatt.

Ko6sz6nom, akkor én is alairom.

Tettem ra bélyegzét is.

Egy példanyt maris adok Onnek - ezt vigye
magaval a munkaligyi kirendeltségre, de ahogy
mondtam, mi is megkiildjiik szamukra.

Jo valasz

aldirja, lepecsételi,
és odaadja az
dgyfélnek.

Akkor orlok, hogy ilyen sokdig kitartott
mellettem, mert jo sokaig tartott, mire a végére
jutottunk a kérdéseinek.

Rossz valasz.
Nem lehet ilyen megjegyzést tenni.

45 Ugyfél K6sz6ndm az informacidkat, igazan sokat

segitett.

Remélem is, mert latom, hogy mennyi mindent
felirt, csak hasznara lesz.

Ugyintézé

Részben jo valasz, de a stilus nem
megengedhetd.

Oriilok neki, hogy ennyit tudtam segiteni.
K6szonom én is a figyelmét és az

J6 valasz.
Mindig érdemes visszajelezni, és az

egylittmiikodését! egyiittm(ikodést megkoszonni.
Rendben, sokra haladtunk, de sok id6be is Rossz valasz.
tellett. Nem emlegetjik, hogy mennyi id6t

forditottunk az tgyfélre.

46 Ugyfél Nagyon kdszonom a sok segitséget!

Igazan sokra haladtam ma.

Feldll az tgyfél,
kezet nyujt, de még
nem fogadja az
Ugyintézd, igy a
karjat leereszti.

Ugyintézé Nincs mit, szivesen

Elfogadhato valasz, de lehetne
udvariasabb a valasz.
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Természetesen, ezért vagyunk!
Esetleg egy ligyfél elégedettségi kérddivet
kitéltene?

Jé valasz.

Erdemes megkérdezni az tigyfeleket
kozvetleniil, nem elégséges, ha csak
kirakjak a bejarathoz, vagy az
tigyféltérbe a kérddivet és a
gytjtéladat.

El6veszi a bal oldali
polcrdl az
elégedettségi
kérddivet, és atadja
az Ggyfélnek. Felall,

és most nyujt kezet.

Rendben, minden jot kivanok.

Részben elfogadhatd.

47 Ugyfél Nagyon szivesen. Itt a kilsé pultnal
Ugyintéz6 megcsindlom, szivesen leirom a véleményem,

hogy mennyit segitett.
Viszontlatasra,
és szép napot Onnek!

lelkesen vallalja a
kérdgiv kitoltését,
lathatdan elégedett.

Viszontlatasra! J6 napot.

Viszontlatasra elfogadhatdbb lenne.

Viszontlatasra, minden jét kivanok a
tovabbiakban is Onnek!

JO valasz.

J6 napot kivanok...

Udvariatlan vélasz.

48 Ugyfél Ja, elfejtettem megkérdezni, ha kitoltoéttem a Visszalép, de mar
kérddivet, hova tegyem? minden
Hozzam vissza? Osszehajtogatott
papir a kezében van,
de még megfordul,
és kérdez.
Ugyintézé Hozza csak vissza, megvarom, Ugyis pihennem | Rossz valasz.

kell egy kicsit.

Nem olvashatja el az Ugyintézé
kozvetlendl, hogy az tgyfél mit irt —
ennek értékelése nem az 6 feladata.
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A Kkijaratndl van egy lada ,Elégedettségi | J6 valasz.

kérdGiv” felirattal, sziveskedjen oda bedobni. | Mindeniitt  kell, hogy legyen

K6szonom! gyujtolada.

Ahova akarja, tegye le, ugysem kell nevet rairni, | Rossz valasz.

majd nap végén 6sszeszedjlik. Nem lehet bdarhova letenni egy

értékeldSlapot, és az lgyfél nyugodtan
rairhatja a nevét is.

Kérdés az ligyintéz6hoz

49

Milyen meghatarozast adna a KAB képzés
sordn tanultak alapjan, milyen tipusu ligyfél
ligyét intézte ON?

(Gondoljon az 5. modulban
készségfejlesztés témakorre.)

tanultakra, a

Valasz: A tartézkodd, csendes tipus

Honnan ismerhetjiik fel?

Nem nyilvanitjak ki véleményiket, még akkor
sem, ha megkérdezziik Gket. Ez nem azt jelenti,
hogy nincs véleményiik.

A megbeszéléseket, a tajékoztatdkat csendesen
Glik végig, érdemben nem jarulnak hozzad a
megbeszéléshez. Nem kérdeznek. Ez
bizonytalansdgot sziilhet. A hallgatas lehet
szandékos is.

Részben jo valasz.

Sok ismertetGjel a megjelent lgyfélre
igaz, de gondoljuk Ujra a
hatarozottsagat figyelembe véve!

Arra is gondoljunk, hogy mindent
felirt, rogzitett, alaposan akart
tdjékozddni a részletekrdl is.

T020
T021
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Hogyan kezeljiik 6ket?

Figyeljiink oda rajuk. Lehet, hogy ugy érzik, nem
kapjadk meg azt a figyelmet, amit
megérdemelnének.

Kerdljuk az olyan kérdéseket, amelyekre
egyértelmd igen vagy nem a valasz. Nyilt
kérdésekre torekedjink. A hogyan és a miért
kérdések 6sztonodzhetik Eket.

Figyeljink rd, hogy testbeszédink batoritd
legyen.  Fejinket  hajtsuk  kissé  elGre,
szemoldokiinket kissé huzzuk fel. E gesztusok
mind varakozast fejeznek ki.

Ha tajékoztatjuk valamirél, mindig ellenGrizzik a
megértést.

Ha nem t6ri meg a csendet, csak mosolyogjunk.
Batoritsuk  Gket  véleményilk  kifejtésére.
Mutassuk ki, hogy szamitunk rajuk.

50

Milyen meghatarozast adna a KAB képzés
soran tanultak alapjan, milyen tipusu ligyfél
tigyét intézte ON?

(Gondoljon az 5. modulban tanultakra, a
készségfejlesztés témakorre.)

Valasz: A Kék (C) stilusu tgyfél

Jé valasz.

Teljesen felismerhetd volt az ligyfél,
az egész ligyintézési folyamatban a ra
jellemzé tulajdonsagok,
tapasztalhatdk voltak.

Féleg az alapossaga, a mindent
jegyzeteld, megfigyeld viselkedése.

T022
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Tipikus viselkedésmintai

Komolynak, visszafogottnak Ilatszik, kitartd,
sokat kérdez. [rasos anyagot kér és a targyalds
soran jegyzetel. Fontolva haladd, évatos,
korultekintd. Id6gazdalkodasa nagyon
fegyelmezett. Kerili a hosszabb szemkontaktust.
Kedveli a rendet, szervezettséget.

Jellemz6 kommunikacids stilusa
Konkrétkérdésekkel, konkrét részletek irant
érdeklédik. Lassan, megfontoltan beszél, mintha
minden kimondott széra ugyelnie kellene.
Megfogalmazasai nagyon pontosak, hangszine
alig valtozik. Kevés non-verbalis jelet hasznal.
Diplomatikus tud lenni, gyakran hasznal
valasztékos kifejezéseket

Tipikus kérdései

A Kék stilusu Ggyfél jellegzetesen a , Hogyan...?”
»Miképpen?” ,Mi mddon?” kérdésekre
koncentrdl: Hogyan, milyen rendszerességgel...?
Hogyan mi(ikodik? stb Nem kell itt és most
dontenem ugye? Nem értem pontosan, amit

mond. Kifejtené részletesebben? Mi mast tud
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mondani az tgymenetrél? Pontosan meg tudja
hatdrozni...?

Tipikus elvarasai

Folyamatos professzionalis lgyintézést,
minimalis ,nylzsgést” maximdlis ,biztonsagot
var el téliink.

Mirdl lehet felismerni

Kedveli a pontos lépésrdl Iépésre haladd
ligymenetet. Szereti a sok részletes informaciét
tartalmazd irdsos anyagot. Nagyon preciz, sok
id6t tolt adatgylijtéssel. Nem szeret dontést
hozni. Nem kedveli a valtozadsokat, a
meglepetéseket. Alaposan atgondol minden
kérdést. Gyakorlatias, pontos, preciz, hivatalos.
Nem szeret eltérni a targytdl, kifejezetten
ellenére van, ha félbeszakitjdk mondandojat.
Nem szereti, ha személyes dolgokat hoznak fel.

51

Milyen meghatarozast adna a KAB képzés
soran tanultak alapjan, milyen tipusu ligyfél
ligyét intézte ON?

(Gondoljon az 5. modulban tanultakra, a
készségfejlesztés témakorre.)

Valasz: A Z6ld (S) stilusu tigyfél

Rossz valasz.

nem jol figyelte meg az ugyfél
jellemzdit, vagy nem jol jutott eszébe
a tanultak. Olvassa el a valaszt, és
rajon, hogy ez nem az tgyfélre
vonatkozo tipusba sorolas

T023

Nemzeti Kézszolgalati Egyetem
Postacim: 1581 Budapest, Pf.: 15.

Cim: 1101 Bp., Hungéria krt. 9-11.,

Telefon: +36(1)432-9000
Web: www.uni-nke.hu

Nemzeti Fejlesztési Ugyndkség
www.ujszechenyiterv.gov.hu

== 7 5
— MAGYARORSZAG MEGUJUL

A projekt az Eurépai Unio tamogatasaval, az Eurdpai
Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.

06 40 638 638

57



http://www.uni-nke.hu/

MAGYARY

PROGRAM ) SZECHENYI TERV

€]

AROP 1.2.9-2012-2012-0001

Forgatokonyv: | Munkahelykeresés | SzerzG: | Kovacs lIbolya

Verzié (datum): | 1 verzi6 2013. augusztus 10. | |

Tipikus viselkedésmintai

A Zold tipusu uGgyfél el6zékeny, baratsagos,
nyugodt, meggondolt, o&vatos. Egyhangu,
tartdzkodé stilusban beszél. Nem csak vellink
el6vigyazatos, hanem az Ugyintézés eljarasaval
szemben is. Csendben, visszafogott figyelemmel
hallgat benniinket. Ellenvetését nem hozza
kozvetlenil tudomasunkra, kételyeit inkabb
kérdések formajaban fejezi ki. Szeret megfontolt
dontést hozni, ezért inkabb alszik egyet ra.
Szlikséges, hogy bizalommal viselkedjen
irdntunk. Konfliktuskerilé. Figyelmesen
végighallgatja az Ggyfélszolgalati munkatarsat.
Baratsagosan tekint rank, ha biztos a dolgaban,
de ha kétsége vagy problémdja van, kerili a
szemkontaktust. Sokat kérdez, meghallgatja a
masok véleményét is

Jellemz6 kommunikacios stilusa

Kedvesen baratsdgosan beszél, szinte soha nem
emeli fel a hangjat. Kedveli a hosszabb
beszélgetéseket — nem csak az ligymenetrél,
hanem a lehetséges el6nyokrél is, személyes
témakrdl pl. csaladrdl.

Tipikus kérdései

A Z0ld tipusu ugyfél a ,Miért...?” kérdésre

koncentral.
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Miért kellene elhinni.....? Miért ez a megoldas a
legjobb? A régi megszokott miért nem j6? Nem
kell siirg6sen elintézni, ugye?

Tipikus elvarasai

Korrektséget, becsiiletességet var el, s errdl
nehezen lehet 6t meggy6zni. Elvarja, hogy
szanjunk ra id6t és az igényeit maximalisan
vegylk figyelembe.

Mirdél lehet felismerni

Sok id6t tolt az atgondoldssal és tervezéssel,
ezért tudja, hogy mire van sziksége. Vilagos
strukturalt felvilagositast var el.

Fejezet | C. Adatbazis részlet séma
AZONOSITO SZOVEGRESZLET HIVATKOZAS
T0O1 Az dllam a munkanélkiliség problémajat a foglalkoztataspolitika eszkdzeivel kezeli. KAB 4 modul 1 fejezet — Gazdasagi agazati

A foglalkoztataspolitika célja a munkaeré keresleti és kindlati oldala 0Osszhangjanak
megteremtése: a foglalkoztatds novelése, illetve magas szinten tartasa.

A foglalkoztataspolitika eszkdzrendszerét két nagy csoportra bonthatjuk: aktiv és passziv
foglalkoztataspolitikai eszk6zokre. Az aktiv foglalkoztataspolitikai eszk6zok az allaskeresék
munkahoz valé hozzajutasat segitik el6 az allaskeres6k képzése, alldskeresési szolgaltatasok
biztositdsa (pl. munkaer6-kozvetités) és a munkaaddk foglalkoztatasi képességének,
lehetdségeinek novelése révén. A passziv foglalkoztataspolitikai eszk6zok az allaskeres6k
(kbznapi nyelvhaszndlatban munkanélkiiliek) minimalis ellatasat szolgdljak az allaskeresés

szakigazgatas — Munkaligyi és munkavédelmi
szakigazgatas
Tk. 59. oldal
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id&szakaban.
A munkaligyi k6zpontok a févarosi és megyei kormanyhivatal munkaligyi feladatokat ellaté
szakigazgatasi szerveként miikodnek.

A munkaligyi kozpontok megyei (fovarosi) szervezettel és kirendeltségekkel rendelkeznek. A
megyei (f6évarosi) munkaigyi kozpontok irdnyitdsa ald tartozik az illetékességi teriletiikon
|év6 valamennyi kirendeltség.

Az Ugyfél legtobb kozigazgatasi munkaligyi kérdésben a munkaiigyi kozpontok helyi
kirendeltségeivel veszi fel a kapcsolatot. A Kirendeltség végzi az altaldanos munkaigyi
szolgaltatodi és legtobb esetben az els6 foku hatdsagi tevékenységet, melynek keretében
elldtja az allaskeres6k nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokat, valamint az
allaskeresési  jaradék,  allaskeresési  segély = megallapitdsaval, szlineteltetésével,
megszlintetésével és visszakovetelésével kapcsolatos feladatokat, a munkaerd kdzvetitést.

KAB 4 Modul 1 fejezet- Gazdasagi agazati
szakigazgatas

Munkaiigyi és munkavédelmi szakigazgatas
Tk 68. oldal

T002 Az alapelv szerint az ligyfeleket megilleti a tisztességes ligyintézéshez, a jogszabalyokban | KAB 2. modul: K6zigazgatasi hatdsagi eljaras
meghatdrozott hatdrid6ben hozott dontéshez valé jog. A torvény alkalmazdsdban a | TK. 31. oldal
tisztességes eljaras kovetelményének sérelmét jelenti annak a személynek, dontéshozo
hatésagnak a magatartdsa, tevékenysége, amely feladatdnak ellatdsa, hatdskdrének
gyakorldsa soran a teljes kor( tdjékoztatdsi kotelezettségének nem tesz eleget.

T0O3 Empdtia — Az Ugyfél, helyzetének, érzéseinek tanulhato, fejlesztheté atélési készsége | KAB 5. Modul: Készségfejlesztés Il. rész
szorosan kapcsolédik az egyenrangu kapcsolathoz. Elésegiti a partner varhatd, tényleges | 2.2. Ugyfélkapcsolatok pszicholégiai kérdései
akcidinak és reakcidinak megértését. Megfelel6 informaciokkal, gesztusokkal jelezni, | TK. 25. oldal
érzékeltetni lehet, hogy tudatdban vagyunk, beleéljik magunkat a masik helyzetébe, s ezzel
sziikség esetén feloldddik az Ugyfélkapcsolat tulzottan formdlis, blrokratikus jellege,
megnyilik a lehetdség — ahol sziikség van ra — a lelki segitségnyujtasra. A beleérzés képessége
kiilondsen fontos, ha jelentds kulturalis kiilonbség van az ligyintézd és ligyfél kozott.

T004 A kozigazgatasi hatdsag eljarasi cselekményét dokumentalni kell, ennek egyik mddja a | KAB 2. modul Kdzigazgatdasi hatdsagi eljaras
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jegyzokonyv. Jegyz6konyv készithetd: ha az Ggyfél kéri a hatdsagtol, vagy a hatésag ugy
dont, hogy az eljaras érdekében sziikséges jegyzokonyv felvétele. llyen jegyz6konyv vehetd
fel szobeli kérelemrdl. Egyszer(sitett jegyz6konyv is készithetd, ezeknek tartalmara a Ket.
el6irdsokat tartalmaz.

Tk. 74. oldal

TOO5

A kormanyablakokat hataskorét érint6 hatdsagi feladatok

A munkadgyi hatdsagi feladatok kozil az alabbi, leglényegesebb tamogatdsi és hatdsagi
eljarasi szabdlyokat tartjuk fontosnak részletesen ismertetni, melyek kapcsan az lgyintézd
tajékoztatasi és/vagy kérelembefogadasi feladatokat lat el.

(i) AllaskeresSk nyilvantartasaval 6sszefliggd hatdsagi feladatok

Allaskeresék nyilvantartasba vétele: Az Gigyfél kérelmére allaskereséként kell nyilvantartasba
venni azt a személyt, aki

(1) a munkaviszony létesitéséhez sziikséges feltételekkel rendelkezik, és

(2) oktatasi intézmény nappali tagozatan nem folytat tanulmanyokat, és

(3) 6regségi nyugdijra nem jogosult, valamint rehabilitaciés jaradékban, rehabilitacids
ellatasban nem részesiil és

(4) az alkalmi foglalkoztatasnak mindsiilé munkaviszony kivételével munkaviszonyban nem all,
és egyéb keresd tevékenységet sem folytat, és

(5) elhelyezkedése érdekében az allami foglalkoztatdsi szervvel egylittmikodik, és akit

(6) az allami foglalkoztatasi szerv allaskeres6ként nyilvantart.

KAB 4 Modul 1 fejezet- Gazdasagi agazati
szakigazgatas
Munkaiigyi és munkavédelmi szakigazgatas

Tk. 72 oldal

T006

A foglalkoztatasi szervvel valo egyittmiikodés magdban foglalja, hogy az lgyfél az allami
foglalkoztatasi szervnél az dltala meghatarozott id6pontban, de legaldbb haromhavonta
jelentkezik, és bejelenti a szervnek ha olyan valtozas kovetkezett be, amely 3allaskeresévé
statuszat érintené. Az allaskeres6 maga is aktivan keres munkahelyet és a foglalkoztatasi
szerv altal felajanlott munkaerd-piaci szolgaltatdst, valamint tamogatott képzési lehet&séget
elfogadja, igénybe veszi. Az allaskeresé koteles részt venni a megfelel6 munkahelyhez jutast
el6segité munkaer6-piaci programban és megfelel6 munkahelyre szo6lé allasajanlatot

KAB 4 Modul 1 fejezet- Gazdasagi agazati
szakigazgatas
Munkaiigyi és munkavédelmi szakigazgatas

Tk. 72 oldal
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elfogadja.

A meghatarozott feltételek fennallasdt a munkaligyi kozpont kirendeltsége kiiléndsen a
nyilvantartdsba vételt kéré személy nyilatkozata, tovdbba az altala bemutatott iratok alapjan
allapitja meg.

T007 Kooperativitdas — Az ligyintézésben valo segit6kész egylittm(ikodés lényege az, hogy mindkét | KAB 5. Modul: Készségfejlesztés Il. rész
fél a szerepébdl adddo képességeit, lehetSségeit, ismereteit kdlcsdndsen és proaktiv médon | 2.2. Ugyfélkapcsolatok pszicholégiai kérdései
mozgositja az Ggyintézés sikeressége érdekében. A legjobb |épések és megolddsok el6relatd | TK. 26. oldal
kivalasztasa, a konkrét, személyes helyzethez valdé rugalmas és kreativ alkalmazkodas, az
egyoldalu atharitas kerilése lehetnek példaul az «egy hajéban eveziink» tipusu kapcsolat
elemei.
T0O0S8 Az allaskeresSk konkrét tamogatasanak - Palyakezdé fiatalok foglakoztatasi célu KAB 4 Modul 1 fejezet- Gazdasagi agazati
hazai formai: Fiatal munkavallalok munkabér- vagy jarulékkedvezménye (pl. szakigazgatas
foglalkoztatasanak tamogatasa START-kartya program) Munkaiigyi és munkavédelmi szakigazgatas
- Munkatapasztalat szerzését szolgdld Tk. 63 oldal
Ezen tul Eurdpai Uniods forrasok is Osztondijas foglalkoztatas, pl. K6zigazgatasi
rendelkezésre allnak, pl. TAMOP 1.1.2, Oszténdij program
vagy TAMOP 1.1.4. program. - Egyéb munkatapasztalat szerzési
tdmogatasok (pl. didkmunkara vonatkozo
szabdlyok).
TO09 Onkontroll — Az tigyintézének az tigyféllel vald foglalkozas kézben folyamatosan figyelnie kell | KAB 5. Modul: Készségfejlesztés Il. rész

Onmagat, az alap- és a metakommunikacids (pl. érzelmeink kifejez6dését) folyamatot,
tagabban az ugyfélkiszolgalas percrél-percre valtozd helyzetét. Mintha egy kiils6 megfigyel6
kovetné, ugy kell tudnunk [3tni, elemezni, ellenérizni és szabalyozni, ami torténik. Minél
inkdbb gyakorlatunkka viélik az egyes szituacidok utdlagos atgondolasa, értékelése (mi
mUkodott, mi nem, mi valtott ki pozitiv, negativ reakciét), anndl kénnyebb és hatékonyabb
lesz az Gigyintézés « folyamataba épitett » dnkontroll, 6nszabdlyozas

2.2. Ugyfélkapcsolatok pszicholégiai kérdései
TK. 31. oldal
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TO10

A foglalkoztataspolitika eszkdzrendszerét két nagy csoportra bonthatjuk: aktiv és passziv
foglalkoztataspolitikai eszkdzokre.

Az aktiv foglalkoztataspolitikai eszkdzok az allaskeres6k munkahoz valé hozzajutasat segitik
el6 az allaskeresSk képzése, allaskeresési szolgaltatdsok biztositasa (pl. munkaeré-kozvetités)
és a munkaaddk foglalkoztatasi képességének, lehetdségeinek novelése révén.

A passziv foglalkoztataspolitikai eszkozok az alldskeres6k (kdznapi nyelvhasznalatban
munkanélkiliek) minimalis ellatdsat szolgdljak az allaskeresés id6szakaban.

A foglalkoztataspolitikai célok megvaldsitasat kozvetlenil az aktiv eszk6zok szolgaljak, a
passziv eszk6zo6k pedig poétldlagos jovedelem vagy jovedelem-kiegészité ellatasok, melyek
kivételes vagy rendkiviili koltségek fedezésére szolgdlnak (pl. egészségligyi ellatds, orvosi
kezelés)

KAB 4 Modul 1 fejezet- Gazdasagi agazati
szakigazgatas
Munkaiigyi és munkavédelmi szakigazgatas

Tk 68. oldal
Tk. 59.oldal

TO11

A passziv foglalkoztataspolitikai eszkoz6k az allaskeresdk ellatasat szolgaljak az allaskeresés
id6szakaban. Az dllami teherbiras fokozatos csokkenésével a megallapitas és folydsitas
feltételei folyamatosan szigorodtak (pl. munkanélkuli/allaskeresési jaradék folydsitasi
idejének csokkentése), bizonyos ellatdsi formak (palyakezd6k munkanélkili segélye,
el6nyugdij) megszlintek, illetve mas intézmények valtottak fel 6ket (elé6nyugdijat a nyugdij
el6tti munkanélkili segély), és Uj ellatasok bevezetésére is sor keriilt (alldskeresést 0sztonz6
juttatas, vallalkozdva valast segitd jaradék).

Az allaskeresési jaradékra az a személy jogosul, aki az allasa elvesztése el6tt legalabb 360
nap munkaviszonnyal rendelkezett az azt megel6z6 3 évben és kérte a hatdsagtol az
allaskeres6ként vald nyilvantartasat.

Az allaskeresési jaradék célja a munkaer6piacrél ideiglenesen kiesé aktiv kord személy
megélhetésének anyagi tdmogatasa, arra az iddszakra (maximum 90 nap), amig Ujbol allast
taldl, de addig is nem rendelkezik jovedelemmel.

KAB 4 Modul 1 fejezet- Gazdasagi agazati
szakigazgatas

Munkaiigyi és munkavédelmi szakigazgatas
Tk. 66 oldal

TO12

Allaskeresési jaradék megallapitasa: Az allaskeresési jaradék 6sszegét a kérelem benyujtasat

KAB 4 Modul 1 fejezet- Gazdasagi agazati
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megel6z6, vagy - ha az alldskeres6ként vald nyilvantartasba vételre kés6bbi id6pontban kertil
sor - az allaskeresGnek az allaskeresévé valasat megel6z6 négy naptari negyedévben az ezen
id&szakkal érintett jogviszonyokban elért munkaerG-piaci jarulék alapja (a tovabbiakban:
jarulékalap) havi atlagos 6sszegének alapulvételével kell kiszamitani. A havi atlagos 6sszeg
kiszamitasa soran ezen idészak alatt elért jarulékalap 6sszegét osztani kell azoknak a
honapoknak a szdmaval, amelyekben az allaskeresének volt j6vedelme. A megel6z6 négy
naptdri negyedévi jarulékalap hianyaban a jaradék szamitasanak alapja a révidebb
id6szakban elért jarulékalap havi atlagos 6sszege. Ha a megel6z6 négy naptari negyedévben
egyaltalan nincs az allaskeresének jarulékalapja, akkor az allaskeresési jaradék
megallapitasanak alapja a jogosultsag kezdé napjan hatalyos kotelez6 legkisebb munkabér

130 szazaléka.

Allaskeresési jaradék folyésitasa: Az allaskeresési jaradék folydsitasanak idStartamat (a
tovabbiakban: folyésitasi id6) annak az id6tartamnak az alapulvételével kell megallapitani,
amely alatt az dllaskeresé az allaskeres6vé valast megel6z6 harom év alatt munkaviszonyban,
kozfoglalkoztatdsi jogviszonyban toltott, vagy egyéni, illetéleg tarsas vallalkozéi tevékenységet
folytatott (tovabbiakban jogosultsagi idG). A jogosultsagi id6 tartamaba nem szamithaté be
azaz id6tartam, amely alatt az allaskeresd allaskeresési jaradékban vagy vallalkozdi
jaradékban részesiilt.

Az allaskeresési jaradék folydsitasi idejének szamitdsa sordn 10 nap jogosultsagi id6 egy nap
jaradék-folydsitasi idének felel meg.

szakigazgatas
Munkaiigyi és munkavédelmi szakigazgatas
Tk. 73 oldal

TO13

Gyakran el6fordul azonban, hogy annak a hatdsdgnak, amelyhez a kérelmet az Ugyfél
el6terjesztette, van hatdskore és illetékessége az adott (ligyben, azonban ahhoz, hogy
megfelel6 dontést tudjon hozni, sziiksége van mas hatdsag segitségére. Lényegében ez egy
megkeresést jelent, amelyben a hatésag megkeres egy masik hatdsagot és a Ket.-ben

KAB Il. Modul Kézigazgatasi hatosagi eljaras
Tk. 62. oldal
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meghatarozott segitségét kéri. Ezt fogjuk jogsegélynek hivni. A jogsegélynek két fajtajat
kilonboztetjliik meg:

a) belfoldiilletve

b) nemzetkozi jogsegélyt.

A belféldi jogsegély alkalmaval hazai, azaz bels6, nemzeti hatdsagok egytttm(ikodésérél van
sz, mig nemzetkozi jogsegély alkalmaval egy kilféldi hatdsag keresi meg a hazai hatdsagot
vagy a hazai hatdsag szorul a kiilféldi hatdsag segitségére.

Belfoldi jogsegélyt akkor lehet kérni, ha

a. az uUgyben a megkeresé hatdsag illetékességi tertletén kivil kell valamely eljarasi
cselekményt elvégezni,

b. azt az ligyfél jogos érdeke vagy a koltségtakarékossag indokolja, vagy

c. az Ugy elbirdlasdhoz olyan adat vagy irat sziikséges, amellyel mas hatdsag, egyéb -
allami, dnkormanyzati szerv vagy — ha torvény meghatarozott lgyfajtdban lehetévé
teszi — egyéb szerv vagy személy rendelkezik.

A megkeresést a belfoldi jogsegélynek a megkeresett szervhez torténd beérkezését kbvetéen

— azels6 két esetben 15 napon belil,

— az utolsd pontban szabdlyozott esetben 8 napon belill,

— haaz tand meghallgatasara, szemle lefolytatdsara iranyul 30 napon beldl,

— ha a megkeresésben kért adat elektronikusan rogzitett nyilvantartasban All
rendelkezésre, és a hatdsdgok kozotti elektronikus kapcsolattartas nem kizart, 5
napon belil kell teljesiteni.

Ha a megkeresd hatdsdg kozvetlen elektronikus hozzaféréssel is rendelkezik az eljarasahoz
szlikséges adatot nyilvantartd szerv nyilvantartasahoz, az adatot a nyilvantartasbdél kdzvetlen
lekérdezéssel szerzi meg, kivéve, ha a nyilvantartashoz vald hozzaférés (izemzavar vagy mas
elharithatatlan esemény miatt az emlitett 6t napos hataridén beliil nem lehetséges.
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T014 A foglalkoztataspolitikai célok megvaldsitasat kozvetleniil az aktiv eszkozok szolgaljak, melyek
célja, hogy minél hamarabb visszakeriiljienek a munkaer6piacra azok az aktiv korq,
munkaképes allaskeresék, akik idGlegesen kiszorultak.

Munkaer6-piaci szolgaltatasok

A munkaerG-piaci szolgaltatasok keretében a munkaligyi kdzpont informacionyujtassal,
foglalkoztatdsi tanacsaddssal, valamint munkakozvetitéssel segiti az allaskereséket és a

munkaaddkat.

Az informacidnyujtas els6sorban a foglalkoztatast elGsegité tamogatdsokra, az igénybe
vehet6 munkanélkili ellatdsokra, az elérhet6 képzésekre terjed ki. A foglalkoztatasi
tanacsadas palyavalasztasi illetve palyamddositasi tandcsadast, allaskeresési technikak
oktatdsat, pszicholégiai és jogi tandcsaddst, valamint a munkaaddkkal, a helyi
onkormanyzatokkal és a teriletfejlesztési tanacsokkal vald kapcsolattartast foglal magaban.

KAB 4 Modul 1 fejezet- Gazdasagi agazati
szakigazgatas
Munkaiigyi és munkavédelmi szakigazgatas

TO15 1.1. 2. 2. Az igyfélkapcsolatok pszicholdgiai kérdései.

Az igyfélkiszolgalas fentebb bemutatott kompetencia rendszerének attekintésébdl jol
kivehet8, hogy nem mindenki alkalmas « helybdl » az ligyfelek magas szinvonalu
kiszolgaldsara. A sziikséges képességek egy része kozvetleniil tanithatd és tanulhatd. Egy
masik — a lelki jelenségekkel szorosan 6sszefliggd — része pedig, mint a személyiség meglévé
tulajdonsaga fejleszthetd, ha hidnyzik — nem minden esetben — kialakithatd. Az ligyfélszolgalat

« sz

e korbe tartozo képességek, személyiségjegyek fejlesztésével.

Pozitiv bedllitodds — A jéindulati hozzaallds, kellemes kedélyallapot, bardtsagos viszony,
megelSlegezett bizalom lebontja azt a félelmet (lasd el6bb), a lélektani falat, akadalyt,
amelyet sokszor az Ggyfél — régi, rossz beidegz6dés, tapasztalat alapjan, gyakran minden
konkrét alap, aktudlis fenyegetettség nélkil — épit maganak, nehezitve ezzel a sajat

KAB 5. Modul: Készségfejlesztés Il. rész

Tk. 22. oldal

1.1.2. 2. Az tgyfélkapcsolatok pszicholdgiai
kérdései
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dolgat, a vele valé kapcsolatot. Pozitiv gesztusokra az emberek szintén pozitiv médon
reagalnak.

Optimizmus — Az « Uzenet », hogy minden bizonnyal meg fogjuk, meg tudjuk oldani a
problémat, az Ggyintézés sikeres lesz — ha nem meriil fol valamilyen rendkivili kérilmény
— megkonnyiti a helyzetet, s Un. dnbeteljesitd jéslatként fog miikodni, segiti mindkét felet
abban, hogy a vart, normalis kimenetelhez vezessen. Arra késziteti mindkét felet, hogy az
erdfeszités, figyelem, alapossag meg fogja hozni a gylimolcsét.

Empdtia — A masik, az ligyfél, helyzetének, érzéseinek tanulhatd, fejleszthet6 atélési
készsége szorosan kapcsolddik az egyenrangu kapcsolathoz. ElGsegiti a partner varhato,
tényleges akcidinak és reakcidinak megértését. Megfelel6 informacidkkal, gesztusokkal
jelezni, érzékeltetni lehet, hogy tudatdban vagyunk, beleéljiik magunkat a masik helyzetébe, s
ezzel sziikség esetén feloldédik az Ugyfélkapcsolat tulzottan formalis, biirokratikus jellege,
megnyilik a lehet6ség — ahol sziikség van ra — a lelki segitségnyujtdsra. A beleérzés képessége
kiilonosen fontos, ha jelentds kulturalis kiilonbség van az ligyintézd és ligyfél kozott.

TO16 Koltségtérités

Az allaskeresd részére az allaskeresési jaradék illetve segély megdllapitdsdval kapcsolatos
hatésagi Ugyintézéssel, valamint a munkahelykereséssel kapcsolatos felmerilé koltségeit
megtéritheti a foglalkoztatasi szolgdlat. Ide tartozhat példaul a lakéhelyétél az allami
foglalkoztatasi szervhez torténé oda- és visszautazdst soran igénybevett tomegkozlekedési
eszkoz koltsége

Az dllaskeres6 részére az allaskeresési jaradék, nyugdij el6tti allaskeresési segély
megdllapitasaval, a munkahelykereséssel kapcsolatos, ide értve a kirendeltséggel vald
egyuttmuikodés keretében oda-visszautazast, valamint a kirendeltség altal kezdeményezett

foglalkozas-egészségligyi  szakvélemény  beszerzéséhez  szlikséges utazast is, a

KAB 4 Modul 1 fejezet- Gazdasagi agazati
szakigazgatas

Munkaiigyi és munkavédelmi szakigazgatas
Tk. 66 oldal

KAB: Helykézi utazas iranti
kérelem

1991. évi IV. torvény 40. § (4) bek,

39/1998. (Ill.4.) Korm.rend. 2. §, 6. § (1) és(5)
bek,

323/2011.(X11.28.)Korm.rendelet 9. § (1) bek a)

tamogatasa

Nemzeti Kézszolgalati Egyetem
Postacim: 1581 Budapest, Pf.: 15.
Cim: 1101 Bp., Hungéria krt. 9-11.,
Telefon: +36(1)432-9000

Web: www.uni-nke.hu

67

Nemzeti Fejlesztési Ugynokség
www.ujszechenyiterv.gov.hu
06 40 638 638

by i '-' A projekt az Eurépai Unio tamogatasaval, az Eurdpai
* Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.



http://www.uni-nke.hu/

MAGYARY
PROGRAM

AROP 1.2.9-2012-2012-0001

Forgatokonyv: | Munkahelykeresés | SzerzG:

{) szEcHENYI TERV

| Kovdcs lbolya

Verzié (datum): | 1 verzié 2013. augusztus 10. |

tomegkozlekedési eszkdz igénybevételével felmerilt indokolt helykozi koltséget meg kell
tériteni. A koltségtérités elszamoldsdnak alapja az igénybe vett kozlekedési eszkdzre szdlo,
érvényesitett / lekezelt utazasi jegy.

pontja

T017 Az otthonteremtési tamogatas megallapitasaval kapcsolatos ligyek. KAB 4. modul 3 fejezet Humanigazgatas
A jarasi gyamhivatalok a févarosi és megyei kormanyhivatal jarasi (f6varosi kerileti) | VI. Gyamugyi igazgatas
hivataldnak szakigazgatdsi szervei. A jarasi gyamhivatalok dltaldnos elséfoku | Tk. 102. oldal
gydmhatdsdgként jarnak el, naluk 6sszpontosulnak a klasszikus gydmhatdsagi feladatok:
gyamsaggal, gondnoksdggal, szil6i fellgyelettel, gyermekek és gondnokoltak vagyoni
Ggyeivel, oOrokbefogadni szandékozd személy alkalmassaganak megallapitasaval,
kapcsolattartdssal, a gyermekvédelmi gondoskodas korébe tartozd ugyekkel (gyermek
védelembe vétele, csalddba fogaddsa, ideiglenes hatadlyd elhelyezése, nevelésbe vétele,
nevelési felligyelet elrendelése) és a gyermektartdsdij megel6legezésével, az otthonteremtési
tdmogatas megallapitdsaval kapcsolatos lgyek.
6.3.4. A kormanyablakok hataskorét érint6é hatdsagi feladatok
A jarasi gyamhivatalhoz kell tovabbitani:
e az otthonteremtési tdmogatds irdnt a nevelésbe vételb6l nagykoridva valasa miatt
kikerult fiatal felnStt kérelmét
TO18 A kozfoglalkoztatasi program (a hétkoznapi széhasznalatban ,kézmunkaprogram”) olyan | KAB 4 Modul 1 fejezet- Gazdasagi agazati

foglalkoztatasi eszk6z, amely a munkaképes lakossdg munkahoz juttatasat, az allaskeresék
foglalkoztatasanak elGsegitését, az allaskeres6k munkatapasztalat szerzését, megélhetéshez
sziikséges minimalis jovedelem szerzését teszik lehet6vé, valamint biztositja az allaskeresési
jaradékhoz, illetve segélyhez sziikséges jogszerz6 id6 megszerzését.

A kozfoglalkoztatasi jogviszony kizarélag olyan munkara |étesithet§, amely kozfeladat vagy
kdzhasznu tevékenység ellatasara iranyul.
Koézfoglalkoztatottként az a természetes személy foglalkoztathatd, aki

szakigazgatas
Munkaiigyi és munkavédelmi szakigazgatas
Tk. 64. oldal
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e a munka torvénykonyvérdl szélé 2012. évi l. torvény rendelkezései szerint
munkaviszonyt létesithet, kivéve azt, aki 16. életévét nem toltotte be
e valamint dllaskeresd, vagy a rehabilitaciés ellatasban részesil.
A kozfoglalkoztatottat munkajaért munkabér illeti meg.

TO19

2.1.Kérdezés, kérdéstipusok®
A kérdezés képessége vitathatatlanul a leghasznosabb és legsokoldalibb jartassag az
Ggyfélszolgdlati munkaban. Sok el6nye van, ha magas szinten elsajatitottuk.
e Bevonjuk vele a masikat. Ha a megfelel§ kérdéseket tessziik fel, a masik szinte biztos
valaszolni fog.
e A kérdéseinkre adott valaszok hasznos informaciét szolgaltatnak.
o Kérdésekkel iranyithatjuk a beszélgetést és meghatarozhatjuk a tempdéjat.
e Akérdések id6t adnak nekiink a gondolkodasra.
A kérdések leghasznosabb tipusai
e Nyitott kérdés
o Nyitott véglinek nevezziik azokat a kérdéseket, amelyekre nehéz egyszer( ,igenne
vagy ,nemmel” valaszolni (pl: ,Mit gondol errdl a dologrél?” vagy ,Milyen megoldast
javasolna?”). Ezek arra 6sztonzik a madsikat, hogy beszéljen, értékes informacidkat
nyujtva.

IM

KAB 5. Modul: Készségfejlesztés I. rész

Kérdezéstechnika és a meghallgatds képessége

36.0ldal

111 Németh Erzsébet: Az 6nismeret és a kommunikécids készség fejlesztése Szazadvég Kiad6 2002.
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T020 Emberismeret és ligyféltipusok — A legklilonboz6bb gyfél-kiszolgalasi helyzetek | KAB 5. Modul: Készségfejlesztés Il. rész
kezelésében el6nyds az ligyintézd szamdra, ha képes minél elébb felismerni az ugyfél | 2.2. Ugyfélkapcsolatok pszicholégiai kérdései
szandékait, viselkedésének lelki mozgatorugdit. Az emberismeret készségének fejlesztése | TK. 30. oldal
mellett hasznos a kiilonboz6 lgyféltipusok és « kezelésik » dltaldnos szabalyainak
megismerése (lasd a 12. sz. abrat).
De vigyazzunk, tipikus iigyfél kevés van, inkdbb a jellemzé magatartaismdédokra érdemes
koncentralni, amelyek akdr egy lgyfélkapcsolaton beliil is valtogathatjak egymast, nem kis
mértékben az lgyintézd viselkedésének hatasara
T021 A tartézkodd, csendes tipus KAB Tankényv 5 modul I. rész

Honnan ismerhetjiik fel?

Nem nyilvanitjak ki véleményiiket, még akkor sem, ha megkérdezziik 6ket. Ez nem azt jelenti,
hogy nincs véleményiik.

Ha forszirozzuk Gket, diplomatikus megallapitasokat tesznek.

A megbeszéléseket, a tdjékoztatdkat csendesen (lik végig, érdemben nem jarulnak hozza a
megbeszéléshez. Nem kérdeznek. Ez bizonytalansagot szilhet: figyelmen kivil hagyjak a
tobbiek véleményét? Unatkoznak? Vagy nem akarjak megosztani mdasokkal az ismereteiket?

A hallgatas lehet szandékos is, ez esetben azonban agressziv viselkedésnek mondhato.

Hogyan kezeljiik 6ket?

Figyeljiink oda rajuk. Lehet, hogy ugy érzik, nem kapjak meg azt a figyelmet, amit
megérdemelnének.

Keriljik az olyan kérdéseket, amelyekre egyértelm(i igen vagy nem a valasz. Nyilt kérdésekre
torekedjlink. A hogyan és a miért kérdések 6sztondzhetik 6ket.

Figyeljink ra, hogy testbeszédiink batoritdé legyen. Fejlinket hajtsuk kissé elére,
szemoldokiinket kissé huzzuk fel. E gesztusok mind varakozast fejeznek ki.

2. Kérdezéstechnika és a meghallgatas

képessége, nehéz partnerek kezelése,

2.3. Hogyan kezeljik a nehéz tipusokat és
viselkedésiiket

Tk 44. oldal
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Ne mi torjik meg a kinos csendet, ugyanis ez segithet kibillenteni 6ket. Inkdbb tegylink fel
kérdéseket arra vonatkozdan, hogy egyetért-e azzal, amir6l az el6bbiekben sz6 volt. Utaljunk
ra, hogy kozlékenyebb is lehetne: ,Ugy latom, zavarban van..” Provokaljuk &ket, hogy
legyenek érzelmi megnyilvanulasaik.

A megbeszéléseken mondjuk ki, hogy mindenki kozremikddésére szamitunk. Példaul
kérdezziink korbe az asztal koril, hogy kinek mi a véleménye. Ha tdjékoztatjuk valamirdl,
mindig ellendrizzik a megértést.

Ha nem to6ri meg a csendet, csak mosolyogjunk. A metsz6 pillantasok, 6sszehuzott
szemoldokok és vallvonogatasok ellenére is. Mondjuk el, hogy mindenki véleménye fontos
szamunkra.

Ha valaki elkezd beszélni, ne szakitsuk meg, és ne tereljik el a szét. Batoritsuk Gket
véleményuk kifejtésére. Mutassuk ki, hogy szamitunk rajuk.

T022

3.3. Mirdl lehet felismerni, hogy milyen tipusu ligyféllel allok szemben?

Az aldbbiakban a 4 kilonb6z6 stilushoz tartozd lgyfelek tipikus magatartdsa kozil, annak
ismertetésére keril sor, amely a fenti Gigyfelet jellemzi:

3.3.5. A Kék (C) stilusu ligyfél

Tipikus viselkedésmintai

Komolynak, visszafogottnak latszik, kitartd, sokat kérdez. irdsos anyagot kér és a targyalds
soran jegyzetel. Fontolva haladd, évatos, koriltekinté. Id6gazdalkoddsa nagyon fegyelmezett.
Kerili a hosszabb szemkontaktust. Kedveli a rendet, szervezettséget.

Jellemz6 kommunikdacids stilusa

KAB Tankényv 5 modul Il. rész

Il. rész, ligyféltipusok, stressz kezelés, back-
office ligyfélszolgalat

Tk. 75 oldal
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Konkrétkérdésekkel, konkrét részletek irant érdeklédik. Lassan, megfontoltan beszél, mintha
minden kimondott széra lgyelnie kellene. Megfogalmazasai nagyon pontosak, hangszine alig
valtozik. Kevés non-verbdlis jelet hasznal. Diplomatikus tud lenni, gyakran hasznal valasztékos
kifejezéseket

Tipikus kérdései

A Kék stilusu tgyfél jellegzetesen a ,Hogyan...?” ,Miképpen?” ,Mi mddon?” kérdésekre
koncentral: Hogyan, milyen rendszerességgel...? Hogyan m(ikddik? stb Nem kell itt és most
dontenem ugye? Nem értem pontosan, amit mond. Kifejtené részletesebben? Mi mast tud
mondani az Gigymenetrél? Pontosan meg tudja hatarozni...?

Tipikus elvarasai

Folyamatos professzionalis Ggyintézést, minimalis ,nylzsgést” maximalis ,biztonsagot var el
télink.

Mirdl lehet felismerni

Kedveli a pontos Iépésrél Iépésre haladd lgymenetet. Szereti a sok részletes informaciét
tartalmazo irasos anyagot. Nagyon preciz, sok id6t tolt adatgy(jtéssel. Nem szeret dontést
hozni. Nem kedveli a valtozdsokat, a meglepetéseket. Alaposan atgondol minden kérdést.
Gyakorlatias, pontos, preciz, hivatalos. Nem szeret eltérni a targytdl, kifejezetten ellenére van,
ha félbeszakitjdk mondanddjat. Nem szereti ha személyes dolgokat hoznak fel. Szeret a sajat
feje utdn menni. Id6re van sziiksége, nem szereti, ha masok diktaljak az iramot

TO23

3.3.4. A Zold (S) stilusu ligyfél

Tipikus viselkedésmintai

A Zold tipusu Ulgyfél el6zékeny, baratsdagos, nyugodt, meggondolt, dvatos. Egyhangu,
tartdzkodé stilusban beszél. Nem csak vellink el6vigydzatos, hanem az ligyintézés eljarasaval
szemben is. Pontosan tudja, hogy képtelen nemet mondani ezért csendben, visszafogott

KAB Tankényv 5 modul Il. rés
Ugyféltipusok, stressz kezelés, back-office
Ugyfélszolgalat

Tk. 74 oldal
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figyelemmel hallgat bennilinket. Attél, hogy idénként bdlogat nem biztos, hogy egyet ért
veled. Ellenvetését nem hozza kozvetlenil tudomadsunkra, kételyeit inkdabb kérdések
formajaban fejezi ki. Nem mondja ki nyiltan mit gondol, ha halogatja a dontést, talal valami
kifogast. Szeret megfontolt dontést hozni, ezért inkabb alszik egyet ra.

Szlikséges, hogy bizalommal viselkedjen irantunk. Megfontolt, vonakodva hoz dontést.
Konfliktuskeril6. Figyelmesen végighallgatja az Ggyfélszolgalati munkatarsat.

Konfliktuskeril6. Bardtsagosan tekint rank, ha biztos a dolgdban, de ha kétsége vagy
problémaja van, kerili a szemkontaktust. Sokat kérdez, meghallgatja a masok véleményét is

Jellemz6 kommunikacids stilusa

Kedvesen baratsdgosan beszél, szinte soha nem emeli fel a hangjat. Kedveli a hosszabb
beszélgetéseket — nem csak az GgymenetrSl, hanem a lehetséges el6nyokrdl is, személyes
témakrdl pl. csaladrol.

Tipikus kérdései

A Z76ld tipusu ugyfél a ,,Miért...?” kérdésre koncentral.

Miért kellene elhinni.....? Miért ez a megoldas a legjobb? A régi megszokott miért nem jé?
Nem kell sirgésen elintézni, ugye? Még szeretnék gondolkozni. 4t szeretném gondolni.
Mindenkire érvényes ez az eljaras?

Tipikus elvarasai

Korrektséget, becsiletességet var el, s err6l nehezen lehet 6t meggy6zni. Elvarja, hogy
szanjunk ra id6ét és az igényeit maximalisan vegyik figyelembe. A megszokott, masok altal
kiprébalt helyzeteket kedveli.

Mirdl lehet felismerni

Sok id6t tolt az atgondoldssal és tervezéssel, ezért tudja, hogy mire van sziiksége. Vilagos
strukturalt felvilagositast var el. Fontosnak tarja a szorosabb személyes kapcsolatot, amikor
mar bizhat bennilink. Szereti a kiprébalt, bevalt utat. Elvarja, hogy hataridéket,
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megallapoddsokat tartsuk. Kitartd, kovetkezetes és lojalis.

Uoo1 Munkahelykeresés — Kapcsolddé ligykorok és kédszamokkal Excel tablazat
Allaskeresési ellatasok, nyilvantartas Ugyleiras minta
Allaskeresési elldtasok, nyilvantartas blokk
80-112 sor
U002 Munkahelykeresés ligyleiras tablazat, azon belil Ugyleiras minta
- allaskeresdk nyilvantartasba vétel iranti kérelem - MUNKP0OO0063
Uoo3 Munkahelykeresés iigyleiras tablazat Ugyleiras minta
- T4jékoztatd allaskeresSként torténd nyilvantartasba vételrdl ligyfeleknek - MUNKP0OO0063
Uoo4 Munkahelykeresés iigyleiras tablazat Ugyleiras minta
- T4jékoztatd az elektronikus kapcsolattartast vallalé allaskeresd, szolgaltatast kérd - MUNKP0OO0063
Ggyfeleknek
Uoos Tdajékoztato e-kapcsolattartasrdl PDF formatum www.munka.hu
Foglalkoztatasi honlap
Uooe6 Munkahelykeresés ligyleiras tablazat, azon beldl
- allaskeresési ellatas iranti igény bejelentése - MUNKPO0060
Uoo7 Munkahelykeresés ligyleiras tablazat, azon belil
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- Képzési koltségek megtéritése és/vagy keresetpdtld tamogatas iranti kérelem

- Foglalkoztatast elGsegit6 képzésben torténd részvétel képzési koltségének
tamogatasa iranti és/vagy keresetpétlo juttatas vagy (kereset-kiegészités)
megdllapitasa iranti kérelem

- MUNKPQOO045
- MUNKPOO0046

Uoos

Munkahelykeresés ligyleiras tablazat, azon beliil
- Helykozi utazas tamogatdsa iranti kérelem
- Munkaer6-piaci szolgaltatdson torténé részvételi koltségek megtéritése irdnti kérelem

- MUNKP00044
- MUNKP00044

U009

Munkahelykeresés ligyleiras tablazat, azon beldl
- T4ajékoztatd koltségtéritésrél

- MUNKP00044

vo10

Otthonteremtési tamogatas iranti kérelem
KAB: Gyermekvédelem —gyamiigy
331/2006. ( Xlll. 23.) Korm. rend. (Gyar. ) 5.§ a)

https://ugyintezes.magyarorszag.hu/dokumentumok/otthonteremtesi_tamogatas.rtf

Uo11

Kérelem rendkivili gyermekvédelmi tamogatas igénybevételéhez (a telepulési
onkormanyzathoz kell benyujtani )

https://ugyintezes.magyarorszag.hu/dokumentumok/rendk gyermekvedtam.rtf

U012

Munkahelykeresés iigyleiras tablazat, azon belil
Kézfoglalkoztatds tamogatasdaval kapcsolatos feladatok

- MUNKPOO030

Joo1

2. § (1) A Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat szervezetrendszere a Hivatalbdl, a munkaiigyi
kézpontokbdl, valamint a kirendeltségekbdl all.

323/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet a Nemzeti
Munkaligyi Hivatalrdl és a szakmai irdnyitasa
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(2) A Kormany allami foglalkoztatdsi szervként a Hivatalt, a munkaiigyi kdzpontot, valamint
a kirendeltséget jeldli ki.

(3) A munkatigyi kdzpont a fGvarosi és megyei kormanyhivatal foglalkoztatasi, munkaerg-
piaci feladatokat ellaté d&gazati szakigazgatdsi szerveként (a tovabbiakban: munkaligyi
kozpont) mikodik.

(4) A kirendeltség a fovarosi és megyei kormanyhivatal jarasi (févarosi keriileti) hivatala a
tovabbiakban: jarasi hivatal) foglalkoztatasi, munkaerd-piaci feladatokat ellaté agazati
szakigazgatasi szerveként (a tovabbiakban: kirendeltség) miikodik.

9. § (1) A kirendeltség

a) a megyei (févarosi) munkaligyi kozpontok illetékességérdl szold jogszabalyban
meghatdrozott illetékességi teriletén elldtja az dlldskeres6k nyilvantartasba vételével
kapcsolatos feladatokat, valamint az allaskeresési jaradék, dllaskeresési segély
megallapitasaval, szlineteltetésével, megsziintetésével és visszakovetelésével kapcsolatos,
tovabba azokkal a foglalkoztatast elGsegité tamogatasokkal kapcsolatos feladatokat, amelyek
ellatdsa nem tartozik a munkaligyi kozpont hataskorébe

ald tartozd szakigazgatdsi szervek feladat- és
hataskorérdl 2.8. és 9. §.

J002 1. § (1) A Nemzeti Munkatigyi Hivatalrdl és a szakmai irdnyitasa ala tartozd szakigazgatasi | 44/2012. (XII. 22.) NGM rendelet a févarosi és
szervek feladat- és hataskorérdl szél6 323/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet 1. mellékletében | megyei kormanyhivatal jarasi (févarosi kerileti)
meghatdrozott megyei munkaiigyi kézpontok illetékessége az adott megyére, a fovarosi | hivatala munkadgyi kirendeltségének
munkaiigyi kozpont illetékessége a févarosra terjed ki. illetékességérdl - 1. §.

(2) A megyei kormanyhivatal jarasi hivatalai, valamint a févdrosi kormanyhivatal kerileti
hivatalai munkaiigyi kirendeltségeinek illetékességét az 1. melléklet tartalmazza.
(3) A hajléktalan allaskeres6k ligyeiben — az lgyfél nyilatkozata alapjan — a févaros
egészére kiterjed6en a Budapest Févaros Kormanyhivatala IX. Kertleti Hivatal Il. Munkaligyi
Kirendeltsége (Székhelye: 1096 Budapest IX. Haller u. 6.) eljarhat.
Joo3 Fit. 58 § d) dllaskeresé: az a személy, aki A foglalkoztatds elGsegitésérdl és a
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1. a munkaviszony létesitéséhez sziikséges feltételekkel rendelkezik, és

2. oktatasi intézmény nappali tagozatan nem folytat tanulmanyokat, és

3. 6regségi nyugdijra nem jogosult, rehabilitacidés jaradékban, valamint a megvaltozott
munkaképességl személyek ellatdsaiban nem részesil és

4. az alkalmi foglalkoztatasnak mindsiilé munkaviszony kivételével munkaviszonyban nem
all, és egyéb keresd tevékenységet sem folytat, és

5. elhelyezkedése érdekében az allami foglalkoztatdsi szervvel egylttmdkodik, és akit
6. az allami foglalkoztatdsi szerv allaskereséként nyilvantart.

munkanélkiiliek ellatasarol szl 1991. évi IV.
torvény (a tovabbiakban: FIt.) 58. §. d) pont

Joo4 Fit. 58. §. k) palyakezdé allaskeresd: a 25. életévét — fels6foku végzettségli személy esetén | A foglalkoztatas elGsegitésérdl és a
30. életévét — be nem toltott, a munkaviszony l|étesitéséhez sziikséges feltételekkel | munkanélkiiliek ellatasardl sz6l6 1991. évi IV.
rendelkez6, az allami foglalkoztatasi szerv altal nyilvantartott allaskeres6, feltéve, ha | torvény (a tovabbiakban: Flt.) 58. §. k) pont
munkanélkdli jaradékra a tanulmanyainak befejezését kbvetéen nem szerzett jogosultsagot.
Nem tekinthet6 palyakezdé allaskeresének, aki
1. terhességi-gyermekdgyi segélyben, gyermekgondozasi dijban, illet6leg gyermekgondozasi
segélyben részesil,
2. el6zetes letartdztatasban van, szabadsagvesztés, illetve elzards biintetését tolti,
3. sor- vagy tartalékos katonai szolgdlatot, tovdbba polgari szolgalatot teljesit,
JO05 1. § Arendelet hatalya kiterjed 2/2011. (I. 14) NGM rendelet az

a) az allaskeres6ként nyilvantartasba vett, illetéleg az ilyen nyilvantartasba vételt kérg
személyre, valamint

b) a f6varosi és megyei kormanyhivatal jarasi (févarosi kerilleti) hivatala munkalgyi
kirendeltségére (a tovabbiakban: kirendeltség).
2. § (1) A foglalkoztatas elGsegitésérdl és a munkanélkiliek ellatasardl szélé 1991. évi IV.
torvény (a tovabbiakban: FIt.) 54. § (9) bekezdés d) pontjdban meghatarozott aktiv
munkahelykeresének az a személy tekinthetd, aki 30 napon beliil képes és kész munkdba
allni a kirendeltség altal felajanlott megfelel6 munkahelyen, vagy az 6nmaga altal talalt

allaskeres6ként vald nyilvantartdsba vételrdl,
valamint a nyilvdntartasbdl valé torlésrél-
1.8.6s2.8.
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olyan munkahelyen, ahol a heti munkaidd eléri a legalabb 16 6rat.

(2) Az Flt. 58. § (5) bekezdés d) pontjanak 1-4. alpontjaiban meghatarozott feltételek
fennallasat a kirendeltség kilondsen a nyilvantartdsba vételt kéré személy nyilatkozata,
tovabba az altala bemutatott iratok alapjan allapitja meg.

Joo6 Flt. 54 §. (9a)Az allaskeres6 a (9) bekezdés b) pontjaban, valamint az 51/A. § (9) | A foglalkoztatdas el6segitésérél és a
bekezdésében meghatarozott jelentkezési kotelezettségének elektronikus levél utjan is eleget | munkanélkiliek ellatasardl szélé 1991. évi
tehet. IV. torvény (a tovdbbiakban: Flt.) 54. § (9a)
58. §. u) elektronikus levél: az egyedi levelezési cimek kozott levelezGprogram segitségével | bekezdés és az 58. §. u) pont
kiildhet6 és fogadhatd adategydttes.

J007 25. § (1) Allaskeresési jaradék illeti meg azt, aki Flt. 25. §.

a) allaskeresé,

b) az dllaskeres6vé valasat megel6z6 harom éven beliil legaldbb 360 nap — a 27. § (1)
bekezdésében meghatarozott — jogosultsagi id6vel rendelkezik,
| o

d) munkat akar vallalni, de 6nallé allaskeresése nem vezetett eredményre, és szdmara az
allami foglalkoztatasi szerv sem tud megfelel6 munkahelyet felajanlani.

(2) Az (1) bekezdés d) pontjdban elGirt feltételek alkalmazasaban a munkahely akkor
megfelel6, ha

a)

b) egészségi allapota szerint az allaskeresé a munka elvégzésére alkalmas,

c)a varhaté kereset az allaskeresési jaradék oOsszegét, illetéleg — amennyiben az
allaskeresési jaradék Osszege a kotelezd legkisebb munkabérnél alacsonyabb — a kotelezd
legkisebb munkabér 6sszegét eléri,

d) a munkahely és a lakohely kozotti naponta — tomegkozlekedési eszkozzel — torténd oda-
és visszautazas ideje a harom 6rat, illetve tiz éven aluli gyermeket nevel6 né és tiz éven aluli
gyermeket egyedil nevel§ férfi allaskeresd esetében a két érat nem haladja meg,

34/2009.(X11.30.) SZMM rendelet ,Igazoldlap
az allaskeresési jaradék és allaskeresési segély
megallapitasahoz”.
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e) az allaskeresé foglalkoztatdasa munkaviszonyban torténik.

JOo8

Fit 58. §. (5) e) keresé tevékenység:— az 1-5. pontban foglaltak figyelembevételével —
minden olyan munkavégzés, amelyért dijazas jar, tovdbba keresd tevékenységet folytaténak
kell tekinteni azt a személyt is, aki kUlon torvény szerint egyéni vallalkozénak mindsiil,
valamint aki gazdasagi tarsasdg tevékenységében személyes kozrem(ikbdés vagy
mellékszolgaltatds keretében torténé munkavégzés utjan vesz részt, illetve aki a tarsasag
vezetd tisztségviselGje vagy a tarsasagi szerz6désben koézrem(ikodési/munkavégzési
kotelezettsége/joga fel van tintetve.

Flt. 58. §. (5) bekezdés e)pontja

J009

Belfoldi jogsegély
26. § (1) Jogsegélyt akkor lehet kérni, ha

a) az tgyben a megkeresé hatdsag illetékességi teriletén kivil kell valamely eljarasi
cselekményt elvégezni,

b) azt az ligyfél jogos érdeke vagy a koltségtakarékossag indokolja, vagy

c) az ugy elbirdlasdhoz olyan adat vagy irat szikséges, amellyel mas hatésag, egyéb
allami, 6nkormanyzati szerv vagy - ha térvény meghatdrozott lgyfajtaban lehetévé teszi -
egyéb szerv vagy személy rendelkezik.

(2) Az (1) bekezdés a) és b) pontjaban meghatarozott megkeresést az Ugy jellegétdl
fliggben a megkeresd hatdsaggal azonos hatdskord illetékes hatdsaghoz, ennek hidnyaban
az illetékes telepulési dnkormanyzat jegyz6jéhez kell intézni.

(3) Kérelemre indult eljarasban az ligyfélnek az eljarasban szikséges személyes
adatainak kezeléséhez val6 hozzdjaruldsat vélelmezni kell a jogsegély teljesitése céljabol, az
ahhoz szlikséges mértékben tovabbitott személyes adatok tekintetében is. Hivatalbél indult
eljdrasban a hatdsag a jogszabaly alapjan kezelheté adatok kozil a jogsegély teljesitése
céljabol szlikséges személyes adatokat tovabbithatja a megkeresett szervhez.

A  Kkozigazgatasi hatdsagi eljardas és
szolgaltatas altaldanos szabalyairdl szé6lé
2004. évi CXL. térvény (Ket.) 26. §.

J010

Képzések eldsegitése

Fit. 14. §.

Nemzeti Kézszolgalati Egyetem
Postacim: 1581 Budapest, Pf.: 15.
Cim: 1101 Bp., Hungéria krt. 9-11.,
Telefon: +36(1)432-9000

Web: www.uni-nke.hu

Nemzeti Fejlesztési Ugynokség =]
www.ujszechenyiterv.gov.hu
06 40 638 638 L

by i '-' A projekt az Eurépai Unio tamogatasaval, az Eurdpai
* Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.

79


http://www.uni-nke.hu/

MAGYARY
PROGRAM

AROP 1.2.9-2012-2012-0001

Forgatokonyv: | Munkahelykeresés | SzerzG:

| Kovdcs lbolya

Verzié (datum): | 1 verzié 2013. augusztus 10. |

Flt. 14. § (1) Tamogathatd az allami foglalkoztatdsi szerv altal felajanlott, vagy elfogadott
képzése annak a személynek,

a) aki allaskeresé,

b) aki 25. életévét — fels6foku végzettségli személy esetén a 30. életévét — nem toltotte be,
és a tanuldi, hallgatdi jogviszonya megsziinését kovetSen allaskeresési jaradékra és
allaskeresési segélyre nem szerzett jogosultsagot,

c) aki gyermekgondozasi segélyben, gyermeknevelési tamogatdsban, illetleg terhességi
gyermekagyi segélyben, gyermekgondozasi dijban vagy dpolasi dijban részesiil,

d) aki rehabilitacids ellatasban részesil,

e) akinek munkaviszonya vdrhatéan egy éven bellil megsziinik, és ezt a munkaadé a
munkavallaléval és az allami foglalkoztatdsi szervvel elGzetesen irdsban kozolte, vagy

f) aki kozfoglalkoztatasban vesz részt, és a képzésben valé részvételt véllalja, tovabba

g) aki munkaviszonyban 4ll és rendszeres foglalkoztatasa képzés nélkiil nem biztosithato.

(4) Képzési tamogatasként

aa) keresetkiegészités vagy keresetpétlo juttatds, valamint

ab) a képzéssel kapcsolatos koltségek megtéritése adhatd;

(5) A keresetkiegészités a képzést megel6z6en elért atlagkereset és a képzés alatt elért
kereset kiilonbozetéig terjedhet.
(11) A képzéssel kapcsolatos koltségek részben vagy teljes mértékben megtérithetdk.

Jo11 3. § (1) Az informacionyujtas célja, hogy elGsegitse az elhelyezkedést és az ires allashelyek
betoltését.

(2) Az FIt. 13/A. §&-a (2) bekezdésének a) pontjadban meghatarozott szolgaltatds a

30/2000. (IX. 15) GM rendelet a
munkaerépiaci szolgaltatdsokrél, valamint az
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kapcsolatos tajékoztatast és az azokrdl szdlé ismertet6k atadasat tartalmazza (a
tovabbiakban: informaciényujtas).

(3) Az informacidnyujtas torténhet oOnalldan vagy tanacsadas, allasborze, tovabba
munkakozvetités keretébe

4. 8§ Az Flt. 13/A. §-a (2) bekezdésének b) pontjaban meghatarozott szolgaltatas

a) a munkatanacsadast,

b) a palyatanacsadast,

c) az allaskeresési tanacsadast,

d) a rehabilitaciés tanacsadast, tovabba

e)az a)-d) pont alatti tandcsadd tevékenységhez, valamint a munkaerépiaci képzéshez
kapcsolddo pszicholdgiai tandcsadast, tovdbba

f) helyi (térségi) foglalkoztatasi tandcsadast
foglalja magaban.

Jo12

12. § (1) A f6vérosi és megyei kormanyhivatal jarasi hivatalanak foglalkoztatasi, munkaeré-
piaci feladatokat ellaté dagazati szakigazgatasi szerve (a tovabbiakban: kirendeltség)
munkakozvetit6 tevékenységét az dallaskeres6ként nyilvantartott [FIt. 58. § (5)
bekezdés d) pont] és a kozvetitést kéré személyekkel (a tovabbiakban egyitt: munkat
keres), valamint az allaskinaldkkal egylittmikodve folytatja.

(2) A kirendeltség a munkakozvetités keretében

a) személyes beszélgetést folytat a munkat keresGvel, amelynek soran feltarja a
foglalkoztatassal kapcsolatos, valamint az azt akadalyozd korilményeit (iskolai végzettség,
szakképzettség, kordbban betoltott munkakordk, szakmai gyakorlat, lakéhely, tartézkodasi
hely, munkaképesség), tovdbba tdjékoztatja 6t a szdmara megfelel6 munkalehet6ségek f6
jellemzGirél, igy kilondsen a foglalkoztatas helyérdl, idejérél, a munkarendrél, tovabba a
kereseti lehetGségrél.

30/2000. (IX. 15) GM rendelet a
munkaerépiaci szolgaltatdsokrél, valamint az
azokhoz kapcsoléddan nyujthaté
tdmogatasokrdl- 12. §.

JO13

26. §. (2) Kozérdekbdl nyilvdnos adat a kdzfeladatot ellatd szerv feladat- és hatdskérében

2011. évi CXII. torvény az informacios

Nemzeti Kézszolgalati Egyetem
Postacim: 1581 Budapest, Pf.: 15.
Cim: 1101 Bp., Hungéria krt. 9-11.,
Telefon: +36(1)432-9000

Web: www.uni-nke.hu

81
Nemzeti Fejlesztési Ugyndkse’g | == 5 s
www.ujszechenyiterv.gov.hu MAGYARORSZAGMEG“J“L 7
06 40 638 638 L

by i '-' A projekt az Eurépai Unio tamogatasaval, az Eurdpai
Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.


http://www.uni-nke.hu/

MAGYARY
PROGRAM

AROP 1.2.9-2012-2012-0001

Forgatokonyv: | Munkahelykeresés | SzerzG:

) SZECHENYI TERV

| Kovdcs lbolya

Verzié (datum): | 1 verzié 2013. augusztus 10. |

eljaré személy neve, feladatkore, munkakore, vezet6i megbizasa, a kozfeladat elldtasaval
Osszefliggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek
megismerhet&ségét torvény elbirja. A kozérdekbdl nyilvdnos személyes adatok a célhoz
kotott adatkezelés elvének tiszteletben tartasaval terjeszthet6ek. A kozérdekbdl nyilvanos
személyes adatok honlapon torténé kozzétételére az 1. melléklet és a kozfeladatot ellatod
személy jogdllasara vonatkozo kilon torvény rendelkezései irdnyaddak.

onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

A kozérdek( adatok megismerésének altalanos
szabalyai 26. §.

Jo14 3. § Az allaskeres6nek a kirendeltséggel valé egyuttm(ikodési kotelezettsége | 2/2011. (I. 14) NGM rendelet az
teljesitésével kapcsolatos, tomegkozlekedési eszkdz igénybevételével felmeriilt (helyi és | allaskeres6ként vald nyilvantartdsba vételrdl,
helykozi) utazasi koltségeit a kirendeltség megtériti. valamint a nyilvdntartasbdl valé torlésrél- 3. §.

Jo15 25. § (1) Az otthonteremtési tamogatas célja, hogy az atmeneti vagy tartds nevelésbdl

kikeralt fiatal feln6tt lakdshoz jutdsat, tartds lakhatasa megoldasat elGsegitse.

(2) Otthonteremtési tamogatdsra jogosult az a fiatal felnétt, akinek

a) legalabb haroméves id6tartamu folyamatos — gondozasi helyén t6ltott — nevelésbe vétele
a nagykoruva valdsaval szlint meg, és

b) készpénzének, biztositdsra vagy mds célbdl lekotott betétjének, vagy ingatlan
vagyonanak értéke a nagykoruva valdsakor nem haladja meg az 6regségi nyugdij legkisebb
Osszegének hatvanszorosat, azzal, hogy az Oregségi nyugdij legkisebb Osszegeként az
otthonteremtési tamogatds megallapitasa id6pontjdban érvényes oregségi nyugdij legkisebb
Osszegét kell figyelembe venni.
(5) A tdmogatas felhasznalhaté részben vagy egészben a fiatal felnStt tulajdondba kertlé
épitési telek, életvitelszer( lakhatdsra alkalmas lakas, csalddi haz, tanya vasarlasara, illetve
épitésére, lakhatéva tételére, tulajdon vagy tulajdonrész szerzéssel jard felujitdsara vagy
bévitésére, bérlakas bérleti dijanak kifizetésére, tnkormanyzati bérlakasanak felujitasara,
bérl6i jogviszony megvasarldsara, allamilag tamogatott lakdsprogramban vagy lakas-
el6takarékossagi programban vald részvételre, valamint otthonteremtést el6segit6
hitelintézeti kélcson egytsszegl torlesztésére.

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

25. 8.
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Jo16 Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas

21. §(1) A telepiilési 6nkormanyzat képvisel6-testiilete a gyermeket a rendeletében
meghatarozott mértékd rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatasban részesiti (a tovabbiakban:
rendkivili tAmogatas), ha a gyermeket gondozd csalad idészakosan létfenntartasi gondokkal
kiizd, vagy létfenntartast veszélyeztets rendkivili élethelyzetbe keriilt.

(2) ElsGsorban azokat a gyermekeket, illetve csalddokat kell alkalmanként rendkivdli
tdmogatasban részesiteni, akiknek az ellatdsarél mds médon nem lehet gondoskodni, illetve
az alkalmanként jelentkez6 tobbletkiaddsok — kilénosen a valsaghelyzetben 1évé varandos
anya gyermekének megtartasa, a gyermek fogaddsdnak el6készitéséhez kapcsolddo kiaddsok,
a nevelésbe vett gyermek csalddjaval valé kapcsolattartdsdnak, illetve a gyermek csalddba
vald visszakerilésének el6segitése, betegség vagy iskoldztatds — miatt anyagi segitségre
szorulnak.

(3) A rendkivili tamogatds iranti kérelmet a sz(l6 vagy mas térvényes képviselS a lakcime
szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal vagy az 6nkormanyzat
rendeletében meghatdrozott szervnél terjeszti eld.

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

21.8.

Jo19 Torvény 1. §. (2) Koézfoglalkoztatasi jogviszony olyan munkara létesithetd, amely

a) e torvényben meghatarozott feladat, tovabba torvény altal elGirt allami feladat vagy

b) a helyi 6nkormanyzatokrdl szélo térvényben elGirt kotelez6 vagy 6nként vallalt feladat,
vagy

¢) a nemzetiségek jogairdl sz616 térvényben eldirt kotelez vagy onként vallalt feladat, vagy

d) a helyi vagy azon tulmutatd kozosségi — igy kiilondsen — egészségmegdrzési, szocialis,
nevelési, oktatasi, kulturdlis, kulturalis 6rokség megdvdsa, mliemlékvédelmi, természet-,
kornyezet- és allatvédelemi, gyermek- és ifjusdgvédelemi, a munkaviszonyban és a polgari jogi
jogviszony keretében megbizas alapjan folytatott sporttevékenység kivételével sport, kdzrend
és kozlekedésbiztonsagi, ar- és belvizvédelemi célu, kdozforgalom szamara megnyitott Ut, hid,
alagut fejlesztéséhez, fenntartasdhoz és Uzemeltetéséhez kapcsoldodd szikségletek

2011. évi CVI. torvény a kozfoglalkoztatasrdl és
a kozfoglalkoztatdshoz kapcsoldédd, valamint
egyéb torvények mddositasardl

1. 8. (2) bekezdés

170/2011. (VII. 24.) Korm. rendelet a
kozfoglalkoztatasi bér és a kozfoglalkoztatdsi
garantalt bér megallapitasardl

1.8. (1) bekezdés
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kielégitését szolgald feladat vagy

e) a Kormany altal meghatarozott k6zosségi célok megvaldsitasat eldsegitd feladat
ellatdsdra vagy a feladatellatas feltételeinek megteremtésére iranyul, és annak ellatasara
torvény nem ir el6 kdzszolgdlati vagy kormdnyzati szolgalati jogviszonyt.

Kormany rendelet 1. § (1) A teljes munkaidében foglalkoztatott kdzfoglalkoztatott részére
megallapitott kozfoglalkoztatasi bér a szakképesitést és kdzépfoku iskolai végzettséget nem

igényl6 munkakor betéltése és teljes munkaidé teljesitése esetén:
a) havibér alkalmazasa esetén 2013. januar 1-jétél 75 500 forint,
b) hetibér alkalmazdsa esetén 2013. januar 1-jét6l 17 385 forint,
c¢) napibér alkalmazasa esetén 2013. januar 1-jétSl 3475 forint

Megjegyzés: az adatbdazisokat egy online mappdaban tessziik elérhetévé a szerz6k szamara. A link megadasa nem kotelezé.

AZONOSITO SZAKRENDSZER MEGNEVEZESE HASZNALATI LEIRAS
A001 Ket. iratmintak: A jegyz6konyvbe beirja a személyi adatokat, az ligyintézés tipusat és az els6 cselekményt:
Jegyz6koényv minta 1. Személyi adatok kitoltése

2. Az Ugyintézés tipusa: allaskeresési tdmogatas igénylése, nyilvantartasba vétel bejelentése,
munkahelykeresés,
3. Esemény, pl.: ,Az Ulgyfél kéri, hogy a munkalgyi nyilvantartasba vétel, és az dllaskeresési
tdmogatas igénylésére a bejelentés a mai nappal keriljon rogzitésre. Kijelenti, hogy igényli az
elektronikus kapcsolattartds, amelyhez sziikséges adatokat a jegyz6konyvbe rogzitettem”

A002 Munkaiigyi nyilvantartas Munkahelykeresés ligyleiras — Kapcsolddo ligykorok kddszamokkal
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Egyéb feladatok Tdjékoztatds nyujtasa a Kormanyablakokban 247-262 sorok
Informacio kérése allaskereséssel kapcsolatos ligyintézésrdl, allasajanlatokrol
el Monkangyt Hhtc ' www.munka.hu

«KA jemzeti Foglalkoztatisi Szolgalat
SR N

A003 ) A Nemzeti Munkaligyi Hivatal készitett egy Virtudlis MunkaerGpiac Portdlt a www.munka.hu
) et gt o ; honlapon érhet6 el, azzal a céllal, hogy a munkaltaték és a munkavallalék minél kdnnyebben és
egyszer(ibben egymasra talaljanak.

sz

http://nfsz.munka.hu/engine.aspx?page=ak allasajanlatok meghirdetett allasok

= 5 Szak- és Munkaiigy és
Foglalkoztatds felnditképzés inkaveceten

Elindult a Virtualis Munkaer&Piac Portal

g PRSI I

Virtualis Munkaerépiac Portal
[0

a Nemzeti Hivatal
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A004 .yf,g»_;ggft"‘\% — e Munkahelykeresésre informacidkat taldlhat a www.magyarorszag.hu honlapon is.

[ U o o e ey e ey e P
Lo Irnnes arivmiafonarismiilistsiais st [aron]
Egyenesen a lényegre... B cocsons e

https://ugyintezes.magyarorszag.hu/

FOO1 <formanyomtatvany neve> a formanyomtatvanyt kilon fajlként kérjiik csatolni, és a dokumentum neve az azonosito legyen (pl.:
FO01.docx)
FOO01 Nyomtatvany allaskeresési jaradék Igazoldlap az allaskeresési jaradék és az allaskeresési segély megallapitasahoz
megallapitasahoz http://kmrmk.munka.hu/engine.aspx?page=kmrmk _nyomtatvany
F002 nfsz_nyomtatvanyok_munkaltatoi Munkaltatdi igazolas allaskeresési jaradék folydsitasi idejébdl még fennmaradd id6tartamra jard
igazolas juttatds jogszabalyban meghatarozott mértékd kifizetése iranti kérelem benyujtasdhoz

http://kmrmk.munka.hu/engine.aspx?page=kmrmk nyomtatvany

FO03 Onéletrajz révid ismertet6 www.munka.hu Virtudlis Munkerd&piac Portdl - allaskeresSknek

FO04 Europass Onéletrajz minta Onéletrajz minta Word-ben, de online is kitdlthetd.
http://europass.hu/CEDEFOP/cv_blank.html

FO05 Ugyfél Elégedettségi kérdGiv (sajat készitésu)
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Fejezet \ E. Fogalomtar séma
FoGALOM MEGHATAROZAS
E0O01 Az allami foglalkoztatasi szerv foglalkozik a munkanélkiliekkel, amely

Allami foglalkoztatasi szerv

- akozponti igazgatas szintjén a Nemzeti Munkaligyi Hivatal,

- megyei szinten: a munkaigyi kézpontok (kormanyhivatalhoz tartozdan),

- kistérségi szinten: a munkaugyi kirendeltségek (jarasi/kerileti hivatalokhoz tartozéan) halézatabdl all.
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat néven is szerepel a jogszabalyokban ez az 6sszefoglalé fogalom.

E002
Allaskeresé

Allaskeresé: az a személy, aki a munkaviszony létesitéséhez sziikséges feltételekkel rendelkezik; és oktatasi
intézmény nappali tagozatdan nem folytat tanulmanyokat; és oregségi nyugdijra nem jogosult, rehabilitacids
jaradékban, valamint a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasaiban nem részesiil; és az alkalmi
foglalkoztatdsnak minGsiilé munkaviszony kivételével munkaviszonyban nem 3&ll; és egyéb keresé
tevékenységet sem folytat; és elhelyezkedése érdekében az dllami foglalkoztatasi szervvel egylttmikodik; és
akit az allami foglalkoztatasi szerv allaskeres6ként nyilvantart.

Palyakezd6 allaskeresd: az a személy, aki a 25. életévét — fels6foku végzettségli személy esetén 30. életévét —
be nem t6ltott, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges feltételekkel rendelkezd, az illetékes kirendeltség altal
nyilvantartott allaskeresé. Tovabbi feltétel, hogy allaskeresési tdmogatasra a tanulmanyainak befejezését
kovetéen nem szerzett jogosultsagot.

E003
Aktiv munkahelykeresé

Aktiv munkahelykeresének az a személy tekinthetd, aki 30 napon beliil képes és kész munkaba allni a
kirendeltség altal felajanlott megfelel6 munkahelyen, vagy az 6nmaga altal talalt olyan munkahelyen, ahol a
heti munkaidé eléri a legalabb 16 6rat (Flt. 54. § (9) bekezdés d) pontja).

E004
Nyilvantartasba vételt kéré

e

A munkalgyi kirendeltség a nyilvantartasba vételt kér6é személy nyilatkozata, és az altala bemutatott iratok
alapjan allapitja meg, hogy az uigyfél rendelkezik-e a munkaviszony létesitéséhez sziikséges feltételekkel, és
oktatdsi intézmény nappali tagozatdan nem folytat tanulmanyokat, és Oregségi nyugdijra nem jogosult,
rehabilitacios jaradékban, valamint a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasaiban nem részesiil és az
alkalmi foglalkoztatasnak minésiil6 munkaviszony kivételével munkaviszonyban nem all, és egyéb keresé
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tevékenységet sem folytat.
(2/2011. (1. 14.) NGM rendelet az allaskeres6ként vald nyilvantartasba vételrél. Az Flt. 58. § (5) bekezdés d)
pontjanak 1-4. alpontjaiban meghatarozott feltételek fennallasa)

E005
Egylittm(ikodo allaskeresé

A foglalkoztatasi szervvel valé egyuttmiikodés magaban foglalja, hogy az lgyfél az allami foglalkoztatasi
szervnél az altala meghatarozott id6pontban, de legaldbb haromhavonta jelentkezik, és bejelenti a szervnek,
ha olyan valtozas kovetkezett be, amely allaskeresévé statuszat érintené. Az allaskeres6 maga is aktivan keres
munkahelyet és a foglalkoztatasi szerv altal felajanlott munkaer6-piaci szolgaltatast, valamint tdmogatott
képzési lehetlséget elfogadja, igénybe veszi. Az allaskeresé koteles részt venni a megfelel6 munkahelyhez
jutdst elGsegité munkaer6-piaci programban és megfelel6 munkahelyre sz616 allasajanlatot elfogadja.

A meghatdrozott feltételek fenndalldsat a munkatigyi kozpont kirendeltsége kiilondsen a nyilvantartasba vételt
kérd személy nyilatkozata, tovdbba az altala bemutatott iratok alapjan allapitja meg.

E006
Munkaeré-piaci szolgaltatasok

A munkaeré-piaci szolgdltatasok keretében a munkalgyi kozpont informacionyujtassal, foglalkoztatasi
tanacsaddssal, valamint munkakozvetitéssel segiti az allaskeres6ket és a munkaaddkat.

Az informacidnyujtas elsGsorban a foglalkoztatast elGsegit6 tamogatdsokra, az igénybe vehet6é munkanélkili
ellatasokra, az elérhetd képzésekre terjed ki.

A foglalkoztatasi tanacsadas palyavalasztasi illetve palyamddositasi tandcsaddst, allaskeresési technikak
oktatasat, pszicholdgiai és jogi tandcsaddst, valamint a munkaaddkkal, a helyi édnkormanyzatokkal és a
teriletfejlesztési tandcsokkal vald kapcsolattartast foglal magaban.

E007
Munkakozvetités

Munkakozvetitoé tevékenység: olyan szolgdltatdsok 0sszessége, amelynek célja a munkat keres6k és a munkat
kinalok taldlkozasanak el&segitése,

A munkaligyi kirendeltség a munkakoézvetités keretében személyes beszélgetést folytat a munkat keresével,
amelynek sordn feltdrja a foglalkoztatassal kapcsolatos, valamint az azt akadalyozé koriilményeit (iskolai
végzettség, szakképzettség, korabban betoltott munkakorok, szakmai gyakorlat, lakdhely, tartézkodasi hely,
munkaképesség), tovabba tajékoztatja 6t a szamara megfelel6 munkalehetségek f6 jellemzGirdl, igy kiilonésen
a foglalkoztatas helyérél, idejérél, a munkarendrél, tovdbba a kereseti lehetSségrél.
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Megjegyzés: a KAB projekt keretében késziilt fogalomtarakat az online mappaban tesszik elérhetévé.

Minden tablazat sora bévithetd, de a bemutatott séman ne valtoztassunk. Szerkesztési kérdések esetén allunk rendelkezésre.
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