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1. Bevezetés

Az iskoldzatlan roma fiatalok munkdba allasat szamos hatrany akadalyozza: sok esetben
tdmogatasra van sziikségilik az alapkészségek elsajatitdsahoz, alacsony az 6nbizalmuk, vagy
kevés allaskeresési- és munkatapasztalattal rendelkeznek. A romadkat segité helyi civil
szervezetek altaldban az alapszikségletek kielégitésére fokuszdlnak és nincs kell6
kapacitasuk, vagy mddszertani tudasuk a munkakeresés tdmogatasara és a munkaltatok
bevonasara. Megfelel§ tamogatds és tanacsadas nélkil a munkaltatdk sokszor elitéletesek a
hatranyos helyzet(, fiatal roma munkavallalokkal szemben. Emellett a toborzasi gyakorlatok
is megnehezithetik az allaskeresést a képzetlen roma fiatalok szamara: példaul az
allashirdetés bonyolult megfogalmazdsa, a szlikséges orvosi vizsgalatok, beszerzendé
hivatalos igazolasok és bizonyitvanyok miatt koltséges és hosszadalmas jelentkezési folyamat,
vagy az online hirdetési csatornak kizardlagos alkalmazasa miatt.

Az alabbiakban bemutatott mddszertan az iskoldzatlan fiatalok mentoraldasa mellett a
munkaltaté megszolitdsdra, érzékenyitésére is hangsulyt fektet. A mddszertant a projektben
résztvevé partnerek, non-profit szervezetek mar meglévé eszkoztardt tovabbfejlesztve
Magyarorszagon és Szlovakidban teszteltlik. A projekt 2018 és 2020 kozott valdsult meg, az
Eurépai Unié Jogok, Esélyegyenléség és Allampolgarsdg Program (2014-2020)
finanszirozdsaban. A projekt sordn tesztelt szolgdltatdscsomag kvalitativ értékelését a
Budapest Intézet készitette. !

A modszertani kézikdnyv elsé része a szolgdltatascsomag leirdsat, mig a masodik része a
mentor koordindtorok, mentorok, és a munkaltatéi érzékenyités tréning anyagait
tartalmazza.

A mentordlds moddszertana Both Emdke és a Bagdzs Kozhasznlu Egyesiilet korabbi
tapasztalataira épil. A munkaltatoi érzékenyités a Salva Vita és a Bagazs mar létezd
gyakorlatainak tovabbfejlesztése. Az érzékenyit6 moddszertan kialakitdsa elsésorban Both
Emdke és Izsak Déra, Németh Zséfia, Pekar Déra HR szakért6k hozzajarulasa. A mddszertani
kézikdnyv anyagait Both Eméke, Jasper Eva és Kocsis Krisztina allitotta 6ssze, melyhez Harangi
Rita, Scharle Agota és Zuzana Vojtasova megjegyzéseivel, javaslataival jarult hozza. A MEF
tagok tovabbi észrevételeikkel segitették a kézikdnyv létrejottét. A kézikdnyvet Scharle Agota
és Vass-Vigh Veronika szerkesztette.

A mddszertani leiras célja, hogy kézzel foghatd segitséget, irdnymutatdst adjon a roma
fiatalok munkaer6piaci elhelyezését tamogatéd szakembereknek. A szolgaltatasban
résztvevOket a tovdbbiakban lgyfélnek vagy munkaltaténak nevezziik, a velik foglalkozd
szakembereket pedig mentornak, illetve mentor-koordinatornak.

1 Budapest Institute (2020) Lessons of a pilot on supporting the employment of low-skilled Roma youth
http://www.budapestinstitute.eu/uploads/H4L qualitative evaluation report 2020.pdf  (magyar  nyelvi
Osszefoglaléval).



http://www.budapestinstitute.eu/uploads/H4L_qualitative_evaluation_report_2020.pdf

2. Modszertan

2.1. A moadszer f6 elemei

A moddszer kilonbozé elemekbdl all, melyek a fiatalok és a résztvevé munkaltatok
sziikségleteihez igazithatdak. A mddszertan a szolgdltatasnyujtd és a bevont roma kdzosség
kozti bizalmi légkorre épll. A mddszer teljes folyamata az alabbi dbran lathato.

1.4bra. A mddszertan f6 elemei
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A mentoraldst, k6z6s munkakeresést megel6z6 felkészité terepmunkanak rendkiviil fontos
szerepe van a hatranyos helyzet(i kozosségekkel valé munkdban. A felkészit6 munka
els6sorban a bizalmi légkor kialakitasara szolgal, és a roma kozdsség bevonasara éplil.
Emellett a felkészit6 terepmunka a potencidlis mentordltak egyéni eseteire is fékuszal: a
mentordltak helyzetének felmérésére, készségfejlesztésére és a program iranti
elkotelez6désiik fejlesztésére is szolgalhat.

A kovetkez6 rész az ligyfelekkel, roma fiatalokkal folytatott munkat irja le.

2.2. Ko6z6s munka a mentorokkal

A moddszertani megkozelitésben a mentor és a tanacsaddk (mentor koordinatorok) kozdsen
tdmogatjak az Ugyfelet. Ez az alfejezet a mentor koordinatorok és mentorok kozti
munkamegosztast, és a mentorokkal kapcsolatos munka legfébb elemeit mutatja be.

A mentor koordindtorok és mentorok szerepe

Kezdetben a mentor koordinatorok végzik az ligyfelek toborzasat, motivalasat, felmérik a
munkavallalds potencidlis akaddlyait és felkészitik a mentoraltakat a munkakeresésre.
Amennyiben a jel6lt nagyjabdl készen all az elhelyezkedésre, a folyamat tovabbi részében a
mentorok foglalkoznak a mentoraltak motivalasaval. A mentoraldst vagy onkéntesek, vagy a



mentorkoordindtor (tanacsadd) végzi.
mentorkoordindtorok munkamegosztdsat.

Az alabbi

tablazat tisztazza a mentorok és

1.tabldzat. A mentorkoordindtorok és mentorok munkamegosztdsa

Koordinator

Mentor

Mentoraltak toborzasa.

A mentoralt egyéni munkavallalasi tervének
elkészitése a mentoralttal kozosen (SMART
célkitlizések, 1épcsé modell).

Mentoraltak helyzetének felmérése
(kompetenciamérés, bemeneti attitidmérés).

A mentoralt tamogatdsa a munkavallalashoz
szlikséges egészségligyi vizsgalatok elvégzése soran
(motivalas, illetve kisérés, amennyiben sziikséges).
A mentoralt tamogatdsa a munkavallaldshoz
szlikséges hivatalos ligyintézés soran (motivalas,
hivatali eljdrasrend elmagyardzasa, illetve kisérés,
amennyiben szikséges).

Felkészités a mentoralasra. A koordinator egyé-
ni esetkezelést végez, amelynek célja, hogy a
felmérést kovetSen fejlessze a mentoralt jel6lt
készségeit (kommunikacios, konfliktus-kezelés),
amig az alkalmassa nem valik a mentoralasra.
Ha a mentoralt jel6lt készségei a helyi viszo—
nyokhoz mérten magasabb szinten vannak, a
koordinator mindaddig végzi az allasfeltarast, a
munkavallalasra valé felkészitést és a pdlya—
orientacié tamogatasat, amig a mentorok
belépnek.

Felkészités a munkavallalasra. (A koordinator
munkajat folytatva.)

Ill

Allasfeltaras. Ha a mentoralt jeldlt , készen &l
az elhelyezkedésre, vagy minimalis tdmogatdsra
van szliksége, mert nem taldl munkat vagy az
idegen helyzet (allasinterju) miatti félelmet/
feszlltséget nem tudja egyedul feloldani.

Allasfeltaras és a palyaorientacié tdmogatasa,
allaskeresési technikak elsajatitasanak tdmogatasa.
(A koordinator munkajat folytatva.)

Mentorok tamogatdsa. (Esetmegbeszélés,
egyéni konzultacid/szupervizio alkalmaival.)

A mentordlt munkahelyi beilleszkedésének
tdmogatasa. Kisérés — amennyiben szilikséges -,
kapcsolattartas a munkahelyi mentorral, mediacid
a munkahelyen — ha sziikséges —, mentoralt megje—
lenésének felmérése, fizikai kornyezet felmérése,
munkahelyi mentor és természetes segit6k meg—
ismerése, munkahelyi tarsas viselkedés, kommuni—
kacido, munkatarsi kapcsolatok, hierarchia fel—-
mérése (akként, hogy a munkahelyi mentorral és a
mentoralttal is beszél errdl), munkaltatéi elvarasok
(egyeztetve a munkahelyi mentorral és vezetGvel,
ha nyitott ra), jogok és kotelességek, munka—
folyamat és munkaeszk6z6k megismerése
(munkahelyi mentor altal elmondottak alapjan.)

Mentoraltak utokovetése. Mentorok
esetnapldin keresztil, illetve egyéni
csaladlatogatasok alkalmaval a mentordltaknal.

Mentoralt 6nellenérzésének tdmogatasa.

Mentoralt utékdvetése a munkahelyen.
Kapcsolattartas a munkahellyel: vezet6vel és a
munkahelyi mentorral.




A mentorok addig dolgoznak egy mentoralttal, ameddig a mentoralas célja meghatarozhato.
Amennyiben nincs olyan cél, amelynek elérésében a mentor tdmogatni tudja a mentoraltat
(vagy két honap alatt sem tudnak megdllapodni egymdssal a célok terén), akkor a mentoralast
le kell zarni és Uj part keresni a mentornak, illetve a mentoraltnak is, ha folytatni szeretné a
programot

Mentorok és mentoradltak toborzdsa, kivalasztdasa

A mentorok toborzasara sor keriilhet a kozosségi médian, a szervezet weboldalan vagy akar
személyes kapcsolatokon keresztil. A mentorokat sztenderd jelentkezés (CV, motivacids
levél) és az ezt kovet6 személyes beszélgetés alapjan valasztjuk ki. Mentoraltakat ugy
toborozhatunk, hogy a telepre latogatva bemutatjuk a programot, személyesen
meglatogatunk, motivalunk potencialis mentoraltakat a mentorkoordinator segitségével. A
kivalasztas alapja a mentoraltak személyes motivacidja és dnkéntes elkotelezédése.

A mentoraldsi folyamat id6tartamat kilenc hédnapban ajanlott meghatarozni, hogy a mentorok
a jelentkezéskor el6re tudjanak tervezni az idejikkel és elkotelez6déslikkel. Viszont a kilenc
honap alatt tobb kiilonb6z6 mentordltjuk is lehet, akiket eltéré idGintervallumokban
mentordlnak, az egyes kapcsolatok dinamikajatol figgben. A kilenc hénap a leteltét kbvetSen
egyszer meghosszabbithatd és a mentor folytathatja a munkat, amennyiben azt a koordinator
is javasolja.

Minden mentoralttal egy mentor foglalkozik. A mentor — mentoralt parok kialakitasa egyéni
preferencidk alapjan torténik, Id. Részletesen az alabbi tdblazatban.

2.tdbldzat. A mentor-mentordlt pdrok kialakitdsa
K6z0s program a mentoroknak és a mentoraltaknak: lehet6ség
,ﬁ\ M szerint vegyes képzés, illetve csoportos taldlkozé a telepen (ez lehet
a mentorképzés utolsé napjan is.) A kdzos program célja, hogy a
M ’ﬁ‘ mentoroknak legyen lehet6ségiik sajat benyomast szerezni a
teleprél, a mentoraltakrdl, a mentoraltak pedig megismerhessék a
mentorokat.
Egyéni preferenciak jelzése: a mentor — mentoralt parokat a mentor

' /ﬁ\ koordinatorok javaslata alapjan kell kialakitani, akik javaslattétel el6tt
Osszegyl(jtik mind a mentorok, mind a mentoraltak visszajelzéseit,

® egyéni preferenciait (ki az, akivel szivesen dolgozndnak és ki az, akivel
’ﬁ\ fﬂ\ semmiféleképpen nem szeretnének egylitt dolgozni). A kolcsonos
szimpatia és bizalom nagyon sokat segit mindkét félnek a mentoralas

soran.

Mentor — mentoralt parok kialakitdasa: a mentorkoordinator a

visszajelzések és egyéni preferenciak alapjan segiti a mentorok és
,ﬂ\ potencialis mentoraltak els6 talalkozasat. Egy mentor a mentoralasi
folyamat soradn tobb mentoralttal is dolgozhat egyitt, kiilonb6z6
intenzitassal, az egyes mentoraldsi folyamatok dinamikajatél
fuggben. llletve a mentoraltak személye a mentoralasi folyamat
id6tartama alatt meg is valtozhat, amennyiben id6kézben , kilépnek”
a programbol.
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A mentorok tamogatdsa — esetmegbeszélé csoportok.

A mentoroknak folyamatos tamogatdsra van sziiksége a motivacidjuk megtartdsdhoz és a
nehéz helyzetek megoldasahoz, kiléndsen, ha nem rendelkeznek korabbi szocialis munka
tapasztalattal. A mentorok tdmogatasanak elsédleges eszkdze az esetmegbeszélé csoport,
mely a mentorkoordinatorok és mentorok részvételére épiil. Az esetmegbeszél§ csoport célja
a segité tevékenység tervezésével, az esetkezeléssel kapcsolatos problémdk ,teamben”
torténd megbeszélése, illetve az, hogy a team segitséget adjon az esethozdé személyes
érzelmeinek megértéséhez, az adott probléma kreativ megoldasahoz. Az esetmegbeszélés a
konkrét esetrél szél, azaz komplexen a mentoraltrdl (ez jelenti az egyént, a csaladjat, az 6t
korbevevé kozosséget), a problémardl (mi a mentoralt elakaddsa, nehézsége), a cselekvési
tervrél és az ehhez kapcsolddo akciordl. Az esetmegbeszélés célja segiteni és megerGsiteni a
szakmai teamet segit6 kérdésekkel, a dilemmak kozos reflexidjaval, Gj otletekkel,
néz6pontokkal. Nagyon fontos, hogy az esetmegbeszélésnek mindig a konkrétumok és a
realitdsok szintjén kell maradnia.

Az esetmegbeszélés lépései:

e az eset ismertetése— az eset bemutatasa, illetve a résztvevék érzelmi
viszonyuldsanak feltarasa az adott nehézséggel kapcsolatban,

e aktuadlis probléma megfogalmazasa;

e az eddig kapott segitség feltarasa: kik azok, akik foglalkoztak mar a mentoralt
problémajaval? Miért nem sikeriilt megoldani a problémat?

e kompetencidk atgondoldsa: ki milyen szinten lehet kompetens a beavatkozds soran?
A beavatkozasba hogyan kap szerepet a mentordlt? A beavatkozastdl milyen valtozas
remélhetd?

e alehetséges akadalyok atgondoldsa: milyen akadalyokra kell el6re szamitani?
Hogyan lehet ezeket csokkenteni, esetlegesen kikerilni?

e az esetgazda érzelmi viszonyulasa: hol van 6 a torténetben? tanacsok azzal
kapcsolatban, hogy hogyan tudjuk elvalasztani sajat személyiséglinket, személyes
céljainkat a mentoraltétdl? hatartartas kérdései

Az esetmegbeszéléseket a mentor koordindtor vezeti. A mentor koordinator a beszélgetést
finoman kézben tartva, irdnyitva tudja minél eredményesebbé tenni az esetmegbeszélést. Az
aldbbi lista segitséget nyujthat a leggyakoribb hibak elkerilésében.

Mit keriljink el az esetmegbeszél6 csoport vezetése soran?

e Akoordinator nem irdnyitja az eseményeket, nem figyel arra, hogy mindenki szét
kapjon;

e Asegités helyett inkdbb a szamonkérés hangja dominal, egyfajta fegyelmi targyalas
hangulata van az esetmegbeszélésnek;

e Nem maradnak a résztvevdk a realitds talajan, nem a mentordlthoz, hanem sajat
elvarasaikhoz igazitjak a kitlizott célt;

e Nem veszik figyelembe a mentoralt érdekeit, sajatossagait;

e Elbeszélnek egymas mellett a résztvevdk,

e Erzelmek alapjan dontenek, sokszor a probléma megolddsa helyett inkdbb meg
szeretnének szabadulni attdl, a felelGsséget igyekeznek egymasra haritani.

e az esetmegbeszélés az operativ, szervezési teendék megbeszélésrél szél, nem a
személyes problémakrél



Erdemes a fentiekre odafigyelni annak érdekében, hogy kikiiszobéljiik az esetleges hibakat,
és az esetmegbeszélés valéban a segit6 folyamatnak céliranyos, szakmai szintere legyen.

2.3. Az igyfél tamogatasa

A mentordlds folyamata — a koordindtor és a mentor egyéni esetkezelése

Az egyéni esetkezelés és mentoralds harom f6 szakaszbdl all, 1asd az alabbi tablazatban
(Tablazat 3). A kézikonyv kovetkezd része a folyamat lépéseit részletezi.

3.tdbldzat. A mentordlds folyamata

A kapcsolat megalapozasa | Bizalomépités: ismerked6 beszélgetések, benyomadsok
gyljtése, helyzetfelmérés.
Megallapodds: egymastdl valé elvarasok, a keretek tisztazasa.

Egyluttmikodés Célkitlizés (SMART cél): a «cél eléréséhez I|épések
meghatdrozasa, az esetleges akaddlyok feltérképzése,
folyamatos megoldaskeresés, nyomonkovetés és

feltlvizsgdlat.

Kapcsolattartas: hetente, személyesen, kb. masfél déraban
elére egyeztetett id6pontban és helyszinen (telep, mentoralt
haza, mentoralt munkahelye, stb. — fontos szempont, hogy a
mentor és a mentoralt is biztonsagban érezze magat és
kettesben, nyugodtan tudjanak beszélgetni.)

A kapcsolat lezarasa A mentoralas értékelése: tovabbi Iépések atbeszélése.
Bucsuzdas vagy megallapodas a folytatasban.

Ugyfelek toborzdsa

A toborzas célja, hogy a dolgozni vagyd roma fiatalok és csalddjaik tudomast szerezzenek
arrdl, hogy lakdékorzetiikben létezik és igénybe vehet6 a hosszu tavu elhelyezkedésiiket
tdmogatd munkaerG-piaci szolgaltatas. A toborzas sordn altaldnos informacidkat és szakszerd
felvilagositast nyujtunk a szolgdltatds adta lehetdségekrdl.

Az lgyfelek tdjékoztatdsa kilonbozd csatorndkon keresztil valdésulhat meg

e Tajékoztatod szordanyagok
e A helyi és orszagos szintl média felhaszndlasaval,
o Tajékoztaté el6adasok tartasaval.

A tdjékoztatdshoz érdemes igénybe venniink azon intézmények altal adott lehetdségeket,
melyeket potencialis ligyfeleink rendszeresen latogatnak. Ezek a kovetkez6k lehetnek:

e A munkaigyi kirendeltségek (rehabilitaciés Ggyintéz6kon keresztiil);

e Altaldnos és kdzépiskolak, ahol autizmussal é16 gyermekeket nevelnek;

e Specialis iskolak;

e C(Csaladsegit6 Kozpontok;

e Egészségligyi intézmények (haziorvosok, védondgi haldzat, pszichiatriai ellaté haldzat);
e Gyermekjoléti Kbzpontok

e Roma dnkormadnyzatok

e Roma szervezetek stb.



Tajékoztatdsunk minden esetben a kovetkezéket tartalmazza:

e A szolgaltatast nydjtd szervezet rovid bemutatasa: neviink, kildetésiink.

e Az altalunk nyujtott szolgaltatds célcsoportjanak pontos meghatdrozasa.

e Az altalunk nyujtott munka-er6piaci szolgaltatas modszertandnak révid ismertetése.
e Adilemmak és tisztazé kérdések megvitatdsa, megvdlaszolasa.

e Elérhetdséglink kdzzététele.

Az iigyfél felmérése

A felmérés célja, hogy atfogd képet kapjunk a leendd lgyfél képességeirdl, nehézségeirdl,
tdmogato kornyezetérdl, eddigi munkatapasztalatairdl és a munkajaval, jovéjével kapcsolatos

elképzeléseirdl.

A felmérés soran tobb lehetséges eszkozt felvazolunk, ezek kozil az lgyfél szikségletei
mentén kell kivalasztani a legmegfelel6bbeket. Elképzelhet6, hogy van olyan tgyfél, akivel
elég egy interju lefolytatni, mig egy masik ember esetében a felmérés minden elemét
szliksége elvégezni ahhoz, hogy megfelel6 képet kapjunk a leend6é munkavallalé jelenlegi

helyzetérdl.

Az aldbbi tablazat segitséget nydjt a haszndlt médszerek attekintéséhez. Ezt kdvetben az
eljarasokat és eszkozoket részletesen is ismertetjik.

4.tablazat. A felmérés teriiletei, modszerei

Terlilet

Maddszer

el6zetes dltalanos tajékozddas

el6zetes adatgydijté kérddivek, egyéb
dokumentumok attekintése, a kapcsolatfelvételkor
tortént elsé benyomadsok elemzése

iskolai karrier, munkatapasztalat
feltérképezése

Ugyfél interjuk, orvosi papirok attekintése

informacidkérés iskolabdl, el6z6 munkahelyrdl

altalanos értelmi képességek

Weschler Intelligenciateszt

Problémamegoldd készségek felmérése

tanulasi és munkakészségek,
munkamotivacio

interju, informalis felmérések, munkapréba

csaladi hattér feltérképezése

szUl6i/gondozdi interju, csaladlatogatas

Ugyfél interju

Az interju félig-strukturdlt, kérdez6-alapu.

Az interjuban az aladbbi teriletekre kell kitérni.




Személyes adatok

Iskolai palyafutds, szakképzettség, iskolai szocidlis kapcsolatok

Eddigi munkatapasztalatok, munkahelyek, munkakoérék, munkatarsi kapcsolatok
Csaladi kapcsolatok, kortilmények

Barati, kortdrs kapcsolatok

Szabadidé

Onélldsag

NouswnNeE

Az ligyfél felmérése strukturdlt feladathelyzetben

Ezt a felmérési moédot alacsony iskoldzottsdgu, tanuldsi nehézségekkel kiizd6 emberek
esetében javasoljuk. A feladatokat Ugy alakitottuk ki, hogy mind a munkakészségekrdl, mind
pedig a szocidlis és kommunikacids készségekrél megfeleld informaciot gydjthessiink. A
szamitégép alapszintl ismeretét, az instrukcidk megértését és kovetését, az o6nallo,
folyamatos munkavégzési készségeket. A feladatok megoldasa soran a vizsgalat vezet6jének
arra kell torekednie, hogy az Gigyfél minél 6ndllébban oldja meg a feladatokat. Természetesen
a szakember adhat segité kérdéseket, irdnymutatdst, de ezeknek a nagyon 4ltalanos
segitségektdl kell haladnia a nagyon konkrét, célzott tdmogatdsokig. Ennek segitségével az is
kideriilhet, hogy tgyfelink milyen segitségeket képes hasznositani.

Intelligenciateszt

Az intelligenciateszt segitségével képet kapunk az lgyfél altaldnos értelmi képességeirdl,
amelyek jelentésen befolydsolhatjak munkavallalasat. Az intelligenciamérést a Wechsler
Intelligenciateszttel (WAIS-IV) célszer(i elvégezni. (Amennyiben ez nem all rendelkezésre,
atmenetileg a teszt kordbbi valtozata (MAWI) is megfeleld). Az eredmények értelmezésnél
nem csak a szamszer(i adatokat, hanem relativ er@sségeket és gyengeségeket, a
teljesitményprofilt is figyelembe kell venni. A teszt elvégzéséhez és értékeléséhez
pszicholdgusi végzettség sziikséges. A pszicholdgust konzulensként kell bevonni a folyamatba,
és t6le a teszt eredményeirdl irasos véleményt kell kérni (amelyet az 6sszefoglalé véleménybe
be kell épiteni).

Munkaprdba

A munkaprdéba a felmérés olyan eleme, mely sordn valddi nyilt munkaeré-piaci kornyezetben,
gyakorlati helyzetben szerezhetlink informaciét tigyfellinkrél. A munkapréba célja, hogy olyan
készségeket, illetve viselkedésformakat figyeljiink meg, melyeket mas felmérési
modszerekkel nem tudunk felderiteni.

A munkaprdba soran nem csak Ggyfellink munkavégz6 képességérél szerezhetlink pontosabb
informacidkat, hanem személyiségérdl és munkatarsi kapcsolatairdl is.

A munkaproéba legf6bb mddszertani eszkdze a megfigyelés.

A munkapréba soran, a mentor elkiséri tGgyfelét egy nyilt munkaeré-piaci munkahelyre, ahol
2- 4 6rat egylitt dolgoznak. A munkapréba el6tt a mentor részletesen ismerteti lgyfelével a
munkaprdéba céljat, helyszinét, id6pontjat és az elvégzendé feladatok korét.

A munkaprdba sordn az alabbi harom teriletre fokozottan kell figyelmet forditani.



e Kommunikdcids viselkedés, munkahelyi tdrsas kapcsolatok értelmezése (pl. f6nok-
beosztott viszony, belsé szokasok, humor értékelése).

e Konkrét munkavégzéshez kapcsolddd informdciok (pl. az Ggyfél mennyire érti meg a
feladatot; hogyan fog a megoldashoz; feladatkezdés és befejezés jellegzetességei
(magabiztos, megerdsitést var, tétova stb.); munkahoz vald hozzaallas; munkavégzés
kdzben milyen a figyelme, tempdja, munkamaddja; mit tesz, ha nehézségek merilnek
fel; utasitasok teljesitése; Gzenetkozlés, dnellenbrzés; kritika elfogadasa; feladattudat,
Ures jaratok kitoltése stb.

Az ligyfél felmérése kbzvetett modszerekkel

Egyes esetekben szikségessé vdlhat a kozvetlen felméréseken tul egyéb, kozvetett
informacidéforrasok igénybevétele. Az Ugyfelet err6l minden esetben tdjékoztatni kell és
irdsos engedélyét kérni.

Orvosi konzultdcidra lehet sziikség olyan kifejezetten testi vagy pszichiatriai betegségek,
problémdk esetében, ahol a munkatevékenység tipusat, idGtartamat, a fizikai munka
mennyiségét, stb. befolydsoljdk a betegség tiinetei (pl. epilepszia, pszichiatriai gyogyszerek,
allergia, stb.)

A kordbbi iskola, munkavdllaldsra felkészité program (pl. Munkahelyi Gyakorlat) vagy el6z6
munkahely felkeresése, vagy az ottani szakemberekkel valé konzultacié indokolt lehet, ha
valamilyen okbdl kevés informacionk van az ugyfél munkakészségeir6l (pl. nehezen
kommunikal, stb.)

Csalddldtogatdsra egyéni megitélés alapjan lehet sziikség, példaul olyan esetekben, ha az
Ugyfél munkavallalasat komolyan befolyasoljak csaladi korilményei, kapcsolatai, és ezek nem
fejthet6k fel megfelel6en a kétszemélyes sziilGi és/vagy Ugyfél-interju soran.

A felmérés eredményei

Osszefoglald vélemény: A felmérés eredményeképpen olyan atfogd és strukturdlt vélemény
alakul ki az tgyfélrél, amely a munkavallaldsra koncentrdl, és amely konkrét javaslatokat ad a
felkészilés és munkavallalds folyamatahoz. Ezt a felmérés végén a résztvevd szakemberek
kozosen készitik el, sziikség esetén a pszicholdgus vagy pszichiater konzulens véleményét is
beagyazva.

Ugyanakkor a felmérés alapinformdacidkat ad, amelyek a folyamat elinditasahoz elegenddek,
de az tgyféllel folytatott munka sordn ez a kép tovabb finomodik, és ennek megfeleléen kell
meghatdrozni a szlikséges tdmogatas [épéseit.

Egyéni Munkavadllaldsi Terv

Az Egyéni Munkavallalasi Tervben a munkavallalashoz alapvetéen sziikséges, legfontosabb
részcélokat hatarozzuk meg a felmérés eredményei alapjan. Ezekhez rendeljiik a fejlesztendd
terliletet és az elvégzend{ feladatokat.

A terv elkészitésekor hangsulyt kell fektetni a hatarid6k meghatarozasara, és arra, hogy
konkrét, elérhetd célokat tlzzlink ki. Fontos, hogy minden érintett elfogadja a tervet, és
tisztdban legyen sajat feladataival.

Az Egyéni Munkavallalasi Tervet az jellemzi, hogy a munkara valé felkészités soran barmikor
valtozhat - s6t, szinte torvényszer(i, hogy valtozzon, alakuljon - annak fliggvényében, hogy a
felkészités folyamataban mit tapasztalunk tgyfeliinknél, milyen Gitemben haladunk, milyen 4j
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informacidkra tesziink szert, milyen Uj problémdakra kell megoldast taldlnunk stb.
Elengedhetetlen tehat, hogy az egyéni munkavallalasi terv kit(izott 1épéseit rendszeresen
(legaldbb 2 havonta) felllvizsgaljuk, értékeljlik és korrigaljuk.

A terv felllvizsgalata azért is sziikséges, hogy id6rél id6re kozdsen ellendrizni tudjuk, valdban
a kitlzott cél felé haladunk-e. Nem valhatnak a stratégidban megjelolt [épések oncélla,
mindenképpen a munkavallalds felé kell, hogy vezessenek. Nem sziikséges azonban
ragaszkodnunk az els6ként kitlizott célhoz, hiszen valtozdsok dllhatnak be a jelentkez6
korilményeiben, a megcélzott munkakor is valtozhat, ahogy a jelentkez6 6nmagaval
kapcsolatos ismeretei béviilnek. llyenkor batran Ujrafogalmazhatjuk a tervet.

Természetesen el6fordulhat, hogy eréfeszitéseink ellenére sem sikerul a kit(izott idére elérni
a célokat. Itt elsGsorban nem a munkakeresés esetleges eredménytelenségérdl van sz,
hanem arrél, hogy a kitlzott részcél (pl. kommunikacid javitasa, kozlekedési készségek
javitdsa, stb.) nem valdsult meg. llyenkor meg kell keresnlink azt a problémat, ami akadalyozta
a cél teljesitését.

Az iigyfél felkészitése

Ennek a szakasznak a célja, hogy felkészitse a leendé munkavallalét a munkaerGpiac

elvardsaira. A felkészitésnek dontéen a felmérés eredményeire, az Egyéni Munkavallal3si
Tervben rogzitett feladatokra, célkitlizésekre kell épilnie.

Hivatalos ligyintézés

A munkavadllalas szerves része a hivatalos iratok rendezése, beszerzése. A legtobb
jelentkezénél feltehet6leg rendben vannak a munkavallalashoz sziikséges iratok, vellik ezen
a téren a tovabbiakban nincs dolgunk. Azoknal azonban, akik nem rendelkeznek megfelel6
iratokkal, és ugy latjuk ez sziikséges, ajanljuk fel segitséglinket az lGigyintézéshez. A hivatalos
iratok megszerzése felkészilési lehetGséget jelenthet a munkavallalaskor sziikséges
Ugyintézés terén. Szlikséges lehet az Ugyfél allaskeres6ként torténd regisztraltatasa is,
valamint a kapcsolddd jogosultsdgok ismertetése. (Mivel ezek a szabdlyok id6rdl id6re
valtoznak, a kapcsolddd legfrissebb jogszabalyi hatteret a www.munka.hu honlapon mindig
ellendrizni kell.)

Egészségligyi vizsgdlatok (ha sziikséges)

Ezzel a terllettel csak abban az esetben kell foglalkozni, ha az egészségligyi probléma/allapot
az elhelyezkedést vagy munkavégzést dontéen befolyasolja. RemélhetGleg ezek a problémak,
mar a felmérés szakaszadban felszinre kerlilnek és a felkészités megkezdésekor mar
megnyugtatdan rendezédnek.

Alapvetd készségek / viselkedés / motivdcio

a. Megjelenés
Ugyfeleink korében taldlkozhatunk d&polatlansaggal, elhanyagolt kiilsével,

igénytelenséggel, alapvet6 higiéniai hidnyossagokkal. Kilénds figyelemmel kell
foglalkoznunk a sulyosan hatranyos helyzetl csaladokbdl érkezé tgyfelekkel, ahol
nem tamaszkodhatunk e tekintetben a csalad er6forrdsaira, a munkavallalashoz. Itt
elképzelhet6, hogy be kell vonni mas segit6 szervezetek tdmogatasat is.

b. Erdekldés, tevékenységek, szakmdk (pdlyaorientdcios szakasz)
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d.

e.

Sok esetben el6fordulhat, hogy az lgyfél munkavallaldsi elképzelései nagyon szik
korlek, els6sorban a kdrnyezetiikbél ismert szakmak, munkatevékenységek ellatasat
tartja elképzelhetének sajat maga szamara. Ebben az esetben az elképzelések tagitasa,
rugalmasabbd tétele a cél, melynek leghatékonyabb mddja, ha lehet&séget
biztositunk az Ggyfél szdmara, hogy minél tobb munkakérben kiprébdlhassa magat,
illetve tobb latogatast is szervezhetilink kiilonb6z6 profild cégekhez. Ugyanakkor az
érdeklédési terliletet, az azzal kapcsolatos magasabb szintl ismereteket érdemes
figyelembe venni a munkatevékenység kivalasztasakor.

Alldskeresési technikdk — 6néletrajzirds, motivdcids levél, telefondlds potencidlis
munkahelyre, felvételi interjun valé megjelenés

Az 6néletrajzot a felkészités szakaszdban irja meg tgyfelliink, amelyhez a tandcsadd
minden sziikséges segitséget megad szamadra. A munkavallalashoz manapsag szinte
elengedhetetlen a jél megirt ©Onéletrajz. Alapkdvetelmény, hogy szamitogépen
készitsik el, és érdemes fényképet is beleszerkeszteni.

Az Onéletrajz tartalmazza a személyes adatokat: az lgyfél nevét, sziletési adatait,
lakcimét, telefonszdmdt, vagyis az elérhet6ségét. Ezt altaldban az iskolai
végzettség(ek) és a munkatapasztalatok feltlintetése koveti. Nagyon fontos rész az
erdsségek, illetve az érdeklédési teriletek felsoroldsa, ahol roviden meg kell
fogalmazni a munkahellyel szemben tamasztott elvardsokat is. Az attekinthet6ség
érdekében érdemes idérendbe szedni a felsorolasokat.

Amire nincs lehet8ség az onéletrajzban, de Ugyfelliink feltétlendl szeretne kozolni,
annak a kisérélevélben vagy motivacids levélben lesz a helye. A kisérélevél lehet kicsit
személyesebb hangvétell, benne az ligyfél leirja azokat a tulajdonsagait, amelyek
ugyan nem tartoznak szervesen a szakmai részhez, de fontosnak itéli Sket a
megpalyazott allas elnyerése érdekében

Azokat az Ugyfeleket, akiknél reményt latunk arra, hogy képesek lesznek valamikor az
onallo allaskeresésre, érdemes megtanitani az allashirdetések értelmezésére, a
I[ényeges adatok kiszlirésére valamint a telefonos bejelentkezés, informacid szerzés
mikéntjére. Rogziteni kell a telefonos bejelentkezés |épéseit (bemutatkozas,
jelentkezésének oka, célja, kérdések) illetve kozdosen meghatdrozni azokat a
kortilményeket és feltételeket, amelyek segitségével az Ulgyfél képessé valik az
informacidk feldolgozasara. El6fordulhatnak olyan esetek, amikor nem javasolt
bevonni az lgyfelet az allaskeresés folyamataba, ilyenkor elfogadhatd, hogy az
allaskeresést a szakemberek végzik.

Az allaskeresés elkeriilhetetlen és dontd |1épése az allasinterjun valé megjelenés. A
felkészités sordn tisztazni kell az interju technikai kérilményeit (helye, ideje, hossza),
a legfontosabb szabdlyokat, azt, hogy milyen informaciot kell atadni a munkaltatdnak,
illetve milyen kérdéseket lehet feltenni. Sok esetben sziikség van ezek irdsos
rogzitésére valamint nagyon hasznos védett helyzetben szimuldlni és gyakorolni az
interjut.

Jogok és kotelezettségek

A munkaltatdi és munkavallaléi jogokkal és kotelességekkel kapcsolatos alapfogalmak
(pl. munkaszerzédés, munkakori leirds, prébaid6, felmondasi id6 stb.) tisztazasa a
felkészités soran mindenképpen sziikséges. A fogalmak tisztdazdsa megtorténhet az
egyéni és a csoportos felkészités soran is.

Kommunikdcio, problémdk jelzése a munkdltato felé
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A hatranyos helyzet(i munkavallalokra tobbségében jellemz8, hogy problémaikat,
elakadasaikat nehezen kommunikaljak, mert félnek a masik fél reakciéjatol, hogy ezzel
végérvényesen bizalomvesztettek lesznek. Emiatt el6fordulhat, hogy nem is jelzik a
problémat (pl: ,lekéste a buszt”, ,,orvoshoz kellett vinni a gyereket”, ,nem talalja meg
a helyszint”, sb.), hanem egyszerlen csak nem mennek be a munkahelyre és varjak,
hogy a munkaltato jelentkezzen. E tekintetben érdemes azzal foglalkozni, hogy mi a
kell6 szerepe, célja, kell6 ideje és mddja a problémak jelzésének.

f. Munkahelyi tdrsas viselkedés, kommunikdcid, munkatdrsi kapcsolatok, hierarchia
A legnagyobb jelent6ségl, és egyben leginkabb személyre szabott felkészitési terilet.
Célja a felmérés alapjan kiemelkedd szocialis és kommunikdacids nehézségek kezelése,
hangsulyozottan olyan mértékben amennyire ez feltétlenil sziikséges a munkahelyi
beilleszkedéshez. Az ligyfélnek képesnek kell lennie arra, hogy munkahelyén betartsa
mind a munkavégzésre, mind a szocidlis viselkedésre vonatkozd irott és ,iratlan”
szabalyokat (pl. szocidlis hierarchia ismerete, annak megfelel6 szocidlis viselkedés;
segitségkérés szabdlyai, munkaid6, sziinetek rendjének megtartasara, megengedett
beszélgetési témak betartdsa; szinetekben/pihendidében megfelelé aktivitas
kivalasztdsa és gyakorlasa, kulturalt étkezés, 6lt6z6haszndlat, stb.)

g. Munkatevékenységgel kapcsolatos munkdltatdi elvdrdsok
Az Ugyfélnek a felkészités végére képessé kell valnia egy adott munkatevékenység
megfelel6 minbségl elvégzésére, a feladat megszervezésére, az elvardsok
megértésére, a hibdk kijavitasara. Idetartozik a balesetvédelmi szabalyok ismerete és
azok betartdsa, valamint az értékvédelem és vallalati lojalitas.

A felkészitésnek tobb lehetséges formaja van, ezek részben a fent emlitett felkészitési
terlileteket célozzak meg, részben vannak jellegzetes célteriileteik.

Az egyéni felkészités torténhet irodai helyzetben az lgyfél és segitéje részvételével. Itt
nyugodt kortlmények kdzott van mod az Egyéni Munkavallalasi Tervben rogzitett feladatok
feldolgozasara, gyakorlasara. Kifejezetten ide tartozik példaul az 6néletrajz és a motivacids
levél megirdsa, allasinterjura vald felkésziilés, személyes higiéné kialakitdsa (ha sziikséges),
szocidlis-kommunikacids szabalyok gyakorlasa, stb.

A terepgyakorlat valds munkaeré-piaci korlilmények kozott torténik és a felkészités igen
lényeges eleme. Altaldnos célja a gyakorlati munkakészségek elsajatitasa, a munkahelyi tarsas
beilleszkedés szabdlyainak megtapasztalasa.

A terepgyakorlat az Ggyfél szamara lehet8séget teremt arra, hogy

e a gyakorlatban, sajat tapasztalatok szerzésével késziiljon fel a kés6bbi
munkavallaldsra, ezaltal redlisabban itélje meg sajat lehetbségeit.

e tobb egymast koveté napon ugyanazon a terepgyakorlati helyen dolgozva
megtapasztalja a folyamatos munkavégzést, fejl6édjon koncentrald és fizikai
alléképessége.

Ezzel parhuzamosan a szakembereknek

e segit felismerni és megtaldini azt a teriletet, munkakoérnyezetet, munkakort, ahol
Ugyfele a képességeinek legmegfelel6bb munkat tud végezni
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e bizonyos hattér-segitséggel ki tudjuk zarni azoknak a kudarchelyzeteknek egy részét,
amelyek veszélyeztetik a munkaba 4llas sikerét, tartdssagat.

A terepgyakorlati munkahely kivalasztasa erésen fligg az ligyfél egyéni sziikségleteitdl.

Olyan ugyfelek esetében, akiknek nincsen szamottevé munkatapasztalatuk, illetve redlis
elképzelésik leend6 munkahelyilkrél, érdemes tobbféle, kiilonb6z6 munkakor kiprébalasara
lehetéséget adni (akdr egy munkahelyen belil is). Javasoljuk 3 kilonb6z6 munkakor
megtapasztaldsat.

Ha olyan ugyfelink van, akinek vannak preferencidi, redlis elképzelései vagy specialis
képzettsége a munkara vonatkozdan, akkor ezekhez kell igazitani a terepgyakorlati helyszin
kivalasztasat. Itt is legaldbb 3 alkalom javasolt.

Abban a specidlis esetben, amikor lgyfellink szdmdara mar a felkészités sordn megtalaltuk a
megfelel6 munkahelyet, Ugy a terepgyakorlat helyszinéiil valaszthatjuk ezt is

A csoportos felkészitési forma munkatapasztalattal még nem rendelkezé lgyfelek esetében
tobb szempontbdl hatékony és elényds lehet. Szdmos olyan szabaly, elvdras, szokas
feldolgozhatd, amely munkahelytél fliggetleniil minden munkavallaléra vonatkozik és
altaldnos érvényl. A csoport tagjainak kilonbozésége eltérd problémakra vilagithat ra,
ugyanakkor annak megtapasztalasa, hogy masok is hasonlé nehézségekkel kiizdenek,
vallalhatébbd teszik azokat. A tagok tamogatdst nydjthatnak egymasnak személyes
beszamoldikkal, valtozatosabb megolddsi javaslatokat, viselkedési stratégidkat kaphatnak
egy-egy problémara, vagy akar mintaként tlinhetnek fel egymas el6tt (pl. kitartas,
problémakezelés, motivacio stb.).

e Csoport |étszam: 10-14f6 (paros munka esetén jé, ha mindenkinek van parja)

o Ulések gyakorisaga, ideje: 6-8 héten keresztiil, heti egy alkalommal, 60 perc

e Csoportvezet6k: 2 vezet6, akik mindketten képzettek jelen moddszertan
alkalmazasaban is

A csoportiilések sordn alkalmazhatd technikdk, modszerek

e szituacios gyakorlatok (modelldlni lehet az egyszerU helyzetekt6l az egyéni probléma
felvetésig bdarmilyen szitudciot, fontos, hogy példaérték(, akar ,betanulandd”
mondatok hangozhatnak el)

e feladatlapok (altaldnos, illetve egyéni problémafelvetés torténeteinek leirasa,
feladatlapszer( feldolgozasa)

e video-technikak

e csoportos Ulések témakoreinek gyljteménye, gyakorlati hasznosithatdsag
szempontjai alapjan

Az alkalmazott technikdk szabadon, kreativan és rugalmasan bdvitheték, az egyedi
igényeknek megfelel6en.
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Munkakeresés

Ennek a szakasznak a célja, hogy az allaskeresé megtaldlja a képességeinek és lehetGségeink
leginkabb megfelel§ munkahelyet.
Az dllasfeltards torténhet 6nalldan és tdmogatott modon.

Ha tdmogatdsra van szikség akkor allasinterjiura a tanacsadd kiséri el az Ulgyfelet.
Természetesen ezt id6ben megel6zi (amennyiben sziikséges), hogy munkaltatét
felkészitettiik az interjura, illetve dltaldnosan feltérképeztik az adott munkahelyet és
munkatevékenységet abbdl a szempontbdl, hogy az feltehet6en megfelel-e ligyfellinknek. A
sikeres allasinterjut, az zemorvosi vizsgalat illetve a munkaszerz6dés megkotése koveti.

Az iigyfél munkahelyi beilleszkedésének tamogatdsa

Ennek a szakasznak a célja, hogy az ligyfél zokkenémentes beilleszkedését tamogassuk. Ebben
a szakaszban kiilonosen oda kell figyelniink arra, hogy ligyfellink kéri-e ezt a tdmogatdst és ha
igen milyen mértékben. Ezt azért sziikséges tisztazni, mert ha tgyfellink megbélyegzének érzi
a tandcsado tevékenységét, akkor ahelyett, hogy jelenlétiinkkel tigyfeliink beilleszkedését
tamogatnank, inkabb gatoljuk azt.

A betanulas és beilleszkedés id6tartama nagyon valtozo, személyfiigg6. Van, akinél erre a
fajta segitségre egyaltalan nincs szlikség, van, akinek pedig fokozott tdmogatds szlikséges. Itt
most a tamogatasi teriiletek teljes spektrumat bemutatjuk, természetesen az tigyfél igényei
alapjan kell megvalasztani a szamara sziikséges elemeket.

a) A fizikai kérnyezet megismerése, a munkafolyamat elsajatitasa
A munkavégzés, illetve az ligyfél dltal haszndlt egyéb helyszinek megismerése

A munkavégzés elsé napjan az lgyféllel az 6t kiséré szakember végigjarja az dsszes olyan
szinteret, ahol az lgyfél megfordulhat, tisztazni kell azok funkcidit (pl. konyha, dohanyzd
helyiség), technikai eszkdzok (pl. lift, Iégkondiciondld), hasznalatat, specidlis munkateriletek
megjelolését (pl. biztonsagi savok, egyedi jelolések). FeltehetGen szikséges lesz ennek
tobbszori ismétlése, illetve vizudlis tdmogatasa (pl. térkép).

A munkaeszk6z6k megismerése

Az Ugyfélnek pontosan tudnia kell, hogy a munkahelyi szokasok szerint melyik munkaeszkozt
mire kell hasznalni, hogyan kell alkalmazni, hol a helye, illetve milyen mdédon kell tisztan
tartani, stb. Szlikség lehet arra, hogy ezeket az informacidkat is egyénre szabottan rogzitsik
(pl. @ munkaeszkoz helyét az arrdl készilt fénykép vagy egyszer(sitett rajz segitségével lehet
kijelolni)

A munkafolyamat elemeinek elsajdtitdsa, begyakorldsa

Ebben a szakaszban az el6készitett munkafolyamat és a személyre szabott tdmogatasok
megtanitasa zajlik. Egyre tobb cég rendelkezik a kilénboz6 tevékenységekrdl készilt
folyamatabraval, ezt érdemes megszerezni, és tigyfellinkkel atbeszélni.

Onellenérzés bevezetése

A j6 minGségli munkavégzés soran elengedhetetlenil fontos, hogy az ligyfél képes legyen
sajat munkavégzésére reflektdlni, észrevegye hianyossagait, és ki tudja azokat javitani.
Ugyfeleinket gy segithetjiik ebben, hogy készitiink szamukra egy ellen8rz§ listat, amelyen az
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adott feladat elvégzését kovetben |épésrdl, |épésre haladva Ugyfeliink képes 6nmaga
ellen6rzésére.

b) A szocialis kornyezet megismerése, a szocialis szabalyok, szokasok elsajatitasa

Ez taldn az egyik leginkdbb hangsulyos, mégis nehezen definidlhaté terilet. A munkahelyi
beilleszkedést leghatékonyabban a mentor/ koordinator személyes jelenléte, példamutatasa,
munkatdrsakra vald odafigyelése segiti eld.

Bemutatkozds, ismerkedés a munkatdrsakkal

A munkatarsakkal vald személyes megismerkedés fontos megalapozdsa a kés6bbi tdmogatd
attitld kialakuldsanak. A szakember elsGsorban mintat nyudjt, mind az tgyfél, mind pedig a
munkatdrsak szamdra a kapcsolattartdas megfelel6 formairdl, szabalyairdl. Fontos, hogy
dgyfellink nagy vonalakban azt is atldssa, hogy munkatarsainak mi a feladata. Kiilonosen
pontosan kell ismernie azoknak a munkatarsaknak a tevékenységét, akikkel
munkatevékenysége valamely ponton 0Osszekapcsoldédik a sajat munkajival. Kiemelt
fontossagl a masokkal valé — akar egészen apré — munkatarsi egylttmiikodés formajanak,
helyének, idejének, szabalyainak részletes megbeszélése, rogzitése. Ezt természetesen az
érintett munkatdrssal egyeztetve, kozosen érdemes kidolgozni.

A belsé mentor megismerése, a mentori funkcio definidldsa

Bels6 mentornak nevezzik azt a munkatarsat, aki kozvetlenil iranyitja ugyfellink
munkavégzését, kiadja és ellendrzi a feladatokat, és akihez problémaival vagy barmilyen
elakadasaval fordulhat. Ez sok - de nem minden - esetben a kozvetlen munkahelyi f6nok. A
beillesztés soran segiteni kell, hogy az lgyfél és mentora kozott az egylttmikodés
zo6kkenémentes legyen.) A mentor nem nélkiil6zhet6 egy munkahelyen sem.

Természetes segité

A mentor mellett nagy hangsulyt kell fektetni azoknak a kézvetlen kollégak megnyerésére is,
akik elfogadjak tgyfeliinket és hosszabb tavon segithetik beilleszkedését. Oket nevezziik
természetes segitének.

Beszélgetés munkdltatoval a felmeriilé problémdkrol

A sikeres elhelyezéshez és munkdban tartashoz, szlikséges, hogy felkészitsiik a munkaltatét a
varhaté problémakra, és arra, hogy mi allhat ezeknek a problémaknak a hatterében.

A munkahely megtartdsanak tamogatdsa (utokévetés)

A betanitds id&szakat koveti az utdkodvetés szakasza. Ebbe a szakaszba akkor Iéphetiink at, ha
az ugyfél és a munkaltato is ezt jelzik vissza, hogy sikeresen megtortént a beilleszkedés és a
munkafolyamat elsajatitasa. Az utékovetés célja az ligyfelek hosszantarto foglalkoztatdsanak
elérése. A koriilmények mérlegelésével kell eldonteni, hogy milyen gyakran és milyen hosszu
ideig van sziikség utdkovetésre.

Az utdkovetés lehet egyéni vagy csoportos.
Az ligyfél egyéni utdokévetése

Ugyfeliinknek a beilleszkedést kéveten is sziiksége lehet tdmogatdsunkra a munkahelyi
problémdk, szituacidk kezelésében. Ezért javasolt a betanulds utdn is felkeresni Gket a
munkahelytkon.
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Kiléndsen is fontos lehet a tandcsado jelenléte, ha:

e Uj munkatdrsa lesz.

e () munkakort és/vagy feladatot kell betanulnia.
e megvaltozik a cég telephelye.

e Uj munkaeszkozt kap.

e akodzvetlen féndke valtozik meg

e egyéb

Az Ugyfelek utdokovetésekor van még egy fontos terilet, amelyre mindenképpen figyelmet
kell forditanunk. El6fordulhat, hogy a tandcsadd munkahelyet valt vagy valamilyen mds ok
miatt at kell adnia ligyfelét egy munkatarsanak. Ez a valtas érzékenyen érintheti az lgyfelet,
fontos, hogy az lgyfél dtadasa eldre jelzett és fokozatos legyen.

Csoportos utdkévetés

A csoportos utékovetés alatt azt értjik, hogy a szolgdltatas soran elhelyezkedett lgyfeleink
szamara rendszeres taladlkozasi lehetdséget biztositunk. A csoportokat két csoportvezetésben
képzett szakember irdnyitja. A csoportfoglalkozasokat kéthetente, lehet&ség szerint
meghatdrozott napon és idépontban javasolt tartani.

Az érzelmileg biztonsagos légkorben a csoportmunka eszkozeit felhasznalva az tgyfelek
kommunikdcids és konfliktuskezel§ készségeit fejleszthetjik, valamint segitséget nyudjthatunk
a munkahelyi konfliktusok megolddsaban.

A csoportnak fontos funkcidja viselkedésmintak nyujtasa az Ugyfelek szdmdra, hiszen
megtanulhatjak, hogyan kell konfliktushelyzeteket konstruktivan megoldani. Ezen a teriileten
a legjobban bevalt mdédszer, ha a csoportvezet6k sajat konfliktuskezel6 magatartasukkal
adnak mintat a csoporttagok szamara.

A készségfejlesztés mellett a csoport kilonféle szabadid6s programokat (mozi-, szinhaz-
latogatds stb.) is kindlhat.

A kapcsolat lezardsa
Az utdkovetés befejezésével sziikségszerlien felmeril a segit6 folyamat lezarasanak kérdése.

Az Ugyféllel folytatott munka lezdrdsdra a folyamat barmely pontjan szikség lehet. A
madszertan szempontjabdl a felmérés szakasza egy olyan forduldpont, amely elvégzése soran
kideril, hogy Ugyfeliink szamara megfelel6 az a szolgdltatds, amelyet nyujtani tudunk vagy
sem. Ha a felmérés azzal az eredménnyel zarul, hogy az ligyfél sziikségletei tulmutatnak a
szolgdltatasunk kompetenciajan, akkor le kell zarni a folyamatot. A folyamat el6re haladtaval,
ha az lgyfélrél valami olyan informacidé vagy allapotvaltozas deriil ki, ami akadalyoztatja a
munkavallalasat, akkor is szlikségessé valhat a k6z6s munka lezardsa vagy felfliggesztése.

A folyamatot lezaré beszélgetésnek, mindig nyugodt korilmények kozott, személyesen az
ugyféllel foglalkozé szakember jelenlétében kell megtorténnie. A beszélgetés soran végig kell
tekinteni az eddigi torténéseket, az ligyfél aktiv részvételével. Erthet6vé kell tenni az okokat,
amelyek a folyamat lezdrdsat indokoljak. Ha mas fajta segitségformat ajanlunk, akkor
lehet6ség szerint errél is adjunk informaciét az Ggyfélnek. Amennyiben csak felfliggesztjiik a
segit6folyamatot, vagy az utdkovetést lezaré beszélgetésrél van szo, tisztazzuk, hogy az ligyfél
milyen esetben és kihez fordulhat a kés6bbiekben.
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A mentordlttal folytatott munka dokumentdciojanak daltalanos szabdlyai

A szolgaltatas nyujtasa soran a mentoroknak/koordinatoroknak folyamatosan dokumen-
talniuk kell tevékenységeiket. Ennek egyrészt keretet ad, a mentordltakkal kotott irasbeli
megadllapodas, melyben rogziteni kell a mentor és mentordlt kozotti viszonyrendszert,
elvarasokat, feladatokat, id6keretet. Mdsrészt eseménynaplét kell vezetni, melyben a
szakemberek a torténéseket, megfigyeléseiket, kovetkeztetéseiket, értelmezéseiket rogzitik.
Az Ugyfél eseménynapld egy példanyat az lgyféllel torténé minden taldlkozasnal fel kell
haszndlni, ebbdl all 6ssze az Ugyfél kronoldgiai sorrendbe rendezett "foglalkoztatasi
torténete". Ezt lehet tarolni papiron, kinyomtatva, leflizve, vagy elektronikusan.

Az Ugyfelekkel zajlé munkdval parhuzamosan dolgozni kell az 6ket fogadd munkaltatdkkal is.
A kovetkez6 részben a munkaltatdkkal végzett munkat fejtjik ki bévebben.
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2.4. Munkaltatok toborzasa és tamogatdasa

Munkaltatok toborzdsa

A toborzas célja a potencialis munkaltatdk tdjékoztatdsa a szolgaltatasroél. A szolgaltatas altal
nyujtott lehet&ségek ismertetése mellett arrél is informaljuk a munkaltatokat, hogyan vehetik
igénybe ezeket a lehet6ségeket. A toborzds lehet6séget ad széleskorl tarsadalmi
szemléletformalasra és a felel6sségvallalas novelésére, hozzajarulhat az egyes munkaltatok
elkételez8désének kialakitasahoz.

A munkaltatdk tobb kilonb6zd6 csatornan keresztil is megszoélithatok. A mddszer tesztelése
soran a munkaltatdok elérése szempontjabol két kilondsen hatékony mddszert azonosi-
tottunk. Az elsé a kozeli munkaltatdk azonositasdra éplil, azaz azokat a munkaltatdkat tudtuk
nagyobb eséllyel megszdlitani, amelyek a romatelep kozelében helyezkednek el, és vala-
mennyi informaciéval mar rendelkeznek a roma kozosségrdl. Kilondsen azokat a cégeket
érdemes keresni, amelyek munkaer6hidnnyal kizdenek. A masodik mddszer a népszeri
szakmai forumok hasznalata. A tesztelés sordn a kifejezetten HR vezet6kre célzott Gizenetek
és programok nem, vagy csak korlatozott mértékben keltették fel a célcsoport figyelmét, azaz
a HR vezet6k nem szdntak id6t arra, hogy informacidt szerezzenek a roma munkavallalék
toborzasardl. Azonban amikor HR vezet6k szamara fontos szakmai férumokon, eseményeken
mutattuk be a programot, sokkal nagyobb sikerrel jartunk.

Szakmai események. A szakmai férumokon, HR vezetSknek szélé konferencidkon tartott
el6addasok, mlihelyek és ismertet6k lehetéséget nyudjtanak, hogy a munkaltatdkat a roma
munkavallaldk toborzasanak el6nyeirdl informaljuk, meggydzziik. Az el6adasok felkelthetik az
érdeklédést a célcsoportban, és ha mar sikerilt felvenni a személyes kapcsolatot a
munkaltatéval, akar egyéni lgyfelek elhelyezésére is sor kerililhet. A tesztelés sordn ugy
tapasztaltuk, hogy a munkaltaték sokkal konnyebben elérhetéek, ha mi megylink el azokra a
szakmai féorumokra, melyeken egyébként is részt vesznek, mintha sajat eseményeket
szervezlink a potencialis érdeklédéknek.

Hirdetések. A munkahelyek elérésének egyik formaja, ha a szolgdltatasrdl hirdetést tesziink
kozé ujsdgokban, szdérdlapokon, az interneten, vagy telefonkdnyvben. A marketing e
tipusanak elénye, hogy nem igényel sok munkaer6t. Nagyszamu munkaltatét célozhatunk
meg vele, és a munkaaddk potencialisan széles koréhez juttathatjuk el az lizenetet. Az irott
formdaban kozzétett hirdetés azonban szamos hatrannyal is jar: altaldban nehéz felmérni,
milyen hatast tett a vasarldkra, esetenként komoly koltségei ellenére, nem tudjuk
folyamatosan ellenérizni a hatasat. Tovabbi nehézséget jelent a kozérdekd reklamanyagokkal
és az e-mailen kozzétett hirdetésekkel kapcsolatban az ugynevezett ,papirkosar effektus”:
sokan belefaradtak mar a levelesladajukban felszaporodé reklamozonbe, ezért ezek a
reklamok legtobbszor a kukaban kétnek ki.

Az irott és elektronikus sajtoban formdlisan meghirdetett munkahelyek, az informacid
szerzéshez szintén hasznalhatd forrasok. Ide tartoznak az egyre szaporoddé munkaeré-
kolcsonzd és munkakozvetité irodak kinalatanak folyamatos monitorozasa is. Ezen irodak
elénye, hogy mindig tudnak ajanlani valamilyen munkat, s6t, legtobbszor olyat, ami alkalmas
lehet alacsony iskolai végzettségl emberek szamara is.
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Cégjegyzékek, telefonkényvek, helyi kiadvdnyok (Kisokos stb.), internetes cégadatbazisok is
haszndlhato informdacidkat tartalmazhatnak - akdr a HR-es nevét és cimét is megszerezhetjik
bel6lik -, igy gyorsan és sok céget el tudunk érni a segitséglikkel.

Szakmai kiadvdnyok. A munkaltatok szamdra készilé szakmai kiadvanyokat javasolt a
munkaltatok szemszogébdl irni. Ezekben érdemes redlisan ismertetni a varhatd
nehézségeket, de az elénydket, pozitivumokat is. Ez nagyon fontos, ezért lenne szlikséges ezt
részletesen és tételesen is kifejteni. A kiadvanyban szerepelnie kell a tipikus problémakra
vonatkozd egyszerl megoldasi mdédoknak, a szolgdltatds részét képezd garanciaknak (pl.
probléma esetén mindig elérhet6 szakember).

A kiadvanyok készitésénél torekedjink a minél teljesebb és részletesebb tajékoztatasra,
ugyanakkor ne feledkezziink meg a terjedelem ésszer(i korlatairdl sem. Igyekezziink
esztétikus, figyelemfelkelt6 utmutatdkat kiadni, amely azonban nem szorithatja hattérbe a
tartalom, a szakmaisag kovetelményeit.

Egy jol elkészitett kiadvany megnyithatja szamunkra a munkaltatdk ajtajat, és a személyes
taldlkozashoz is kitlin6en el6késziti a talajt.

A telefonos kapcsolatfelvétel azt jelenti, hogy a szolgdltatdas munkatarsa korbetelefonalja a
helyi munkaltatokat, és id6pontot kér személyes taldlkozéra. El6fordulhat, hogy ez ,hideg
hivas”, azaz az els6 kapcsolat, amelyet a munkaltatdval létesitlink. A telefon propaganda célja
nem feltétlenlil az, hogy ott és azonnal munkat taldljunk. Inkabb arra torekedjlink, hogy
id6pontot kapjunk egy személyes taldlkozéra, amelynek soran a munkaltatéban felmerilé
kérdések megfelelGen tisztazhatdk. A telefonos kapcsolatfelvétel el6nye, hogy ,el6késziti a
talajt” a munkaltaténdl, igy a szolgaltatas képvisel6jének konnyebb bemutatkozni, amikor
végll talalkoznak.

Tdjékoztatd, bemutatkozo forumok szervezése. A munkaltatdknak tartott el6adas is hatékony
modja lehet annak, hogy informaljuk ket a roma emberek foglalkoztatdsahoz kapcsolatos
specidlis tudnivaldkrél, valamint hogy meghallgassuk aggodalmaikat és kételyeiket. Az
el6adas lehet8ségét szamos modszerrel meg lehet teremteni, beleértve, ha meghivjuk 6ket
promacids alkalmakra, mint konferencidk és hazon belili események (pl. izleti reggeli vagy
ebéd), vagy akar egy nagy helyi munkaltaté vezetGségének is el6adast tarthatunk.

A munkaltatdéknak tartott el6adas el6nye, hogy fogékony kozonség elStt torténik, és az
el6adas végén barmely felmerl6 kérdésre valaszolhatunk. Az el6adas sordn a szolgaltatassal
kapcsolatos altalanos és leglényegesebb informacidk ataddsara kell térekedni, alkalmazkodva
a kérdésekhez, és konkrét, személyre szabott valaszokat adni az esetlegesen felmerlé
ellenérzésekre, ellenvetésekre.

Kapcsolatfelvétel a munkdltatéval

A kapcsolatfelvétel célja, hogy a munkaltatét megnyerjik az ,lgynek”: hosszUtdvon
munkaprobas, illetve terepgyakorlatos helyszint vagy befogadd munkahelyet biztositson
Ugyfeleink szamara. LehetGséget ad arra is, hogy informaciokat szerezziink a munkaltatd
igényeirdl, és személyre szabott tdjékoztatét adjunk a lehetGségekrdl.

Kilonos figyelmet kell forditani a tajékoztatas soran a ciganysaggal kapcsolatos kozkeletd, sok
esetben sztereotip - akar negativ, akar pozitiv - elképzelések mddositdsara, tisztazasara.
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A munkaltatokkal valé személyes taldlkozo legfontosabb célja, hogy tisztazzuk, mit var el a
munkaltaté a munkaeré-piaci szolgaltatdsunktdl. Az elvarasok mentén visszajelezhetjiik a
munkaltaténak, milyen hatékonyan tudja szolgaltatasunk kielégiteni az igényeit.

Személyes targyalds esetén nagyon fontos el6re tdjékozddni a cégrdél, és informalddni az adott
cégnél uralkodé munkahelyi légkorrdl, 6ltozkodési, viselkedési szabalyokrol.

A munkaltatokkal valé személyes talalkozé sordn fellépésiinkkel, megjelenésiinkkel,
kommunikdaciénkkal drnyaltabban és tobb oldalrél, meggy6z6en tudjuk képviselni az roma
munkavallaldk érdekeit, a tarsalgdson keresztil kapcsolat alakulhat ki kozottiik, ami el&segiti
a kolcsonos egylittmikodés megvaldsuldsat.

Ennek a médszernek hatranya, hogy mindkét fél részérdl sok id6t igényel, és valdszinlleg nem
mindenki engedheti meg maganak, hogy annyi id6ét forditson egy kapcsolat kiépitésére,
amennyit szeretne. Az el6adds sordn a szolgdltatdssal kapcsolatos dltalanos és leglényegesebb
informacidk ataddasara kell torekedni, alkalmazkodva a kérdésekhez, és konkrét, személyre
szabott vdlaszokat adni az esetlegesen felmerilé ellenérzésekre, ellenvetésekre.

Munkadltatoi érzékenyités

Olyan orszadgokban, ahol kiterjedt a romakkal szembeni diszkriminacid és elGitéletesség, a
roma munkavallalék felvétele el6tt érdemes a munkaltatét érzékenyiteni. Kilondsen sziikség
lehet az érzékenyitésre a kék galléros munkakorokben, ahol a kollégdk jéval nagyobb eséllyel

elGitéletesek (bar sok fizikai munkds nyitott és tolerans, statisztikailag az el6itéletesség
gyakoribb az iskoldzatlan emberek kozott).

Az érzékenyités nagyon hasznos lehet, ha a roma munkavallalok leendéfeletteseinek és
kollégdinak negativ hozzdallasuk, félelmeik, ellenérzéseik, esetleg kordbbi negativ
tapasztalataik vannak a roma munkavallaldkkal kapcsolatban. Ugyanakkor az érzékenyités
rosszul slilhet el, ha a leend6 munkatdrsak szamara plusz terhet jelent, vagy ugy gondoljak, ez
indokolatlan kivételezés a roma munkavallaldkkal.

Az érzékenyit6 tréning mellett fontos a munkaltaté toborzasi folyamatanak fellilvizsgalata,
azon belll pedig az olyan elemek azonositasa és eltavolitasa, melyek hatraltathatjak a roma
palydzok jelentkezését. Akadalyt jelenthet példdul, ha az allashirdetés szbvege kevésbé
tapasztalt jelentkez6k szdmara nehezen érthetd, nem tartalmaz minden fontos részletet, vagy
lehet6vé teszi a kisebbségi jelentkezékkel szembeni (akar nem tudatos) diszkriminacio
érvényesulését a toborzasi folyamat adminisztrativ és kivalasztasi szakaszaban (pl. a munka
végzéséhez nem sziikséges igazolasok, vagy szokatlanul hosszu kivalasztasi folyamat).

Az érzékenyit6 tréning célja, hogy a résztvev6k a) reflektdljanak a jelenlegi toborzasi
gyakorlataik roma jelentkez6ket hatraltaté elemeire, b) felmérjék a sajat és kollégdik
nyitottsagat, esetleges elképzeléseiket a roma kollégakkal kdz6s munkardl, c) az ehhez
kapcsolédo félelmeikre és kérdéseikre valaszt kapjanak és d) beszéljenek a lehetséges
konfliktusok megoldasairdl.

Az érzékenyitd tréning befektetés a cég munkavallaldiba, illetve fizetett munkaid6t vesz
igénybe, igy a tréning id6tartama nem lehet hosszu. A tréning rovidsége miatt fontos szem
el6tt tartani az érzékenyités két f6 lizenetét, és ezekre fékuszdlni, ahelyett, hogy tobb témat
felszinesen érintenénk. Az elsé legf6bb (izenet, hogy a roma munkavdllald esetleges
,problémas viselkedése” mogott szamos ok dllhat, igy fontos el6szor személyesen, nem
fenyegetd stilusban beszélni az érintettel az adott problémardl, nyitottan meghallgatni a
magyardzatukat, majd kozosen megoldasokat keresni. A masodik legfontosabb Uzenet, hogy
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a roma munkavallalok — a nem roma munkavallalokhoz hasonléan — egyéni képességeik és
motivaciojuk tekintetében kilonboz6ek, igy akar hosszabb id6t is igénybe vehet a megfelel§
jelolt megtaldlasa.

Az érzékenyit6 tréning interaktiv formaju, és a jelenlév6k aktiv részvételére épil, az
onreflexidra inspiralo kozeget teremtve.

Ugyanakkor fontos latni, hogy a tréning nem tudja és nem fogja megvaltoztatni a résztvevék
alapvetd hozzadlldsat, szemléletmddjat. A tréning legjobb esetben segit a résztvevéknek
azonositani sajat, romdkkal szembeni negativ elGitéleteiket, ellenérzéseiket.

Atréning tobb csoport szamara is hasznos lehet: 1) felsévezet6knek és a toborzasi, kivalasztasi
folyamatokban résztvevé HR munkatarsaknak és 2) a felveend6k személyér6l donté
kozépvezetbknek, akik az uUjonnan belépéroma munkavallalék felettesei lesznek. 3)
Amennyiben szlikséges, a tréning a majdani munkatarsaknak is felajanlhatd.

A tréning anyagokat 4-6 6ras alkalmakon teszteltiik. A résztvev6k meghivasakor érdemes
kerlilni a kozvetlen utalast az ,érzékenyitésre”, mivel ezt egyes résztvevék sértének
taldlhatjak. Ehelyett célszerlibb a munkahelyi sokszinliséget, vagy mas, semlegesebb jelz6t
hasznalni.

Vannak munkavallalok és csapatok, melyek jobban fel vannak késziilve a roma munkavallalok
felvételére, mig masok kevésbé. A kevésbé felkésziilt csapatoknak dltalanosabb tréningre van
sziiksége, mely a félelmeikre, felmerilé problémakkal kapcsolatos elképzeléseikre fokuszal,
mig a felkésziiltebb csapatok elkezdhetnek dolgozni olyan gyakorlati elemeken, mint a roma
kollégak toborzdsa és megtartdsa. A csapatok sokszinlisége rdmutat a tréninget megel6z6
kérdGiv (Id. aldbb) hasznossagara, mely felméri a résztvevGk hozzadlldsat. Tovabba, nagyon
fontos egy olyan szakember, képzett tréner bevonadsa, aki a jelen |év6k sziikségleteihez tudja
igazitani a tréning anyagot.

A résztvevéknek szant tréning el6tti kérdGivet elérheti ezen a linken (kérjik irjon nekink, ha
problémat észlel a szerkeszthet6 mdsolat lIétrehozasaban).

Rendszeres kapcsolattartds a munkdltatoval, utokévetés

A munkaltatoval torténé rendszeres kapcsolattartds, utdkovetés célja, hogy elGsegitsik a
hosszantartd foglalkoztatdst. Ezért a munkaltaték szdmdra nyitva kell hagyni a lehetGségét
annak, hogy sziikség esetén segitséget kérjenek. Ezt a szempontot olyan mértékben komolyan
kell venni, hogy ha példaul a tandcsadd személyében valtozas torténik, akkor értesiteni kell a
munkaltatot a valtozasrdl, és kozolni kell vele, hogy a jov6ben kit kereshet.

Az utdékovetés gyakorisaga nagymértékben fligg a koridlményektél. Kezdetben célszerl
hetenként tobbszor felkeresni a munkaltatdkat, hogy megbizonyosodjunk arrdl, minden
rendben megy. Késébb lehet ritkitani a |dtogatdsokat, de sziikséges a tovabbi rendszeres
kapcsolattartas.

Tipp: Ha a munkaltatd megkeresett benniinket egy problémaval az tigyféllel kapcsolatban és
tanacsokkal lattuk el, érdemes par nap elteltével, vagy akar masnap (a probléma jellegétdl

Az aktiv kapcsolattartas legfontosabb formdja a személyes utdkovetés. A személyes
kapcsolattartds hatékonyabb, mint a telefonon torténd, a munkaltaté szamara nagyobb
biztonsagot nyujt. Rdadasul a személyes taldlkozas sordn sokkal tobb informaciot nyerhetiink,
mint telefonbeszélgetés utjan. Ha a munkaltaténak terhet jelent a személyes taldlkozd
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https://forms.gle/XcL2ue2EBrGmBK7p8

(id6menedzsment), akkor nem sziikséges ehhez ragaszkodni, a telefonos megkeresés is be
tudja tolteni a tdmogatd funkcioét.

Intenzivebb odafigyelést igényelhet egy-egy krizis helyzet megoldasa. Vezet6 valtas, illetve Uj
munkakor betanuldsa esetén is gyakran kérnek segitséget a munkdltatdék. Ezekben a
helyzetekben el6fordulhat, hogy lgyfeliink és a munkaltatd ismét igényli, hogy jelen legylink
a munkahelyén.

Az intenziv utokovetés lezardsaként, ha erre nyitott a munkaltatét, érdemes a mentoralttal
egyutt lellIni, atbeszélni és kiértékelni az eltelt id6szakot. Ezen a taldlkozon az egylittm(ikodés
tovabbi formait is rogzithetjik.
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3. Tréning anyagok

Ez a fejezet a mentor koordinatorok és mentorok képzésében, illetve az érzékenyitd tréningek
soran haszndlt tréningmodulok leirdsat tartalmazza. A résztvev6k kordbbi tapasztalatai és
képesitései alapjan egyes modulok elhagyhatdak vagy rovidithet6ek. Az alabbi tablazat a
tréningmodulok attekintését tartalmazza. A 4. fejezet két mintat mutat a tréningmodulok
felhasznaldsdra, melyek tréningek megtervezéséhez és kivitelezéséhez hasznalhatdak.

5.tdbldzat. A tréning modulok dttekintése

Cim Fékusz Id6tartam Célcsoport*
MK| M | MU
1.1 | Ismeretszerzés a Tapasztalatszerzés egy él6 roma 8 dra X X
tereprél kozosségrél
2.1 | Munkavallaléi Toborzas, készségek felmérése, 2 Ora X X
felkészités 1 Recruitment, skill assessment,
preparing for job search
2.2 | Munkavallaléi Konfliktus megoldas, visszajelzés és 2 6ra X X
felkészités 2 utékovetés
3.1 | A mentoralas A mentoralasi folyamat [épései 2 6ra X X
folyamata
3.2 | A mentoralas A mentoralas eszkozeinek gyakorldsa | 4 6ra X X
maddszertani
eszkozei
4.1 | Csoportdinamika Esetmegbeszélés lebonyolitasa 3 6ra
5.1 | Munkaltatéi Az elGitéletes munkaltatok 2 d6ra
el6itéletek meggy6zése
6.1 | Erzékenyités 1 Roma munkavallalékkal kapcsolatos | 3 éra X
személyes tapasztalatok, hatékony
interjuzas
6.2 | Erzékenyités 2 Lehetséges problémak attekintése és | 3 dra X
megoldasa

*MK=mentor koordinator; M=mentor; MU=munkaltaté
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1.1.MODUL: Ismeretszerzés a tereprol

Modul rovid tartalma

Tapasztalatszerzés egy él6 roma kozosségrél.

A résztvevik figyeljék meg a cigdny kultura jellegzetességeit,
szokasokat, dinamikakat

Modul célja

Személyes élmény, tapasztalat megszerzése a célcsoportrdl és
kornyezetiikrél.

Mely szakemberek
képzésében /
érzékenyitésében
hasznalhato?

Tanacsado (koordinator) és mentor.

Milyen modul(ok)ra épiil

Mikor hagyhaté el

Nem hagyhaté el, kivéve, ha a résztvev6k mindegyikének
vanromatelepeken szerzett szocialis munka tapasztalata.

Milyen tréneri
tudast/tapasztalatot
igényel

csoportvezetés, tananyag ismeret, szocialis munka alapjai,
terepismeret

Kb idétartam

8 dra

Milyen
csoportlétszammal
miikodik

min/max 8-12

Infrastruktira igény

Valamilyen kozlekedési eszkdz, amivel a terepre ki lehet jutni. A
csoport méretének megfelel6 terem, projektor, flipchart papir, filc.

Modszertani hattér

online tananyag — A ciganysag torténete

Feladat cime

A terepgyakorlat

Célja

A résztvevék belsé motivacidjanak feltarasa, éimények feldolgozéasa
(elGitéletek, félelmek, elvarasok), ismeretszerzés a célcsoportrél és a
kornyezetérdl.

Eszk6z-igénye

post-it, filc,flipchart papir

Formaja

csoport, kiscsoport
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1. Terepgyakorlat: roma kozosség meglatogatasa, beszélgetés a kozosség tagjaival.

2. Avrésztvev6k valasszanak ki egy-egy témat, ami szamukra meghdkkent6 volt és ezt
osszak meg a csoporttal. Utdna 2-3 fés csoportban dolgozzanak tovabb: hogyan
gy6znének meg egy (cigdnyokat elitéld, cigdnyokat tulzottan segit6) személyt arrél,
hogy miért fontos, hogy vannak dnkéntesek a cigdnytelepen, miért fontos, hogy ne
adomanyozzanak a telepen.

A. A résztvevBk prezentdljak a munkajukat.
B. A résztvevék jatszak el az adott szitudciot.

Tréneri instrukcio:

A prezentacidkat és jatékot. mindig kovesse megbeszélés, feldolgozds. A trénerek Iépjenek
kdzbe, ha szlikséges. Nagyon vigyazzanak, hogy senki ne sériiljon a gyakorlat soran.

Felhasznalhaté anyag: online tananyag — A ciganysag torténete.
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2.1. MODUL: Munkavallaldi felkészités 1

Modul rovid tartalma

modszertani folyamatok:

e toborzds, motivalas: munkavallalék/mentoraltak
bevonasanak eszkozei

o Ugyfél felmérése: kommunikacids és mas eszkdzok a
munkavallalé/mentoralt erésségeinek és gyengeségeinek
felmérésére

o Ugyfél felkészitése az dllaskeresésre: gyengeségek
fejlesztésének eszkozei, kompetenciafejlesztés eszkozei,
madjai

e egyéni esetkezelés a folyamat soran

Modul célja

a koordindtor érzékenyitése, a mddszertan gyakorlasa,
kommunikacids készségfejlesztés

Mely szakemberek
képzésében /
érzékenyitésében
hasznalhaté?

Tanacsado (koordinator), Mentor

Milyen modul(ok)ra épiil

Mikor hagyhaté el

Nem hagyhaté el, kivéve, ha a résztvevik rendelkeznek egyéni
esetkezelési és rehabilitacids tapasztalattal

Milyen tréneri
tudast/tapasztalatot
igényel

csoportvezetés, tananyag ismeret, munkaerépiaci ismeret, szocialis
munkas attitlid és eszkdzkészlet

Kb id6tartam

2 Ora

Milyen
csoportlétszammal
miikodik

min/max 8-12

Infrastruktira igény

A csoport méretének megfelel$ terem, projektor, flipchart papir, filc

Modszertani hattér

online tananyag — munkavallaléi felkészités - mddszertani folyamat

Feladat cime

Munkavallaléi kompetencidk feltardsa, motivalas, felkészités
allaskeresésre

Célja

Komplex [dtasmdd megerdGsitése és a fejlesztSi szemlélet gyakorlasa.

Eszk6z-igénye

post-it, flipchart, filc, esetleirasok

Formaja

csoport, kiscsoport, szimulacids jaték
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1. Szituacids jaték: Elhelyezkedéssel kiizd6 roma élettorténeteket kapnak elGre a
koordinatorok, hogy olvassdk el, a feladat ismerete nélkiil. A trénerek felkésziilnek egy-egy
élettorténet lényegi Osszefoglaléjaval (elére eldontve, hogy a trénerek kozil ki, melyik
témakorre figyel), hogy réviden be tudjanak mutatkozni és a 3 témakorben (motivalas, tgyfél
felmérése — erdsségek, gyengeségek kideritése, az ulgyfél felkészitése allaskeresésre)
szituacios jaték keretében eljatsszak az interjualanyt.

2. Szituacid feldolgozdasa: A résztvevik 2-3 f6s csoportban dolgozzanak. Gydjtsék Ossze,
hogy az ismertetett esetek kapcsan milyen munkavallaléi kompetencidkat kell fejleszteni a
program soran a koordinatornak, a témdak mindegyikében (a témak azokra a feladatokra
vonatkoznak, amelyeket a koordindtornak a mentoralas megkezdése el6tt kell elvégeznie).
Gondolkozzanak olyan mdodszereken, eszk6zokdn, amelyeket az egyes témaban Osszegydijtott
szlikséges kompetencidk fejlesztésére ajanlananak.

Feladat: Olvasd el a torténeteket. Ezeket haszndlva és akar kreativan kiegészitve szereplékkel,
élettorténésekkel, a trénerek segitségével jatsszatok el a szitudcidkat, a megjelolt
témakorokre koncentralva.

Esetleirasok

Elettorténet 1 — Toborzas, motivalas

Hat, amikor Danyba jottem lakni mar akkor elég idGs voltam. 15 évesen szoktem el a mostani
férjemmel, hat mert el akartam jonni otthonrél. Nem volt nekiink rossz, hat hogy is mondjam,
kijottiink. Anyédsomnal laktunk, de volt egy kis kiilon résziink a hazba, nem sok, egy szoba,
konyha. De jél elvoltunk. A férjem elment a batyjaval dolgozni minden nap és keresett is napi
10 ezret. A drogbdl jott nekiink a baj, merthogy a férjem olyan rossz tarsasagba keveredett,
azok csindltak. Azok csindltdk vele ezt, velliink ezt. Amikor a férjem is csindlni kezdte, mar
vartam a lanyomat. Kellett volna a pénz nagyon, gyerekkel kellett volna. De onnantél, hogy a
férjem elkezdte csinalni, mar nem ment dolgozni vagy, ha ment is, volt is neki egy-egy kisebb
munka, akkor sem adott haza sok pénzt. A gyerek utdn volt valamennyink, de az alig elég,
alig... Gondolkoztam rajta, hogy keresni kellene valami munkat magamnak is, csak hat nemis
tudom. En ugye soha nem dolgoztam, otthon is arra neveltek, hogy egy lany dolga a haztartés
és a csalad ellatdsa. Meg itt van a gyerek is, az sem marad el rajtam kiviil senkivel sem... Most
adjam oda bolcs6débe? Meg hat hogyan kezdhetnék neki ennek az egésznek?

Elettorténet 2 — Ugyfél felmérése, eréforrasok feltérképezése

0, hat én mar sok helyen dolgoztam, voltam itt is, ott is. A legjobban a szalag mellett tetszett,
mert voltunk sokan innen és jokat lehetett beszélgetni. Ugy eltelt az id6, nem unatkoztunk. A
munka is kdnnyd volt, csak semmi nehézség. Nem kell félreérteni, birom én a kemény munkat
is, korabban olyan gydarban is voltam, ahol tizenketteztiink a szalag mellett, ott tudni kell am
allni. Ha lenne valasztdsom, akkor egy olyan munkat szeretnék, ahol sok pénzt kapok és
szeretek. Sajnalom, hogy nem tanultam tovabb a nyolc utadn, pedig nem voltam én buta
gyerek. S6t a tanarok is azt mondtdk, hogy okos vagyok, szépen irok, lgyes a kezem.
Elmehettem volna szakmadra, de csak nem mentem, ugye akkortajt jobban tetszett az iskolan
kivili élet. Most meg mar késd, hova mehetnék... mi lehetne bel6lem?

Elettorténet 3 — Ugyfél felkészitése az allaskeresésre
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Soha életemben nem voltam még éallasinterjun, mindig tudtam, hogy hova megyek. Volt mar
olyan, hogy nem régtdén a munka volt, hanem tesztet kellett irni, de nekem az is konnyd volt.
Vag az eszem, konnyen gondolkodok. De attél nagyon félek, amikor beszélni kell, hogy nem
tudom ugy kifejezni magam és nem értik meg rendesen, hogy mit akarok. Az a baj, hogy
kdnnyen bekattanok ilyenkor és elvesztem a fejem és igy elkezdek kiabalni, meg mocskos
szdjjal beszélni. De hat nem tehetek rdla, ha egyszer nem értik meg, ahogy elmondom, nem
tudok nem tiszta ideg lenni téle.... és hat valahogy ki kell adnom magambdl. De lehet, hogy
masként is konnyebb lenne, de inkdbb ne kelljen beszélgetni.

Tréneri instrukcio:

Az egyik tréner mutatkozzon be, a leirt élettorténet alapjan, a masik tréner pedig kisérje
figyelemmel a résztvev6k reakciéjat. A feladat végén minden csoport prezentdlja a
megoldasait.
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2.2. MODUL: Munkavallaldi felkészités 2

Modul rovid tartalma

Konfliktuskezelés, visszajelzés, utdkovetés

Modul célja

a koordinator érzékenyitése, a mddszertan gyakorlasa, kommunikacids
készségfejlesztés

Mely szakemberek
képzésében /
érzékenyitésében
hasznalhaté?

Tanacsado (koordinator) és mentor

Milyen modul(ok)ra
épiil

2.1

Mikor hagyhaté el

Nem hagyhaté el

Milyen tréneri
tudast/tapasztalatot
igényel

csoportvezetés, tananyag ismeret, munkaerépiaci ismeret, szocialis
munkas attitlid és eszkoztar

Kb id6tartam

2 Ora

Milyen
csoportlétszammal
miikodik

min/max 8-12

Infrastruktura igény

A csoport méretének megfelel§ terem, projektor, flipchart papir, filc

Modszertani hattér

Online tréning anyagok

Feladat cime Kapcsolattartas a munkaltatéval, munkavallalok/mentoraltak
utankovetése
Célja Program komplex ismerete, egyensuly megtaldlasa a munkavallalo és a

munkaadd kozott és ennek képviselete, konstruktiv visszajelzés
gyakorlasa.

Eszk6z-igénye

post-it, flipchart, filc

Formaja

csoport, kiscsoport

A. 2 csoportban dolgozzanak a koordinatorok, az egyik csoport gyljtse Ossze
munkavallalok/mentoraltak nehézségeit, a masik csoport pedig a munkaltatdk
nehézségeit, amik a sikeres allasinterjut kovetéen a munkaba allas soran felmerilhetnek.
Majd 0Osszedolgozva keressenek ok-okozati dsszefliggést munkavallaléi és munkaltatoi
nehézségek kozott (pl: munkaltatéi nehézség: sosem ér be pontosan, ok-okozati
Osszefliggésben all azzal a munkavallaléi nehézséggel, hogy nehéz a kozlekedés, nincs
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megszokott napirendje, stb.). Ezt jelenitsék meg kreativan (poszt-it-ek egymasra lancba
ragasztdsa vagy valami hasonlo).

B. A trénerek kivalasztanak az el6z6 feladathoz kapcsolédva 3-4 munkaaddi problémat és
hozza kapcsolnak egy a munkahelyen szokasos gyakorlatot (lehet&ség szerint olyat, ami
fejleszthetd.) Telefonos szitudcidban megkeresik a koordinatort a problémaval, a
munkahelyen szokasos gyakorlatot is ismertetve. Pl: a munkaltaté problémadja, hogy
rendszeresen 10 perc szlinetet tart a munkavallalé6 dohanyzas miatt, de ndluk az a
gyakorlat, hogy az 1 dras ebédsziinetben lehet dohdnyozni - fejleszthet6: a dohanyzé
alkalmazottak tarthassanak két drdnként egy 10 perces cigisziinetet, de csak fél dra
ebédsziinetet (a feladat kdozben visszajelzést lehet adni a munkaltaténak, hogy miért okoz
problémat a munkavallaldnak a cigi megvonasa és tamogatni abban, hogyan taldlhat ki
olyan megolddst, ami a munkavégzésre és nem a szabdlyszegésre motivalja a
munkavallalét)

Tréneri instrukcio:

A trénerek a feladat végén beszéljék at a résztvevékkel, hogy ki-hogy élte meg a gyakorlatot.
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3.1. MODUL: A mentoralas folyamata

Modul rovid tartalma | A résztvevSkkel megismertetni a mentoralds folyamatat, és az online
tananyag ismereteit elmélyiteni.

Modul célja A résztvev6k ismerjék a mentoralds folyamatat, eszkozeit és képesek
legyenek azokat a gyakorlatban alkalmazni.

Mely szakemberek Tanacsado (koordinator) és mentor.

képzésében /

érzékenyitésében

hasznalhaté?

Milyen modul(ok)ra -

épul

Mikor hagyhato el Nem hagyhato el.

Milyen tréneri Csoportvezetés

tudast/tapasztalatot

igényel

Kb idGtartam 2 6ra

Milyen 8-15f6

csoportlétszammal

miikodik

Infrastruktira igény A csoport méretének megfeleld terem, projektor, flipchart papir, filc.

Moddszertani hattér online tananyag — A ciganysag torténete
A mentorprogram keretei

Feladat cime Mentoral3s lépései

Célja A mentoradlasi folyamatnak megértése, elmélyitése

Eszkoz-igénye post-it, filc, flipchart papir

Formaja csoport, kiscsoport

A mentoralas folyamata, kettés gondolkodas a mentoralas soran

a) a jelentkezék kiscsoportban dolgozzdk ki az online tananyag alapjan, hogy milyen
lépések vannak a mentordldsi folyamatban
o a feladat ramutat arra, hogy a jelentkez6k mire emlékeznek, mit tartanak
fontosnak
o miutan a jelentkez6k 6sszegyljtotték a tudnivaldkat, kozosen dolgozzuk fel.
Szempontok a feldolgozashoz: a gyakorlati megvaldsitas eszkozei, egyéni
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esetkezelés és mentordalas kozotti hasonldsagok, kilonbségek, prioritasok
mentoralasnal és egyéni esetkezelésnél,
b) kettds gondolkodds megértése, gyakorlati alkalmazdsa
o a mentordlds vagy egyéni tamogatd tipusi élményekbdl, valamint a
mentoralasi folyamat [épéseibdl kiindulva gydjtsék 6ssze a jelentkezék (a
konkrét példak segitik a feladatot), hogy a mentoralds sordn mit-miért tesznek.
o trénereknek instrukcid: kozosen dolgozzuk fel a feladatot és amennyire csak
lehet jelenitsiik meg szemléletesen/kreativan a kett&s gondolkodast.pl: mi az,
ami lathatd és mi az, ami mogotte van?
c) szituacids gyakorlatok a mentoralasi folyamat |épésire, esetek elemzése:
o afeladat célja, hogy a lépések kdziil elsGsorban a feltérképezést és a célkitlizést
gyakoroljak a résztvevék
o tréneri instrukcid: lehet6leg olyan ,b6rébe bujjanak” a szituaciés gyakorlat
soran a trénerek, akik potencialis mentoraltak. Az esetek feldolgozasanal
figyeljlink arra, hogy atbeszéljik a résztvevSkkel, hogy: mit kell feltérképezni?
mire hasznalhatjuk majd? mi vitte el6re az esetet? mit csinaltunk volna
masképp? stb...

Felhasznalhaté anyag: online tananyag — A cigdnysag torténete, Belsé mentor képzés 1-2-3
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3.2. MODUL: Médszertani eszkozok a mentoralas folyamataban

Modul rovid tartalma

A résztvevbkkel megismertetni a mentordlas sordn ajanlott médszertani
eszkdzoket, és az online tananyag ismereteit elmélyiteni.

Modul célja

A résztvevbk ismerjék azokat a mddszertani eszkdzoket, amelyek
segitségével hatékonyabban tudnak dolgozni a mentoraltakkal.

Mely szakemberek
képzésében /
érzékenyitésében
hasznalhaté?

Tanacsado (koordinator) és mentor.

Milyen modul(ok)ra
épul

Mikor hagyhaté el

Ha az 6sszes résztvevének (pl. korabbi mentorok) van mentoralasban
szerzett tapasztalata

Milyen tréneri
tudast/tapasztalatot
igényel

Csoportvezetés, egyéni esetvezetés

Kb id6tartam 4 éra
Milyen 8-15 6

csoportlétszammal
miikodik

Infrastruktura igény

A csoport méretének megfelel6 terem, projektor, flipchart papir, filc.

Madszertani hattér

online tananyag — A ciganysag torténete

A mentorprogram keretei

Feladat cime

Modszertani eszk6zok megismerése, gyakorlasa

Célja

A mentordlas soran haszndlhatdé mddszertani eszkdzok kiprébaldsa.

Eszk6z-igénye

post-it, filc, flipchart papir

Formaja

csoport, kiscsoport

Kommunikacio
A visszajelzés:

d) visszajelzés, mint az egyik legfontosabb kommunikdcids eszkéz:
o bevezet6 jaték: kérjik meg a résztvevéket, hogy rajzoljak korbe a tenyeriiket
és irjak a lapra a neviket. A rajzot adjak mindig egyel jobbra, mikozben a
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e)

f)

g)

trénerek kérdéseket tesznek fel, arra a személyre vonatkoztatva, akinek a
tenyere a kezlinkben van éppen. Mintakérdése: Milyen allat lenne? Milyen szin
lenne? Milyen virdg lenne? Milyen hangszer lenne? Milyen érzés lenne? Ha
visszaért hozzdnk a sajat tenyeriink olvassuk el, hogy a tobbiek mit jeleztek
vissza nekink.

o instrukcid a trénereknek: a feladat feldolgozasat és a visszajelzésekrdl sz6l6
részt a kovetkez6 kérdésekkel vezethetjik fel: hogyan érezték magukat a
résztvevék? van-e olyasmi a lapra irtak koziil, amelyiket banténak tekintik?
van-e olyan, amit kifejezetten jé érzés olvasni? mi a kilénbség a jaték és az
igazi visszajelzés kozott?

a visszajelzés tipusai: az online tananyag alapjan beszéljik at a résztvevékkel a

visszajelzés tipusait. A trénerek prébaljak arra 0sztondzni a résztvevlket, hogy

mondjanak sajat példakat (amikor 6k adtak, vagy amikor 6k kaptak) a visszajelzés
tipusukra.

vakvezetés: a résztvevlk alljanak parba, az egyikik szemét kdssék be. A feladat,

hogy a laté vezesse a vakot, majd cseréljenek. A feladatra fejenként 20 perc all

rendelkezésre. A feladatot kovetSen a trénerek vezetésével adjanak visszajelzést
egymasnak.

szitudcios jatékok a visszajelzés gyakorldsdra: a trénerek dolgozzanak sajat élmény

alapu szituacidval. A résztvev6knek el6zetes feladatként kiadhatd, hogy kiildjenek

velik megtortént eseteket, amikor visszajelzést kellett volna adniuk, de
nehézségekbe (tkoztek.

Az érzelmi visszatiikrozés

a)

b)

Motivalas

a)

ismételjiik at az online tananyagban leirtakat: A trénerek segitsék a résztvevéket,
hogy konkrétan tudjanak megfogalmazni olyan mondatokat, amiben érzelmi
visszatlikrozés van.
pdros gyakorlat: kérjik meg a résztvev6ket, hogy alljanak parba és valasszanak ki
1-1 gyerekkori torténetet a sajat életiikbdl. A par egyik tagja mesél, a masik tagja
pedig megprobalja visszatlikrozni az érzelmeit, majd cserélnek. A feladatra
fejenként 30 perc all rendelkezésre és a parok nyugodtan felhaszndlhatjdk a
kordbban gydjtott példamondatokat.
o a trénerek vezetésével dolgozzuk fel a feladatot: milyen érzés volt? mi volt
benne konny(? mi volt benne nehéz?
szitudcios jatékok érzelmi visszatiikrézés gyakorldsdra: a trénerek dolgozzanak
sajat élmény alapu szituacidval. A résztvevéknek el6zetes feladatként kiadhato,
hogy kildjenek velik megtortént eseteket, amikor visszajelzést kellett volna
adniuk, de nehézségekbe ttkoztek.

kockacukor torony épitése. A résztvevék 3-as csoportokat alkotnak és kiosztjak a
kovetkez6 szerepeket: épitG, tamogatd, megfigyeld. Az épité szemét bekotik. A
feladat az, hogy az épit6 felépitsen egy kockacukor tornyot, bekdtott szemmel,
ugy, hogy csak az egyik kezét haszndlhatja és a cukrokat egyesével egymasra
rakva. A tdmogatd segiti az épit6 munkdjat és motivadlja a cél elérésére, a
megfigyel6 megfigyel. Az épit6nek és a tamogatdénak az épités el6tt meg kell
hatdroznia egy cél, hogy milyen magasra szeretnék épiteni a tornyot. 1-1 épités 5
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perc, majd a megfigyel6 visszajelzést ad, aztdn az épité és a tamogatd is
visszajelzést adnak. A szerepek cserélédjenek a kiscsoportokban. A feladatot a
trénerek vezetésével nagy csoportban is dolgozzuk fel.

Felhasznalhaté anyag: online tananyag - A mentoralas
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4.1. MODUL: Csoportdinamika

Modul révid tartalma szerepek, csoportdinamika

Modul célja Az esetmegbeszél6 csoport vezetéséhez sziikséges alapveté
csoportdinamikai folyamatok attekintése és gyakorlatba lltetése.

Mely szakemberek Tanacsado (koordinator)

képzésében /

érzékenyitésében

hasznalhaté?

Milyen modul(ok)ra 1.1,3.1,3.2

épiil

Mikor hagyhato el Nem hagyhato el

Milyen tréneri csoportvezetés, tananyag ismeret, szocialis munkas attit(id és eszkoztar

tudast/tapasztalatot

igényel

Kb id6tartam 3 6ra

Milyen min/max 8-12

csoportlétszammal

miikodik

Infrastruktira igény A csoport méretének megfelel§ terem

Maddszertani hattér online tananyag — Csoportdinamika, Esetmegbeszélés

Feladat cime Csoportdinamikai helyzetek kezelése

Célja A csoportdinamikai torténések beazonositasa és gyakorlati kezelése

Eszkoz-igénye vetit8, post-it, flipchart, filc, szitudcids kartyak

Formdja csoport, kiscsoport, szimulacids jaték

A. A résztvevisk kiscsoportban dolgozzanak, és taldljanak ki egy olyan jatékot, amellyel a
leendd mentor csoport tagjai megismerhetik egymast. Nagy csoport el6tt mutassak be a
feladatot és, ha lehet probaljak is ki.

B. A résztvevbk 3 s kiscsoportban dolgozzak ki a kovetkezd szitudcidk megoldasat:

e Az Osszeszokott mentor csoportba Uj tag érkezik. Dolgozzak ki, hogyan segitenék a
befogadasat.

o Az esetmegbeszélések soran ledllithatatlanul sokat beszél az egyik tag, a tobbieket nem
hagyja érvényesiilni. Hogyan kezelnék ezt a helyzetet?
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e Az egyik mentoralt lopott a mentoratdél. A mentor nem akarja behozni a csoportba.
Gybzzétek meg a mentort miért fontos, hogy beszéljen réla a csoportban!

e VVan egy csoporttag, aki rendszeresen vezet6ként viselkedik az esetmegbeszéléseken és
nem engedi, hogy a koordinator vezesse a csoportot. Mi allhat a viselkedése hatterében
és hogyan lehetne ezt kezelni?

o A csoporttagok rendszeresen elkésnek az esetmegbeszélésrél. Hogyan lehetne ennek
az okait feltarni és kezelni?

C. Arésztvevdk 3 f6s kiscsoportban dolgozzak ki a kovetkez6 szituaciok megoldasat:

e Csoportos felkészitést tartotok a mentoraltaknak. Az egyik tag, ugy tlinik hamarosan el
tud helyezkedni majd. A tobbiek nem akarjak, hogy kiszakadjon a csoportbdl, ezért
folyamatosan cikizik, hergelik. Hogyan lehetne a csoporttagokkal tudatositani mi
torténik éppen? Hogyan lehetne ezt a térténést a csoport javara forditani?

e Csoportos utékovetés sordn az egyik mentoralt arrél szamol be, hogy a munkatarsai
nem fogadjdk el. Elhuzdédnak téle az ebédl6ben, nem mennek vele kavézni. Hogyan
tudndtok segiteni neki, a csoport erejét bevonva?

e Csoportos foglalkozdson van egy hangadd fiu, aki nem hagyja, hogy a tébbiek egyénileg
megnyilatkozzanak. Koézbeszéldsaival, allandéan zavarja a foglalkozast. A csoportot
vezet§ koordinator legitimitdsat is gyakran megkérddjelezi: hogyan tudnal segiteni
nekink, Te nem tudod mit éliink at, nem vagy cigany?

A kidolgozds utdn ismertessék a megolddsaikat és a csoportban vitassak meg.

D. A B, C feladatot nagyobb csoport esetén, a szitudcids kartydk kiosztdsa utan, el is lehet
jatszatni a csoporttal.

Tréneri instrukcio:

Szorosan kovessék a kiscsoportok munkajat és facilitdljdk a beszélgetést. Ha szitudcios
jatékokra kerdl sor, akkor sziikség esetén allitsak le a gyakorlatot. A jaték végén a szerepl6ket
vegyék ki a szerepeikbdl és kérjenek tGlik visszajelzést, illetve a szitudciot megfigyel6
szerepbdl kovetd csoporttagoktdl is.
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5.1. MODUL: Munkaltatoi elGitéletek, kommunikacio, konfliktuskezelés

Modul rovid tartalma

ElGitéletek kezelése, munkaltatoi elvarasok és érdekeltségi rendszer
(miért nem akarnak romakat alkalmazni a munkaltatok?)

Negativ tapasztalatok roma munkavallaldkkal (operativ, pénziigyi és
szakmai nehézségek is), miért érné meg nekik romakat alkalmazni?
Pozitiv tapasztalatok roma munkavallalékkal (pénzigyi, PR,
kommunikacids, szakmai el6nyok)

Modul célja

A résztvevik érzékenyitése és komplex latdsmddjanak el6mozditdsa,
kommunikacids készségfejlesztés (érvelés, targyaldképesség)

Mely szakemberek
képzésében /
érzékenyitésében
hasznalhaté?

Tanacsado (koordinator)

Milyen modul(ok)ra
épil

1.1,3.2

Mikor hagyhaté el

Nem hagyhaté el

Milyen tréneri
tudast/tapasztalatot
igényel

csoportvezetés, tananyag ismeret modszertan, munkaerépiac ismerete

Kb id6tartam

2 Ora

Milyen
csoportlétszammal
miikodik

min/max 8-12

Infrastruktira igény

A csoport méretének megfelel$ terem, projektor, flipchart papir, filc

Modszertani hattér

online tananyag — munkaltatéi folyamat mdodszertani leirasa,
targyaldstechnika ppt, munkaerdpiaci és foglalkoztatdspolitikai
alapismeretek

Feladat cime

Targyalds munkaltatéval

Célja

Feltérképezni a nehézségeket és kitalalni azt a mddot, hogy ezekre
valaszolva hogyan lehet a programot ,,eladni” a piacon

Eszk6z-igénye

vetitd, post-it, flipchart, filc, munkaltatds kartyak

Formaja

csoport, kiscsoport, szimulacids jaték
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A. Késziljenek fel a résztvevék arra, hogy egy valasztott képviselGjik elmegy egy

B.

munkaaddhoz és arrél targyal, hogy kapcsoldédjanak a munkaerépiaci integracids
programhoz. A munkaaddk szerepében a trénerek lesznek.

Nagy létszamu csoport esetén, kérjik meg a résztvevdket, hogy alkossanak 3 fGs
csoportokat. A csoportban beszéljék meg ki jatszik munkdltatét, ki koordinatort és ki lesz
megfigyel8. A munkaltatét jatszoé résztvevd huzzon egy kartyat, amelyen instrukciot talal,
hogy milyen munkaltatot jatsszon el. A koordinator prébdlja meggybzni a munkaltatoét,
hogy kapcsolddjon a munkaerd-piaci programhoz. A megfigyel6 vizsgalja meg melyek azok
a dolgok, amelyek segitették a program eladasat és melyek azok, amelyek nehezitették.
Ha van rd id6, akkor lehet ugy forgatni a kiscsoportokat, hogy mindenki minden szerepet
kiprébaljon.

Tréneri instrukcio:

A. A trénerek kilonboz6é attitlidokkel rendelkez6 munkdltatokat jatszanak el (pl.

egyuttmUkodd, elutasitd, pontos, jotékony, munkamanias stb.). A nem szerepet jatszé
tréner tars facilitalja a folyamatot, sziikség esetén allitsa meg a jatékot. A jaték végén a
trénerek vegyék ki a résztvevbket a szerepbdl és kérjenek visszajelzést arrél, hogy hogyan
élték meg a szerepiiket.

A trénerek jarjanak korbe és kdvessék a kiscsoportok munkajat. A feladat végén kérjenek
visszajelzést a résztvevBktél. Kinek melyik szerep volt a legkényelmesebb, mi volt konnyd,
mi volt nehéz?
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6.1. MODUL: Erzékenyités 1

Modul rovid tartalma Bemelegités, roma munkavallaldkkal kapcsolatos tapasztalat
atbeszélése

Modul célja Bizalmi légkor kialakitdsa, sajat éilmények, torténetek elmesélése
Mely szakemberek FelsGvezetdk, toborzasi és kivalasztasi folyamatokban résztvevé HR
képzésében / vezet6k

érzékenyitésében
hasznalhaté?

Milyen modul(ok)ra -

épiil

Milyen tréneri Lebonyolitds, HR, roma munkavallalék felvételével kapcsolatos
tudast/tapasztalatot tapasztalat

igényel?

Kb. id6tartam 3 dra

Milyen min/max 6-14

csoportlétszammal

miikodik

Infrastruktira igény A csoport méretének megfelel§ terem, projektor, flipchart papir, filc

Az iskolazatlan, és kiilonosen a szegregdlt telepeken él6 iskoldzatlan romak esetében
lakéhelylkbdl vagy csaladi kotelezettségeikb8l addddan a szokdsosnal tobb, illetve masféle
korlatok is akadalyozhatjdk munkaba allast, illetve a munkahelyre eljutast. Gyakori az is, hogy
nem ismerik vagy nem kovetik a tobbségi tarsadalomban megszokott és elvart
kommunikaciéos mintakat és udvariassagi szabalyokat. Ugyanakkor, ha a munkaltatd ismeri
ezeket az akaddlyokat és a felvételi és beillesztési folyamat soran is megfelel§ segitséget
nyujt, a roma munkavallalék kozil is sokan képesek jé munkat végezni és beilleszkedni.

Az érzékenyités a HR vezet6k probléma-érzékenységét és probléma-megoldd eszkozeit
fejleszti. Segit a romakkal kapcsolatos elGitélek kezelésében, de nem célja a résztvevik
attitlidjeinek atalakitasa.

Az altalanos érzékenyit6 tréning soran attekintjik és feldolgozzuk a roma fiatalok toborzasa
és alkalmazasa soran felmerild lehetséges problémakat és ezek megoldasat, megbeszéljik a
résztvevlk egyéni kétségeit és kérdéseit és bdovitjik a résztvev6k konflikus-megoldd
eszkoztarat.

A tréning célcsoportja a kdzponti illetve terlleti HR vezet6k és egyes kivalasztott szervezeti
egységek HR dontéseit hozd vezetdi, a roma fiatalok potencialis kdzvetlen vezetbi, belsd
mentorai, esetleg munkatarsai.

A részletes mintatervet Id. a 4. Fejezetben.
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6.2. MODUL: Erzékenyités 2

Modul rovid tartalma

Kimondhassak a résztvevék az ellenérzéseket, aggdlyaikat roma
munkavallaldkkal kapcsolatban

Modul célja

Résztvevbk felkészitése a felmeriild problémakra, azok gyakorlati
megoldasara

Mely szakemberek
képzésében /
érzékenyitésében
hasznalhaté?

Vezetbk, kdzvetlen kollégdk érzékenyitése és felkészitésik a
kivalasztasi, beillesztési folyamatban

Milyen modul(ok)ra épiil

6.1.

Milyen tréneri
tudast/tapasztalatot
igényel?

Lebonyolitds, HR, roma munkavallalék felvételével kapcsolatos
tapasztalat

Kb. idGtartam

3 dra

Milyen csoportlétszammal
mikédik

min/max 6-14

Infrastruktura igény

A csoport méretének megfelel§ terem, projektor, flipchart papir,
filc

A részletes mintatervet Id. a 4. fejezetben.
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4.

Tréningek menete és lebonyolitasa — minta

4.1. 3 napos mentor tréning menete és tartalma — minta

1. nap

BAG4zs bemutatasa, képzés célja, programja, trénerek bemutatkozasa
Résztvev6k bemutatkozdsa harom kérdés megvalaszolasaval (Hogy hivnak? Hol
lennél, ha nem itt? Miért jottél el?)

elvarasok atbeszélése parokban:
o mitvar el a képzéstdl?
o mit var el magatél?
o félelmek?
koz0s szabdlyalkotas: hogyan fogunk egylitt dolgozni a célok elérése érdekében?
komfortzona modell: minél tobb id6t tolts a tanuldsi zonaban, annak érdekében,
hogy személyesen fejl6dj
o intenziv, sajat éimény alapu tréning
tanuldpdrok alakulnak, akik segitik egymast
paros beszélgetés: a tanuldparok mondjak el és irjak le, hogy mi az egyéni céljuk
(miben szeretnének fejlédni) a 3 nap alatt
telepi kihivds parokban:
o egy-egy hazhoz mennek el
o figyeljenek meg minél tobb mindent: ismerjék meg a hazban lakdkat: kik 6k?
milyen programban vesznek részt? kiket taldltak otthon?
o figyeljék meg a kornyezetet: milyen a haz? kikkel taldlkoztak utkézben? kivel
tudtak kapcsolddni? milyen benyomasaik vannak?
majd rovid atbeszélése a telepi kihivasnak, az élményekre koncentralva
2+1 csoport alakul — felelsségek atbeszélése, elindulas
o fb6z6
o tajékozodo, dokumentalo
o +1:takarité
Csoportos talalkozé - kirandulas
o Létszamtdl figgben 1 vagy 2 csoport

o tura kozben: |abdsszekotés, vakvezetés (a paroknak)
turdzos tapasztalatok atbeszélése
koteles jaték (ha még vildgos van): Ugy kell atszaladni a kotélen, hogy nem érhet
senki hozza. Mindenkinek at kell érni és ha valaki ront, akkor el6lrdl kell kezdenitk.
o megbeszélés: csoport egylittmiikodése
f6zés + szabad program: vacsi utan pedig folytatjuk
BAGazs:
O rész az egészben: el6segitjiik a valtozast a telepen éléknél
o hogyan: tudatos visszajelzés, egyéni figyelem, Uj mintak a megszokott helyett,
motivacio (csoportos és egyéni)
o komplexitas: egy iranyba megyiink, de mindenkinek megvan a sajat szerepe
(a BAGazsnak és a telepieknek is)
o esetmegbeszélés: itt egyeztetjiik azt, hogy hogyan megyiink tovabb az egyes
esetekben
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2.nap

3.nap

a mentoralds folyamata:

O
O
(@)
(@)

ismerkedés

célkitlizés

lezaras

melyikre volt tegnap feladat? mit csinaltak? hogyan kapcsolodik?

visszajelzés:

O
(@)
(@)

talpas feladat

mi a visszajelzés? hogyan néz ki?

pozitiv és konstruktiv visszajelzés: melyiket milyen esetben hasznaljuk?
= paros gyakorlat: tegnapi naprdl visszajelzések egymdsnak
= szituacio

kettés gondolkodas: célok fliggvényében

(@)

mit [atok én, hogy mi a neki vald irdny? - az elhelyezkedés elGsegitése az
elsédleges
hol tart és mit szeretne 6? - |épcsé modell
mitél alakitom ki a fejemben a képet?
* lakékornyezet megismerése
*  beszélgetés
=> vissza az elsé napi teleplatogatdsra: valasszanak ki vkit maguknak azok
kozul, akivel taldlkoztak: mi van a fejikben az adott emberrdl? hova
lehetne 6t eljuttatni és miért gondoljak ezt?
=> mikor rajzolom fel a [épcs6t?
akaddlyozé tényez6: kommunikacio
* mas a kép a fejekben
= feladat: rajzolas parokban, egymasnak hattal, majd ennek
megbeszélése

kockacukor: parban

o gondoljak végig kiilon-kiilon, hogy mennyi legyen
o kockacukor felépitése, majd nagykdrben megbeszélés, hogy milyen volt:
hogyan jelent meg a kettds gondolkodas?
vacsora

esti téma: munkaerd@piaci helyzet, mik az esélyek az elhelyezkedésére? ki vehet
igénybe tdmogatdst? hogyan?

visszatérés a mentoralas folyamatara

O

o O O O

ismerkedés elhuzddasa, hogyan alakulnak ki a parok?
célkitlizés, motivalas

lezaras: nem feltétlen 9 hénap

2 mentoralttal fogunk dolgozni

szabdlyok atbeszélése

lezaras, elbucsuzas
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4.2. Erzékenyitd tréning menete és tartalma — minta

Ez az anyag egy alap séma, magat a tréninget a Bagdzs és a trénerek személyre szabjak. A
folyamatnak az elsé dllomdsa egy egyeztetés a HR-essel, az érintett felsé vezetkkel, az
elvarasaik tisztdzdsanak érdekében. A konkrét tréninget minden alkalommal a csapat
elvardsaihoz és aktudlis allapotara szabjuk.

Kezd | Id6t | Program | Részletek
és arta | pont
m
9:00 | 0:15 | Megnyit | Bemutatkozas — tréner(ek)
as és Keretek - egyeztetése
csapat "Motto: ma tényleg mondj ki, kérdezz meg mindent"
ismerke
dése Mivel foglalkozunk ma?
- Roma integracié/megfelelés segitése
- ElGitéleteink és azok megértése, kezelése
- Tippek, otletek arrdél, hogy kénnyitsd meg a sajat munkad és a
csapatod dolgat
- Kivalasztas és interju - felkészlilés, kérdések, értékelés és ami
utana jon
- Visszajelzés fontossaga
0. Iépés: Most akkor cigany vagy Roma? 5 percben tisztazni
kellene azt is, hogy oké a ""roma"" és a ""cigany"" sz6haszndlat is.
A Londonban, 1971. aprilis 8-12. kdzott megtartott Els6 Roma
Vildgkongresszuson maguk az ott jelenlévd, kilonb6zd cigany
népcsoportokhoz tartozo kiildottek konszenzussal azt fogadtak el,
hogy a vilag 6sszes cigany szarmazasui emberének kozos és
hivatalos elnevezése attdl kezdve a "rom" tobbesszamu alakja,
azaz a roma legyen.)
9:15 | 0:45 | Ismerke | 0. A céghez csatlakozdsod ideje szerint alljatok sorba - név,
dés, bemutatkozas (10')
Osszecsis
zolédas | 1. A Kiscsoportban (4) keressiink 5 olyan dolgot, ami mindenkire
- bizalmi | igaz, 1-1 ami csak rad.
légkor Nagy kozos lista - csapat sokfélesége!
kialakita | 1.B: Mit6l lenne hasznos ez a nap szamomra? Mit nem szeretnék?
sa Csapatok 6sszegy(jtik, megosztjak (15')

Nézzik meg, kik vagyunk itt egylitt - kozépen vonal két oldalara
allas

2. Csoportalkotds kérdések: (10')

Ki honnan jott? Nyugat/Kelet Mo-rél jottél

Sort/bort szeretem

Aktiv vagy passziv feltolt6dés? Foci vagy Rejtvény?

Ez az els6 munkahelyem/korabban mashol is dolgoztam?
Szeretem a Bardtok koztot/csak a Jéban-Rosszbant nézem

45




10:00| 0:40 | Sajat Gyakorlat:
élmények| Ciganyok és nem ciganyok arccal letakarva - mit latsz? mi jut
, eszedbe? Mitdl cigany valaki?
torténete | 3-4 f6s csoportok dolgoznak (15'), majd kinyitjuk a kort
k
---> Szintek, rétegek a romak kozt!!! Ok milyen élthelyzetben,
kikkel talalkoznak
Feldolgozas:(15')
Mit hoz el6 benned, hogy most nevén nevezziik a dolgokat?
(Feszultség, régi emlékek, felelGsség, j6 torténetek, "mert vannak
azért joé ciganyok is...")
Milyen kérdések mertilnek fel benned?
Volt-e mar olyan tapasztalatod, amikor Téged ért
megkilonboztetés?
Mit gondolsz a ciganyokrdl? Mit még? Van olyan, amit eddig nem
mertél kimondani, vagy megkérdezni?
Lezaras: (10")
"Hagyma" analdgia:
Mi lathaté? // Mivan mogotte? //Hol van az igazsag? --> Attol
még hagyma marad, hogy tudod a hatterét, de latod, ismered,
tudsz VISSZAJELZEST adni!
Ventilalas - rendben van
10:40| 0:20 | Sziinet --> Fogalmak a falon?
"Diszkriminacio //ElGitélet//Kirekesztés//Sztereotipia
--> ""Kiallitas"" --> Bagazs online anyagbdl --> mi jut eszedbe?
Milyen személyes érintettséged van?
Keress egy part, akivel végig tudod nézni a kiallitast és irj fel egy-
egy szot, mondatot a képek ald, ami eszedbe jut
11:00| 0:40 | Egyenlé | Icebreaker, rahangolas
esélyek

(10') Parban: Erezted mar magad valami miatt a munkahelyen
hatranyban? Akadalyoztatva?

Kirekesztve az iskolaban? (jé kifejezés?) Mi segitett?

Par megosztja: mit éreztél, mikor hallottad ezt a torténetet?

--> Hogy hat a sajat érzésiink arra, ha mar atéltiink hasonlét -->
6 tudja a kort megtorni és Gjrairni

MunkaerGpiaci diszkriminacido mennyire érint?

NGk, idGsek/fiatalok, csaladosok, nem csaladosok, jéfejek/nem
jofejek --> klikkek, mi és 6k/te és én

.-----(kor kinyitva 10')

Diszkriminacio --> itt van a felel6sség, ez a TE dontésed
Barmilyen helyzet is van - adsz-e visszajelzést?
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Tréner: a visszajelzés alapvetése: minél el6bb, személyes legyen
(helyzet, érzés, hatds), javaslat, hogy valtoztasson, megallapodds
a végén

BAGAZS - mi a j6 visszajelzés a roma jeldlteknek?

Sikersztori: milyen visszajelzésre tudtak valtoztatni?

Equality/Equity kép --> délutan mottéja

11:40| 0:50 | Céges Beszéljlik at a folyamatot - cégtél info kell (10")
gyakorla | Miket tapasztaltok a jeloltek kapcsan?
t Milyen munkaerdpiaci helyzetben van a boltotok?
(ebéd Szamodra mit jelent, hogy szeretnél felvenni és megtartani roma
utan?) munkaerét?
Jelenleg a cégnél hogy miikodik a kivalasztas, felvétel és
munkakezdés?
3-4 f6s csoportok, 10 perc, forgds (1 f6 marad)
1. csoport: Toborzas - hirdetés, jeloltek felkutatdsa,
kommunikacié
2. csoport - Interju - mit kérdeztek, hogy értékeltek, dontés,
felvétel
3. integraciod - mi torténik onnantdl, hogy valaki belép? Ki, hogyan
segiti a belépését? Hogy ddl el, hogy 6 j6 lesz-e?
Megosztas, kiegészités (15')
12:30| 1:00 | Ebéd
13:30| 1:00 | Mini Bemelegit6 jaték - rajzolds, kommunikacié (15)
interjute
chnika Kit kerestek ti valéjaban? Mit keresel az xy bolti/céges
tréning munkatdrsban? - Profilok (20', kiscsoportban)

--> a legfontosabb kérdések hogy hangzanak?

Milyen valaszokat vartok?

Mit jelentek ezek?

Es a Romaknak mit jelentenek ezek? --> Telepiek és Bagazsosok
mondjanak hozza hatteret

Mi van, ha valaki nem felel meg? Miért nem? NEM kell mindenkit
felvenni!

Akvdrium gyakorlat (15')

Interju helyzetek - feltételezések, amik a kérdésekbdl jénnek ki
Interju alany nem tud rdla (Tréner)

3 portré - BAGi roma, akik elhelyezkedtek - hattér, munka, mitél
m(ikodik, mi tette szamara konny(ivé?

Résztvevs és BAGazsos, vagy Tréner/Bagdazsos

TRENER
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(10' - Flipchart, slide)

Interjutechnika: Hogyan kérdezel? / Mi segit? / Hogyan adsz
visszajelzést?

Romak esetében ugyanez: egyszer(i kérdések - Kompetencia
alapu kérdések, helyzetek, ahol meg tudod 6t ismerni

Ujabb eset - résztvevék kis kdrben, kdrbejaras + megosztas,
tapasztalatok (15')

14:30| 0:10 | Sziinet
14:40| 0:45 | Megtart | Mit tehetek én azért, hogy megtartsam a roma munkavallalémat?
as és Mit kell tennie a csapatomnak?
siker (10') - kiscsoportban, majd megosztas (15')
BAGazs 5 pontja: (10')
1. Visszajelzés és kovetés
2. Els6 hét/honap teenddi - bejaras, stb
3. Csapat/mentor szerepe az integracidban
4. Ha valaki NEM jo
5. Megfelelés, fejlesztés, nehézségek kezelése
15:25| 0:40 | Lezdrds, | Naposszefoglaldja
akcidk Azt tanultam ma magamrdl...
egyénile | Azt fogom csindlni, hogy...
g Kiértékel6
16:05
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