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Vallalkozova valast eldosegito tanacsadas

1. A szolgaltatas célja

1.1. Atfogé6 cél

A szolgaltatas célja a munkat keres6k vallalkozova valasanak elGsegitése, Uj vallalkozasok
inditasa.

1.2. Operativ cél

A vallalkozova valast el6segit6é tanacsadas célja, hogy az Ugyfél

« képes legyen 6nallé vallalkozast inditani, illetve mar mikodo tarsas vallalkozashoz
csatlakozni,

« birtokaban legyen az alapvet6 jogi, pénzlgyi, gazdalkodasi, vezetésszervezési és
irdnyitasi ismereteknek, ismerje a vallalkozasi formak tipusait, képes legyen 6nalléan
Uzleti tervet 6sszeallitani,

« tajékozott legyen a tamogatasi lehet6ségekrol,

« képes legyen el6késziteni dnfoglalkoztatova, illetve vallalkozova valasanak |épéseit,
ennek érdekében Uzleti tervet felvazolni.

2. A szolgaltatas célcsoportja
2.1. Célcsoport, atfogdéan
Vallalkozni szandékozd aktiv kori nem foglalkoztatott, nem tanuld személyek.
2.2. Célcsoport, amelynek a szolgaltatas kiilonésen ajanlott
« 6 honapnal nem régebben munkat keresdk,
« legaldbb kozépfoklu végzettséggel rendelkezok.
3. A célcsoport tagjainak kivalasztasara alkalmazott eljarasok, modszerek

A munkat keresGk az alabbi médokon keriilhetnek be a szolgaltatasba.

* A megrendeld ajanlja szadmukra a szolgdltatast, az elsd interju illetve a kozvetitdi
beszélgetés alapjan.

* Mas szervezet, szolgaltatd (pl. szocidlis vagy munkaerd-piaci szolgaltatast nyujto
szervezet, oktatasi intézmény) javasolja szamukra a szolgaltatas igénybevételét.

* A szolgadltatd sajat nyilvantartdsabdl valasztja ki a célcsoport kritériumainak
megfeleld lgyfeleket.

* A szolgaltatast a munkat keres6 maga kéri.

Els6sorban azok szamara ajanlhato fel ez a mddszer, akik vallalkozas inditasahoz otlettel,
realis elképzeléssel, vallalkozéi készségekkel rendelkeznek.
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4. A szolgaltatas tartalma, tevékenységek
4.1. A szolgaltatas tartalma

A szolgaltatas egyéni tanacsadas és/vagy csoportos tajékoztatd keretében segiti az
Ugyfeleket vallalkozas inditasaban és oOnfoglalkoztatova valasban. Ennek érdekében az
Ggyfél informacids szlikségleteihez alkalmazkoddan jogi, pénzligyi, tdmogatasi tanacsadas
folytatdsa, valamint Uzleti terv elkészitésének elGsegitése a szolgaltatas tartalma. Az
Ugyfelek segitséget kérhetnek a piaci lehet6ségek felkutatasahoz, a kivalasztott
tevékenységhez szlikséges kompetenciak, képzettség, gyakorlati feltételek
meghatarozasahoz. A szolgaltatas vart eredménye, hogy az munkat keres6k kozott
novekszik az Uzleti tervvel rendelkez6k szama.

4.2. Tevékenységek
a) Egyéni tanacsadas

Els6 interju: célja az Ugyfél kompetencidinak, vallalkoz6i készségeinek felmérése, a
tanacsadas teruleteinek meghatarozasa.

A tanacsadd az els6 interju alapjan allapitja meg, mely teriileteken van sziiksége az
Ggyfélnek tanacsadasra.

Ilyen terlletek az alabbiak.

* Jog: a vallalkozas inditasahoz, mukodéséhez is elengedhetetlenlil fontos jogi
informacidk, vallalkozasi formak jellemz6i, elinditasanak feltételei, koltségei, tarsas
vallalkozashoz csatlakozas szabalyai, 1étesitd és egyéb okiratok, tanacsadas szakértoi
kér meghatarozasahoz.

e Pénzligy és szamvitel: a vallalkozasok mikodtetéséhez és inditasahoz szikséges
pénzligyi vonatkozasok, szamviteli, addzasi alapinformaciok, mar mUlkoédé
vallalkozashoz val6 csatlakozas esetén a vallalkozas pénzligyi helyzetének értékelése
- mutatdszamok, pénzigyi, szamviteli szakember kivalasztasa.

e Tamogatasi lehetGségek: a vallalkozds inditdsdhoz elérhet6é tédmogatasi
lehet6ségekrdl informacid nydjtasa (unids és hazai palyazatok, pl. palyazat munkat
keres6k vallalkozova valasanak, illetve Onfoglalkoztatas tdmogatdsara, munkaero-
piaci szolgaltatasok ajanlasa a kezd6 vallalkozasok szamara; forrasok, pl. tdmogatott
vallalkozoéi hitellehet&ségek).

o Uzleti tervezés: zleti terv elkészitésének segitése.

e A vallalkozni szandékozdék és/vagy vallalkozashoz csatlakozdk tajékoztatadsa a
specialis internetes honlapokrol, amelyek a vallalkozasok m(ikodtetéséhez hasznos
informacidkat nydjtanak.

e A valasztott tevékenységhez szlikséges készségek felmérése, és fejlesztési
lehet6ségei.

b) Csoportos tajékoztato

A vallalkozova valas elGsegitésének masik mddja a csoportos tajékoztatd. Itt a kozos munka
soran a résztvevok a vallalkozas inditdsanak alapkérdéseit is megoszthatjak egymassal és a
csoportvezetdvel.
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A csoportos foglalkozason a résztvevok:
e elsajatitjak a vallalkozas inditasahoz fontos alapismereteket,
e vallalkozasi 6tletlik kérvonalazodik, Gzleti tervik elkészitéséhez segitséget kapnak,
e vallalkozasi motivacidjuk erésodik.

c) Utankovetés

A tanacsadas lezarast kévetéen 6 hdnapig az Ugyfél vallalkozasi tevékenységének kbvetése,
eredményének regisztralasa.

5. Médszertan, a szolgaltatas formaja

A szolgaltatas egyéni tanacsadasi forma, amely esetenként csoportos foglalkozas keretében
is megvalosulhat.

Egyéni tanacsadas
A szolgaltatas egyéni tanacsadasi forma.
Eszkézei lehetnek:
e személyes konzultacio,
* iratmintdk atadasa.
Csoportos foglalkozas

A csoportos beszélgetések és iranyitott gyakorlatok segitségével azoknak a szakmai
feltételeknek az 6sszegylijtése, amelyek megkonnyithetik az tgyfelek vallalkozova valasat,
onfoglalkoztatasat.

A csoport létszama maximum 12 f6 lehet.

Alkalmazott moédszerek:
e Kkotetlen és iranyitott beszélgetés,
e szemléltetd eszkozok, oktatasi segédanyagok hasznalata,
e 0nallé feladatok adasa,

e szituacios gyakorlatok.
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6. Az elvart eredmény (meghatarozasanak maddja) (lehetséges kimeneti-,

eredmény- és hatasindikatorok)

Mutato

Mutatoé forrasa

Kimeneti indikator:

« tanacsadast igénybe vettek szama,

tandcsadasi naplo, jelenléti iv.

Eredmény indikator:

+ elkészitett Uzleti tervvazlatok szama,

Uzleti terv vazlata.

Hatas indikatorok:

« vallalkozast inditottak szama,

csatlakozdék szama,

e« mar miukodé tarsas vallalkozashoz

cégbejegyzés, vallalkozoi igazolvany,

Ggyfélnyilatkozat.

7. A szolgaltatas nyujtasahoz sziikséges szakmai kapacitasok

7.1. Human kapacitasok (végzettség, szakmai gyakorlat, ismeretek, készségek)

Végzettség: jogi és/vagy gazdasagi fels6fokl végzettség, vagy szakiranyu fels6fokd OKJ-s
végzettség.

Szakmai gyakorlat: legaldbb 1 éves munkaerd-piaci, foglalkoztatds és vallalkozas
elGsegitésben végzett gyakorlat.

Amennyiben palyakezd6, vagy relevans gyakorlattal nem rendelkezé személy végzi ezt a
tevékenységet, akkor olyan szakember kdzvetlen tdmogatasa szlikséges, aki a szolgaltatas-
nyujtasban legalabb 1 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik.

Ismeretek: gazdasagi tarsasagok joga, cégjog, munkajog, addjog és tarsadalombiztositasi
jog, pénzligyi és szamviteli ismeretek, marketing és PR ismeretek, munkaer6-piaci
ismeretek, egyéni konzultacid moddszertananak ismeretei, csoportdinamikai miikédésre
vonatkozo ismeretek.

Készségek: 0On- és emberismeret, empatia, bizalom, tisztelet, személykozpontusag,
felelGsségteljesség, nyitottsag, befogadas, elGitélet-mentesség, tlirelem, kapcsolatteremtés,
kooperacid, ért6 hallgatds, asszertivitdas, konfliktuskezelés, kreativitdas, hatékony
kommunikacid és targyalastechnika, helyzetfelismerés, problémafeltaré és -elemzg,

valamint déntéshozatali készségek, ismeretatadasi készség.

7.2. Targyi, technikai feltételek (helyiség,

irodatechnika, szamitastechnikai

eszkozok, butorzat, infokommunikacios eszk6zok)

« Iroda (ugyfelek fogadasara, ugyfelek varakozasara és oninformalddasra, valamint a

szolgaltatd munkatarsainak

felkészlilésére, adminisztraciéra, hattérmunkara

alkalmas butorozott irodahelyiség/irodahelyiségek).
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« Targyalasra, Ugyfelekkel valé személyes elbeszélgetésre, tanacsadasra alkalmas
batorozott kildn helyiség.

« Csoportszoba, legalabb 12-16 f6 befogadasara alkalmas kilon helyiség (csoportos
foglalkozas esetén).

« Amennyiben megvaltozott munkaképességl lgyfeleket fogad a szervezet: az iroda
és/vagy a szolgaltatasi helyiség (egyéni vagy csoportszoba) akadalymentesitése
kotelezd a célcsoport specifikumainak megfeleléen.

« Mobiltelefon; fax vagy szkenner; nyomtatd; fénymasold; szamitégép vagy laptop
konfiguracio (alap irodai programcsomaggal); internet; e-mail; honlap.

« Zarhato szekrény az iratok tarolasara.
7.3. Egyéb (referenciak, jartassag, térségi lefedettség, szervezeti kompetenciak)

Referenciak, jartassag: a szolgaltatast nydjté rendelkezzen legaldabb 1 év tapasztalattal
Uzleti tanacsadas teriletén.

Térségi lefedettség: térség munkaerdpiacanak ismerete sztkséges.
Szervezeti kompetenciak: nem sziikséges
8. Monitoring

8.1. Az alkalmazandoé mutatok és mérésiik/értékelésiik modja, értékelési
szempontok

e Tanacsadast igénybe vettek szama nem, életkor, iskolai végzettség, munkaerd-piaci
helyzet, célcsoport szerinti bontasban.

e Elkészilt tzleti tervvazlatok szama.

e Vallalkozast inditottak szama az lGgyfél neme, életkora, iskolai végzettsége, munkaer6-
piaci helyzete és célcsoporthoz tartozasa szerinti bontasban.

e Mar m(ik6dé tarsas vallalkozashoz csatlakozok szama vallalkozasi forma, fétevékenység,
vallalkozasnagysag szerinti bontasban.

* Onfoglalkoztatévd véltak szédma nem, életkor, iskolai végzettség, munkaerg-piaci
helyzet, célcsoport szerinti bontasban.

» Ugyfél-elégedettség.

8.2. A szolgaltatasrol késziillo dokumentacio, a megrendelonek nyujtando
informaciok kore

« Adatlap, amelynek tartalma a résztvevé neme, életkora, iskolai végzettsége,
szakképzettsége, munkaeré-piaci statusza, munkaer6-piaci tapasztalatai,
problémakor, amely miatt a szolgaltatast igénybe vette (utébbi 6sszhangban kell,
alljon a célcsoporti besorolassal); tgyfél elérhetésége.

« Az Ugyféllel kotott egyuttm(ikodési megallapodas, mely tartalmazza a tanacsadas
céljat, valamint szabdlyozza a tanacsadas folyamatanak és az egyes alkalmaknak az
idotartamat, illetve a tanacsado és az tgyfél vallalasait.

« Jelenléti iv: a csoportos tanacsadas minden napjarol jelenléti iv késziil.

Orszagos Foglalkoztatasi Kézhasznd nKft.
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« Tanacsadasi napld: naprakész informaciokat rogzit idérendi sorrendben kdzvetlenl
az Ugyféllel végzett tevékenységekrdél. A tanacsadasi napld vezetéséért a tanacsadod
személyesen felel, minden tanacsadas alkalmaval ebben régziti a tanacsadas
idépontjat, idétartamat, a tanacsadas céljat, tartalmat, szakmai megallapitasait és az
agyféllel kotott megallapodasokat. A benne foglalt tartalmak csak az ugyfél, a
szolgaltatast nyujté és a megrendel6 szamara hozzaférhetéek, céljuk, hogy
attekintést adjanak a teljes tanacsadasi folyamatrdl. A dokumentumot minden
alkalommal a tanacsado és az ugyfél is alairja.

.« Ertékelé beszédmold, melyet a szolgaltatast nyujté szakember készit el, és amelynek
elemei:

o jelentkezési lap/iranyito lap,
o jelenlétiiv,
o az Ugyfelek személyes és ligyfél-azonositd adatai és elérhetdségei,

0o a program indikatorainak 0Osszesitett adatai, a résztvevék munkaers-piaci
helyzete, nem és életkora szerinti bontasban, valamint az egyes résztvevdk
személyes, egyéni eredményessége,

0 értékelo lapok Osszesitett eredménye,

0 a résztvevOk elégedettség-vizsgalatanak szamszer(sitett és leird értékeld
eredménye.

« Utankovetés igazold dokumentumai: Ggyfélnyilatkozat, cégbejegyzési
dokumentumok, vallalkozéi igazolvany.

« Ugyfél-elégedettségi kérdSiv, minek célja az ugyfél-elégedettség mérése. A
szolgaltatdas résztvevlivel, annak zardsakor szlikséges elkészittetni, majd ezt
kovetben értékelni.

9. A szolgaltatas koltségei (koltségfajtak és az arképzés elvei)

A szolgaltatas dijanak megallapitasanal figyelembe vehetd koltségek a kovetkezok.

* A megvaldsitashoz igénybevett szolgaltatasok, illetve a megvaldsitasban résztvevok
koltségei.

e Kommunikacids koltségek.

e Egyéb altalanos koltségek.

» Ugyfelek szallds, étkezési, utazdsi koltségei.
e Rezsi koltségek (aranyositassal szamitva).

* Amortizacids koltségek.

¢ A szolgaltaté nyeresége.

* A vissza nem téritett afa.
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10. A szolgaltatas idétartama/gyakorisaga

Egy tanacsadasi alkalom maximum 90 percet vesz igénybe, és maximum 9 o6ra all
rendelkezésre. Az egyéni tanacsadas hatékonyabb, ha a csoportos format kéveti,
amennyiben anélkil veszi igénybe az ligyfél, tobb tanacsadasi alkalomra van szlikség.

11. Kapcsolattartas a megrendeldvel, a megrendel6 altal végzendo tevékenységek,
adatszolgaltatas, visszacsatolas

A kapcsolattartas kiterjedhet olyan tovabbi, a 8. pontban nem érintett, a megrendel6 és a
szolgaltatd egylttmikodésében meghatarozé dokumentumokra, amelyek rogzitését
barmelyik fél sziikségesnek tartja. Ilyenek lehetnek pl.: a megrendel6 altal a szolgaltatasba
irdnyitott résztvevék szama/aranya, adatai; a megrendel6 altal mikodtetett adatbazisok,
infrastruktura, szakértelem hasznalatara vonatkozo lehet6ségek és feltételek; az ellenGrzés
madja, id6pontjai; a szolgaltaté altal hasznalt modszertani anyagok bemutatdsa; a
programot kovet6 egytttmiikodési kotelezettség idGtartama.

7

12. Célcsoport-specifikus elemek (plusz tartalmi, illetve eltéro modszertani
elemek, koltségtipusok)

A szolgaltatas célcsoportja szempontjabol nem relevans.
13. A szolgaltatast nyujtok kore

A szolgaltatast jogi személyiséggel rendelkezd szervezet, valamint jogi személyiséggel nem
rendelkez6 gazdasagi tarsasag nyuljthatja.

14. Kapcsolodo szolgaltatasok kore

« Mikro-, kis- és ko6zépvallalkozasoknak nyuUjtott tandcsadds a jelen szolgaltatast
kévetéen végezhet6, mellyel az elinditott vallalkozas tovabbi tanacsadassal
tamogathatd annak érdekében, hogy versenyképes legyen, és hosszutavon biztositsa
az Ugyfél gazdasagi aktivitasat.
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