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1. Bevezetés

Ezt az utmutatét a Perfect Match — Tools for High Quality Mobility Experiences, azaz a “Tokéletes
parositdas” —a min&ségi mobilitdsok eszkdzei projekt konzorciuma készitette. A projekt legfébb céljai a
koévetkezG6k:

e hozzajarulni a mindségi tanuldi mobilitdsokhoz olyan gyakorlatias és hasznos eszkdzok
fejlesztése révén amelyek segitségével a kdzvetit6 intézmények:
o koénnyebben megtaldljdk a megfelel6 fogadd céget az egyes gyakornokoknak
(Iétrejon a “Tokéletes parositas”)
o azegylttmUkodési strukturak fejlesztése a mobilitasok kiilonb6z6 szerepli (a
kiild intézmény, a gyakornok, a kozvetitd intézmény és a fogadd cég) kozott
o A KKV-k 6sztonzése kiilfoldi gyakornokok fogadasara
o A szakképzs intézmények, kamarak, alapitvanyok 6sztonzése a kozvetitd intézményi szerep
felvallalasdra
e Atanuldi mobilitds el6nyeinek tudatositasa Eurépaszerte.

1.1. Szakkifejezések, terminolégiak

ElGszor is definialjuk a projektben hasznalatos szakkifejezéseket. Az eszkoz6ket minden szektorban és
minden oktatasi szinten hasznalhatjuk (bar a szakoktatds és szakképzés az els6dleges referencia
csoportunk) — igy bizonyos esetekben arra kényszeriiltiink, hogy altalanos kifejezéseket hasznaljunk a
kiilonboz6 célcsoportokra. Az eszk6zok hazai szakmai gyakorlatok esetén is alkalmazhatok, illetve a
hozzdajuk kapcsolddé folyamatok fejlesztésére is felhaszndlhatok.

Gyakornok — didk, tanuld, gyakornok, szakmunkas tanuld, végzG6s hallgato

Kozvetité szervezet / intézmény - a kifejezést minden olyan intézményre hasznaljuk, amely a célorszagban
kozvetit a gyakornok és a cégek kozott. Lehet ez szakképzd kdzpont, kamara, civil szervezet, vagy “profi”
kozvetitd intézmény.

Szakmai gyakorlat — olyan idGszak, amelyet a gyakornok kilfoldon tolt el egy fogadd cégnél, ahol a
szakmajdhoz, képzéséhez kapcsoldédo feladatokat 1at el.

KKV — kis- és kdzépvallalatok — ebbe a kategdriaba tartoznak az egyszemélyes cégektdl kezdve mindazok a
vallalkozasok, amelyek 250 f6ig foglalkoztatnak alkamazottakat. A KKV-k szamat figyelembe véve
elmondhatd, hogy a szakmai gyakorlatok tébbsége ilyen méretl cégeknél valdsul meg.

Kiild6 intézmény — a kifejezést minden olyan szakképzd kdzpontra, intézményre, cégre, kamarara, civil
szervezetre hasznaljuk, amely kiilfoldi szakmai gyakorlatra kiildi a gyakornokait, alkalmazottait.

SZK — Szakképzés, szakoktatds



“Tokéletes parositas” / Perfect Match = amikor a megfelel§ gyakornokot a megfelel§ KKV-val “parositunk
0ssze” oly médon, hogy a gyakornok képes meglevd képességeit hasznalni és kdozben Gjat is tanulni,
valamnt a KKV is tudja a gyakornok meglevé képességeit hasznalni és potencialisan valami Gjat is tanulni.
Ha “tokéletes a pdarositds”, akkor mindkét fél nyertesnek, gazdagabbnak érzi magdat a mobilitdsi id6szak
végén.

Foglalkoztathatdsag - olyan készségek, képességek, tudas és személyes tulajdonsdgok 0sszessége, amely
lehetévé teszi, hogy a végzett hallgatd kénnyen munkat vallaljon és sikeres legyen az altala vélasztott
szakmaban, amelybdl sajat maga, a cége, a tarsadalom és a gazdasdg is profitdl (Mantz Yorke professzor
(2004) definicidja az 'Employability in Higher Education: what it is - what it is not', Higher Education
Academy/ESECT cikkében).

Nem-formalis tanulds — egy viszonylag szabadon koérilhatarolt kifejezés, amely kilonb6z6 struktiralt
tanulasi helyzeteket foglal magaban, mint példdul Uszasoktatas dvoddsok szamara, kozosségi sport
programok, konferencia jelleg(i szemindriumok, amelyek nem kothet6k tanmenethez, kimeneti szinthez,
akkreditaciéhoz és a “formalis tanuldashoz” kapcsolddé bizonyitvanyokhoz, elismertetéshez, de mégis
strukturdltabb, szervezettebb formaju tanulds, mint az “informalis tanulds”, amely alapvetGen
természetesen és spontdn valdsul meg kiilonb6z6 tevékenységek részeként.

1.2. Az atmutato célja

Az Utmutaté céljai a kovetkezG6k:

1. A Perfect Match (a “Tokéletes parositas”) eszk6zék hasznalatanak igazoldsa a tanuléi mobilitdasok
jelenlegi kihivdsainak ismertetése révén, valamint megoldasok felvazolasa a projekt sordn fejlesztett
eszkozok hasznalatanak segitségével.

2. Tanacsok a kezd6 kozvetit6 szervezetek szamara: hogyan kezdjik el a szakmai gyakorlatok
megszervezését, miként allithatunk 6ssze egy adatbazist a fogadd cégekbdl. Szeretnénk minél tébb
szervezetet arra 6sztondzni, hogy vallaljak a kozvetitGi szerepet ezeknek a tesztelt min&ségbiztositasi
eszkdzoknek a hasznalataval.

3. MinGségbiztositasi eszkdzoket ajanlunk a nagyobb tapasztalattal rendelkezd kdzvetitd intézmények
szamara is: a folyamatok részletes leirdsa lehet6séget ad arra, hogy &k is atgondoljak sajat
munkamadszeriket. Az eszk6zok barmely olyan kozvetité szervezet szamara hasznosak, amely
mindségi fejlesztésre torekszik.

4. Az eszk6zok bemutatasan tul azok hasznalatat is ismertetjik, valamint példakkal is illusztraljuk.
A kilonb6z6 orszagokban eltéréek a korlilmények, igy a kiilonb6z6 szakmai teriileteken is mas-mas
elvarasokkal, kbvetelményekel taldlkozhatunk, ezért az eszk6z6k szabadon mddosithatdk és
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sokféleképpen haszndlhatok.

5. A Perfect Match projektben résztvevé partnerek legfontosabb tapasztalatait, 6tleteit osztjuk meg a
végfelhasznaldkkal, hogy ezzel is segitsik 6ket a “felesleges korok megfutdsatol”.

Ez az Utmutaté a Perfect Match projektben résztvevs partnerek csapatmunkéjanak eredményeként
jott létre. A projektben résztvevé minden intézmény hozzdjarult a tartalom kialakitasahoz. A
partnerek kiilondsen az 5. fejezetben adnak hangot azon egyedi meglatasaiknak, amelyeket a projekt
soran, valamint a nemzetkozi mobilitasokban szerezett tapasztalataik alapjan gy(jtottek ssze.

2. Perfect Match, azaz “Tokéletes parositas” — mit értiink ez alatt, miért olyan

fontos?

2.1. A tanuléi mobilitasok kihivasai manapsag

Két 6 kihivassal talaljuk magunkat szembe a tanuldi mobiltasoknal, amelyekkel a projekt is foglalkozik:

1. Atanuldi mobilitasok egyik legnagyobb kihivasa az, hogy miként tudjuk a KKV-kat érdekeltebbé
tenni a gyakornokok fogaddasaban és kildésében. A KKV-k legtobbszor az aldbbi okok miatt nem
vesznek részt mobilitasi tevékenységben:

e informdacid hidnya

o félelem a birokraciatol

o nem megfelel6 parositds (nem odaill6 gyakornok keriil a céghez), szinte semmi pluszt,
pozitivumot nem jelent a gyakornok jelenléte a cég szamara

A KKV-k érdekeltségének és részvételének a hidnya neheziti leginkdabb a mobilitdsok mennyiségi

novekedését.

2. Alacsony szinvonalu egyiittmiikodés a mobilitasok szervezésében — nagyon kevés informacio kerdl
megosztasra.
® Rossz mindségl jelentkezési dokumentumok — a kdzvetitd szervezet nem kap elég
informacidt a gyakornokrdl, annak készségeirdl és céljairdl
o Akulld6 intézmény nem kap elég informaciét a fogadd cégrdl elére, tobb informacidra
van szlikség a tanuldsi kimenetek meghatarozasahoz, az ECVET alkalmazasahoz.
Ez az oka a rossz “pérositasoknak”, amelynek eredményeként a mobilitdsok nem olyan magas
szinvonaluak, mint amilyenek lehetnének. Ez csokkenti a kiild6 szervezetek érdekl6dését is.

Ha mindezt eurdpai perspektivabdl vizsgaljuk, akkor az aldbbi sulyos kovetkezményekkel szembesuliink:



® Oriasi pénzosszeget fektet az Unid a mobilitdsba, de a raforditds-megtériilés aranya jobb
is lehetne

® arossz “parositasokkal” Eurépaban a “know-how”, tudascsere a munka vildga és az
oktatas k6zott nem maximalis

® nehéz a mobilitasok mennyiségét novelni, ha a mindséglik alacsony szinvonald

2.2. A Perfect Match, azaz a “Tokéletes pdrositas” filozéfiaja és modellje

A Perfect Match projekt szerint a cég-gyakornok parositdsa nem térténhet szamitdgép segitségével,
szlikség van az emberi kozrem(ikodésre. Ezt a szerepet altalaban egy kozvetit6 szervezet vallalja fel,
amely a célorszagban mikodik, és lehet6ség szerint hosszutavu egyittmikodési kapcsolatot apol a

kiild6 szervezetekkel és a fogadd cégekkel.

A “tokéletes parositashoz” a kiild6 szervezet legfontosabb feladata, hogy elegendé informaciét
tudjon 6sszegydjteni:
o afogadd cégek dltal biztositott lehet6ségekrél és a gyakornokkal szemben tdmasztott
kovetelményekrél
e agyakornok meglévd képességeir6l és tanuldsi céljairdl (milyen tanuldsi kimenetet céloz
meg)
valamint mindezt az informaciot megossza a mobilitas szerepldivel (a gyakornokkal, a kiilsé
szervezettel és a fogadd céggel), hogy minden résztvevé megfelelGen felkésziilhessen az
egyuttmuikodésre.

A parositashoz sziikséges informacidknak tébb dimenzidja van:
e aszakmai gyakorlat hossza és id6szaka mindkét fél szamara megfelel§ legyen;
e a gyakornok szakmai profilja 6sszhangban legyen a fogadd cég altal biztositott
feladatokkal, valamint a cég altal megfogalmazott szakmai kovetelmények 6sszhangban
legyenek a gyakornok szakmai készségeivel;

e agyakornok személyes készségei passzoljanak a cég altal megfogalmazott elvarasokkal.

A kozvetitd szervezet masik fontos feladata a fogadd cég tamogatasa, példaul segitségnyujtas a tanulasi
kimenetek értékelésében, de a gyakorlati kérdések, problémadk kezelésében, ideértve a biirokratikus tGgyek
intézésében is.

A kozvetitd szervezet fontos szerepet jatszik a gyakornokok tdmogatasaban is és hozzajarul ahhoz, hogy a
mobilitas szerepl6i kozott az egylittmikodés és a kommunikacié akadalytalan legyen, valamint a szakmai
gyakorlat befejezése utan segit, hogy minden résztvevs szisztematikus visszajelzést kapjon és adjon a
mobilitasrdl és levonhassa a megfelel6 tanulsagokat.

Ehhez fejlesztettiik ki a Perfect Match Ertékeld rendszert (kérdives értékelés a szakmai gyakorlatrdl,
amelyet mind a gyakornok, mind a mentor kitélt).

A “parositas” egy folyamat, amely nem akkor fejezédik be, amikor a gyakornokot és a fogado céget
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Osszehoztuk egymassal. A “Tokéletes parositds” folytatddik a szakmai gyakorlat megvaldsitdsa alatt,
valamint annak befejezése utdn is, amikor a gyakornok és a fogadd cég tudatosan atgondolja, hogy milyen
elényokkel jart a kozos munka, illetve a gyakornok megosztja sajat tapasztalatait a kortarsaival és ezdltal a
tanuléi mobilitas nagykovetévé valik.

A “parositas” |épéseit az aldbbi grafikus dbran mutatjuk be (Matching Model). Az dbran feltlintetjik a
Perfect Match projekt sordn fejlesztett eszk6zok hasznalatanak helyét, id6pontjat is.



MATCHING MODEL
A PAROSITAS MODELLJE

El6készit6 fazis

/ Kozvetit6 Szervezet (KSz)

adatbazis készitése

informacidt kapjuk

e aszakmai tanulasi célokrol és készségekrdl

- Adatbazis létrehozasa a fogadd szervezetekrdl (KKV-k): Kérd6iv a KKV-knak
eszkoz hasznalata, az informdcidk dsszegzése Cégelemzés segitségével,

- Elkildeni az Utmutato: Hogyan készitsiik el a szakmai gyakorlathoz
sziikséges jelentkezési dokumentumokat? a Kiild6 Intézménynek (KI), hogy

e aszakmai gyakorlat hosszardl és idealis id6szakarol
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stb.)
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.

%
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szervezési, stb.)

- Személyiségjegyek (csapatjatékos,
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- A gyakornokok és a cégek tokéletes 6sszeparositasa a fenti profilok

- Egytttm{kodés a kivalasztott céggel — a kivalaszott gyakornok jelentkezési
dokumentumainak elkildése, a feladatok és a gyakorlati kérdések

- a fogadd cégrél késziilt Cégelemzés elkildése a Kild6 Intézménynek
- egylttm{kodési megallapodas a Kildd Intézmény, a Fogadd cég és a

- a gyakorlati kérdések megszervezése (szallas és utazas, a gyakornok fogadasa,
segitségnyuijtas a beilleszkedésben, kulturalis és nyelvi felkészités)

~
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2.3. Miért olyan fontos a tokéletes parositds?

A tokéletes parositas azért fontos, mert maximalizalja a mobilitas pozitiv hatasat minden résztvevé

szamara, igy a mobilitdsok mindsége javul:

Gyakornokok: a személyes és szakmai készségek jelentGs fejlédése a gyakornok
foglalkoztatdsi esélyeit is maximalizélja, a pozitiv mobilitasi tapasztalatok mobilabba
teszik a leend6 munkavallalokat

KKV-k: a tokéletes parositas révén a fogadd cégek is azt tapasztaljak, hogy 6k is
komolyan profitadlnak a szakmai gyakorlatokbdl.

Szakképzés: a tokéletes parositassal a szakképzés, szakoktatas és a munka vilaga ( a
gyakornokot fogadd cég, valamint a gyakornok jovGbeli munkaltatéja) kozotti “know-
how”, tuddscsere maximalisan megvaldsul. A szakképzés minGsége ezaltal javul.

Eurdpara nézve is jelentésége van a mindségi mobilitasoknak:

né az érdekl6dés a tanuléi mobilitas irant (a KKV-k, a tandrok részérdl, akik eddig
kételkedtek a mobilitdsok hasznossagaban, valamint a dontéshozok részérdl is),
amely hozzajarul ahhoz, hogy Eurdpaban megvaldsuljon a 2020-as stratégidhoz
kapcsoldédd megfeleld szamu mobilitds. A mobilitdsok mindségének javulasa pozitiv
hatassal lesz a mennyiségi névekedésre is.

az eurdpai tanuldi mobilitdsok pénziigyi raforditas-megtériilési aranya
maximalizalodik

a maximalis “know-how”, tuddscsere javitja a szakképzés minGségét, az eurdpai KKV-
k versenyképességét, ezaltal pedig egész Eurdpa versenyképességét

Mindehhez arra van sziikség, hogy a gyakornok-cég 6sszeparositasara kell6képpen odafigyeljiink és ennek
érdekében minden szerepl6 lelkiismeretesen elvégezze a sajat feladatait. Bar a “Tokéletes parositds” nem
johet létre er6feszités nélkiil, de a befektetés mindenképpen megtériil.

3. A tanuldi mobilitas szerepldinek feladatai

3.1. A kild6 intézmény feladatai

A kildé intézmény feladatai fontosak, de most csak azokkal fogunk alaposabban foglalkozni,

amelyek elengedhetetlenek a tokéletes parositdshoz. Jéval tobbet és részletesebben lehetne irni a

kulturalis és nyelvi felkészitésrél példaul, de ezek most nem tartoznak ide szorosan.

A kild6 intézmény feladatai a kovetkezék:

1. Agyakornokok megfelel§ kivalasztasa. Nagyon fontos, hogy csak az igazan motivalt tanuldkat

valasszuk ki, mivel a motivacioét az egyik legfontosabb tulajdonsdgként nevezték meg a Perfect
Match projektben résztvevd KKV-k. A gyakornok képességei kevésbé fontosak, ha van megfelel6
motivacioja és érdeklGdése a tanulds irant.



2.

3.

4,

5.

A gyakornokok tdmogatasa a jelentkezési dokumentumok elkészitésében:

0 a parositashoz nagyon fontos, hogy a gyakornok képességei és célkitlizései pontosan és
vildagosan meg legyenek fogalmazva a jelentkezési dokumentumokban, hogy a kozvetité
szervezet tudja, hogy milyen szakmai gyakorlati helyet kell keresnie

0 biztositani kell, hogy az a tanulasi kimenet, amelyet a gyakornok a szakmai gyakorlat végére
el akar érni, az integralhatd legyen a hivatalos végzettségébe

0 szintén fontos, hogy tamogassuk a gyakornokok onértékelési készségét, segitsiink nekik a
készségek megnevezésében, felismerésében, tobbek kozott a nem-formalis és az informalis
tanulds soran megszerveztt készségekre is hivjuk fel figyelmiket, hiszen mindez néveli
foglalkoztathatdsagukat

0 ajo minGségl jelentkezési dokumentumok (6néletrajz, motivaciés level, portfolio)
elkészitése mar 6Gnmagaban is egy nagyon értékes készség, hiszen ez is segiti a gyakornokok
jovébeli elhelyezkedési esélyeit

0 alegfontosabb azonban az, hogy segitslink nekik reflektalni sajat jovGjikre: tizzenek ki
célokat maguknak, ismerjék fel, hogy 6nmaguknak tanulnak és nem az iskolanak. A harom
kéfaragd példazata egy kis gondolatébresztéként is szolgalhat szdmukra:

Van egy régi monda, amely hdrom kéfaragordl szol, akiket megkérdeztek arrdl, hogy mit is
csindlnak. Az elsé ezt felelte: “A megélhetésért dolgozom.” A mdsodik csak kalapdlta a
kéveket, mikézben igy szolt: “En vagyok a legjobb kéfaragé mester az eqész orszdgban.” A
harmadik felnézett és kissé dlmodozd szemekkel igy vdlaszolt: “Katedrdlist épitek.”

Nagyon fontos, hogy a gyakornokok ne csak azért menjenek kiilfoldre, hogy “kévet
faragjanak”, hanem azért, hogy olyan készségeket sajatitsanak el, amelyekkel “sajat
katedralisukat” épithetik majd fel.

Biztositja, hogy elegendé és megfelel6 informaciot kapjanak a mobilitasi szereplék a gyakornok
szakmai oktatdsanak és képzésének a tartalmardl. A kiildé intézmény tisztazza, hogy mit takar az
adott szakma, hiszen ez orszagonként eltérd lehet. Az Europass Oklevél nagyon hasznos lehet
ilyenkor, de néha tul altalanos megfogalmazasok keriilnek bele. Osszességében véve az a
legfontosabb, hogy a megfelel6 informacid eljusson a kozvetits szervezethez és a fogadd céghez,
nem pedig az, hogy miként jut el.

A gyakornok felkészitése: kulturdlis, nyelvi és pedagogiai felkészités. A Perfect Match eszkdzok Uj
lehetdséget biztositanak arra, hogy gyakornokokat pedagégiailag is jobban felkészitsiik, mivel a
Cégelemzés segitségével sok relevans informaciot tudunk adni a fogadd cégrdl a gyakornoknak. Ez a
kiildG intézmény szamadra is lehet6vé teszi, hogy kiilonleges figyelmet szenteljen a gyakornok azon
készségeinek az erdsitésére, fejlesztésére, amelyekre a szakmai gyakorlat sordn sziiksége lesz. A
korabbi gyakornokok beszamoléi és prezentacidi a kilfoldi szakmai gyakorlatukrél is nagyon
hasznosak lehetnek a felkészités soran.

Egylttm{kodés a kozvetitd szervezettel a szakmai gyakorlat praktikus kérdéseit illetéen: a szakmai
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gyakorlat id6szaka, a szallas, a helyi kdzlekedés egyeztetése, valamint az informaciok kozvetitése a
gyakornok és a kozvetit6 szervezet kozott.

6. A célkitlizések definidlasa (a tanulasi kimenet, amelyet a gyakorlat végére el akar érni a didk) még a
gyakorlat megkezdése el6tt, azok alapjan az informdacidk alapjan, amelyet a kdzvetitd szervezet a
Cégelemzés alapjan rendelkezésére bocsajtott a gyakornok és a kildé intézmény szamara.

7. Ertékel lapok biztositasa a gyakornok szamara (vagy a kdzvetitd szervezet altal biztositott értékeld,
visszajelzd lapok hasznalata), egylittmikodés a kdzvetitd szervezettel a tanulasi kimenetek
értékelésének maodjarol.

8. Kapcsolattartas a gyakornokkal a mobilitasi idGszak soran, valamint egylttm(ikodni a kdzvetits
szervezettel és a gyakornokkal, ha probléma adddik.

9. Afogadd cég és a gyakornok altal kitoltott visszajelzés ( Ertékeld rendszer — Perfect Match eszkoz
segitségével) tanulmdnyozdasa és ezt kovetGen egy szbébeli értékelés megszervezése a didkkal.

10. A gyakornok szakmai tanuldsi kimentének érvényesitése, segitségnyujtas a gyakornoknak a nem-
formalis és informalis tanulas soran megvaldsult tanuldsi kimenetek definildlasaban. Nagyon fontos,
hogy 0sztonozziik a gyakornokot arra, hogy a szakmai gyakorlat soran dokumentalja sajat munkajat,
de ne csak azt irja le, hogy mit csindlt, hanem azt is, hogy mit tanult.

3.2. A fogadé cég feladatai

Azért, hogy a gyakornokok fogadasa még vonzébb legyen a KKV-k szamara és erre batoritsuk a
cégeket, a folyamatot minél inkabb le kell egyszerUsiteni szamukra. A fogadas el6nyeinek
hangsulyozasa is igen fontos. S6t, a “tokéletes parositas” alapvet6 sziikséglet ahhoz, hogy a cégnek
egyaltalan el6nye szarmazzon a gyakornok fogadasabdl. Ebben a kdzvetité szervezet kdzponti
szerepet jatszik, 6 tdmogatja a KKV-t a gyakorlati és birokratikus feladatok atvallalasaval és
alapvet6en az 6 feladata a “Tokéletes pdrositas” megvaldsitasa.

A KKV feladatai a kovetkez6k:

1. Megfogalmazni az elvardsokat a mobilitassal és magaval a gyakornokkal kapcsolatban —a Kérdéiv
kitoltése.

2. A gyakornok jelentkezési dokumentumai és a kdzvetit6 szervezettél kapott informacidk alapjan
mérlegelni a gyakornok céljait és képességeit: vannak-e megfelel6 feladatok a KKV
tevékenységében, amelyekhez hasznos médon parosithatdak a gyakornok képességeivel és ezaltal
megvaldsithatova vdlnak a céljai? Ezek alapjan kdvetkezik a gyakornok feladatkérének
meghatarozasa a tanulmanyi szerz6désben, illetve annak aldirasa.

3. Mentor kijelolése a gyakornok mellé, hogy megmutassa neki a céget, a feladatokat és tdmogassa,
11



mentoradlja 6t a gyakorlat sordn, illetve a végén értékelje a teljesitményét.

4. Kapcsolattartas és egytttmikodés a kozvetit6 szervezettel esetlegesen felmeril6 problémak
esetén.

5. Atanusitvanyok és értékeld lapok kitoltése és alairasa a kozvetitd szervezettel egylittm(ikodve.

6. Az ErtékelS kérddiv kitdltése a gyakorlati id6 végén, megfogalmazva azt, hogy milyen el6nye
szdrmazott a KKV-nak a mobilitdsbdl, illetve a gyakornok visszajelzésének attekintése, elemzése.

3.3. A kozvetit6 szervezet feladatai

A kozvetit6 szervezet kbzponti szerepet jatszik a mobilitds szinvonaldnak meghatdrozasaban. A
kozvetitd szervezetnek tisztaban kell lennie azzal, hogy milyen nagy a felelGssége minden egyes
mobilitas sikerében, ezért a feladatait a lehet6 legjobban kell teljesitenie. A “Tokletes parositas”
eszkoztarat éppen azért fejlesztettiik, hogy ebben segitséget nyujtson.

A kozvetit6 szervezet feladatai a kdvetkez6k:
a. Annyiinformdcié gydjtése a KKV-rél, amennyi alapjan a “Tokéletes parositashoz” sziikséges.
Az adatok gyUjtésének eszkoze a Kérddbiv és a Cégelemzés, az informacié pedig konnyedén
elmenthetd egy, a fogadd intézményeket tartalmazé adatbazisba és megoszthaté a kildé
intézménnyel.

b. Akilldd intézmény altal biztositott jelentkezési dokumentumok elemzése és jegyzetek
készitése roluk. Ezek alapjan mar vildgosan latszik, hogy mik az elérendé célok és ezekhez
milyen tipust KKV-t kell keresni. Ha nem elégséges és vilagos az informacio, tovabbiakat
kell kérni a kiildé intézménytdl. A megfelel szinvonalu jelentkezési dokumentumok
feltétele, hogy el6re kikiildjiik az “Utmutatd: Hogyan készitsiik el a szakmai gyakorlathoz
sziikséges jelentkezési dokumentumokat?” Perfect Match eszkdszt a kild6 intézmény
részére.

c. Egylttm(ikodés a kildé intézménnyel a gyakorlati kérdésekben.

d. Parositds: megkeresni az adatbazisban a “tokéletesen parosithatd” céget a gyakornokrol
rendelkezésre allé informacidk és a KKV altal meghatdrozott elvarasok alapjan.

e. A gyakornok jelentkezési dokumentumainak eljuttatasa a KKV-hoz és/vagy a lényeges
informacidk 6sszefoglalasa részikre, azt alatdamasztandd, hogy a gyakornok szamukra miért
lenne tokéletes pdrositas”.

f. A “Cégelemzés” segitségével a kiild6 intézmény tdjékoztatdsa a fogado céggel
kapcsolatban.

g. A Tanulmanyiszerz6dés kitoltése, amelyben a gyakornok feladatait a KKV-val
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egyetértésben megfogalmazzak, illetve a szerz6dés alairasa a fogado cég altal.

h. A KKV és a gyakornok tamogatdasa az értékeléshez és igazoldsokhoz kapcsolédéd
adminisztraciéban és egyéb gyakorlati kérdésekben.

i. A gyakorlat ideje alatt folyamatos kommunikacié minden résztvevével, hogy minden a terv
szerint haladjon, problémak esetén kozvetitéként bekapcsolédva.

j. A “ErtékelS Kérdéiv” kitoltésének ellendrzése mind a KKV, mind a gyakornok részérdl, a
visszajelzés megosztasa a tobbi résztvevdével, annak tanulmdanyozasa és elemzése a jovSbeli
munka tokéletesitése céljabol.

4. A Perfect Match, azaz a “Tokéletes parositas” eszkézei: céljuk és hogyan
hasznaljuk 6ket?

A “Tokéletes pdarositds” termékek egy teljes eszkoztarat tartalmaznak a kozvetitd szervezetek szamara
azért, hogy:

e segitsék a kdzvetit6 szervezetet a “Tokéletes pdrositas” létrehozasaban,
e motivaljak a KKV-kat arra, hogy gyakornokot fogadjanak,
® javitsdk a kiilonboz6 szereplSk kozti egylittmikodés szinvonalat.

Miutan az eszk6zok minden szakteriilet, orszag és célcsoport szdmara késziiltek, nem fednek le mindent: az
egyik szakmaban lehet valami alapvet6 fontossagu szempont, mig ugyanez egy masik szakma esetében
elhanyagolhatd. Eppen ezért a termékek minden végfelhasznalé szamara szabadon formalhatok,
madosithatdk az aktuadlis igény szerint.

Mivel a korilmények eltéréek a kiilonb6z6 orszdgokban és szakteriileteken, az eszkdzok sokféle mddon
felhasznalhatdak. Az instrukciok elsésorban tanacsok, végul a felhasznald dont arrdl, hogy mely eszkozdket
és hogyan haszndlja fel. Amennyiben az eszkdzoket arra a célra hasznaljuk, hogy a mobilitasok szinvonalat
javitsuk, minden bizonnyal jé aton jarunk.

4.1. Kérddiv

A kérdéiv abban segit, hogy informaciét gydjtsiink a KKV-rél: a fogadas feltételeirdl, a feladatok korérél, a
gyakornokkal szemben tamasztott kdvetelményekrél. A cél az, hogy a kdzvetit intézménynek elegendd
informacid alljon rendelkezésére ahhoz, hogy a megfelel6 gyakornokot a megfelel6 céggel parositsa.

Javasolt a Kérddivet személyesen vagy telefonbeszélgetés utjan kitolteni, de lehetséges, hogy e-mail
csatolmanyban kaldjiik el vagy e-formatumban. A projekt a kovetkez6 nyelveken kindlja fel a “KérdéGivet” a
felhasznaldok szamara: angol, finn, francia, spanyol, magyar és olasz.
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Mivel ez az eszk6z minden szakteriilet tekintetében egységes, a kérdések ugy lettek megfogalmazva, hogy a
mobilitas szervezésének legfontosabb szempontjait fedjék le. Egy minden részletre kiterjed6 kérddiv tul
hosszu lenne és sok olyan kérdést tartalmazna, amely nem minden esetben relevdns. Ezért ennél a
terméknél kilénosen fontos, hogy a végfelhasznald rugalmasan alakitsa a kérdGivet a szlikséges
informdcidknak megfelel6en, hozzdadva vagy elvéve kérdéseket ( a mddositasoknal figyeljink az
oldaltorések igazitasaral).

A Kérdéiv utolsé oldalan (A mobilitas jellemz&i) egyrészt a KKV altal ajanlott pozicid tipusanak altaldnos
leirasa szerepelhet, masrészt akkor is kitolthets, amikor egy konkrét gyakornokrél van szé, aki az adott
cégnél helyezkedne el. Minden esetben konkretizalni kell a feladatokat, amikor a gyakornok képeségeit és
céljait leird jelentkezési dokumentumok mar rendelkezésre allnak, mivel az adott projektek, feladatok
szoros osszefliggésben dallnak a konkrét gyakornok képességeivel és a cég pillanatnyi helyzetével ( ezeket
nem lehet tébb hénapra elére jelezni).

Van azonban egy abszolut mingségi kritérium, amit a KKV-nak feltétlendl teljesitenie kell és nem derithetd
ki a Kérddiv segitségével: a munkabiztonsag ( azokon a szakterileteken, ahol ez relevans kérdés). Egy cég
soha nem vallana be egy kérdGivben, hogy problémak vannak a munkabiztonsaggal, ezért csak egy
személyes latogatas utjan tudunk megbizonyosodni arrdl, hogy minden sziikséges biztonsagi elGirast
betartanak a cégnél.

A KérdGiv els6 ranézésre hosszunak tlinhet, de viszonylag gyorsan kit6lthet6 — mindenesetre sokkal
baratsdgosabb megoldas egy kérdGivben 6sszeszedni minden kérdést, mint 20 e-mailt elkiideni késébb. Ez
egyike azon kevés feladatoknak, amelyekre a KKV-nak igazan 6sszpontositania kell és a kdzvetit6
szervezetnek arra kell 6sztokélnie 6t, hogy ezt megfelel6en tegye. A 11.3. kérdés igazdn fontos, mert pozitiv
hangulatot teremt a cég erésségeinek kidomboritasaval.

4.2. Cégelemzés

4.2.1. Abszolit Mindségi Kritériumok

A cégelemzés megkezdése el6tt ajanlatos ellendrizni, hogy a KKV megfelel-e az alabbi Abszolit Mindségi
Kévetelményeknek:

Szandék a gyakornok fogadasara.

A munkabiztonsagi el6irasoknak valé megfelelés. Még ha akad is néhany olyan gép, amely esetleg nem
maximalis biztonsaggal hasznalhato, a cég fel tud ajanlani olyan gépek melletti munkat, amelyek teljesen
biztonsagosak. A gyakornokok csak olyan gépet miikddtethetnek, amely biztonsagi szempontbdl
kifogastalan. Ha azonban az latszik, hogy a munkabiztonsagot altaldnossagban nem tartjak be, a céggel nem
johet létre egylittmkoddés, amig a kovetelményeknek meg nem felel.

Kell lennie egy mentornak a cégnél, aki tdmogatja, irdnyitja a gyakornokot.

Inkabb gyakorlati, mint minGségbeli elvaras: meg kell oldani a gyakornok utazasat a szallasrdl a
munkahelyre, amennyiben a cég nem tud szallast biztositani.

Minden mas kévetelmény vdlaszthatd: pl. nyelvtudas. Ha a KKV-ban nem beszélnek angolul ( vagy az
egyuttmiikodés nyelvén), elképzelhetd, hogy a gyakornok esetleg beszéli a helyi nyelvet és ez még

14



0sztonoOzheti is arra, hogy hasznalja azt. Az is elképzelhetd, hogy a KKV-nal folyékonyan beszélik a
gyakornok anyanyelvét és ez 6ket motivalja arra, hogy tokéletesitsék nyelvtuddsukat. A nyelvi készségek
egébként sem azonosak a kommunikacios képességekkel —a kommunikacid dgyis gyakran non-verbdlisan
torténik. Ez is pusztan parositas kérdése.

4.2.2. A “pérositas” kritériumai

A Cégelemzés nem mas, mint a KérdSiv eredményeinek 6sszegzése. Ez egy egyszer( Excel tdbla, amelyben
Osszegyljtjik a KKV-rél az alapvet6 informdcidkat. Az eszk6z azonban tébb célt is szolgal:

- példat ad arra, hogyan gyljtse és frissitse a fogadd cégek adatbazisat a kozvetité intézmény. Mivel a
mobilitast szervezGk altaldban az angolt haszndljak munkanyelvként, nem jelent gondot az adatbazis angol
nyelven torténd vezetése — ez ajanlott is.

- egy egyszer(i, de értékes eszkozt ad a kozvetité szervezetnek ahhoz, hogy megossza a cégekrdl szolo
informacidkat a kild6é szervezetekkel. Sokszor a mobilitds megkezdése el6tt a cég honlapja az egyetlen
informdcids forrds, ahol tdjékozddni tudnak, ez azonban nem nyujt elegendd alapot ahhoz, hogy el6re
meghatarozzak a tanulds eredményét, amikor az ECVET-et alkalmazzak. Azokban az esetekben, amikor a
kozvetitd szervezet bizonytalan és nem tudja, mely cégekhez forduljon el6szor, elkiildheti jéonéhany cég
elemzését a kiild6 intézménynek, hogy 6k hatarozzdk meg, milyen sorrendben vegye fel ezekkel a
kapcsolatot.

- egy mar m(ikod6 egyuttm(ikodés esetén a termék arra is lehetéséget nydjt, hogy a kildg intézmény
Osszeadllitson magdnak egy adatbazist az adott régié fogadd intézményeirél, ez szdmara is hasznos lehet, hogy
mobilitasra motivalja a didkokat és a tandrokat egyarant.

- azis elképzelhetd, hogy a kozvetits szervezetek egylittmikodnek egymassal és egy koz6s adatbazist
hoznak |étre, ami akar regionalis, vagy orszagos szint( is lehet. Kis intézmények kozésen mar jelentés
méretl adatbazist tudnak felépiteni és ez mindannyiuknak a javara valik.

Hasonldan a Kérd8ivhez, a végfelhasznalok elddnthetik, hogy milyen tipusu adatokat gydjtenek az
adatbazisban és mit osztanak meg a kiildé intézménnyel. A relevans informacidé szakmanként is valtozo:
bizonyos adatok elengedhetetlenek az egyik teriileten, de érdektelenek egy masikon. Ebben a példaban
nincsenek benne a teljes Kérd&ivre adott valaszok, csak a legf6bb adatok, hogy az adatbazis kezelhetd és
nyomtathato legyen. A tobbi kérdésre adott vélasz bekeriilhet egy “Egyéb relevans info” cim( oszlopba, ha
feltétlenil szerepelnie kell még valaminek.

4.3. Utmutaté: Hogyan készitsiik el a szakmai gyakorlathoz sziikséges jelentkezési dokumentumokat?

Az Utmutatd: Hogyan készitsiik el a szakmai gyakorlathoz sziikséges jelentkezési dokumentumokat? cim(i
fajl egy rovid bevezet6t és utasitasokat tartalmaz ahhoz, hogy hogyan irjunk meg jol egy 6néletrajzot,
motivacios levelet és hogy prezetajunk egy portfoliét.

Az Utmutatds kifejezetten olyan gyakornokoknak szél, akik kiilféldon szeretnének gyakorlatot szerezni.
A portfolié elsGsorban a képzémdlvészeti, grafikai szakterileten haszndlatos, de j6 otlet lehet mads
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szektorokban is felhasznalni — egy kép sokszor tébbet mond ezer szénal.

A projekt kozponti eleme a parositas: a sikeres parositas kulcsa a megfelel6 mennyiségli informacid
gy(ijtése a cégrél és a gyakornokrdl egyarant. Ez az eszkdz az egyenlet egyik oldalat segiti azaltal, hogy leirja,
hogyan kell a gyakornoknak ugy 6sszeallitani a jelentkezési dokumentumait, hogy a kozvetit6 intézmény
szdmadra elegendd informdacidt nydjtson a képességeirdl, igényeirdl és a céljairdl ahhoz, hogy létrjohessen az
idedlis pérositas.

Az Utmutatas azért készilt el, mert a profi kozvetité szervezetek megfigyelték, hogy a gyakornokok nem
tudjak, hogyan készitsenek jol haszndlhatd és érthet6 jelentkezési dokmentumokat és nem mérik fel a
jelent&ségiliket. Sok esetben még a kild6 intézmények sem mérik fel a jelentkezési dokumentumok értékét.

A felmérések szerint az utasitdsok hasznosak és érthet6ek a legtobb esetben, de jobb a végeredmény, ha
valaki tdmogatja a gyakornokokat ebben a feladatban. El6szor is, sajat magunk értékelése nem mindig
kénny( feladat, mdsrészt sokszor nem egyszer(i a gyakornokok szamara, hogy megfogalmazzak azokat a
képességeket, amelyeket nem-formalis és informalis tanulds Utjan szereztek. Ezek a tulajdonsagok és a
mindségi jelentkezési dokumentumok megirdsanak képessége is javitani fogja a gyakornok
foglalkoztathatdsagat az iskola befejezése utan.

Egy jo lektordlas szintén segithet a gyakornoknak, hogy vildgosan megfogalmazza sajat tulajdonsagait és
tanuldsi célkitlizéseit, ezek pedig elengedhetetlenek a tokéletes parositdshoz.

Az Onértékelés kulturanként valtozd és ez kihivdas a jelentkezési dokumentumok megbizhatdsaga
szempontjabdl. Eppen ezért kiemelten fontos, hogy segitse valaki a gyakornokokat a dokumentumok
megirasaban. Kilonosen a tulzottan jonak mutatott képességek jelenthetnek veszélyt az egyes szerepl6k
egyuttmikodésének mindségére: kildd intézmény-kozvetité szervezet, KKV-kdzvetitd szervezet kozott.
Egyes teriileteken a fogadd cég lényegretoré kontroll-kérdések segitségével hatarozza meg a gyakornok
képességeinek valds szintjét, ezzel ellendrzi a jelentkezésnél feltlintetett adatok valddisagat.

Ezzel az eszkdzzel kapcsolatban a megbeszélések 6 targya a portfolié formatuma volt: jobb-e pdf file-ként
kildeni ( biztositva, hogy a mérete ne legyen kezelhetetleniil nagy) vagy érdemes egy internet-alapu
portfolidt késziteni és csak a linket elkiildeni a kdzvetit intézménynek. ( Ez utdbbi esetben a linket meg kell
adni a jelentkezési dokumentumokban és a bemutatkozé e-mailben is.) Mindkét megoldas lehetséges és
megvannak az el6nyei, itt a legjobb, ha megkérdezik a kozvetit6 szervezetet, hogy milyen formdaban
szeretné megkapni a portfoliot. Amennyiben felhasznaljak a portfolidt, érdemes arra batoritani a
gyakornokot, hogy frissitse a gyakorlat ideje alatt, hiszen egy profi mdédon 6sszerakott portfolié mindig jol
jon, amikor a didk tanulmanyai befejeztével allast keres. Az 6néletrajzot is érdemes az adott helyzethez és a
cimzetthez adaptalni, hiszen a megfelelGen kidolgozott CV-re raforditott id6 mindenképp megtériil.

4.4. Ervek a kiilféldi gyakornokok fogadasa mellett

Az “Ervek a kiilfoldi gyakornokok fogadasa mellett” cim( dokumentum két részbél &ll: “Miért fogadjon a
cégem gyakonokot?” és “Videdinterjuk fogadd cégekkel”.

4.4.1. Miért fogadjon a cégem gyakornokot?
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Az “Ervek a gyakornok fogadasa mellett” lista a KKV motivaldsat szogalja, meg tudja gy&zni a hezitald
cégeket. A hosszabb tavu hatdsok azonban minden KKV szamdra fontosak lehetnek: gondolatokat
ébreszthetnek arrdl, hogy a gyakornok fogaddsa valds el6nyokkel jarhat, amelyek nem feltétlenil eurdban
mérhetdék.

A felmérések sordn kiderilt, hogy sok KKV egydltalan nem latja a gyakornok fogadasanak elényeit. Szamos
cég csak emberbarati megfontoldsbdl fogad gyakornokot, ezért gy dontottiink, hogy hozzatessziik a
koévetkez6 mondatot a listdhoz: Manapsag nagyon sok eurdpai fiatalnak nehéz bekeriilnie a
munkaer&piacra.

Ha On fogado cégként vallalja kiilféldi gyakornokok mentoralast, azzal igazi valtozast hozhat ezeknek a
fiataloknak az életébe!

Az érvek a kovetkezdk:

El6mozditja a kollégak interkulturalis készségeinek a fejlédését
Segiti a kollégdk nyelvi készségeinek a fejl6dését
Hozzdjarul a cég napi munkdjanak elvégzéséhez

Motivaléan hat a kollégakra és ersiti a csapatszellemet

ElGsegitheti a nemzetkdzi piac jobb megismerését
Segithet abban, hogy a cég Uj munkamddszereket ismerjen meg

1

2

3

4

5. Uj otleteket, innovaciot, valtozast inspiral

6

7

8. LehetGséget ad a mas orszagbdl jové szakmabeliek gondolkozasanak, tudasanak megismerésére
9

Lehetdséget ad forditasok és mas nyelvi készségeket igénylG feladatok elvégzésére
10. Az eurdpai projektekbe vald bekapcsolddas révén erésiti a cég jo hirnevét
11. Lehet6séget adhat Uj kapcsolatok kiépitésére, amely a cég eredményességét is eldmozdithatja
12. Uj munkaer6t is jelenthet, lehetSséget adhat arra, hogy a gyakornok olyan poziciét téltsdn be,

amelyet a helyi munkavallalék képesités, tudds hidnya miatt éppen nem tudnak betolteni

Kisérletek torténtek arra, hogy lecsokkentsik a listat 8 vagy 10 pontra egy, az el6nyok fontossagat
bemutato kérdGiv segitségével, melyet a kikiildtiink a cégeknek. Megprdébaltuk kategorizalni az
el6nyoket a cég mérete vagy az orszag alapjan. Voltak ugyan kiilonbségek, de a végkdvetkeztetés
mindig ugyanaz lett: minden egyes KKV-nak kiilonb6z6 a helyzete, ezért a gyakornok fogaddsat
motivalo tényezék is valtozoak.

A felmérés és értékelés legf6bb tanulsaga az volt, hogy vannak olyan “elsédleges el6nydk”, amelyeket a
cégek elvarnak és értékelnek. Olyanok, amelyeket a legtébb gyakornok teljesiteni tud. Néhany egyéb
megnevezett el6ny mar ritkdbb, ezek sokszor fellengz&snek és irredlisnak tlinnek, mégis sokszor ezek
kozott van az, amely az adott KKV szamara a legfontosabb szempont és a legmeggy6z6bb is egyben.
Ezek az el6nyok feltételes modban vannak megfogalmazva. Ezeket nem minden gyakornok tudja
megvaldsitani, ha azonban sikerl, az hatalmas értéket jelent a cég szamara.
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Mivel nem minden szempont relevans az 6sszes cég szamara és nem minden el6nyhoz flizott elvarast
tudnak a gyakornokok teljesiteni, ezért a kozvetitd szervezetnek érdemes csak azokat berakni a
kérdGivbe, amelyek a konkrét cég esetében valdéban relevansak, motivaldak, illetve amelyeket a
gyakornok valdban biztositani tud, ha fogadjak. Az elényok (néhany koziluk) a Kérddiv és a Céges
értékelés részét is képezik, hiszen elengedhetetlen a szakképz6 intézmények a kozvetits szervezetek
szamadra is, hogy fenntartsadk a parbeszédet a KKV-val és odafigyeljenek a szlikségleteikre és
elvardsaikra. A Kérdéiv és a Céges értékeld rendszer (a felmérés eredménye szerint) a legfontosabb 5
elényt sorolja fel + tovabbi két szempont hozzdadhato a végfelhasznalok Otletei alapjan és az adott cég
helyzetébdl kiindulva.

4.4.2. Videdinterjuk a fogadé cégek képviselGivel, mentorokkal

Ez a termék 15 videdbdl all, melyeken azon cégek képvisel6i szerepelnek, akik pozitiv élménnyel zartak
kulfoldi gyakornokok mobilitdsat. Vallomasaikban 6sszefoglaljak ezzel kapcsolatos tapasztalataikat és a
szakmai gyakorlatbdl szarmazo elényoket, hogy bemutassak annak pozitivumait a tébbi cég szamara.
Ahelyett, hogy ezeket az el6nyoket a szakképzb iskoldk vagy a kdzvetit6 szervezetek mutatndak be, ugy
gondoltuk, hitelesebb és célszer(ibb az, ha mindezt egy masik cég szemsz6gébdl ismerik meg.

A konzorcium tagjainak minden nyelvén 2-2 vided késziilt ( finn, francia, spanyol, magyar és olasz) és
tovabbi 5 videdt forgattunk angolul, igy all 6ssze a 15 vided. A helyi nyelveken késziilt videdkon angol felirat
is van, a cégek kilonb6z8 szakmdkat képviselnek.

Amikor a KKV videdkat arra hasznaljuk, hogy motivacidt nydjtsanak, érdemes megnézni 6ket el6zetesen és
kivalasztani azokat, amelyek a végfelhasznald daltal hangsulyozni kivant szempontokat helyezik el6térbe.

Tovabbi informaciok talalhatdéak a cégekrél a www.perfectmatch.fi honlapon. Itt taldlhaté tovabba néhany

alapvet6 informacié a mobilitassal kapcsolatban, cégek részére.

4.5. ErtékelG rendszer — kérdGivek a gyakornoki és céges visszajelzésekhez

Az Ertékel rendszer visszajelzésre szolgald kérdSiveket tartalmaz a cégek és a gyakornokok részére és a
célja, hogy a mobilitdsrél kapott értékelések megoszthatdak legyenek a f6bb szerepl6k kozott:

® acégvisszajelzése a kiildg intézmény és a gyakornok felé;
® agyakornok visszajelzése a cég felé;
e akozvetit6 intézménynek mindkét kérd6ivhez van hozzaférése.

Az értékelések megosztasa azonban nem automatikusan mkodik, minden kérd&ivben szerepel a kérdés,
hogy megoszthatd-e a tobbi szereplével. Ez arra szolgal, hogy ne udvarias, hanem Gszinte visszajelzéseket
kapjunk. Csak ez utdbbi segithet abban, hogy fejleszthessiik a tevékenységlinket. Személyes adatok nem
kerllnek nyilvanossagra.

Az értékelSlapok f6leg feleletvalasztds kérdéseket tartalmaznak abbdl a célbdl, hogy a nyelvi
kiilonbségekkel egyiitt egyszer( legyen a visszajelzés megosztdsa, tovabba szerepel néhany nyitott kérdés
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is. Arra batoritjuk a kitolt6ket, hogy amennyiben elégséges a nyelvtuddsuk, akkor lehetéleg angolul
valaszoljanak a nyitott kérdésekre, egyéb esetben a kdzvetit6 szervezetnek kell leforditani azokat.

Az értékels rendszer alapvetGen egy minGségbiztositasi eszkdz a kozvetits szervezetek szamara. Csak a két
szereplG: gyakornok és fogadd cég visszajelzésének segitségével tudja utdlag értékelni a kdzvetité
szervezet, hogy az adott mobilitasban milyen mértékben valdsult meg a “tokéletes pdrositds”. Az
értékelések megosztasa minden fél szdmara fontos ahhoz, hogy fejlessze, javitsa a munkajat és eszkoz arra,
hogy a kuldé intézmény visszajelzést kapjon arrdl, hogy az altala biztositott képzés megfelel-e az eurdpai
munkaerépiac kovetelményeinek. A cégeket is nagyon érdekli a gyakornok visszajelzése, igy az
értékelSlapok kitoltése remek lehetdség az 6nértékelésre mindkét félnek. A gyakornok fogaddsanak
lehetséges el6nyeire vald reagalas hosszabb tavon is fontos lehet.

Az értékelSlapokat egy e-feliileten is ki lehet tolteni. Ennek segitségével minden felhasznald kivalaszthatja a
sajat nyelvét ( amennyiben szerepel a projektben felhasznalt nyelvek koz6tt) és a masik fél nyelvét is (akivel
meg kivanjuk osztani a visszajelzést), igy 6 azonnal el tudjani olvasni az értékelést a kitoltést kbvetSen.

igy példaul egy magyarorszagi cég kdnnyedén ki tudja tolteni a kérddivet a sajat nyelvén és a spanyol kiild
intézmény ( természetesen a nyitott kérdések kivételével) maris elolvashatja azt. A projektben résztvevé
partnerek igénye alapjan egy német forditas is elérhetd lesz az Ertékeld rendszerhez, az eredeti nyelveken
tul ( angol, finn, francia, spanyol, magyar és olasz).

Tovabbi lehet6ség, amennyiben nem all rendelkezésre szamitdgép vagy internet kapcsolat, hogy a kozvetité
szervezet kinyomtatja és irasban kitolteti a kérdGiveket, majd beszkennelve osztja meg Gket.

5. A “Tokéletes parositas” (Perfect Match) projektben résztvevd intézmények
tapasztalatai és tanacsai

5.1. A kezdé kozvetit6 intézmények tapasztalatai

Egy kezdd kozvetit6 szervezet szamara 6rom latni, hogy a cégek altaldban milyen pozitiv hozzaallast
tanusitanak a gyakornokok fogaddsaval kapcsolatban, mégis Ugy tlinhet els6re, hogy egy kiterjedt cég- és
kontakthaldzat mellett is okozhat nehézséget a mobilitdsok megszervezése. A cégek ismerete nem egyezik
meg a fogadd cégek ismeretével és a szakmai gyakorlatok megszervezéséhez olyan emberekre van sziikség,
akik intenziven dolgoznak és gyorsan reagalnak, ha szlikséges. Bar a KKV-k altalaban igen nyitottak, sokszor
mégis azt kell mondaniuk, hogy “most éppen nem alkalmas”. Korabban, a Kérddiv kidolgozdsa el6tt nem allt
rendelkezésre elég informdacid arrdl, hogy példaul mikor, melyik id6szakban a legalkalmasabb a cégek
szamara a gyakornok fogadasa és mikor nem tudjak vallalni a mentoralast.

Egy kezdd kozvetit6 szervezetnek koriltekintéen kell meghataroznia azt, hogy hany mobilitas
megszervezését vallalja és biztositania kell, hogy legyen valaki, akinek elég van ideje a szervezési munkakra.

Gyorsan replil az id6 és a kiildé intézmények szeretik mihamarabb lefoglalni a repilGjegyeket.

A cégekkel vald egylttmikodés igen hasznos a szakképzd intézmények szamara, és okunk van bizni abban,
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hogy ez id6vel egyre egyszer(ibb lesz, ahogy ndvekszik az adatbazis és a tapasztalatok koére, illetve a Perfect
Match Utmutatdsok alapjan egyre magasabb szinvonalon elkészitett jelentkezési dokumentumoknak
készonhetéen. Amennyiben megvaldsulnak a regionalis szinten egyesitett kozos adatbazisok, a feladat
minden résztvevd szdmara kdnnyebbé valik.

A kozvetit6 szervezet munkdjat megkonnyitheti, ha a helyi szakképzd intézmények tanuldi segitséget
nyujtanak a munkahellyel kapcsolatos feladatokon kiviil egyéb gyakorlati dolgokban. Ez szdmukra is
elényokkel jar: otthoni kdrnyezetben tapasztalhatjdk meg a nemzetkozi légkort, fejleszthetik
kommunikdcids és egyéb (nem szakmai) képességeiket, sajat kapcsolatrendszert épithetnek ki, és
felkelthetjiik érdekl6désiiket a nemzetkdzi mobilitas irant.

A klld6 intézmények fontosnak érzik, hogy a fogadd cégrél tobb informaciét kapjanak, mint amennyi a cég
honlapjan talalhaté — ez jelentGsen emeli az egylittm(kodés szinvonalat.

5.2. A projekt koordinatorok szamara fontos képességek és készségek

A mobilitdsok megszervezése kilonbozé képességeket és készségeket kivan meg azoktdl, akik részt vesznek
benne. Els6dleges szerepe van a nyelvi készségeknek. Eurépaban a nemzetek kozotti egylttmikodések
legf6bb nyelve az angol, de a nyelvtudas szintje nagyon kilonb6z6 lehet, ami sokszor félreértésekhez vezet,
amikor nem angol anyanyelvi emberek leveleznek egymassal és nincs lehet6ségiik megfigyelni a nem-
verbdlis kommunikaciét. Ez elsésorban akkor gond, amikor a koncepcidk és a szakterlletek nem ugyanazt
takarjak a klénb6z6 orszagokban.

A partnerorszag kulturajanak ismerete elenegdhetetlen: kiilonbdzik a munkavégzés, az id6 fogalmanak
megkdzelitése is mas és mas orszagonként, illetve a kommunikacidval szemben tamasztott kovetelmények
is valtozéak. Még ha hianyzik is a tudas a masik orszag kulturajaval kapcsolatban, az elvarhaté, hogy
fogékonyak legylnk irdnta. A kommunikacids készség a nyelvtudas és a kultira megértése mellett
alapvet6en abbdl all, hogy Gszinte érdekl6dést mutassunk egy masik ember és a mondanivaldja irant.

Amikor gyakornokokkal dolgozunk, alapvet6 elvaras a jo kommunikacids képesség és bizonyos mértékd
hatdrozottsag. El6fordul, hogy a gyakornokokat figyelmeztetni kell a hatarid6k betartasara vagy felhivni a
figyelmiiket a munkavégzésben &ltaldnos elvarasokra: pl. pontossdg, tisztasag, stb. Altalaban azonban
csupan némi irdnyitasra és tdmogatdasra van szlikséglk a gyakorlati dolgokban és az 6nértékelésiikben.
Minél tobb 6nallésagot kapnak, annal elégedettebbek lesznek. A jo koordinator ismérve, hogy tudja, mikor
kell beavatkozni a folyamatba és mikor kell hagyni, hogy az nélkile folyjon.

A koordinatori munkahoz sziikséges a jo szervez6készség: a gyakorlati Uigyek intézése, minden szal
egyszerre mozgatasa idénként hatalmas kihivast jelent. Egy nemzetk6zi koordindtornak a papirmunka
kézbentartdsa is fontos feladata. A legs(irlbb idGszakokban szinte kizart, hogy csak a normal napi munkaidé
elég legyen.

A folyamat mindkét végén sziikséges a szaktudas. Amikor a kild6 intézmény egy szakképz6 iskola, a
szaktudast a szaktargyak tandrai biztositjak: 6k segitik a didkokat a sajat képességeik felmérésében és
értékelésében, a célok kitlizésében és a jelentkezési dokumentumok 6sszedllitasaban. Ellenérzik, hogy a
munkahely megfelel-e a didk profiljanak és figyelemmel kisérik a gyakornokot a mobilitas ideje alatt. A
tanarok részvétele a szakmai gyakorlat végeztével is kulcsfontossagu: 6k ellenérzik azt, hogy a tanulasi célok
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megvaldsultak-e.

A kozvetit6 szervezetnél szintén fontos szerepe van a szaktudasnak: érteni kell, hogy milyen jellegli munkat
szlikséges keresni az adott projektben, és a koordinatornak alaposan ismernie kell a szektort ahhoz, hogy
értelmezni tudja a didk jelentkezési anyagat. Azt is fel kell tudni ismerni a koordinatornak, amikor esetleg
nem kielégit6 a tudas az adott szakteriilettel kapcsolatban és segitséget, informaciot kell kérnie. A kiildé
intézményt6l kell el6szor érdeklédni, majd természetesen a fogadd cégeknél dolgozd szakértbkkel érdemes
megvitatni, hogy a didk rendelkezik-e az elvart tudassal, képességekkel.

5.3. Egyiittm(ikoédés a cégekkel

A projektbe bevont cégek és azok a partnerek, akikkel az eszk6zoket teszteltiik nagyon fontosnak tartottdk,
hogy minél tobb informaciéhoz jussanak a mobilitassal kapcsolatban és segitséget kapjanak az
adminisztracidban és a gyakorlati dolgokban azért, hogy minél egyszer(ibbé valjon szamukra a gyakornok
fogaddsa. Nagyra értékelték a projekt alapotletét és azt, hogy létrehozunk egy egylttm(ikodési rendszert a
fogadd cégek és a kdzvetitd intézmények kozott.

A kozvetit6 szervezetek szamara fontos a hosszu tavu kapcsolatok kiépitése a fogadé cégekkel, kiilondsen
azokkal, akik a tapasztalatok szerint kélcsénésen hasznos kapcsolatokat tudtak kialakitani a ndluk dolgozé
gyakornokokkal. A kdzvetits szervezetek szdmdra onbizalmat ad és minél tébb projekt megvaldsitasara
0sztonoz egy biztos cégbazis, amely hatteret ad a gyakornokok min&ségi mobilitasanak biztositasahoz.

Amennyiben a “Tokéletes pdrositas” eszkdzoket haszndald kozvetits intézmény egy szakképzési intézmény is
egyben, a termékek abban is segitik, hogy orszagos szinten javitsa az egylittm(ikodést a cégekkel amellett,
hogy a partnerek kdlcsondsségre iranyuld igényét jobban ki tudjak elégiteni.

A “Perfect Match” projekt altal fejlesztett eszkdzok segitenek abban, hogy jobban megismerjék a cégek
szlikségleteit, elvarasait és motivaciojat, a KKV-k pedig tdjékozottabbak lesznek az oktatds vildgaban
végbemend valtozasokrdl. Egymas jobb megértése az egylittmikodés Uj lehetGségeit nyitja meg, amely a
képzb intézményeket nagyban segiti, hogy a tananyag minél inkabb kévesse a munkaer§-piacon
végbemend valtozasokat, és igy a cégek képzettebb munkaer6hoz jussanak! A “Tokéletes parositas”
eszkozei athidaljak az (irt a szakképzés és a munkaerépiac kozott.

5.3.1. A fogadas korlatai

A kozvetit6 szervezetek tapasztalatai szerint korlatozott az egy cég altal évente fogadhatd gyakornokok
szama. A mobilitas résztvevGinek tisztaban kell lennilik azzal, hogy egy gyakornok fogadasa a mentorok és a
kollegak szamara plusz munkat jelent, és a profit-orientalt cégek csak korlatozott id6t és energiat tudnak
egy gyakornok tanitgatasara, mentoralasara forditani. Eppen ezért a cégek méretét és profiljat, tovabba az
elmult 6 hdnapban fogadott gyakornokok szamat és a gyakornoki id6 hosszat is figyelembe kell vennie a
kozvetitd szervezetnek, amikor Uj mobilitast szervez.

Ez tdmasztja ald leginkabb a Kérddiv és a Cégelemzés fontossagat. A cégek sziikségleteire és
fogadoképességére fogékony kozvetit6k hosszutdvu sikeres egylttmikodéseket tudnak kialakitani, mig ha
ez nem valdsul meg, akar el is veszithetilink egy értékes partnert.

21



5.3.2. Nagy cégek kontra kicsik, valamint mikrovallalkozasok kinalta lehet6ségek a tanuldi
mobilitasban

Bar ez a projekt eddig a kis és kozépvallalkozasokkal foglalkozott, ime egy tandcs egy tapasztalt kozvetitd
szervezett6l arra vonatkozdan, hogyan dolgozzunk nagyobb cégekkel és mik az elényei mindkét
cégtipusnak.

Amikor kilfoldi mobilitast terveziink, van egy kozponti szereppel bird szerepl6, ez pedig a fogadd szervezet:
amikor megvaldsul a tanulmanyi célu szakmai gyakorlat és a fogadd szervezetrél beszéllink, a cég mérete
alapjan kilonb6z6 megkozelitéseket kell alkalmaznunk.

A nagyméret(i cégeknek jol szervezett HR osztalya van, magasan képzett munkatarsakkal, eszkozokkel és
azzal a kuldetéssel, hogy a megfelels jeldlteket valasszak ki az egyes pozicidkra és ahol sziikséges, egyéni
oktatasi és fejl6dési tervet dolgozzanak ki szamukra. Elképzelhetd, hogy egy oktatasi intézmény nehezen
tud megallapodasra jutni egy nagy céggel, de ha egyszer ez megsziiletik, konnyen lehet, hogy sokféle
szakmai gyakorlatra nyilik lehetGség a cégen belll: marketingtél a gydrtasig, karbantartdstdl a
kommunikacidig, a pénziigyektél a logisztikdig. A nagy cégek altalaban multinacionalis alapon mikodnek,
igy a gyakornoki helyek is megsokszorozddhatnak a cég dltal lefedett orszagok szamaval szorozva. Bar az
els6 szlir6n nehéz atjutni a nagyvallalatoknal, végil megtéril a befektetett eréfeszités.

Mi a helyzet a kis- és kdzepes vallalkozasokkal?

Az Eurdpai Bizottsag altal kiadott Eurdpai Kisvallalkozdi Torvény szerint az eurdpai gazdasdg 99%-at kis és
kozepes cégek adjak, ezeknek 92%-a mikrovallalat 10-nél kevesebb alkalmazottal.

Micro Small Medium SMEs Large Total
Number of enterprises
Mumber 19,143,521 1,357,533 226,573 27 627 |43.654 20,771,281
Yo @) 6,5 1,1 99.8 ) 0,2 100
Employment
Mumber 38395819 26771287 22310205 87477311 42318854 129796165
Yo 29,6 20,6 17.2 E?,4) 32,6 100
Gross value added
EUR Millions |1307360,7 |1143935,7 |1136243,5 |3587540 25917315 |6179271.4
Yo 21,2 18,5 18.4 58,1 41,9 100

Ahogy a fenti tdblazat is mutatja, az eurépai munkavallaldok 67%-a a KKV-knal taldlhato. Ezek alapjan
kijelenthetjlk, hogy az eurdpai szaktudds, kreativitas és innovacié jelentds része a kis- és kozépvallalatoknal
taldlhatd. Valdban azt allithatjuk, hogy a KKV-k kiemelt partnerek a nemzetkdzi tanuléi mobilitasban, de a
sikeres egyuttm(ikodéshez figyelembe kell venniink ennek a szereplének a sajatossagait és elvarasait!

Bar a KKV-k kore joval valtozatosabb, sokszinlibb, mint a nagyvallalatoké, van néhany koz6s tulajdonsaguk
is. Példaul a kis- és kozépvallalkozasoknadl altalaban, a mikrovallalkozasoknal pedig biztosan nincs HR
osztaly, s6t, a leggyakrabban ezek egyszemélyes cégek, ahol a tulajdonos végez minden feladatot, a
munkaeréfelvételt is beleértve. (?)

Ennek kovetkeztében nem lehet azt varni a KKV-ktél, hogy kiils6 adatbazisokat haszndljanak és proaktivan
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keressenek jeldlteket. Az oktatdsi intézménynek kell a folyamatot 6szténdznie azzal, hogy korlatozott, elére
megsz(rt informaciot biztosit az adott cég profiljanak és érdeklédési korének megfelelGen.

5.4. Gyakornokok: motivacid, felkésziilés és nyelvi készségek

5.4.1. Motivalt gyakornokok

A tokéletes, mindkét fél szamadra hasznot hozé parositas elengedhetetlen feltétele, hogy a gyakornok
érdekl6d6, motivalt legyen. A fogadd cégek gyakran felhivjak e figyelmet a motivaltsdg fontossdgara az
ellendrz6 latogatasok és a lezard beszélgetések alkalmaval. A legtdbb cég hajlandd egylittmikodni és
gyakornokokat fogadni, amennyiben a kdzvetit6 szervezet garantalja, hogy nyitott, érdekl6d6 embereket
kiild hozza. A mentorok hangsulyozni szoktdk, hogy a tudas és a tehetség hidnya athidalhaté, de a
gyakornok részérdl a motivacié hianya mindkét fél szamara csalddassal végz6d6 tapasztalatot eredményez.

A kozvetit6 szervezetek projekt-koordinatorai rengeteg eréfeszitést tesznek azért, hogy hosszutavu jo
kapcsolatot és egyiuttmikodést alakitsanak ki a fogadd cégekkel, a kapcsolat mégis sokaig torékeny marad.
Ezért elengedhetetlen, hogy a gyakornok megfeleljen a kovetelményeknek, amelyeket az adott cég a
Kérddivben megfogalmazott és kivonatolva megtaldlhatd a Cégelemzésben is. A kild6 intézményeknek
hatalmas a felelGssége abban, hogy a valdban motivalt gyakornokokat vdlassza ki, akik szivesen dolgoznak
és nyitottak az 4j tuddsra.

A klldé intézményeknek erGsiteni kell a tudatot a gyakornokokban, hogy az, hogy a tanulmanyaik egy
részét kilfoldon végezhetik, egyaltaldn nem biztos. Amikor a gyakornok egy Eurdpai Bizottsag altal
finanszirozott nemzetk&zi mobilitasi programban vesz részt ( pl. Erasmus+), kbzpénzt hasznal fel, ezért
vilagossa kell tenni, hogy a jogok mellé kotelezettségek is jarnak.

A gyakornokoknak joga és kotelessége, hogy a legtobbet hozza ki a mobilitasbdl és ezéltal visszatéritse a
koznek azt a befektetést, amit a projekt finanszirozasara forditott. Elég id6t és energiat kell szanniuk a
megfelel6 felkésziilésre, készségeik maximalis fejlesztésére a szakmai gyakorlat ideje alatt, azt kovetéen
pedig teljesiteni kotelességeiket a nemzetkdzi mobilitds nagykoveteiként, az Uj gyakornokok szamara példat
mutatva.

5.4.2. A felkésziilés jelentGsége

Olaszorszagban azt tartja a mondas, hogy “Ha j6 a kezdet, mar megtetted az ut felét!”. A kiilfoldi szakmai
gyakorlat sikere nagyban mulik a résztvevék altal megtett el6készits |épések minGségén. Itt érdemes
kiemelni a kulféldre késziil6 gyakornokok 6sztokélését arra, hogy magukéva tegyék a megfeleld
gondolkodasmadot.

Minél el6bb kezd6dik ez a folyamat, annal jobb!

Elképzelhetd, hogy adott egy gyakornok nagyon ligyes, tehetséges a sajat szakteriletén, de ha ez nem
parosul konstruktiv megkdzelitéssel és egy Uj kornyezetben torténd tanuldsra vald nyitottsaggal, a mobilitas
kockazatos lesz!
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Rengeteg tényezl befolydsolhatja, hogy a gyakornok és a munkatarsak kézott milyen kapcsolat alakul ki a
fogadd cégnél, kiindulva a kézfogastdl, az 6ltozkodési stiluson és az els6 interjun vald pontos megjelenésen
at a testbeszédig, szamit a mosoly, hogy a beszélgetGpartner szemébe néziink-e, stb.

Mivel szamtalan szempont van, ahelyett, hogy egy végteleniil hosszu listat készitenénk a
megjegyeznivalokroél, ajanlott egyszerlien csak feltenni a kérdést a gyakornokoknak: milyen szempontok
fontosak ahhoz, hogy pozitiv kapcsolat alakuljon ki a mentorod és kézted? Ha gondolkodasra serkentjik a
gyakornokokat az elindulas el6tt, el6relathatélag aktivalni tudjuk a kreativitasukat és segitiink, hogy
magukéva tegyék az elvart pozitiv és konstruktiv hozzaallast.

5.4.3. Nyelvi és kommunikacios készségek

Eurépdban rengeteg kiilonb6z6 nyelvet hasznalunk és azzal ellentétben, amit a didkok gyakran gondolnak,
egyaltalan nem biztos, hogy mindenhol folyékonyan beszélik az angolt. Altaldban ajanlatos megtanulni a
helyi nyelven legaldbb a mindennap hasznalatos szavakat és kifejezéseket, hogy meg tudjak oldani a
helyzetet akkor is, amikor nincs a kdzelben angolul beszélé ember, illetve azért, hogy j6 benyomast
tegyenek a helyiekre. Akar csupdn néhdny szé erejéig is, de az adott orszag nyelvén megszdlalni udvarias
gesztus és érdekl6dést fejez ki maga az orszag és a kulturaja irdnt. A helyiek szimpatikusnak talaljak, mivel
azt mutatja, hogy a gyakornok energiat fektet a kommunikaciéba.

Az, hogy a gyakornok nyelvtudasa elégséges-e a munkdhoz, természetesen a fogad6 cégen mulik. Eppen
ezért fontos ismerni a helyi munkatarsak nyelvi készségeit, kiilonos tekintettel a mentorra. Itt kap szerepet
a “Kérddiv”. Az adatok pontossagat idénként ellendrizni kell, mert ha példaul az egyetlen ember, aki angolul
beszélt, elhagyja a céget, alapvetden valtozik a helyzet. A Cégelemzés eljuttatasa a kildS intézmény részére
garantalja, hogy 6k is ismerik a helyzetet.

A sziikséges nyelvtudas attdl is fligg, mely szakteriletrél van szé. Egyes terileteken folyamatosan sziikség
van a szobeli kommunikaciéra, mashol elég lehet a gesztusokkal torténd informacidcsere. Minden esetben
igaz azonban, hogy a kommunikacids készség nem csupdn nyelvtudas kérdése. A megfelel6 mentalitas és
motivacio mindkét fél részérdl jéval nagyobb jelent&séggel bir, mint maga a nyelv.

6. Osszegzés
Végiil ime a “Tokéletes parositds” alapfeltételei:

Elégséges és valddi informacidok megosztasa

Csak motivalt gyakornokok kiildése

Hosszutdvu egylttmikodések

Minden szereplé mindvégig a maximumot nyuijtja

® oo T

A visszajelzések figyelembe vétele, megosztasa; elsGsorban a
fogado cégekre kell tobb figyelmet forditani.

Meg kell jegyezniink, hogy a projekt az idedlis mobilitast irja le, a valdsag azonban gyakran eltér az elképzelt
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idedltol. Azért, hogy a megvaldsult mobilitdsok minél kozelebb legyenek az optimalishoz, egyre fontosabb,
hogy a “Perfect Match” eszk6zoket minél tdbben hasznaljak és elterjedjen a hirik. A disszemindciéban
szamitunk a Nemzeti Ugyndkségek aktiv kdzrem(ikodésére. Rengeteg projekt késziil el minden évben,
hatalmas kihivas, hogy a mi projektiink és termékeink hire eljusson Eurépdban minél tébb koordinatorhoz.

Jelenleg a mobilitasok szervezése a gyakornoki igénybdl kiindulva szervezddik ( mivel a pénz altalaban a
gyakornokot koveti), de megmutatkoznak az elsé jelek, hogy a kis- és kozépvallalkozasok is keresik a
“tokéletesen parositott” gyakornokokat, ami mindenképp egy reménykeltS jele a cégek ndvekvs
érdeklédésének.

Osszegzésképpen, a mindséghez sok munkara van sziikség, de a befektetett energia megtériil! A
mobilitasok szamdnak novelése helyett inkdbb a minéség javitasara kell tobb figyelmet forditani, és a
“Tokéletes pdarositds” altal generalt pozitiv élmények a mobilitdsok szamdanak automatikus novekedését
hozzak majd magukkal.
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