TAMOP 5.4.1.
YAl Szocidlpolitikai és
Al Munkalgyi Intézet
—f—ef

tevadmin

Szocialpolitikai és Munkaiigyi Intézet

TAMOP 5.4.1. kiemelt projekt

Szocidlis szolgdltatdsok modernizacidja, kozponti és terlleti stratégiai tervezési
kapacitdasok megerGsitése, szociadlpolitikai dontések megalapozasa

Tevékenységadminisztracios pillér
() Csalddsegit6 tertlet

Anyagi nehézségekkel kiizd6k szamdra tandcsadds

a agyaror 52& | <7 .
} Miyﬂlfil‘rtil TERV |




*

R TAMOP 5.4.1.
YAl Szocidlpolitikai és
Al Munkalgyi Inté —
ayi Intézet s
tevadmin Maf}gﬁgggﬁﬁ?

A folyamat megalkotasaban részt vettek:

Csalddsegité munkacsoporttagok:
Borbas LaszIé
Erd8s Zsuzsanna
Gedeon Andor
Lovasz Zsuzsa
Madar Csaba
Miklds Klara
Santha Magdolna
Tar-Barczy Szilvia
Toéth Attila-folyamatgazda

Vibling Géza

Csalddsegito teriilet felel6se, kulcsszakérto:

Kerekes Laszld

Folyamatszabdlyozdsi szakért6k (p2m Consulting Kft.)

pZm

rocass b erormance | anagerent

Tevékenységadminisztrdcios pillér munkatdrsai

}

tevadmin



TAMOP 5.4.1.
YAl Szocidlpolitikai és
Al Munkatgyi Intézet

tevadmin

Bevezetd

,A hatékony nemzetgazdasdg és az eredményes
gazdasdgi vdllalkozdsok informdcids technolégiai (IT-)
tdmogatds nélkiil ma mdr nem képzelheték el. A
versenyképesség fokozdsa szempontjabdl alapveté cél az
elektronikus, integrdlt, valds idejii és kiterjesztett
szervezeti modell terjesztése és megvaldsitdsa a
kormdnyzati szektorban is. Az IKT-szektor hozzdjdruldsa
olcsobb, dtlathatobb miikédéslii és  hatékonyabb
kézigazgatdst eredményezhet.

(Goldmann—Mester—Mdd; 2008 )”

A tevékenységadminisztracios fejlesztés

Régota varjuk mindannyian — kiléndsen, akik ezen a terlleten dolgozunk —, hogy szakmai tevékenységeink
soran egyszerlen kezelhetd, egységes informatikai tamogatdst kaphassunk, lgyeink intézésében el6rébb
léphessink a modern technika eszkozeivel. LehetGség volt mar eddig is tobbféle program haszndlatara,
melyek kozil némelyik konnyen kezelhet6, masok kevésbé, és kozottiik is el6fordulnak atfedések. Olyan
program azonban, mely feldleli szakmai tevékenységlink egészét, s mindenki szdmadra egyarant elérhet6,
biztositja a statisztikai adatgy(ijtést, a kdzponti tervezés szempontjait is, jelenleg nem taldlhaté a piacon.

Egy ilyen szoftver létrehozdsahoz nyujt lehet6séget a Szocidlpolitikai és Munkaligyi Intézet (SZMI) keretében
lebonyolitasra keriil6 TAMOP 5.4.1. kiemelt projekt tevékenységadminisztracids fejlesztése’, melynek atfogd
célja egy egységes lgymenet-tdmogatd informatikai rendszer kialakitasa, a szocidlis és gyermekvédelmi
szakmai tevékenységek adminisztracidjanak informatizalasa. A fejlesztés a TAMOP 5.4.2. kiemelt projekttel®
kdzosen zajlik. A fejlesztésnek négy fazisa van: mdédszertani fejlesztés, informatikai fejlesztés (TAMOP 5.4.2),
modellezés és korrekcid. A tevékenységadminisztracids pillér feladatkorébe tartozik a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi ellatdsok, a csaladsegité szolgaltatasok, és az id6sbentlakdsos intézmények teriiletén a
szakmai folyamatok leirdsa, atlathatdsaguk biztositasa, mérhetGséglik megteremtése, roviden: az informatikai
fejlesztés szakmai el6készitése. Jelen dokumentum a mddszertani fejlesztés kapcsan nemcsak a kiilonb6z6
tevékenységeket irja le egységes mddon orszagos érvényességgel, hanem a mérhetéséget és a rugalmas
valtoztathatdsagot biztositd kozponti elektronikus drlaprendszert is tamogatni kivdnja. A dokumentum
jelenlegi formajat a kilonboz6 terileteken zajlé mihelymunkak soran nyerte el. A megbeszéléseken a szakmai
folyamatok leirasat a pillér altal megbizott terileti szakértSk, a folyamatok modellezését (abrazoldsat) pedig
folyamatszabdlyozasi szakért6k (p2m Consulting Kft.) végezték. A munkat a tevékenységadminisztracios pillér
teamje szervezési, koordindciés munkajaval segitette.

! TAMOP 5.4.1 kiemelt projekt: ,Szocidlis szolgdltatdsok modernizdcidja, kézponti és teriileti stratégiai tervezési kapacitdsok
megerdsitése, szocidlpolitikai déntések megalapozdsa”
> TAMOP 5.4.2 kiemelt projekt: ,,Kézponti Szocidlis informdcids fejlesztések”
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»A Szoc. tv. meghatdrozdsa szerint csalddsegités a szocidlis vagy mentdlhigiénés problémak, illetve egyéb

krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csalddok szamara az ilyen helyzethez vezet6 okok
megelGzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megbrzése céljabdl nyujtott
szolgdltatas. 1990-t6l a funkcid ellatasa csalddsegit6 szolgdlat néven tortént (KSH 2008. 36. o.). A
csaladsegités céljai és eszkozei rendkivil sokrétliek, melyek a tdrsadalmi segités és tamogatds széles

III

spektrumat olelik fel.” (Mester; 2010) A csalddsegités teriilete az egyetlen olyan Tevékenységadminisztracids

fejlesztés altal érintett szocialis teriilet, amelyet a Szocialis torvény (1993. évi lll. torvény ,a szocialis
igazgatdsrol és szocidlis ellatdsokrdl”) az alapszolgdltatdsok kozt nevesit.

A folyamatmenedzsment jelentGsége

A folyamatok leirdsanak rendkivili el6nye, hogy tobb, a terlilethez kivaléan ért6 tapasztalt ember
egyuttmikodésével all 6ssze a munkacsoportos megbeszélések soran. A szokvanyos tevékenységmenetek
lejegyzésén tul kiterjed olyan részletekre is, amelyekre altaldban a napi munkavégzés soran nem figyellink,
nem gondolunk. Els6sorban a jogszabalyok altal meghatarozott tevékenységek és folyamatok leirdsara
torekedtiink, de nem kerilhettik el azokat sem, amelyek a napi gyakorlatban rendszeresen el6fordulnak. Az
elkészilt folyamatleirdsok igy valhatnak segitGjévé, irdnymutatéjavd munkdnknak. Ez egyben azt a nem
elhanyagolhatdé tényt is jelenti, hogy a folyamatleirdsok alkalmasak egy Uj munkatdrs hatékony bevezetésére a
napi gyakorlatba.

A szocidlis szolgaltatdsok modernizacidjanak (TAMOP 5.4.1.) keretében a tevékenységadminisztracids pillér
egyik feladata a szakmai folyamatok informatizdlasanak el6készitése. Azaz a torvény altal meghatdrozott
adminisztraciot igénylé szakmai tevékenységek esetében a rogzitendé adatok kérdéseinek Osszegydjtése,
rendszerbe szedése, minGségi és statisztikai mutatdinak folyamatokhoz kapcsoldsa. Mindezen ismeretek
felhasznaldsaval informatikusok fogjak kifejleszteni azt a szoftvert, mely reményeink szerint megkdnnyiti,
leroviditi az dgazatban dolgozé szakemberek adminisztracids tevékenységét a napi munkavégzéstdl kezdve az
idGszaki statisztikai jelentésekig.

A kérdéscsoportok 0Osszefiiggéseinek, kapcsolddasainak atlathatdsagahoz értelemszerlien valasztottuk a
folyamatleirast, valamint a folyamatleirassal korrelald, a folyamatokat jol tikr6z6, azokat szemléletessé tevé
grafikus dbrazoldsi mdédnak a folyamatabrat. Ezzel a mddszerrel tudjuk leginkdbb el6segiteni a fejlesztend6
szoftver kapcsoléddsi haldjanak elkészitését, az egyes folyamatok egymdshoz kapcsoldédasat, valamint a
fejleszt6 informatikusok munkajat.

A folyamatabra lényege, hogy a folyamatot, tevékenységsort, az egyes |épéseket 6ndllé egységeknek tekintve
egy zart geometriai alakzatban dbrdazolja. Az egyes elemeket a |épések egymdsutanjanak megfelel6en nyilakkal
kotik oOssze. A folyamatdbra segitségével egyszerlien és szemléletesen irhatunk le adatfeldolgozasi
folyamatokat, igy tehet6 szemléletessé a szamitogépre irt programok m(ikddése is. A program-folyamatdbra
egyes lépései az egyes utasitasok vagy utasitascsoportok leirasdara hasznalt legdltaldnosabb jelolésformak.

A folyamatabrak egy finn fejlesztésii szoftver, a QPR ProcessGuide segitségével késziltek. Maga a rovidités
(Quality. Processes. Results.) szlogenként is felfoghatd (MinGség. Folyamatok. Eredmények.), hiszen a
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gazdasdgban és az oktatasban egyarant hasznalatos folyamatszabalyozds és -fejlesztés célja az egyes
munkafolyamat-lépések és a felelds szervezetek/személyek azonositasa, az egyes fliggGségek feltérképezése,
ezdltal a munka hatékonysagdnak, min&ségének novelése. A szoftver képes a folyamathierarchia
megjelenitésére, az egyes be- és kimeneti pontok abrazoldsdra, az informaciéos dokumentumok (pl. levél,
feljegyzés), felel6sok (pl. csalddgondozd) és munkafazisok listazasara, grafikus fellletén pedig — akarcsak egy
weboldal linkjeire kattintva — egyik folyamatabrabdl a masikba juthatunk a kapcsoldddsi pontokon keresztiil.
Jelen dokumentum a QPR ProcessGuide szoftverbdl kinyert Ugynevezett riport, mely megmutatja az abrakat,
valamint a hozzajuk tartozé 6sszes informaciot és leirdst tablazatos formaban.

Az abra leggyakoribb eleme a doboz, amely a folyamat

. . a tevékenysé lépéseire, tevékenységeir |. FelsG részében
Csaladgondozé | <= 2 tevek ység egyes epesele te ,e enységeire uta : eso’ és (lebe
az adott tevékenység kozvetlen felelése talalhatd. Ez
. a tevekenység . . . . o . s
Cﬁelekvesij:erv megnevezése altaldban az a személy, aki a kérdéses funkciot
kidolgozasa ténylegesen elldtja. Sziikség esetén az a munkatdrs
@|< 1 informacios elem(ek)

kerillhet ide, aki a tevékenységet végz6t kijeloli.

A doboz also felében a folyamatlépés megnevezése szerepel, amely roviden és egyértelmdien leirja az adott
lépésben végzendd tevékenységet. Amennyiben ez a tevékenység nem egyértelmd, vagy nem irhaté le
roviden, Ugy egy hosszabb magyardzat, a leirds ad ra tampontot. Ez az dbraban nem lathato, csak a hozza
tartozo tablazat szoveges, leird részében.

A doboz jobb alsé sarkdban egy kis (i) jel taldlhato (l. lenti dbra), amely az ugynevezett informdaciés elemeket
tartalmazza. Mi informécids elemként, ha volt ilyen, a folyamatlépéshez kapcsolddd adminisztracids
dokumentum megnevezését jegyeztik fel.

A doboz bal fels6 sarka felett a folyamat és a folyamatlépés

 Kapcsolatfelvétel a bantalmazottal  sorszéma lathatd. Az abra egyes elemeit ennek segitségével
(CSSK 11. Bantalmazas eszleleése)

tudjuk azonositani az abrat kovet6 tablazat megfeleld soraival. A

tablazat egy sora ezek szerint egy tevékenységet jeldl. Ezt latjuk a

tipus oszlopban. A sor elemei pedig rendre 6sszeparosithatdak a

Y

D Esetgazda kijelélése
(CS5K 02. Esetfelvétel) doboz egyes elemeivel: folyamatlépés megnevezése, leirds,

felelbs, dokumentum megnevezése.

Felmérés, gsaladgondozasi folyamat

I 31 L 4 . el . ] L

| csaladgondozé Néhol azt l|athatjuk egy-egy abraban, hogy a nyil karikaban

I végzdidik, vagy abbdl indul. Ezek a karikak azt jelzik, hogy az adott

I Cil?'delivésijiew lépés egy masik folyamathoz kapcsolddik. A karika mellett a
idolgozasa . L. . . . ,

: ® folyamat és a folyamatlépés megnevezése is lathato. A

fejlesztendd adminisztracios szoftvernek is kovetnie kell ezeket a
lehetséges utvonalakat.
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Az dbrdban a tobb dobozt kdrbevevd szaggatott vonal azokat a tevékenységeket foglalja csoportba, amelyeket
egy id6ben, egyszerre, Osszetartozéan érdemes adminisztralni. Az elkészil6é szoftverben ezekhez a
tevékenységekhez egy (rlap, egy szamitogépes oldal, vagy ablak fog tartozni.

Csaladsegito szolgalat Rendorség

Aelzés fogadasa 11.1 i

I

' Rendorség I
! Intézkedés a jelzésre -

I csaladlatogatas (CSSK 07.

I

I

Renddrség értesiti a |
csaladsegitd szolgalatot

L}
|
I
I
I
1
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I
|
I
|
|
|
I
I
I
|
Csaladsegitd jelzérendszerének I
I
! I
' @ .
I
I
I
1
|
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I
1
|
I
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1
|
I
I
I
1
|
|
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mikodtetése)

)

[
[ 11.2

Csaladgondozo

Jelzés fogadasa

—_——— o —— —

A folyamatabra fligg6leges irdnyban is tagolddik, azaz egyfajta oszlopok képz6dnek attdl fliggéen, hogy mely
intézmények keretén belil zajlanak a folyamatlépések. A fenti példaban a lakossagi tdjékoztatd(k) készitése
tevékenység mindhiarom felels intézményben megjelenik (Fenntartd, Regionalis szocidlis maddszertani
intézmény, Iddsbentlakdsos intézmény), am az intézményekben dolgozdk felelGsségi kore mds és mas lesz
(vezet6; intézményvezetd).

Tobb abraban is lathatd a dobozok kozott egy-egy

rombusz. Ez minden esetben dontési pontot jeldl. Itt

liesilnek
egylttmikodes
megallapodasban
vallaltak?

NEM olyan kérdésnek kell szerepelnie, amelyre egyértelm
-~ igen/nem valasz adhatd. Lényeges pont ez mind a

szocialis, mind a gyermekvédelmi szakember szamara,
mert ebben a |épésben dontést kell hoznia. A dontés

Csaladgondozo felelGsét feltlintettiik a rombusz alatt. Fontos jeldlés ez
IGEN a szoftverkészitének is, mert itt kettévalik az (rlap, s a

LT T T o vdlaszoktol fugg6en mas tartalmakkal fog folytatédni az
Ertékelés, lezaras adminisztracids tevékenység, Uj ablakoknak kell majd
3.8 3.9 v megjelennitik. A rombusz informdaciéhordozé elemei

azonosak a dobozéval.
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A QPR ProcessGuide-ban elkészitett folyamatabrdk rendszere a folyamattérképpel kezdédik. Ez egyfajta
tartalomjegyzék szerepét is betolti ebben a szoftverben, s az adott elemre |épve (kattintva) megnyilik a hozza
tartozé folyamat abraja. Szamunkra, akik nyomtatdsban olvassuk, vagy éppen interneten keresztil a
kovetkez6 dokumentumot, marad a hagyomdnyos tartalomjegyzék, s lapozunk, vagy a Ctrl billenty(
segitségével taldljuk meg a kivant oldalakat.

J6 olvasast mindenkinek!

Felhasznalt irodalom:

Goldmann Robert — Mester Ddniel — Mod Péter: Szocidlis dgazati informacios stratégia. In.: KAPOCS, VII.
évfolyam 39. szam 2008.

Mester Ddniel (szerk.): A szocidlis szolgaltatasi rendszer folyamatai 2002—-2007 kozo6tt; Szocidlpolitikai és
Munkaligyi Intézet, Budapest, 2010.

1993. évi lll. torvény , A szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokroél”.
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CSSK 08. Anyagi nehézségekkel kiizdék szamara tanacsadas

Csaladsegit6 szolgalat

O Kizérélag anyagi természet(i-e a probléma? (CSSK
02. Esetfelvétel)

Kizardlag anyagi

D természetii-e a
probléma? (CSSK 02.
Esetfelvétel)

Csaladgondozd

Altaldnos tajékoztatés a
anyagi nehézségekkel
kiizd6k részére
nyUjthatd
szolgaltatdsokrdl,
elldtasokrol

#gyintézés 3sgén
elérni kivant
zolgdltatas, ellatd

NEM

2 s
B O A kliens hozott problémajanak
a megismerése, feltardsa (CSSK

02. Esetfelvétel)

Csaladgondoz6 Csaladgondozd

A kliens tovabbi
probléma feltarasba
nem bocsatkozik s

Tovabbi problémak
feltérasa

8.6
Csaladgondozé
A kliens erésségeinek é

a pozitivumok
szambavétele

8.7
Csaladgondozé

A kliens helyzetének
megfogalmazasa a
feltart 6sszes problémal
és az Gsszes pozitivum

szédmbavételével @

8 \ A 3
~ N

Oldal1
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[Cselekvési térv kialakitasa s.g

Csaladgondozo6

Cselekvési terv
kimunkalasa a
megfogalmazott
problémak fontossagi
sorrendjében, a
tennivaldk, a felelésok
és hatarid6k
rogzitésével

8.9

NEM

kliens szeretn
egylttm{ikodési
allapodast kg

8.10

Csalad dozé

Csaladgondozé

A kliens a feltarast
koveten nem kivan a Csaladgondoz6
megoldéasban
egyuttm{ikodni, esetleg| Egyuttm{ikodési
onalldan, segitség nélkj megallapodas
akar tovabbhaladni megkotése
a @ g

| . ¢

ity e s S s et 547

Csaladgondoz6 Csaladgondozé

A megoldasi tervben
megnevezett
szakemberekkel, mas
szereplékkel a kapcsola
felvétele,
egyuttm(ikodés

)

A kliens csaladtagjainak,
a megoldasban érintett
személyeknek (baratok,
ismerGsok stb.)
bevonésa
\. &

Csaladgondozd

A cselekvési terv
végrehaijtasa,
csaladgondozas

Sziikséges a IGEN

cselekvési terv
médosita'y
@

Csaladgdndozé
8.16 NEM

Csaladgondozé6

A cselekvési tervben
szereplG, az anyagi
nehézség megoldasabary

szilkséges ligyintézég

A ,

Csaladgondoz6 z5,1'\Italénos tajékoztatds az anyagi nehézségekke
kiizd6k részére nyujthatd szolgaltatasokrdl,
ellatasokrol (CSSK 09. Anyagi nehézségekkel
A tandcsadé folyamat kiizd6k szamdra iigyintézés)
lezarasa, esetértékelés

2

Oldal2
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Folyamatlépés Tipus Leiras FelelGs Dokumentum
megnevezése megnevezése
8.1 Altaldnos tajékoztatas | Tevékenység | Tajékoztatds az anyagi nehézségekkel kiizdék Csaladgondo
az anyagi nehézségekkel részére nyujthato szolgaltatasokrdl, 26
kiizd6k részére nyajthatd ellatasokradl, és sziikség esetén parhuzamosan
szolgaltatasokrdl, egyéb szolgdltatds felajanlasa.
ellatasokrol
8.2 Az ligyintézés soran Dontés A szolgdltatasok, ellatasok igénybe Csaladgondo | Igazolas
elérni kivant szolgaltatas, vehet&ségénél folytatddik a folyamat 76 Forgalmi naplé
ellatds igénybe vehet6-e? (igénybevételi feltételek vizsgdlata). Esetnaplé
8.3 A kliens tovabbi Dontés Csalddgondo
problémafeltarasba 26
bocsatkozik?
8.4 A kliens tovabbi Tevékenység | A csaladgondozd Iat még tovabbi problémat, Csaladgondo | Esetnapld
probléma feltarasba nem de a kliens egyértelm(ien elzarkdzik azok 26
bocsatkozik feltarasatdl. Ekkor a csaladgondozé kifejezi

eltérd véleményét, amit irdsban is rogzit, de a

kliens szandékanak megfelel6en az addig

feltart probléma megoldasan dolgozik, ad

tandcsot a kliensnek.
8.5 Tovabbi problémdk Tevékenység | A kliens elmondasabdl kiindulva tovabbi Csaladgondo | Esetnapld
feltarasa érintett teruletek, problémak feltarasa, a 20

szocialis esetmunka szabdlyainak

alkalmazasaval.
8.6 A kliens erdsségeinek és | Tevékenység | A kliens jelen helyzetben hajlamos a pusztan Csaladgondo | Esetnapld
a pozitivumok negativ latdsmaodra, ezért sziikséges a meglévé | z6
szambavétele erdsségek és eréforrasok szambavétele.
8.7 A kliens helyzetének Tevékenység | A helyzet redlis megfogalmazasa, lehetbség Csaladgondo | Esetnapld
megfogalmazasa a feltart szerint érzelemmentesitése, az esetnapldban 26
Osszes probléma és az vald rogzitése megnyitja az utat a cselekvési
Osszes pozitivum terv elkészitése felé.
szambavételével
8.8 Cselekvési terv Tevékenység | A klienssel egylttm(ikédésben, az altala Csaladgondo | Esetnapld
kimunkalasa a felallitott fontossagi sorrend rogzitése. Ha 20 Cselekvési terv
megfogalmazott problémak szlikséges, mds szakemberek és szolgdltatdk Forgalmi naplé
fontossagi sorrendjében, a megnevezése is megtorténik a tervezés soran,
tennivaldk, a felel6sok és az 6 bevonasuk folyamataval egytt. A
hatarid6k rogzitésével cselekvési terv aldirasa a kliens és a

csaladgondozod részérdl.
8.9 A kliens szeretne Dontés Csaladgondo | Cselekvési terv
egyuttmkodési 20
megallapoddst koétni?
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Folyamatlépés Tipus Leiras FelelGs Dokumentum
megnevezése megnevezése
8.10 A kliens a feltarast Tevékenység | A kliens szandékanak irasos rogzitése, a Csaladgondo | Esetnapld
koévetden nem kivén a tanacsadds lezardsa azzal a megjegyzéssel, 26 Forgalmi naplé
megoldasban hogy a kliens sziikség szerint
egylttmkodni, esetleg visszakapcsolddhat a tanacsadasba.
onalldan, segitség nélkdil
akar tovabbhaladni
8.11 Egylittmdkodési Tevékenység Csaladgondo | Egyuttm(ikodési
megdllapodas megkotése 26 megdllapodas
Esetnaplo
Forgalmi naplé
8.12 A kliens Tevékenység | Az anyagi problémak keletkezése és kezelése Csaladgondo | Esetnapld
csaladtagjainak, a mas személyekhez is kapcsolddhat, akiket a 20 Levél
megoldasban érintett kliens beleegyezésével szilkséges bevonni a Forgalmi naplé
személyeknek (baratok, megoldasi folyamatba. A probléma okat o )
ismer@sok stb.) bevonasa t6bbszor nem a csaladsegit6hoz forduld kliens Terepnyilvantartas
okozza, hanem mas személy. Meghatalmazas
8.13 A megoldasi tervben | Tevékenység Csaladgondo | Esetnapld
megnevezett 20 Adatvédelmi
szakemberekkel, mas szabalyok
szereplGkkel a kapcsolat
felvétele, egylittmikodés
8.14 A cselekvési terv Tevékenység | A cselekvési tervben szereplGk végrehajtjak Csaladgondo | Esetnapld
végrehajtdsa, feladataikat. A csaladgondozé munkajat 26 Forgalmi naplé
csalddgondozas tamogatja a szocidlis segitd, részfeladatokat -
Cselekvési terv
végez. Esetmunka folytatddik, sziikség szerint
tobb taldlkozéassal a kliens és a csaladgondozdé
kozt. Itt kapcsolddik a folyamat a
Csaladgondozas folyamathoz.
8.15 Sziikséges a cselekvési | Dontés Csaladgondo | Cselekvési terv
terv modositasa? 26
8.16 A cselekvési tervben Tevékenység | A kliens altal elérhetd pénzbeli, természetbeni | Csalddgondo | Esetnapld
szerepl6, az anyagi juttatdsok, személyes gondoskodas 26 Forgalmi naplé
nehézség megoldasaban megigénylése, adomanyok elérése, munkahely
szlikséges Ugyintézés szerzése, jovedelem novelése. Itt kapcsolddik a
folyamat kdzvetleniil az Anyagi nehézségekkel
kiizd6k szamara lGgyintézés folyamathoz.
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Folyamatlépés Tipus Leiras FelelGs Dokumentum
megnevezése megnevezése
8.17 A tandacsado folyamat | Tevékenység | Az anyagi nehézség megoldddott, vagy a kliens | Csaladgondo | Esetnapld

lezarasa, esetértékelés

képessé valt annak segitség nélkili kezelésére,
elkeriilésére, illetve a kliens nem
egylttm(kods. A folyamat lezardsa a szakmai
vezet6 egyeztetésével torténik.

z0

Forgalmi naplé

-11-
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Anyagi nehézségekkel kiizd6k szamara tanacsadds

Ssz. | Urlap mez6 megnevezése Urlap mezé tipusa Urlap mez6 tartalma Urlap mezé leirasa
Felmérés, probléma meghatarozasa
1 | Szolgaltatasba keriilés datuma Datum éééé.hh.nn
Szabadon megnevezett okok (pl. kevés
bevétel, sok a fogyaszto a csaladban, nagy
Anyagi nehézség kliens altal megnevezett N haz, kélcson, szenvedély, képzetlenség,
2 . Szbveg et 2 .
okai munkanélkiliség, tarsadalom stb.).
Azt rogziti, ahogy a kliens a maga helyzetét
latja, és annak okait.
Az elérni kivant szolgdltatas, ellatas igénybe S Igen valasz esetén a 7. sz. mezd kovetkezik.
3 Y Logikai (I/N) , , L .
vehet6-e? Nem vdlasz esetén a 4. sz. mez8 kdvetkezik.
.. et S . o Igen vdlasz esetén 5. sz. mez8 kovetkezik.
4 | Sajat szolgdltatdsba iranyithato-e? Logikai (I/N . , P .
) & Y & (I/N) Nem valasz esetén a 6. sz. mez6 kovetkezik.

-12-
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Ssz. | Urlap mez6 megnevezése Urlap mezé tipusa Urlap mez6 tartalma Urlap mezé leirasa

informacidszolgaltatas;
prevencids program; szocialis
életvezetés és mentalhigiénés
tanacsadas; anyagi
nehézségekkel kiizd6k szamdra
tanacsadas; egyéb ligyintézés,
esetmenedzsment;
csaladgondozas; egyéni
terapias program; csoportos
program; aktiv koruak ellatasa;
addssagkezelés; egyéb,
éspedig...

5 | Tovabbiranyitas sajat szolgaltatasba Listabdl valaszthatd (tobb)

gyermekjolét; id6sgondozas;

Tovabbirdnyitds intézményen kivili egyéb szocidlis; oktatas;

6 Lo Listabdl valaszthaté (tobb) . .
szolgaltatasba egészségligy; munkaigy;
egyéb, éspedig...
7 | Egy lakasban él6 személyek szama Szam
8 Név Szoveg Vezeték, keresztnév és utéonév
9 | Sziletési hely, id6 Szoveg Informacid birtokaban toltend6 mezd.

hazastars; volt hazastars;
élettars; volt élettars; gyermek;
10 | Rokoni kapcsolat a klienssel Listabdl valaszthato (egy) nagyszil6; unoka; testvér;
unokatestvér; nincs rokoni
kapcsolat; egyéb, éspedig...
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Ssz.

Urlap mez6 megnevezése

Urlap mezé tipusa Urlap mez6 tartalma

Urlap mezé leirasa

11

Lakasban tartézkodas mindsége

tulajdonos; résztulajdonos; egy
haztartasban él6; kilon
haztartasban él6; bérlg;
albérlG; csaladtag; szivességi
lakdshasznald; jogcim nélkiili;
egyéb, éspedig...

Listabdl valaszthatd (tobb)

12

Jovedelem tipusa

munkavégzés; nyugellatas;
nyugdijszer( rendszeres
szocialis ellatds; gyermek
ellatasahoz kapcsolddo;
6nkormanyzat és munkaigyi
szervek altal folydsitott ellatas;
egyéb rendszeres pénzellatas;
nincs; egyéb

Listabdl valaszthatd (tobb)

A 13-24. sz. mezG6k kozil csak a listdban
jelolt tipusok jelennek meg.

13

Munkavégzésbdl szarmazo jovedelem
fajtaja

munkabér; alkalmi munka;

Listabdl valaszthatd (tobb) L 0. .
tadppénz; egyéb, éspedig...

Informacio birtokaban téltendé mezé.

14

Munkavégzésbdl szarmazo jovedelem
Osszege

Szam

Informacio birtokaban téltendé mezé.
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Ssz.

Urlap mez6 megnevezése

Urlap mezé tipusa

Urlap mez6 tartalma

Urlap mezé leirasa

15

Nyugellatasbdl, vagy nyugdijszeri
rendszeres szocialis ellatasbdl szarmazo
jovedelem fajtdja

Listabdl valaszthatd (tobb)

oregségi nyugdij; rokkantsagi
nyugdij; oregségi jaradék;
Ozvegyi jaradék; novelt 6sszegli
oregségi; munkaképtelenségi
és Ozvegyi jaradék; dzvegyi
nyugdij; baleseti tappénz;
baleseti rokkantsagi nyugdij;
hozzatartozéi baleseti
nyugellatas; rendszeres
szocialis jaradék; banyaszok
egészségkarosodasi jaradéka;
rokkantsagi jaradék; atmeneti
jaradék; rendszeres szocialis
jaradék; egészségkarosodasi
jaradék; vakok személyi
jaradéka; rokkantsagi jaradék;
kozponti szocialis segély;
hazastdrsi potlék; hazastars
utan jaré jovedelempotlék;
nemzeti helytalldsért
elnevezésli potlék; nemzeti
gondozasi dij; hadirokkant
jaradék; hadiozvegyi jaradék;
hadiarva jaradék;
hadigondozott csaladtag
jaradéka; egyéb, éspedig...

Informacio birtokaban téltendd mezd.
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Ssz. | Urlap mez6 megnevezése Urlap mezé tipusa Urlap mez6 tartalma Urlap mezé leirasa
Nyugellatasbdl, vagy nyugdijszeri
16 |rendszeres szocialis ellatasbdl szarmazé Szam Informacid birtokaban téltend6 mezd.
jovedelem 6sszege
TGYAS; GYED; GYES; GYET;
(s s e csaladi potlék;
kell h I | !
17 G]}/:.;?ae elltasahoz kapcsolods jovedelem Listabdl valaszthatd (tébb) gyermektartasdij; arvaellatds; | Informacio birtokaban toltend6 mezd.
13 anyasagi tdmogatas; egyéb,
éspedig...
18 F:iyermek elltdsahoz kapcsolods jovedelem Szam Informacid birtokaban téltend6 mezd.
Osszege
rehabilitacids jaradék;
id6skoruak jaradéka;
rendszeres szocialis segély;
apolasi dij; RAT; allaskeresési
Onkormanyzat és munkaliigyi szervek &ltal T e jaradék; allaskeresési segély; (e . .. . "
19 - (s e Listabdl valaszthatd (tobb) 4 . , Informacid birtokaban téltend6 mezd.
folydsitott ellatasok fajtaja keresetpotld juttatds; egyéb az
1991. évi IV. torvény
(Foglalkoztatasi torvény)
alapjan folyédsitott pénzbeli
ellatas; egyéb, éspedig...
20 Onk(l)r,manyza’t ?S mL{nkaugyl szervek altal Szam Informacid birtokaban téltend6 mezd.
folydsitott ellatasok 6sszege
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Ssz. | Urlap mez6 megnevezése Urlap mezé tipusa Urlap mez6 tartalma Urlap mezé leirasa
munkaképtelenségi jaradék;
atmeneti jaradék;
hadigondozottak és nemzeti
Egyéb ren r Anzellatasbdl szarmazé n dnzbeli ellatasai;
51 | E8vébrendszeres pénzellatasbol szarmazo | .4 o\ dlacthats (tobb) gondozottak pénzbeli elldtdsai; || ¢\ i birtokaban toltends mezs.
jovedelem fajtéja az 1408/71/EGK tandacsi
rendelet alapjan kiilféldi szerv
altal folydsitott egyéb azonos
tipusu ellatas; egyéb, éspedig...
Eavé . T .
22 “fgyeb rendfzeres pénzellatasbol szarmazo Szam Informacid birtokaban toltend6 mezd.
jovedelem Osszege
6sztondij; ingatlan
23 | Egyéb bevétel fajtaja Listabdl valaszthatd (tobb) erte!<e.5|tlesebol fzarma'zc.); Informacid birtokaban téltend6 mezd.
csaladi tamogatas; barati
tdmogatas; egyéb, éspedig...
24 | Egyéb bevétel 6sszege Szam Informacid birtokaban toltend6 mezd.
25 | Egyiitt 616k Hsszes bevétele S74m Aut9|:11at|kusan szamolja a 13-24. sz. mez6k
alapjan.
s , . Automatikusan szdmolja: 25. mez6 / 7.
26 | Egy f6re jutd Osszes bevétel Szam mezé ! /
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Ssz. | Urlap mez6 megnevezése Urlap mezé tipusa Urlap mez6 tartalma Urlap mezé leirasa
lakbér; elektromos szolgaltatas
dija; gdzszolgaltatas dija; viz-,
csatornaszolgdltatas dija;
szemétdij, tdvhd szolgdltatas
dija; k6z0s koltség; lakdscélu
e i e T, s kolcson torlesztd részlete; A 27. sz. mez8ben a listaban jeldlt kiadas
27 | Havi kiadas fajtaja Listabdl valaszthatd (tobb) Ll b « , ) J
egyéb kolcson torlesztd tipusok jelennek meg.
részlete; élelmiszer; ruhazat;
egészségligyi ellatas dija; kabel
szolgaltatas dija; telefon;
internet; utazasi koltség;
egyéb, éspedig...
28 | Havi kiadas 6sszege Szam
. Automatikusan szamolja a 25. és a 27-28. sz.
29 | Egyenleg Szam . i
mezG6k alapjan.
mZ
30 | Lakdsnagysa Szam . . i .
Eysag A lakdsnagysag m2-ben torténé megaddasa.
31 | Kliens erGsségei Szoveg Fizikai, mentalis, kapcsolati
32 | Kliens gyengeségei Szoveg Fizikai, mentalis, kapcsolati
Név (vezeték, keresztnév, és uténév),
. e s . kapcsolat jelzése
33 | Lehetséges segit6k (segitd kérnyezet) Szoveg P J

Az anyagi nehézség leklizdésben segitséget
nyujték felsorolasa.
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Ssz. | Urlap mez6 megnevezése Urlap mezé tipusa Urlap mez6 tartalma Urlap mezé leirasa
Név (vezeték, keresztnév, és utdnév),
. . kapcsolat jelzése
34 | Hatraltatd kornyezet Szbve . e . s . .
¥ & Az anyagi nehézség leklizdést hatraltatok
felsoroldsa.
Szabadon megnevezett okok (pl. kevés
bevétel, sok a fogyaszto a csaladban, nagy
. - (. . haz, kolcson, szenvedély, képzetlenség,
Anyagi nehézség feltards utan megnevezett . Lt x B v, Kep &
35 okai Szbveg munkanélkiliség, tarsadalom, stb.).
A fent feltart ismeretek alapjan a problémak
Osszegy(jtése, meghatdrozdsa. KotelezGen
toltendd mezé.
Cselekvési terv kialakitasa
36 | Van-e cselekvési terv? Logikai (I/N) Igen valasz esetén a 37. sz. mez6 kovetkezik.
37 | Cselekvési terv datuma Datum éééé.hh.nn
38 | Van-e egyuttm(ikodési megdllapodas? Logikai (I/N) Igen valasz esetén a 39. sz. mez6 kovetkezik.
39 | Egylttmikddési megallapodas ddtuma Datum éééé.hh.nn
Tanacsadas
40 | Klienssel valé taldlkozas datuma Datum éééé.hh.nn
intézményen belil; kliens
41 | Klienssel valé taldlkozas helyszine Listabdl valaszthato (egy) otthonaban; mas, intézményen
kivili helyszinen, éspedig...
Klienssel valé talalkozds tapasztalata, . A klienssel valé talalkozas tapasztalatainak
42 Hosszu szbveg

esetnapld

-19-
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Ssz. | Urlap mez6 megnevezése Urlap mezé tipusa Urlap mez6 tartalma Urlap mezé leirasa
43 | Intézkedés datuma Datum éééé.hh.nn

Intézkedés rogzitése (a cselekvési tervben
meghatarozott feladatok, cselekvési terv és

44 | Intézkedés, esetnapld Hosszu széveg . Y e . , s
egyuttmikodési megdllapodds mdodositasa,
stb.).

Igen valasz esetén a 37. sz. mez6 kovetkezik.

45 | Sziikséges-e a cselekvési terv mddositasa? Logikai (I/N) Nem viélasz esetén a 46. sz. mezd
kovetkezik.

. o Igen vdlasz esetén a 39. sz. mez6 kdvetkezik.
Sziikséges-e az egylittmdikodési &

46 ) . o s Logikai (I/N Nem valasz esetén a 47. sz. mez6
megallapodas mdédositdsa? gikai (I/N) Kvetkezik
Ertékelés, lezaras
C e s , éééé.hh.nn
47 | Lezaras datuma Datum

Tandacsadas megsz(inésének datuma.

sikeres egyluttmikodés, tjabb
probléma nem merdlt fel;
egylittmd{kodés hianya;

48 | Lezards indoka Listabdl valaszthaté (tobb) tovabbiranyitds mas
szolgaltatasba; tovabbiranyitas
mas intézménybe; a kapcsolat
megszakadt; egyéb, éspedig...
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. . " Mutato definicidja (szamitasi, képzési Mutato Adatforras: folyamat . L . .
Mutatészam megnevezése P -y . ., Adatforras: (irlap mez6(k) Megjegyzés
madja) mértékegysége trlap
Az adott intervallumban a
folyamatba kerdilés
1. Szolgéltatasba keriilés datuma + ha nem az adott
. . e . o 3 ; intervallumban kerdlt a
Anyagi tanacsadast igényl6k e e i el Anyagi nehézségekkel datuma; rilt
i Anyagi tandcsadast igénylSk szama az L o folyamatba, de még nincs
szama az adott e fé kiizd6k szamara e
i adott idGintervallumban , , lezadras ddtuma + ha nem
idGintervallumban tandcsadas .
az adott intervallumban
47 Lezdrds dé kerilt a folyamatba, de az
- Lezaras datuma adott intervallumban van
lezaras ddtuma
A szolgaltatast igénybe vevék et et L Anyagi nehézségekkel
& , & y . A szolgaltatast igénybe vevék » "y g _y 8 . , .. i i i
jovedelemtipus szerinti , - . fé kiizd6k szamara 12. Jovedelem tipusa Osszesitve tipusonként
. jovedelemtipus szerinti bontdsban . .
bontdsban tandcsadas
A szolgaltatdst igénybe vevék ety L Anyagi nehézségekkel .. , Osszesitve tipusonként
A szogaltatast igenybe A szolgaltatast igénybe vevsk 1 nyag nenczses 12. Jvedelem tipusa; 2. " oy /
jovedelemtipus szerinti , L , szazalék kiizd6k szamara . Osszes tandcsaddst
. jovedelemtipus szerinti megoszlasban . . mutatdszam L "
megoszlasban tanacsadas igénybevevével
A szolgaltatast igénybe vevék | A szolgéltatast igénybe vevék kozil Anyagi nehézségekkel e
. § geny . g 8 y, s six ..y g . 8 25. Egy f6re jutd Gsszes .. ,
kozil adott jovedelemhatarok | adott jovedelemhatarok kézott él6 darab kiizd6k szamara bevétel Osszesitve
kozott él6 csaladok szama csaladok szama tanacsadas
ety L ety 2l Lo . .y 25. Egy f6re jutd 6sszes
A szolgdltatast igénybe vev6k | A szolgaltatdst igénybe vevék kozil Anyagi nehézségekkel bevétel: Interaktiv mezd Név szerinti listazas is
kozil adott jovedelemhatarok | adott jovedelemhatarok kézott él6 szazalék kiizd6k szamara ! !

kozott él6 csaladok aranya

csalddok aranya

tanacsadas

ahol az adott jovedelem
hatérokat lehet megadni

javasolt!
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. . " Mutato definicidja (szamitasi, képzési Mutato Adatforras: folyamat . . ” . .
Mutatészam megnevezése P -y . ., Adatforras: (irlap mez6(k) Megjegyzés
madja) mértékegysége trlap
27. Havi kiadas fajtaja
A szolgdltatast igénybe vevék | A szolgaltatast igénybe vevék Anyagi nehézségekkel
kiadasainak 6sszege kiadasainak Osszege Ft kiizd6k szamara
kiadastipusonként kiadastipusonként tanacsadas
28. Havi kiadas 6sszege
A szolgaltatast igénybe vevék | A szolgéltatast igénybe vevék Anyagi nehézségekkel . .
. ,g. . geny . ,g. . geny (s “y § _ & 7. mutatészam; 28. Havi
kiaddsainak 6sszege kiadasainak Osszege szazalék kiizd6k szamara o ..
o yxas , . , o ytoas ) , , . ) kiaddas 6sszege 0sszesen
kiadastipusonként ardnyositva | kiadastipusonként ardnyositva tanacsadas
. " . Anyagi nehézségekkel . .
Igénybe vev6k havi , L L .. 29. Egyenleg Gsszesen; 2. 28. egyenleg Osszesen
geny ) , A bevételek és kiaddsok egyenlege Ft kiizd6k szamara gY . & . gy. , & L /
egyenlegének atlaga . . mutatdszam Osszes igénybevevé szama
tandcsadas
Egyuttmikodési . L . . . P
gy , , L EgylttmUkodési megallapodassal Anyagi nehézségekkel .. )y
megallapoddssal rendelkezd y eoogb g y il 38. Van-e egyiittmdkodési . . .
, L, Y rendelkezd szolgaltatast igénybevevék f6 kiizd6k szamara . . Igen valaszok 6sszesitve
szolgaltatast igénybe vevik 3 . B} megdllapodas?
. szama tandcsadas
szama
A szolgaltatast igénybe Anyagi nehézségekkel . Y .
« g o g y . s . . ..y g _ & 40. Klienssel valé taldlkozas | .. ,
vevékkel tortént talalkozasok | A szolgdltatasban megjelentek szama darab kiizd6k szamara datuma Osszesitve
szama tandacsadas
Anyagi nehézségekke
Intézkedések szdma Intézkedések szdma darab kizd6k szdmara 41. Intézkedés datuma Osszesitve

tanacsadas
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. . " Mutato definicidja (szamitasi, képzési Mutato Adatforras: folyamat . - . .
Mutatészam megnevezése j, (. bl -y P P b Adatforras: (irlap mez6(k) Megjegyzés
modja) mértékegysége tirlap

A szolgaltatast igénybe vevSk | A szolgaltatdst igénybe vevék lezart Anyagi nehézségekkel 47. Lezaras datuma Kategdrianként dsszesitve
lezart eseteinek szama a eseteinek szama a lezaras indokai szam ktizd6k szamara L

(L . . . . , 48. Lezéras indoka
lezaras indokai szerint szerint tanacsadas
A szolgdltatast igénybe vevék | A folyamatok aranya a lezaras indokai Anyagi nehézségekkel 48. Lezéras indoka Lezarasok kategdrianként
lezart eseteinek aranya a szerinti bontasban az 6sszes szazalék kiizd6k szamdra 47. Lezaras datuma dsszesitve / Osszes lezaras

lezaras indokai szerint

lezarashoz viszonyitva

tandacsadas

Osszesitve

szama
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FEJLESZTESI TERYV

Folyamat megnevezése

Fogalom (folyamat (irlap
mez6 megnevezése)

Fogalom (folyamat (irlap mezé

tartalma listabal valaszthato
esetén)

Fogalom definicidja

Megjegyzés

Anyagi nehézségekkel kiizd6k
szamara tandcsadas

Olyan segit6 tevékenység, melynek soran az egyén,
a csalad az anyagi labilitasbdl a stabilitas irdnyaba
mozdul el. A folyamat f6bb szakaszai:
helyzetelemzés, problémafeltaras, megoldasi
stratégiak kidolgozdsa, a végrehajtas segitése.
Sziikség szerint mdas szakemberek és szolgaltatok
bevonasa.

Anyagi nehézségekkel kiizd6k
szamara tandacsadas

Egy lakasban é16 személyek

Mindazon személyek dsszessége, akik a lakasban
életvitelszerlen tartdzkodnak. Ide kell érteni
azokat, akiknek a lakcime, tartézkodasi helye a
lakdsban van, illetve a lakasban bejelentéssel nem
rendelkezd , de ott él6 személyeket is. (Pl. a
tulajdonos, illetve a bérl6 az albérlgjével,
agybérl6jével soha nem alkot k6z6s haztartast,
mindig kiilon haztartdsba tartoznak, azonban
hatassal vannak egymas miikodésére.)

Anyagi nehézségekkel kiizd6k
szamdra tanacsadas

Egyenleg

A bevétel és kiadas kiilonbsége egy hdnapra
szamolva. B6vebben: az egy lakasban él3 személyek
altal kil6nb626 jogcimen megszerzett pénzosszegei
Osszességének és az életvitelhez, a lakhatashoz, a
csalad sziikségleteinek fedezéséhez felhasznalt
kiadasoknak a kiilonbsége egy hénapra vetitve.
Amennyiben nem havi rendszerességli a bevétel,
illetve a kiadas, akkor 6 havi atlagot kell szamolni
(pl. alkalmi munkajovedelem, véllalkozéi
jovedelem). Ertéke lehet negativ is.
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Fogalom (folyamat (irlap mezé
tartalma listabdl valaszthaté Fogalom definiciéja Megjegyzés
esetén)

Fogalom (folyamat (irlap

Folyamat megnevezése L )
mez6 megnevezése)

A tandcsadasban részt vevd személy fizikai,
mentdlis, kapcsolati és kérnyezeti eréforrasainak
Osszessége, amelyek mozgdsitasaval ndvelni tudja
bevételeit, egyensulyban tartani anyagi biztonsagat.
A tanacsadasban részt vevé személy fizikai,
mentdlis, kapcsolati és kdrnyezeti adottsagainak,
magatartasanak, szokdsanak 6sszessége, amelyek
hatraltatjak és akadalyozzak abban, hogy novelni
tudja bevételeit, egyensulyban tartsa anyagi
biztonsagat.

Olyan személyek, szervezetek, akik

Lehetséges segit6k magatartasukkal, mikodésikkel kozvetleniil, vagy
kozvetve a kliens anyagi stabilitasat segitik el6.

Anyagi nehézségekkel kiizd6k

(2 . . Kliens erGsségei
szdmara tandcsadas

Anyagi nehézségekkel kiizd6k

. . , Kliens gyengeségei
szdmara tanacsadas gyengesee

Anyagi nehézségekkel kiizd6k
szamara tandacsadas

-25-



tevadmin

-26-



Szocialpolitikai és Munkalgyi Intézet
TAMOP 5.4.1. kiemelt projekt
Tevékenységadminisztracids pillér

http://modernizacio.hu

Elérhetéségiink: 1134 Budapest, Ttizér u. 33-35.
Postacim: 1391 Budapest, Pf. 244
Amennyiben projektiink szdmara kildene levelet,

a boritékra feltétlendil irja rd: TAMOP 5.4.1 — Készonjiik!
Telefon: 237-6700
Fax: 237-6753

A Tevékenységadminisztracios pillér elérhetGségei:
Telefon: 237-6726
E-mail: zoltan.soos@szmi.hu



