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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, dtldathatobb mikédésli 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
l[éphessiink a modern technika eszkozeivel. Lehetlség volt mar eddig is tobbféle program haszndlatéra,
melyek kozil némelyik konnyen kezelhet6, masok kevésbé, és kozottiik is el6fordulnak atfedések. Olyan
program azonban, mely feldleli szakmai tevékenységlink egészét, s mindenki szdmadra egyardnt elérhetd,
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 kertil6 TAMOP 5.4.1. kiemelt projekt tevékenységadminisztraciods 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 kilonbozd terileteken zajlé mihelymunkdk 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 szoruldé 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 terilethez kivaléan ért6 tapasztalt ember
egyuttmikodésével all 6ssze a munkacsoportos megbeszélések soran. A szokvanyos tevékenységmenetek
lejegyzésén tul kiterjed olyan részletekre is, amelyekre daltaldban a napi munkavégzés soran nem figyeliink,
nem gondolunk. Els6sorban a jogszabalyok altal meghatdrozott tevékenységek és folyamatok leirdsara
torekedtiink, de nem kerilhettik el azokat sem, amelyek a napi gyakorlatban rendszeresen el6fordulnak. Az
elkészilt folyamatleirdsok igy valhatnak segitGjévé, iranymutatdéjavd 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 egyszerlen 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 legaltaldnosabb 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

-3-



tevadmin

. TAMOP 5.4.1.
SYA Szocidlpolitikai és
Al Munkatgyi Intézet ) s Rt
. J 4 * *
Uy Megraorsatg |,

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. Szilikség 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
l[épésben 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 (I. lenti dbra), amely az ugynevezett informaciés 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 bantamazottal  sorszéma lathat6. 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 elkészilé 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
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mikodtetése)

)

[
[ 11.2

Csaladgondozo

Jelzés fogadasa

—_——— o —— —

A folyamatabra fligg6leges irdnyban is tagolddik, azaz egyfajta oszlopok képz6dnek attél 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, Id6sbentlakdsos intézmény), am az intézményekben dolgozdk felelGsségi kore mas 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 kezd6dik. 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 billentyl
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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Csaladsegito szolgalat

Esetgazda kijelolése
(CSSK 02. Esetfelvétel)

Esetgazda kijelolése
(CSSK 02. Esetfelvétel)

Csaladgondozo

Eseti segitségnyUijtas/
egyszeri tanacsadas

NEM

Csaladgondozé

Cselekvési terv

dolgozasa/egyiittmiikodgsi

megallapodés
megkdtése

A kliens

Beilleszkedési program
rogzitése, megallapodas
megkotése (CSSK 13. Aktiv
kortiak ellatasa)

Moratdrium visszavonasa
(CSSK 05. Addssagkezelés)

A beilleszkedési program lezarasa
(CSSK 13. Aktiv kortak ellatasa)

egyuttmiikodik?

Megallapodas a csoportban
valo részvétel kereteirdl és
feltételeirgl (CSSK 10.
Csoportos programok
szervezése)

Csoportmunka folyamata

j> (CSSK 10. Csoportos
programok szervezése)

Csaladgondozé

Egyéni szocialis/mentali

esetkezelés

Csaladgondozé

Ertékelés/ sziikség
esetén az
egyiittmiikodési
megallapodas

Csaladgondozé

Tovabbiranyitas

\ﬁ_@

Csaladgondozé

A tanacsadas
folyamatanak lezarasa
@
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Mas szolgaltatas
igénybe vehet6?

Kell visszajelzést
kiildeni?

liens felkeresi a szolgalatot
CSSK 02. Esetfelvétel)

Csaladgqgndozé Csaladgondozé

NEM

Visszajelzés a kiildé
szamara

Csaladgondozé

Utankdvetés
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Folyamatlépés Tipus Leiras FelelGs Dokumentum
megnevezése megnevezése
4.1 Eseti segitségnyujtas/ Tevékenység | Amennyiben a kliens ugy itéli meg, hogy az Csaladgondozd | Esetnapld
egyszeri tandcsadas életvitelében problémat okoz6 dontéshez a Forgalmi naplé
felvazolt alternativak k6zott megoldast talal,
tovabbi segitséget nem igényel, 6ndlléan
intézi, rendezi problémajat, nem indul
hosszabb gondozasi folyamat. Az eset
lezardsra kerdl.
4.2 Cselekvési terv Tevékenység | Amennyiben a probléma megoldasahoz Csaladgondozd | EgylUttmikodési
kidolgozédsa/egylttm(ikodé hosszabb k6z6s munka sziikséges, illetve a megallapodas
si megallapodas megkdtése kliens igényli a tovabbi segitséget a Esetnaplé
problémaja megoldasahoz, a cél elérése . .
j ] ] o Forgalmi naplé
érdekében a meghatarozott problémakat o
atgondolva prioritast allitanak fel, irasban Cselekvési terv
rogzitik a csalddgondozo és a kliens
feladatait, vallalasait, a megvaldsitds [épéseit
(eszkdz, mddszer, kitlizott hataridg), ennek
elfogadasat mindkét fél kozosen alairja.
4.3 A kliens Dontés Csaladgondozo
egyuttmukodik?
4.4 Egyéni Tevékenység | Megadllapodas szerinti esetmunka (tobbszori | Csaldadgondozd | Forgalmi napld
szocialis/mentalis taldlkozas, csaladlatogatas stb.). Esetnaplé
esetkezelés . .
Terepnyilvantartas
4.5 Ertékelés/ sziikség Tevékenység | Az egylttm(ikodési megdllapodasban Csaladgondozd | Esetnapld
esetén az egyuttm(ikodési foglaltak értékelése, majd dontés a
megallapodas mddositdsa megallapodds modositasarol/a folyamat
lezarasardl/a folytatasardl/esetlegesen
tovabbiranyitasrol.
4.6 Tovabbiranyitds Tevékenység | Amennyiben a kliens altal hozott probléma Csaladgondozé | Esetnapld
az intézmény keretein belil nem kezelhetd, a Forgalmi naplé
megoldast el&segitd célszervhez torténd
eljutds megszervezése.
4.7 A tanacsadas Tevékenység | A kliens altal hozott probléma megoldasa, Csaladgondozd | Esetnapld

folyamatdnak lezardsa

pszichoszocidlis megerdsités, életminGség
romlasanak megelGzése, életvezetési
képességének meglbrzése/egyszeri
tanacsadast kévet6en/tovabbiranyitas
miatt/egyuttm(kodés hidnyaban.

Forgalmi napld
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Folyamatlépés Tipus Leiras FelelGs Dokumentum
megnevezése megnevezése
4.8 Mas szolgaltatas Dontés Csaladgondozo

igénybe vehet6?

4.9 Kell visszajelzést Dontés Csaladgondozo

kildeni?

4.10 Visszajelzés a kild6 Tevékenység Csaladgondoz6 | Esetnapld
szamara

4.11 Utankovetés Tevékenység | Az eset lezarasa vagy atadasa utani Csaladgondozd | Esetnapld

kapcsolattartds, melyet a csaladgondozo
annak érdekében végez, hogy a
tovabbiranyitast kovetben az Uj segit6é
kapcsolat, az esetlezarast kovetden pedig a
kapcsolat soran elért eredmények
fennmaradnak-e.
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YA Szocialpolitikai és

1l Munkalgyi Intézet

Folyamat megnevezése:

tevadmin

FOLYAMATURLAP

TAMOP 5.4 1.

P

*

N i
Uy Megyarerszty

Szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadas

Ssz. | Urlap mez6 megnevezése Urlap mezé tipusa Urlap mez6 tartalma Urlap mezé leirasa
Tanacsadas

1 | Szolgaltatasba keriilés datuma Datum éééé.hh.nn
életvezetési tanacsadas; csaladi-
kapcsolati tanacsadas;
pszicholdgiai-mentdlis tandcsadds; | Amennyiben a csalddi-kapcsolati
szocialis tanacsadas; tanacsadas keril kivalasztdsra, kapcsolédas

. , , T , munkavallaldsi tandcsadas; a "Csoportos programok szervezése", ha a

2 | Milyen tanacsadas? Listabdl valaszthato (egy) i e . g ., . P . prog 0 . } .
palyaoientacids/pélyakorrekcios pszicholdgiai-mentalis tanacsadas keriil
tanacsadas; allaskeresési kivalasztasra, kapcsolddas az "Egyéni
tanacsadas; egészségugyi terapias programok" folyamathoz.
tanacsadas; jogi tanacsadas;
egyéb, éspedig

3 | Egylttm{kodés maédja Listabdl valaszthato (egy) onkéntes; kotelezett

4 Az esetfelelBs eltér az esetfelvétel soran Logikai (I/N) Igen valasz esetén a 5. sz. mezd toltendé.

kijelolt felel6stdl? & Nem viélasz esetén az 6. sz. mez6 toltendd.
Vezeték-, keresztnév, és utonév
5 | Esetfelel6s neve Listabdl valaszthatd (egy) CsaladsegitGben dolgozé szakemberek
egyike, neve listabdl valaszthatd.

-11-
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1l Munkalgyi Intézet

tevadmin

FOLYAMATURLAP

TAMOP 5.4 1.

P

*

N i
Uy Megyarerszty

Ssz. | Urlap mez6 megnevezése Urlap mezé tipusa Urlap mez6 tartalma Urlap mezé leirasa
A kliens altal elmondottak alapjan. Jogi

6 | Kliens altal hozott probléma leirasa Hosszu szoveg tanacsadas és egészségligyi tanacsadas
esetén ugras a 16. sz. mezére.
Egészségligyi, mentalis allapot,

. . P érdekérvényesitd képesség, erésségek,

7 | Akliens jellemz&i Hosszu széveg . Y ‘ p & L g .
gyengeségek, stb. Allaskeresési tanacsadas
esetén ugras a 16.sz.mezére
Csalad (csaladtorténet, rokoni kapcsolatok

8 | Akliens természetes tamaszai Hosszu széveg stb.), szomszédi, barati kapcsolatok; segit6é
személyek - kapcsolati halé.

Nem vdlasz estén a 13. sz. mez6 toltendé.

9 |lIgénybe vett-e mas szolgdltatast? Logikai (I/N) Igen valasz esetén a 10-12. sz. mezG6k
toltendék.

idésgondozas; k6zosségi ellatasok;
tdmogatd szolgaltatasok; nappali
leme s T , ellatasok; gyermekjoléti

10 |Szolgaltatas neve Listabol valaszthato (egy) , ,gy ,J PR
szolgaltatasok; egészségiigyi
ellatasok; munkatgyi ellatasok;
egyéb, éspedig...

11 | Intézmény neve Szoveg

12 | Kapcsolattarté neve Szoveg Vezeték-, keresztnév és utdnév

-12-
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FOLYAMATURLAP

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

Az esetfelel&s megjegyzései, benyomasai a

Hosszu szbve . .
g kliens altal elmondottakkal kapcsolatban.

13 | Probléma a csaladgondozo szerint

Hosszu széveg
Hosszu szoveg

14 | K6zbsen megfogalmazott probléma
15 | Megoldasi alternativak

Nem valasz estén a 17. sz. mez6 toltendd.

Logikai (I/N . . o «
gikai (I/N) Igen valasz esetén a 33. sz. mez6 toltendd.

16 | Eseti tanacsadds-e?

informacidszolgaltatas; prevencids
program; anyagi nehézségekkel
klizd6k szamara tanacsadas;
egyéb Ugyintézés;
esetmenedzsment;
csalddgondozas; terdpids
program; csoport; aktiv kordak
ellatasa; egyéb, éspedig...

Amennyiben a feltart probléma mas jelleg(i
szolgaltatast igényel.

Intézményen beliili mas szolgaltatasok

17 g
megajanlasa

Listabdl valaszthatd (tobb)

Eseti/egyszeri tandcsadas esetén ugras a
24. sz. mez6re. Allaskeresési tanacsadas és
jogi tanacsadas esetén ugras a 22. sz.

eseti/egyszeri tanacsadas; egyéni

Listabdl valaszthatd (e . . N
(egy) tanacsadas; csoportba iranyitas

18 | Tanacsadas maddja

mezére
19 | Kdrnyezettanulmany késziilésének datuma | Datum éééé.hh.nn
20 | Cselekvésiterv Hosszu szbveg A cél érdekében megvalésitando feladatok.
21 | Egyuttmikodési megallapodds datuma Datum éééé.hh.nn
22 | ElGirt megjelenés datuma Datum éééé.hh.nn

-13-
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YA Szocialpolitikai és

14} Munkatgyi Intézet e
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tevadmin M/ M&f F&{:ﬁgﬁﬁgf
FOLYAMATURLAP
Ssz. | Urlap mez6 megnevezése Urlap mezé tipusa Urlap mez6 tartalma Urlap mezé leirasa
23 | Kliens megjelenése Datum éééé.hh.nn
A klienssel valé talalkozas tapasztalatainak,
. A valmint a megtett intézkedések rogzitése.
24 | Esetnaplé Hosszu széveg . . % . o &
Jogi tandcsadas és egészséglgy
tanacsadas esetén ugras a 33.sz. mezére.
25 | Csaladlatogatas Datum éééé.hh.nn
. M- A csalddlatogatas tapasztalatainak
26 | Esetnaplo Hosszu szbveg i & P
rogzitése.
YURY A Az egyuttmikodési megallapodasban
27 | Ertékelés Hosszu széveg &Y C s g p 1x
foglaltak megvaldsuldsanak értékelése.
A tanacsadas folytatdsa esetén a 22. sz.
mezG6tdl ismétlédik a folyamat. A
a tanacsadas folytatasa; megallapodas mddositdsa esetén a 29-30.
28 | Ertékelés eredménye Listabdl valaszthato (egy) megallapodas mddositasa; sz. mezbk toltendbk. Tovabbiranyitas
tovabbiranyitas; lezaras esetén a 31. sz. mez6t6l folytatddik a
folyamat. Lezaras esetén a 33. sz. mez6tél
folytatodik a folyamat.
29 | Egylttmikodési megallapodas modositasa | Datum éééé.hh.nn
30 | Egyuttm(ikédési megdllapodas modositasa | Hosszu szoveg A 22. sz. mez6td6l folytatddik a folyamat.
Lt s T , intézményen belil; mas
31 | Tovabbiranyitas Listabol valaszthatd (egy) S y
intézménybe

-14-
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Ssz. | Urlap mez6 megnevezése Urlap mezé tipusa Urlap mez6 tartalma Urlap mezé leirasa

gyermekjolét; id6sgondozas;
egyéb szocialis; oktatas;
egészségligy; munkalgy; egyéb,
éspedig...

33 | Lezdras datuma Datum éééé.hh.nn

32 | Tovabbiranyitas mas szolgaltatasba Listabdl valaszthatd (tobb)

eseti/egyszeri tanacsadas; sikeres
egylttmdkodés, ujabb probléma
nem merdilt fel; egylittmdkodés
34 | Lezaras indoka Listabdl valaszthatd (egy) hianya; tovabbiranyitds mas
szolgaltatasba; tovabbiranyitas
mas intézménybe; a kapcsolat
megszakadt; egyéb, éspedig...

Visszacsatolas és nyomon kovetés
35 | Visszajelzés a kild6 szamara Datum
36 | Utankovetés Hosszu szbveg
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FOLYAMAT-MUTATOSZAMOK
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Uj Maparziszdy

., ; Mutaté definicidja (szamitasi, képzési Mutato . L . L . p
Mutatészam megnevezése j, (. 7L . . p Adatforras: folyamat (irlap | Adatforras: Girlap mez6(k) Megjegyzés
madja) mértékegysége
1. Szolgéltatasba kerilés A szocialis, életveztési és
e o i - Szocialis, életvezetési és datuma mentalhigiénés
Szocialis, életvezetési és A szocidlis, életvezetésiés s g , . - - p e . T
L, h B T ) L, . mentalhigiénés tandcsadas 23. Kliens megjelenése szolgaltatasban részesil6k
mentdlhigiénés tandcsadast | mentalhigiénés tanacsadast igénybe f6 — . o , .
L ,, . " . 33. Lezardas datuma szama (jogi tanacsadas és
igénybe vev6k szdma vev6k szama - — PP . [
Esetfelvétel Egyedi azonositd egészségligyi tanacsadas
(Esetfelvétel - 8.) nélkil! - OSAP)
23. Kliens megjelenése szumma darab/szumma
33. Lezards datuma darab; Az adott
intervallumban a
o . _ folyamatba kerilés datuma
A szociadlis, életvezetési és
e e s . (e +ha nem az adott
A szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsadast igénybe o . . .
R . . L .. s . ia Szocialis, életvezetési és intervallumban kerilt a
mentdlhigiénés tanacsadast | vev6k szama az dsszes esetfelvételi szazalék PR B} . L
. Yl . -y mentalhigiénés tandcsadas .. folyamatba, de még nincs
igénybe vevdk aranya folyamat igénybevevGinek szamahoz Osszes folyamat (i s
viszonvitva lezadras ddtuma + ha nem az
4 adott intervallumban kerdlt
a folyamatba, de az adott
intervallumban van lezaras
datuma
Az egyes tanacsadastipusokat | Az egyes tanacsadastipusokat igénybe L Szocialis, életvezetési és . , , Osszesitve mindegyik
. &Yy p . P ,fgy , P geny f6 S, , , 2. Milyen tanacsadas? , &Y
igénybe vevék szama vev6k szama mentalhigiénés tandcsadas tipust.
Jogi tanacsadast igénybe o e ol s Py Szocidlis, életvezetési és . . , , — . .
& « . geny Jogi tanacsadast igénybe vev6k szdma fé (s g . , 2. Milyen tanacsadas? Tipus = jogi tanacsadas
vev6k szama mentalhigiénés tandcsadas
Egészségugyi tanacsadast Egészségligyi tanacsadast igénybe L Szocialis, életvezetési és . , , Tipus = egészségugyi
Egeszsegligyi tana geszsegugy geny 6 AT ) .| 2. Milyen tanacsadas? pus = <8 guey
igénybe vevlk szama vev6k szama mentdlhigiénés tandcsadas tandcsadas
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FOLYAMAT-MUTATOSZAMOK

TAMOP 5.41.

—-‘—‘h—-——ﬁf:——
Uj Maparziszdy

Mutatdészam megnevezése

Mutatoé definicidja (szamitasi, képzési

madja)

Mutato
mértékegysége

Adatforras: folyamat Grlap

Adatforras: (rlap mez6(k)

Megjegyzés

A tanacsadas tipusai szerinti
megoszIas

Az egyes tanacsadastipusok szerinti
megoszIlds, az 6sszes tanacsadast
igénybe vev6khoz viszonyitva

szazalék

Szocidlis, életvezetési és
mentalhigiénés tandcsadas

2. Milyen tandcsadas?

Osszes tandcsadds

Egyes tipusok / Osszes
tipusok

A szociadlis, életvezetési és
mentalhigiénés tandcsadast
igénybe vevék az

egyuttm(ikodés mddja szerint

A szocidlis, életvezetési és
mentalhigiénés tandcsadast igénybe
vevlk az egylttm(ikodés maodja
szerinti bontasban

6

Szocidlis, életvezetési és
mentalhigiénés tanacsadas

3. Egyuttmkodés mddja

A szocialis, életvezetési és
mentdlhigiénés tandcsadas
szolgaltatast igénybe vevik
az egylUttmikodés madja
szerinti megoszlasa

A szocialis, életvezetési és
mentalhigiénés tandcsadast igénybe
vevlk az egylttm(ikodés mdodja
szerinti megoszlasban

szazalék

Szocidlis, életvezetési és
mentalhigiénés tandcsadas

3. Egyuttmkodés mddja

Osszes egyiittmiikddés

Egyes egyuttm(ikodési mdéd
/ Osszes egylittmikodés

A szocialis, életvezetési és
mentdlhigiénés tanacsadast
igénybe vevbk a tanacsadas
madja szerint

A szociadlis, életvezetési és
mentalhigiénés tandcsadast igénybe
vev(Bk a tandcsadds maddja szerinti
bontasban

6

Szocialis, életvezetési és
mentalhigiénés tanacsadas

18. Tanacsadas madja

A szocialis, életvezetési és
mentalhigiénés tanacsadast
igénybe vevik a tanacsadas
maodjanak megoszlasa szerint

A szocialis, életvezetési és
mentalhigiénés tandcsadast igénybe
vev(Bk a tanacsadds maddja szerinti
megoszlasban

szazalék
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tevadmin

FOLYAMAT-MUTATOSZAMOK

_ . Mutatoé definicidja (szamitasi, képzési Mutato . - . . " . .
Mutatészam megnevezése j, (. oL . . p Adatforras: folyamat (irlap | Adatforras: Girlap mez6(k) Megjegyzés
madja) mértékegysége

EgylUttmikodési
megallapodas alapjan végzett | Egyluttm(ikodési megallapodas alapjan darab Szocidlis, életvezetési és 21. Egylittmdkodési
szocidlis, életvezetési és végzett tandcsadas mentalhigiénés tandcsadds | megallapodas ddtuma
mentdlhigiénés tandcsadas
A szociadlis, életvezetési és
mentalhigiénés . et o o L o .

, S A mas szolgaltatasba irdnyitottak L Szocidlis, életvezetési és R, intézményen belill,
tanacsadasbdl . f6 (Lo B} 3 31. Tovabbiranyitas o -

psog . szama mentalhigiénés tandcsadas intézményen kivl
tovabbiranyitott igénybe
vev6k szama kategorianként

e (s 31. Tovabbiranyitas

A szocidlis, életvezetési és
mentalhigiénés A mas intézményekbe o . (s Tovabbirdnyitds mas

. T b , e s Szocialis, életvezetési és L Lo ..
tandcsadasbdl mas tovabbiranyitottak megoszlasa szazalék g , . 32. Tovabbirdnyitas mas szolgdltatdsba / Osszes
o, L, o, . mentalhigiénés tanacsadas i ) o,
intézménybe iranyitottak intézménytipus szerint szolgaltatasba tovabbirdnyitas
megoszlasa
A lezart szocialis, életvezetési
és mentdlhigiénés [ . o o . (s

. . .g Lezart esetek szama a vizsgalt Szocialis, életvezetési és e > ,
tanacsadasi folyamatok s darab i . , 33. Lezards ddtuma Osszesitve.

. o id6intervallumban. mentalhigiénés tandcsadas
szama a vizsgalt
idGintervallumban.
o L 34. Lezards indoka

A szocialis, életvezetési és
mentdlhigiénés tanacsadasi Az Osszes lezart eset lezaras indoka sazalék Szocialis, életvezetési és Lezarasok szama indokok
folyamat lezaras indoka szerinti megoszlasa mentdlhigiénés tandcsadas | 33. Lezaras datuma szerint / 6sszes lezaras.
szerinti megoszlasa
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Szocialpolitikai és
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tevadmin

FOLYAMAT-MUTATOSZAMOK

TAMOP 5.41.

- _-=t=-*:—-:*=4:7-
Uj Megacersaly

Mutatdészam megnevezése Mutato defmlcmjzi\ (.'szamltasb képzési ) IV!utato p Adatforras: folyamat (irlap | Adatforras: Grlap mez6(k) Megjegyzés
modja) mértékegysége
1. Szolgaltatasba kertilés
A szocialis, életvezetési és Forgalmi adat a szolgaltatonal datuma
mentdlhigiénés tandcsadast | szocialis, életvezetési és darab Szocidlis, életvezetési és 23. Kliens megjelenése
igénybe vevék forgalmi mentalhigiénés tandcsadasban mentalhigiénés tandcsadas | (datum)
adatai részestilokrd 25. Csaladlétogatas (datum)
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FOGALOMDEFINiCIOK

Fogalom (folyamat | Fogalom (folyamat (irlap mezé6

Folyamat megnevezése trlap mezé tartalma listabol valaszthato Fogalom definicidja Megjegyzés
megnevezése) esetén)

A tanacsadas az intervencio egy tipusa, melynek soran a
csalddgondozd segiti a szolgaltatast igénybe vevét egy
probléma vagy cél felismerésében, megfogalmazasaban és
megitélésében, valamint az annak kezelésére vagy
elérésére alkalmazhaté alternativdak mérlegelésében,
kozvetlen alternativak felvazolasaban, informaciok
megaddsaban. Formai lehetnek: életvezetési, csaladi-
kapcsolati, pszicholdgiai-mentalis, szocidlis, munkavallalasi,
palyaorientacios/palyakorrekcios, allaskeresési,
egészségligyi, jogi stb.

Az életpalyan, életutban vald elakadas (munkahelyi,
csaladi, maganéleti stb.), illetve megtorpanas
tovabblenditését segiti eld. A tanacsadas célja a
kivalasztott téma alapos kortljarasa, a sziikséges lelki
er6forrasok mozgdsitdsa, az optimalis megoldasi

Milyen tandcsaddas? | életvezetési tandcsadas modszerek kivalasztasa, az autonom életvitel
kialakitasanak elGsegitése. Az egyén Uj eréforrasokat,
szocidlis készségeket sajatit el, melyek soran (j
problémamegoldasi ismereteket épit be. (pl.
érdekérvényesit6 tanacsadas, haztartasvezetési
tanacsadas, életmddbeli tandcsadas stb.).

A tanacsadas célja a csaladi zavarok feltarasa,
hatékonyabb m(ikodés kialakitasa, egyensuly

Milyen tandcsaddas? | csaladi-kapcsolati tandcsadds helyreallitasa, tdmogatd hattér mozgdsitasa, csaladi
szerepek tisztazasa, megerGsitése (par- és csaladi
konzultacid).

Szocialis, életvezetési és

PR B} , | Milyen tanacsadas?
mentalhigiénés tandcsadas

Szocialis, életvezetési és
mentalhigiénés tanacsadas

Szocialis, életvezetési és
mentalhigiénés tanacsadas
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FOGALOMDEFINiCIOK

Fogalom (folyamat | Fogalom (folyamat (irlap mezé6

Folyamat megnevezése trlap mezé tartalma listabol valaszthato Fogalom definicidja Megjegyzés
megnevezése) esetén)

A tanacsadas célja az egyén mentalis allapotdban vald
Szocidlis, életvezetési és Milyen tanicsadds? pszicholdgiai-mentalis javulas, redlis 6nkép kialakitasa. A cél a hozott kérdés
mentalhigiénés tandcsadas " | tandacsadas elemzése, megértése, tobbféle néz6pontbdl torténd
megvilagitasa, majd végiil a tovabbvezet6 Ut megtalalasa.
A szocialis biztonsag megteremtéséhez kacsolédoan, a
hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfelel6en - az
Milyen tandcsaddas? | szocialis tanacsadas igénybe vehetd ellatasokrdl és szolgaltatasokrdl, kiilonosen
az ellatasok hozzaférhetGségérdl és az igénybevételikre
vonatkozé szabalyokrél.

A tanacsadas célja az azt igénybe vevd személy
elhelyezkedését akadalyozd koriilmények (foglalkoztatasi,
egészségi, életviteli, viselkedési, csaladi, szocialis, lakhatasi
stb.) feltarasa, valamint az azok megsziintetésére, a sikeres
elhelyezkedés megvaldsitasdra irdnyuld terv kidolgozasa,
megvaldsitasa.

Szocialis, életvezetési és
mentalhigiénés tanacsadas

Szocialis, életvezetési és

e s . . | Milyen tandcsadds? | munkavallalasi tandcsadds
mentalhigiénés tanacsadas

A palyavalasztasi tanacsadas el&segiti a palyavalasztasi
dontés meghozataldt, az e dontésnek, valamint a
munkaerGpiaci keresletnek megfelel6 képzési lehetGség
Szocidlis, életvezetési és . . , palyaoientacids/pélyakorrekcios | kivalasztasat. A palyamddositdsi tanacsadas segitséget
mentalhigiénés tanacsadas Milyen tandcsadas? tanacsadas nyujt uj képzési irdny vagy foglalkozads megtalalasahoz
olyan személy szamara, akinek a szakmai képzettsége a
személyiségének, képességének, valamint a munkaerdpiaci
keresletnek nem felel meg.
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FOGALOMDEFINiCIOK

Fogalom (folyamat | Fogalom (folyamat (irlap mezé6

Folyamat megnevezése trlap mezé tartalma listabol valaszthato Fogalom definicidja Megjegyzés
megnevezése) esetén)

Ez a tanacsadasi forma az allaskeresési folyamat
|épéseinek megtervezéséhez, a hatékony allaskeresési
technikak (6néletrajziras, palyazat elkészitése, felvételi
interjura torténd felkésziilés, beilleszkedés, munka
megtartasa, stb.) megismeréséhez, elsajatitdsahoz, az
intenziv allaskereséshez nyujt gyakorlati segitséget.
Egészségligyi, orvosi szakképesitéssel rendelkezd
szakember 4ltal nyujtott szolgaltatas (pl. egészségiigyi,
orvosi tanacsadas, egyéb lgyintézés, leszazalékolas
lgyintézésében segitségnyujtas stb.)

Jogasz szakember altal nyujtott segitd szolgaltatas (pl.
Milyen tandcsadas? | jogi tanacsadas tanacsadas, iratszerkesztés, képviselet, egyéb) kozvetlendl
a szolgaltatast igénybe vevének.

A szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadas
Milyen tandcsadds? | egyéb, éspedig keretein beliil végzett - a felsoroldasban nem szerepl? -
tandcsadas (pl. addiktoldgiai tanacsadas)

A természetes (nem formalis, nem intézményes) tdmaszok

Szocialis, életvezetési és

e e , , | Milyen tanacsadas? | allaskeresési tandcsadas
mentalhigiénés tandcsadas

Szocidlis, életvezetési és

L g , , Milyen tanacsadas? | egészségiligyi tanacsadas
mentdlhigiénés tandcsadas y & suey

Szocidlis, életvezetési és
mentdlhigiénés tandcsadas

Szocialis, életvezetési és
mentalhigiénés tanacsadas

Szocidlis, életvezetési és Természetes segitik az egyént a problémamegolddasban. llyen segitd
mentalhigiénés tanacsadas |tdmasza tamasz elsésorban a csalad, a baratok, a szomszédok, a

munkatdrsak és mas kozosségek, kiscsoportok.
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