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Bevezetd

,A hatékony nemzetgazdasdg és az eredményes
gazdasdgi vdllalkozdsok informdcids technoldgiai (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
léphessiink a modern technika eszkozeivel. Lehet6ség 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 tevékenységilink egészét, s mindenki szdmadra egyarant elérhetg,
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 keril6 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 kilonb6z6
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 kiillonbo6z6 terileteken zajlé mihelymunkak sordn 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 szorulé személyek, csalddok szamara az ilyen helyzethez vezeté 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. o0.). 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 szocidlis 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 terllethez kivdléan 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, irdnymutatdjavda munkanknak. 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 dolgozd 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 tiikr6z6, azokat szemléletessé tevd
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 haszndlt legdltalanosabb jeldlésformak.

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 hatékonysaganak, 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 formdaban.

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 munkatars
@|< 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 egyértelm(, 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 talalhato (I. lenti dbra), amely az ugynevezett informacids 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 kérbevevs 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

L}
|
I
I
I
1
-+
I
|
I
|
|
|
I
I
I
|
Csaladsegitd jelzérendszerének I
I
! I
' @ .
I
I
I
1
|
I
I
I
1
|
I
I
I
1
|
I
I
I
1
|
|
+

mikodtetése)

)

[
[ 11.2

Csaladgondozo

Jelzés fogadasa

—_——— o —— —

A folyamatabra fligg6leges irdnyban is tagolddik, azaz egyfajta oszlopok képzédnek attdl figgden, 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 ddntési pontot jeldl. Itt

liesilnek
egylttmikodes
megallapodasban
vallaltak?

NEM olyan kérdésnek kell szerepelnie, amelyre egyértelm(i
-~ 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 informdaciéhordozd elemei

azonosak a dobozéval.
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A QPR ProcessGuide-ban elkészitett folyamatabrdk rendszere a folyamattérképpel kezdddik. Ez egyfajta
tartalomjegyzék szerepét is betolti ebben a szoftverben, s az adott elemre |épve (kattintva) megnyilik a hozza
tartozé folyamat abraja. Szdmunkra, akik nyomtatdsban olvassuk, vagy éppen interneten keresztll 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
Munkalgyi Intézet, Budapest, 2010.

1993. évi lll. torvény , A szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrol”.
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CSSK 02. Esetfelvétel

Csaladsegit6 szolgalat

Kapcsolatfelvétel a bantalmazdval
(O(CSSK 11. Bantalmazés észlelése)

CSSK 08. Anyagi nehézségekkel kiizdSk szdmara tanacsaddsGEN
(SZMI - Csaladsegit6 folyamatok)

Az igénybe vevd személyesen felkeresi a csaladsegitd szolgélatot.
(CSSK 13. Aktiv kortiak ellatasa)

2.1 2.2
Szocialis segité Szocialis segité
Kliens felkeresi a Jelzés fogadasa a
szolgélatot jelzérendszerbé|
y >
2.3
CSSK 12. Egyéb ligyintézés, esetmenedzsment ]
(SZMI - Csalddsegitd folyamatok) IGEN Esetfelvétel
\_ ot >
Kliens 6nként, személyesen felkeresi a szolgalatot(]y Y targykorebe tartozik;
(CSSK 10. Csoportos programok szervezése) ajelzés?
yes informéacio 4ltatas (CSSK o D .
01. Informécidszolgéltatas) Intézmépyvezetd
NEM
Mas szolgaltatas igénybe vehet§? (CSSK q 2.4

14. Egyéni terapids programok szervezése
Intézményvezetd
Moratorium visszavonasa (CSSK 05.(
Addsségkezelés)

<

Jelzés tovabbiranyitasa
informacio 4

- ’
(CSSK 01. Informéacidszolgaltatas)

q

<

Mas szolgaltatas igénybe vehet(')'?()
(CSSK 05. Addssagkezelés)

Adéssagkezelési folyamat megszﬁntetése,(
esetértékelés (CSSK 05. Adéssagkezelés)

<

Szocialis segité

A kliens intézményi
torténetének

Az Ugyintézés soran elérni kivant szolgéltatas, ellatas igénybe vehetd-
(CSSK 09. Anyagi nehézségekkel kiizd6k szémara ligyintézés)

Esetmunka (CSSK 03
Csalddgondozas)
Csalddsegit6 jelz6rendszerének miikodtetése)

Agazatkozi egyiittmiikidés, esetmegbeszélés (CSSK
07. Csalddsegité jelzérendszeré (ikodtetése)

egitdé
IGEN

CSSK 14. Egyéni terdpids programok
szervezése (SZMI - Csaladsegit6
folyamatok)

Tovabbi szolgéltatas igénybe vehetd? Szocialis segité Szocialis segité
(CSSK 03. Csaladgondozas) 9 9
Uj Kliens nyilvantartésb Régi kliens személyes
vétele adatainak ellendrzése

e

Lezarhatd az eset? (CSSK 14. Egyéni

!
!
L
!
1
i
!
!
1
Segitd szolgaltatésok igénybevétele (CSSK 07. i
i
i
i
i
!
I
I
i
terdpids programok szervezése) :

Sziikséges egyéb ligyintézés? (CSSK
15. Prevencios programok szervezése)

Inditasra keriil koz6sségfejleszté program? (CSSK
06. Kozosségfejleszté programok szervezése)

Csaladgondozé
A régids, sziikség szerint orszagos informaciészolgaltatési rendszes
kiépitése (régids kapcsolathdld) (CSSK 01. Informécidszolgaltatas) ;
Altalanos téjékoztatas

|Probléma 3
Az ligyintézés soran i
elérni kivant . 210

szolgéltatas, ellétés I

igénybe vehet§-e? 1 Csaladgondozs,
(CSSK 08. Anyagi O T A kliens hozott
"?hé?ége,kk(?l NEM problémajanak a
kuz(y:lok Szamara megismerése, feltara:
tanacsadas)

Oldal1
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salddgondozd NEM

kompetencidjaba
tartozik?

@
Csaladgdndozé Csaladgondozé

IGEN Mas szolgaltatas az

intézményen beliil, vag
mas intézménybe
irdnyitas

e

o) n z
‘Esetkezelés meghatarozasa
2.13

NEM

Sziikség van-e
vabbi talalkozasrp?

@

Csaladgdndozé
Csaladgondoz6 Csaladgondozd

Esetmunka el6|

\. 5,

2.16

Intézményvezeté

Esetgazda kijel6lése

IGEN

izardlag anya
természetii-e a
probléma?

Csaladgd Altalanos t4jéKoztatés az anyagi
nehézségekkel kiizdék részére
nyujthatd szolgaltatasokrol,
ellatasokrol (CSSK 08. Anyagi
nehézségekkel kiizd6k szaméra
tanacsadas)

ESTéjékoztaté az egyén szamara elérhetd prevencios programokrol
(CSSK 15. Prevenciés programok szervezése)

Személyes informacidszolgaltatas
(CSSK 01. Informécidszolgaltatas)

Személyes informaciészolgéltatas
(CSSK 01. Informacidszolgaltatas)

Személyes informaciészolgéltatas
(CSSK 01. Informacidszolgaltatas)

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

Eseti segitségnyujtas/ egyszeri tandcsadas (CSSK 04.
Szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadés)

Cselekvési terv kidolgozasa/egyiittmiikédési megallapodas megkdgtése
(CSSK 04. Szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanicsadas)

Altaldnos tdjékoztatas az ado ol 6l

%SE:?EI:( ngg 'téAJ%%Szigbaesz %‘ze%%yagi
nehézségekkel kiizdok részére nydjthatd
szolgaltatasokrol, elldtasokrdl (CSSK 08.
Anyagi nehézségekkel kiizd6k szaméra
1ABAERd3Rk ards (Cssk 12. Egyéb
(igyintézés, esetmenedzsment)

Cselekvési terv kidolgozasa
(CSSK 03. Csaladgondozas)

Esetmunka (CSSK
03. Csalddgondozés)

dési program el6ké
(CSSK 13. Aktiv kortiak ellatésa)

Problémafeltaras (CSSK 12. Egyéb uigyintézés,
esetmenedzsment)

Oldal2
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ot
Uy Megraorsatg |,

Folyamatlépés Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése megnevezése
2.1 Kliens felkeresi a Tevékenység | A kliens addssdga rendezése érdekében Szocidlis Forgalmi naplé
szolgalatot felkeresi a szolgalatot a szolgaltatas segité

igénybevétele céljabdl, talalkozik a szocialis

asszisztenssel, aki tajékozddik a probléma

tipusardl, jelzi a forgalmi napldéban.

2.2 Jelzés fogadasa a Tevékenység | Jelz6rendszerbdl érkezé tajékoztatds Szocidlis Levél

jelz6rendszerbdl érkeztetése az iratkezelési szabdlyzatnak segitd Jelzésfogadé
megfelelGen, ha irdsban: levélben, faxon vagy adatlap
e-mailen érkezik. Meghallgatdsa, jelzésfogadd s

. & . & J , & Iktatokonyv
adatlapba leirasa, ha széban: személyesen vagy
telefonon érkezik. Fax
E-mail

2.3 Esetfelvétel Dontés Annak eldéntése, hogy a segit6 szakmai Intézményve

targykorébe tartozik a kompetencidjaba tartozik-e a feladat. zet6

jelzés? Esetmunkahoz vagy jelzGrendszer
mikodtetéséhez, vagy mas vezetGi
feladatokhoz tartozo jelzés.

2.4 Jelzés tovabbiranyitasa | Tevékenység Intézményve

zet6

2.5 A kliens intézményi Tevékenység | Személyes adatok alapjan megallapitasra kerdl, | Szocialis Ugyfélnyilvantartas

térténetének azonositasa jart-e a szolgalatnal, és hogy gondozasi segité

(uj vagy régi kliens) folyamat fenn all-e.

2.6 Uj kliens? Déntés Szocialis

segité

2.7 Uj kliens Tevékenység | Nyilvantartashoz ennél a Iépésnél sziikséges Szocidlis Ugyfélnyilvantartas

nyilvantartasba vétele adatok felvétele, rogzitése. segité

2.8 Régi kliens személyes Tevékenység | Régi kliens esetén az esetnapldban, illetve Szocidlis Esetnaplo

adatainak ellenérzése nyilvantartasban szerepl6 személyes adatok segité Ugyfélnyilvantartas
ellenGrzése.

2.9 Altalanos tajékoztatds | Tevékenység | Tajékoztatja az igénybevevét a szolgéltatas Csaladgondo | Ugyfélnyilvantartas
nydjtasanak a kereteirdl, ha sziikséges, a 26 Tajékoztatési
beilleszkedési program elkészitésének nyilatkozat
menetérél, a programok tipusairdl, az . ,

e p g” (o g e Forgalmi napl6
egylttm(ikodés eljardsainak szabdalyairdl,
hataridd figyelése (RSZ, RAT esetében).

2.10 A kliens hozott Tevékenység | A csaladgondozo kérésére a kliens elmeséli a Csaladgondo | Forgalmi naplé

problémajanak a problémajat, és a szakember beazonositja azt. |zd

megismerése, feltdrasa




TAMOP 5.4.1.

YAl Szocidlpolitikai és
Al Munkatgyi Intézet

tevadmin

Folyamatlépés Tipus Leiras FelelGs Dokumentum
megnevezése megnevezése
2.11 Csaladgondozé Dontés Megyvizsgdlasra és eldontésre keriil, hogy a Csaladgondo | Forgalmi naplé
kompetencidjaba tartozik? csalddgondozd kompetencidjaba tartozik-e az | z6
eset.
2.12 Mds szolgaltatas az Tevékenység Csaladgondo
intézményen belil, vagy 20
mas intézménybe irdnyitds
2.13 Szukség van-e tovabbi | Dontés A probléma beazonositasa utan a Csalddgondo | Forgalmi naplé
taldlkozasra? csalddgondozé dont, hogy egyszeri 20
alkalommal, vagy tobb alkalmas folyamatban
oldhaté meg a probléma.
2.14 Esetmunka Tevékenység | Esetmunka el6készitése és tovabbi informaciok | Csalddgondo | Esetnapld
el6készitése gyljtése és felvétele a feltaréo munkahoz. 20
2.15 Tevékenység lezarasa | Tevékenység | Minden tevékenység dokumentalasa és Csaladgondo | Forgalmi naplé
lezarasa 26 Ugyfélnyilvantartas
2.16 Esetgazda kijelolése Tevékenység | Altalaban az tigyeletes csalddgondozéhoz Intézményve | Esetnapld
kerl, de el6fordul, hogy a szolgalat vezetdje zet6
itéli meg, hogy ki lesz az esetgazda, a kollegak
szakteriiletének, leterheltségének, ill.
személyiségének figyelembevételével.
2.17 Kizardlag anyagi Dontés Csalddgondo
természet(i-e a probléma? 20

-10-
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Esetfelvétel

Ssz. | Urlap mez6é megnevezése Urlap mezé tipusa Urlap mez6 tartalma Urlap mezé leirasa
Szolgaltatasokhoz kdthet6 alapadatok
Janudr 1-t8l december 31-ig folyamatosan
, , generdlddik emelkedd sorrendben.

1 Sorszam Szam . . . S
Forgalmi naplé sorszama, intézményben
valé megjelenés.
éééé.hh.nn

2 | Datum Datum Forgalmi naplé datuma, megjelenés
datuma.

3 | Kliens (Uj/Régi) Listabdl valaszthatd (egy) uj; régi Adatbazishoz kellene kétni.
éééé.hh.nn

4 | Nyilvantartasba vétel kelte Datum Megegyezik a forgalmi napldban az elsé
taldlkozo idGpontjaval.

Szolgaltatas megnevezése; statusza (lezart;
folyamatban); éééé.hh.nn - éééé.hh.nn
, , , L. , , A rendszerben |évé ligyek kilistazasa, régi
5 Igénybe vett szolgdltatasok Adatbazis lekérdezés &Y &

kliens esetén a rendszer listazza ki az
el6z6en igénybe vett szolgaltatasokat,
statuszait és idGintervallumait.

-11-
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e
Uy Vagyirzsaty

Ssz. | Urlap mez6 megnevezése Urlap mezé tipusa Urlap mez6 tartalma Urlap mezé leirasa
falugondnoki és tanyagondnoki
szolgaltatas; étkeztetés; hazi Milyen tdmogatasokat vesz igénybe, melyek
segitségnyujtas; kozosségi elintézésének segitése vonhatd be az
. ellatasok; tdmogatd egyuttm(kodésbe? A mar meglévé
Csaladsegitén kiviil igénybe vett egyéb oy . s e SR .
6 <70l éltafésok geny &Y Listabol valaszthatd (tobb) szolgaltatds; nappali ellatas; tarsintézmények kapcsolattartdinak neve,
& gyermekjoléti szolgaltatasok; elérhet6sége, igy a sziikségtelen
egészséglgyi ellatasok; parhuzamos gondozasok elkeriilhet6k, az
munkatigyi ellatasok; egyéb, egyuttmikodések javithatok.
éspedig...
Uj kliens esetén: generalt sorszam/év. Régi
kliens esetén pedig az elsé jelentkezés
7 | Nyilvantartasba vétel szama Szam alkalmaval kapott generdlt sorszam/év
Szoc. tv. jelenlegi 18§, 20§ alapjan javasolt
elhagyni.
A: TAJ/agazati azonositod B: generalt
8 | Egyéni azonositd Szam sorszam/agazati azonosito
Eldontendd.
" . o onkéntes; hatdsag altal
Intézménnyel valé kapcsolatba keriilés T, . .. S .
9 média Listabol valaszthato (egy) kotelezett; jelz6rendszeri tag
) kildte; lakossagi jelzés alapjan
10 |Van-e jogosult tartasra koteles személy? Logikai (I/N) igen;nem Igen esetén az aldbbi adatok megadasa.
11 |Jogosult tartasra koteles személy neve Szoveg Vezeték-, keresztnév és utonév
12 | Tartasra koteles személy lakdhelye Cim
Tartasra koteles személy cime - . L U
13 y Szam Telepilés neve alapjan kitolti.

iranyitészam

-12-
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Uy Megyarerszty

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

14 | Tartasra koteles személy cime - telepiilés Listabdl valaszthato (egy) Abc-sorrend szerinti listabdl

Tartasra koteles személy cime - kdzterilet .
15 .. . . . Szbveg
neve és tipusa, hazszam, emelet, ajtd
aktiv keresd; allaskeresé;
e e T , inaktiv; inaktiv-nyugdijas;

16 | Gazdasagi aktivitas Listabdl valaszthato (egy) yugcl ;
eltartott; eltartott gyermek és
fiatalkoru (0-17 éves)
egyediiléls; egy sziil6 18 év
alatti gyerek(ek)kel; hazastarsi
(élettarsi) kapcsolatban él6

17 | Csaladiallapot Listabdl valaszthato (egy) gyerek nélkil; hazastarsi
(élettarsi) kapcsolatban él6 18
év alatti gyerek(ek)kel; egyéb,
éspedig...
tankoteles kornal fiatalabb
koru; altalanos iskola 8
osztalynal kevesebb; altalanos
iskola 8 osztalya; altalanos

18 | Iskolai végzettség Listabdl valaszthatd (egy) iskola 10 osztalya; befejezett

szakmunkasképzé iskola,
szakiskola; befejezett
szakkozépiskola; befejezett
gimnazium; felséfoku iskola

-13-
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P

*

N i
Uy Megyarerszty

Ssz. | Urlap mez6 megnevezése Urlap mezé tipusa Urlap mez6 tartalma Urlap mezé leirasa
Vezeték, keresztnév, és utdnév
19 | Esetgazda személye Szoveg CsaladsegitGben dolgozé csaladgondozd
neve, aki az esetért felelGs lesz.
g e g sl . .. Meghatarozott széveg.
20 | Téritési dij fizetési kotelezettség stb. Szoveg " & cos ,g (s "
Az ellatas igénybevétele téritésmentes.
Altalanos tajékoztatas
Adatvédelmi és tajékoztatasi nyilatkozat . Altalanos tajékoztatd kinyomtatasa és
21 it s ! y Csatolt f4jl - ) y
kitoltése aldiratasa.
Adatvédelmi és tajékoztatasi nyilatkozat S
22 ) ¥ Logikai (I/N)

kitoltése megtortént:

Probléma azonositasa

életviteli; csaladi, kapcsolati;
csaladon bellli bantalmazas;
lelki-mentalis;
gyermeknevelési; anyagi;
foglalkoztatassal kapcsolatos;

23 | Hozott probléma tipusa Listabol valaszthatd (tobb) s .

egészségkarosodas

kovetkezménye; ligyintézéshez

segitségkérés;

informaciokérés; krizishelyzet;

egyéb, éspedig...

Rovid osszefoglaldsa a problémanak.

24 | Hozott probléma leirasa Hosszu széveg

Ez a szOveg atvihet( szerkeszthet6
formatumba az esetnapléba.

-14-
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Ssz.

Urlap mez6 megnevezése

Urlap mezé tipusa

Urlap mez6 tartalma

Urlap mezé leirasa

Esetkezelés meghatarozasa

25

Esetkezelés jellege

Listabol valaszthatd (egy)

informacionyujtas; Ggyintézés;
segit6 beszélgetés; tanacsadas;
tovabbiranyitds; csoport;
pszicholdgiai tevékenység;
gondozasba vétel; védelembe
vétel; csaladlatogatas;
utégondozas; egyéb, éspedig...

26

Tovabbiranyitas esetén

Listabdl valaszthato (egy)

egészségligy; oktatas;
munkatiigy; igazsagszolgaltatas;
rend6rség; onkormdanyzat; mas
hatdsag; mas szocidlis
szolgaltatdk; egyhazi és civil
szervezetek; egyéb, és pedig...

27

Juttatas

Listabol valaszthatd (tobb)

dologi-anyagi; dologi-
természetbeni; szolgaltatas;
nincs

28

EsetfelelGs kijelolése

Szbveg

Vezeték-, keresztnév, és utonév
Csaladsegit6ben dolgozé szakemberek
egyike.

29

Ellatas igénybevételének megszlinése

Logikai (I/N)

Rogzitse a rendszer az ellatas
megsz(inésének datumat (a klienshez
kapcsolddd bsszes szolgaltatas kozil a
legutolsé lezaras datuma legyen).
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FOLYAMAT-MUTATOSZAMOK

. . ; Mutaté definicidja (szamitasi Mutato . L . L . p
Mutatészam megnevezése . j, (. ! -y , Adatforras: folyamat (irlap | Adatforras: Grlap mezé6(k) Megjegyzés
képzési modja) mértékegysége
. o A Szolgdltatast igénybevevs
Csaladsegit6 szolgdltatast g’ 'g y .
nyujté intézményt felkeresé személyek szdma az adott évben - 7. Nyilvantartasba vétel
e . . v Nyilvantartasba vétel szama adott fé Esetfelvétel S, y

személyek szdma az adott . , N szama

. évre vetitve, a duplikacidk

évben o
kiszlrésével

, e ey Szolgdltatast igénybevevd
Csaladsegit6 szolgaltatast g, ,g y
vl . | személyek szdma az adott .y , ,
nyujté intézményt felkeresd , oo , \ p , 7. Nyilvantartasba vétel
) , hoénapban - Nyilvantartasba vétel f6é Esetfelvétel .
személyek szama az adott , . , szama
) szdma adott évre vetitve, a

hénapban Sl L
duplikacidk kisz(résével
Az adott évben a csaladsegité
szolgdltatast felkeresék Ls ,
megjelenéseinek szama, névelve - >0rszam .
az intézményen kiviili talalkozasok : Javasoljuk, hogy a
szémaval: szi.mél ok s74ma az Esetfelvétel — — klienssel valé talalkozas

Személyes talalkozasok intézmén' ben ! Coaladlatogatas datuma nélkdli, de kliens

el X enyben - , alkalom Kérnyezettanulmany érdekében intézményen

szama az adott évben (Sorszam)+csaladlatogatasok dat P

. R 3 atuma kivil végzett
szama (az 6sszes folyamatbdl ! P

1l oo s PR , . tevékenység itt
generalodik, intézmenyen kivdili e Erdekképviselet a klienssel :

Tyt Egyéb lgyintézés szerepeljen
talalkozas) ) 4 It valé személyes taldlkozas
+kdrnyezettanulmanyok esetmenedzsmen nélkil
+képviselet

Csalddsegit6 szolgdlatot Szolgdltatast igénybe vevé Uj Y . . e
g . 8 . . & X geny i ) 6 Esetfelvétel 3. Kliens (Uj/Régi)
felkeresd uj kliensek szama kliensek szdama az adott évben
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. . ; Mutaté definicidja (szamitasi Mutato . L . . . a
Mutatészam megnevezése ... j, (. ! Y ; Adatforras: folyamat (irlap | Adatforras: Girlap mez6(k) Megjegyzés
képzési modja) mértékegysége
Egyedi azonositéval (pl. TAJ) nem , 7. Nyilvantartasba vétel
B . . o Esetfelvétel ,
rendelkez6k aranya a csaladsegité szama
. o lees szolgdltatast nydjté intézményt
Csaladsegit6 szolgdltatast & Y y' ) . Y
. AT felkeres6 személyek szamahoz i
egyedi azonositd nélkal . , ) szazalék
Y L viszonyitva az adott évben - 3 . i
felkeresé igénybeveviék o , . . Esetfelvétel torzsadat 20. TAJ-szdm;
Nyilvantartasba vétel szama adott
évre vetitve, duplikacidk
kisz(résével
Csaladsegits szolgdltatast Szolgaltatast igénybe vev6k szama o .
.y ,, . . « , 9. Intézménnyel vald
igénybe vev6k kapcsolatba a kapcsolatba keriilés médja fé Esetfelvétel . -
L _— . . kapcsolatba keriilés médja
kerlés szerinti bontasban szerint
Csalddsegit6 szolgaltatast et e ol s . . -
y & Y g Szolgaltatast igénybe vev6k szama Y . . Lakohely vagy tartdzkodasi
igénybe vevik szama . ) fé Esetfelvétel torzsadatok
L - . a lakhelye szerint az adott évben hely
telepiilés szerinti bontasban
Csaladsegit6 szolgaltatast
igénybe vevik szama Szolgaltatast igénybe vev6k szama Y , e
e Les e - e Laes s . f6é Esetfelvétel 16. Gazdasagi aktivitas
gazdasagi aktivitas szerinti gazdasagi aktivitas szerint
bontdsban
Csalddsegit6 szolgaltatast et e L -
. & B g , .. | Szolgaltatast igénybe vevék csaladi Y , (s
igénybe vev6k szama csaladi | |, - , fé Esetfelvétel 17. Csaladi allapot
b o , allapot szerinti megoszlasa
allapot szerinti bontdsban
Csalddsegit6 szolgdltatast leeton Y -~
L. & « g . . Szolgaltatast igénybevevd csaladi Y , ., ,
igénybevevik szama iskolai , o . f6é Esetfelvétel 18. Iskolai végzettség
B} , - . allapot szerinti megoszlasa
végzettség szerinti bontdsban
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_ . Mutato definicidja (szamitasi Mutato . - . ” . .
Mutatészam megnevezése .. j, (. ! _ ’ Adatforras: folyamat (irlap | Adatforras: Grlap mezé6(k) Megjegyzés
képzési modja) mértékegysége
Csaladsegit6 szolgdltatast ety L
ny Y . Szolgaltatast igénybe vevé neme . B .
igénybe vevék szdma neme o . f6é Esetfelvétel torzsadatok 3. Nem
o . szerinti megoszlas
szerinti bontasban
Csaladsegit6 szolgaltatast Szolealtatast isénvbe vevsk
igénybe vevbk szama kora N & s 8 . y. B} fé Esetfelvétel térzsadatok 15. Sziiletési id6
. . szliletési év szerinti bontasba
szerinti bontasban
Csaladsegit6 szolgaltatast
igénybeveviék szama altal Szolgaltatast igénybe vevék hozott Y , , ,
geny . , g’ , geny - . f6é Esetfelvétel 23. Probléma tipusa
hozott probléma tipusa probléma tipusa szerinti bontasba
szerinti bontasban
Csaladsegit6 szolgaltatast et e «
. § « g Szolgdltatast igénybe vevék
igénybevevdk szama az L. o « . .
J . esetkezelés jellege szerinti fé Esetfelvétel 25. Esetkezelés jellege
esetkezelés jellege szerinti 3
. bontasba
bontasban
Csaladsegitd szolgdltatast et et «
y & Y g Szolgdltatast igénybevevik
igénybe vev6k szdma a Lot - Y . I .
(bpiog . tovabbirdnyitando teriletek f6é Esetfelvétel 26. Tovabbirdnyitas esetén
tovabbiranyitott teriiletek L .
- . szerinti bontasba
szerinti bontdsban
Csaladsegit6 szolgaltatast . .
y 8 o ..g.. Gondozasba vettek ardnya az (s . .
igénybe vevik kozott a e . szazalék esetfelvétel 25. Esetkezelés jellege
. , esetkezelési tipusokon bell
gondozasba vettek ardnya
7. Nyilvantartasba vétel
Csaladsegits szolgdltatast et e Sl s 4
., EIt0 520'6a Szolgaltatast igénybevevék kozott Szama o
igénybe vevék koziil . , . L s Y . Egy nyilv szamhoz, csak
. . , . juttatasban részesil6k szama az fé esetfelvétel . .
juttatdsban részesiiltek , i egy juttatds lehet
széma adott évben 28. Juttatds
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Mutatészam megnevezése Mutato d’efII:II(::IOj? (fzamltasb ; IV!utato " Adatforras: folyamat (irlap | Adatforras: Girlap mez6(k) Megjegyzés
képzési modja) mértékegysége

Csaladsegitd szolgdltatas

keretén belll a juttatasok Juttatasok szama az adott évben darab Esetfelvétel 28. Juttatas

szama

.Cs’aladsegltciszolgaItatast Szolgaltatast igénybevevék Y , . .

igénybe vevbk szama a L L X fé Esetfelvétel térzsadatok 19. Jogallas

s . jogallasunk szerinti bontdsban

jogallas jellege szerint
A csaladsegit6n belil igénybe vett 6. Csaladsegitén kivil
szolgaltatasok mellett a igénybe vett egyéb
csaladsegitdn kiviil igénybe vett szolgaltatasok
szolgaltatasok aranya az adott

Csaladsegitén kivil igénybe évben; Csaladsegitén kivil igénybe

vett egyéb szolgdltatasok vett egyéb szazalék Esetfelvétel

aranya szolgaltatasok/Szolgaltatast 7. Nyilvantartasba vétel
igénybevevs személyek szama az szama
adott évben*100 -
Nyilvantartasba vétel szama
alapjan szamolt mezé.
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Folyamat
megnevezése

Fogalom (folyamat (irlap
mez6 megnevezése)

Fogalom (folyamat tirlap mezd
tartalma listabdl valaszthato
esetén)

Fogalom definicidja

Megjegyzés

Esetfelvétel

Szolgaltatas igénybe vevéje

Az a személy, aki személyesen felkereste a szocidlis szolgaltatast, és
szOban vagy irdsban kérte a szolgaltatas nyujtasat, amelyet a
forgalmi napldban kell dokumentalni. (9/1999. SzCsM-rendelet 3. §
(4).)

Esetfelvétel

Csaladsegitdn kivil igénybe
vett egyéb szolgdltatasok

A 9/1999. SzCsM-rendelet 18.§-a szerint az ellatast
igénybevevinek a kérelemkor nyilatkozni kell, hogy mas
alapszolgdltatast igénybe vesz-e az intézménynél vagy mas
szolgdltatonal (nem kotelez6 megjeldini a népkonyhat, a nappali
meleged&t, az utcai szocialis munkat, a tanya- és falugondnoki
szolgaltatast, a szenvedélybetegek alacsonykiliszob( szolgaltatdsat.)

Esetfelvétel

EsetfelelGs

Az a személy, aki a csalddsegitd szolgaltatds soran az igénybevevd
altal megfogalmazott problémaval, vagy probléma-egyittessel
foglalkozik, annak lezarasaig. A gondozasi tevékenységet végzé
személy.

Esetfelvétel

Esetgazda

Esetgazda a személy, aki a kérelmez6t végigkiséri az esetfelvétel
folyamatan, felel6s az adminisztracids és tajékoztatasi kotelezettség
elvégzéséért, és annak tisztazasaért, hogy milyen céld és tartalmu
szolgaltatast igényel.

Esetfelvétel

Adatvédelmi és tajékoztatasi
nyilatkozat

Az 1993. évi lll. tv. 95.§ (1) értelmében az igénybevevit
tajékoztatni kell az ellatas feltételeirél, amelynek megtorténtét
nyilatkozatban ismeri el, valamint engedélyt ad, a szolgéltatas
igénybevétele soran keletkezett adatok kezelésére, tarolasara.

Esetfelvétel

Juttatas

Olyan tdmogatdsi forma, amikor a személyes gondoskodason beliil
a szolgaltato, vagy intézmény az igénybevevd alapvets
sziikségleteinek kielégitéséhez, vagy problémajanak megoldasdhoz
ingyenes anyagi javak adomanyozasaval, vagy szolgaltatdsok
biztositasaval jarul hozza.
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Folyamaf Fogalo,r’n (folyamat’urlap tartalma listabol valaszthato Fogalom definicidja Megjegyzés
megnevezése mez6 megnevezése) .
esetén)
Dologi juttatdsok korébe sorolhatd olyan ingyenesen,
addmentesen adott tdmogatds, amely keretében vagy terméket,
Esetfelvétel Juttatas Dologi targyat, eszkozt, termék vasarlasara alkalmas kupont, jegyet kap a
juttatasban részesil, vagy szolgaltatashoz valé hozzaférést, vagy a
szolgaltatas kedvezményes igénybevételét.
A juttatdsok azon formdja, amikor az intézmény valamely
szolgaltatds, termékek megvdasarldsat biztositd kupont, jegyet,
Esetfelvétel Juttatas Dologi-anyagi csekket ad at, vagy valamely tartozas elengedését, csokkentését
adja tdmogatasként. (vasarlasi utalvany, élelmiszercsekk,
addssagelengedés, kamatcsokkentés stb.)
Esetfelvétel Juttatas Dologi-természetbeni Aj’uttatés olyan formdja, ahol.adott kész, vagy félkész terméket kap
a tamogatott (pl. burgonya, tej, konzerv)
Esetfelvétel Juttatas szolgaltatas A tdmogatott szolgdltatas haszndlatahoz juttatasa ingyenesen

(telefonalas, fénymasolas, szallasszolgaltatds, uszodahasznalat stb.)

Esetfelvétel

Gondozasba vétel

Gondozasba vétel olyan személyek esetében torténik, akiknél az
esetkezelés folyamata egy taldlkozasnal tobb alkalmat igényel, ezért
a komplex szakmai folyamat megkezdését rogziteni sziikséges. A
tébb alkalmas esetkezelési folyamatot gondozasi folyamatnak
nevezzuk.

Esetfelvétel

Egyéni azonosité

A szolgdltatast igénybevevdk azonositasa a TAJ-szamuk alapjan
torténik.

Esetfelvétel

Intézményen kivili személyes
talalkozo

A szolgdltatast igénybe vevével folytatott esetmunka, vagy akar a
kapcsolatfelvétel torténhet az intézményben, esetleg a kliensek
fogadasara kijelolt helyiségen kivili helyszinen.

Esetfelvétel

Esetkezelés

A csaladok és egyének részére a szocidlis munka
eszkdzrendszerével nyuljtott segitség.
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Fogalom (folyamat tirlap mezd

Folyamat Fogalom (folyamat (irla . . O . 2
Y ) 6 o (foly . P tartalma listabol valaszthato Fogalom definicidja Megjegyzés
megnevezése mez6 megnevezése) .
esetén)
A probléma tipusatol, a koriilményektdl, és a lehetEségtdl,
. . . . valamint az igénybevevé kérésétdl fiiggben a segitségadas
Esetfelvétel Esetkezelés Eseti/egyszeri s B y. g8 . gises A
torténhet egyszeri alkalommal. Az egyszeri alkalommal megvaldsulé
esetmunkat eseti tdmogatasnak is nevezziik.
A csaladok és egyének szamara nyujtott, megallapodason és
. . cselekvési, vagy terapids terven nyugvod tdbb alkalommal
Esetfelvétel Esetkezelés Folyamatos gy P yue

megvalodsulo segité tevékenységet nevezziik hosszabbtavy,
folyamatos esetkezelésnek.

Az egynél tobb alkalommal megvaldsulé segitségnyujtasi
folyamatot a 9/1999. SzCsM-rendelet 3.§ (5) alapjan az
Esetfelvétel Esetnapld esetnapléban kell dokumentalni. Az esetnapld tartalmai
kdvetelményeit az 1/2000 SzCsM-rendelet 7. szamu melléklete
tartalmazza.

A csaladsegit6 szolgdltatast igénybe vevd és a szolgaltatast nyujtok
személyes talalkozdasaik és kapcsolatfelvételiik dokumentaldsara
Esetfelvétel Forgalmi napld szolgald irat. Az esetnapldra vonatkozd tartalmi és formai
kovetelményeket az 1/2000. SzCsM-rendelet 7. szamu melléklete
rogziti.

Az esetmunka folyamataban az igénybevevdvel, vagy az
igénybevevé érdekében, a kliensek fogadasara alkalmas helyiségtdl
Esetfelvétel Terepnyilvantartas tavol is torténhet a munkavégzés. A esetfelelGs, a szocidlis
szolgdltatd/intézményen kivili tevékenységek rogzitésére szolgald
nyilvantartast nevezik terepnyilvantartasnak.

Az 1993. évi lll. tv. 20.§ alapjan a csaladsegité szolgaltatast
biztositd intézmények vezetbinek feladata, hogy a személyes
gondoskodast igénybe vev6 személyrdl, a jogszabaly altal elGirta
adatok felvételével megtorténik a nyilvantartasba vétel.

Esetfelvétel Nyilvantartasba vétel
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