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A szervezet menedzsment kihivasai

A SZOCEG Nonprofit Kft. szervezeti felépitése hasonlit az altalaban nemzetkdzi szervezeteknél

lathaté divizionalis szervezetek felépitéséhez, azonban tobb eltérés is megfigyelhetd.

Az egyes intézmények divizibk abban a tekintetben, hogy a m(ikddésik 6nallé, sajat vezet8ik
vannak, és a szakmai dontések divizion belll centralizaltak, vagyis a kozponti iroda a szakmai
mUkodésbe nem, vagy csak minimalis szinten folyik bele. Emellett a koltségvetés szervezetileg
centralizalt, vagyis a kozponti iroda hataskorébe tartoznak a pénzigyi dontések, ideértve a
beszerzéseket is. A divizionalis, illetve részben divizionalis szervezeti felépités szdmos el6nnyel

jar, azonban felmeruilhetnek kihivasok is.
A részben divizionalis szervezeti forma megfelelé m(kddtetésének elényei:

- Egységes bels6 szabalyrendszer, ami biztositja a m(ikddés kereteit

- Kozponti dontéshozatal, amely lehet8séget biztosit arra, hogy a szervezet mikddése,
beleértve az egyes intézményeket is atlathato legyen

- A kozponti iroda hatdrozza meg a strukturat, erre épullnek az intézmények, ami
lehet8séget ad az egységes szervezeti felépités mikddtetésére

- Ez a szervezeti felépités biztositia az egyes vezet6k kompetenciahatarainak

meghatarozhatosagat, igy adott esetben kdnnyebb lehet pétolni a kiesd vezetdt
A részben divizionadlis szervezeti forma esetleges hatranyai:

- A kozpontositott dontéshozatal kdvetkeztében a beszerzések, és egyéb nem szakmai
dontések meghozatala lelassul, kortlényessé valik

- Az egyes intézmények (diviziok) egymassal nem kommunikalnak, vagyis nincs hatékony
kommunikacios rend
erBsitéséhez, j6gyakorlatok megosztasahoz

- Az egyes intézményeken belUli napi Ggyvitel nem elérhet6 a kézpont szamara

- Nehézségekbe Utkdzhet az intézmények mikodésének kontrollja

- Nehézségekbe Utkdzhet a vezetdi kompetenciak fejlesztése

- Nehézségekbe Utkdzik a hatékony informacidaramoltatads, ezért ennek szabalyozott

forméaban kell torténnie



- Rendszeres szakmai egyeztetésekre van szikség az intézmények és a kdzpont kdzott, ami

rendszeres szervezést igényel

A SZOCEG Nonprofit Kft. esetében tdbb olyan terlletet allapitottunk meg a szervezeti diagnézis
alkalmaval, amelyek a menedzsment szamara kihivasokat jelenthetnek, és dsszhangban allnak a
fent leirtakkal. Tovabbi kihivasokat jelent, hogy a szervezet a szocialis szféraban tevékenykedik,
amely terUleten dolgozok alapvetéen elégedetlenek a megbecsultséglkkel érzelmi és anyagi
szinten is. Az aldbbiakaban kitériink azokra a szervezeti strukturat érinté kihivasokra, amelyeket
a szervezet vezet8inek orvosolni kell ahhoz, hogy a szervezet hatékonyan tudja folytatni

mikodését:

1. Hatékony kommunikacié a kdzponti iroda és az egyes egységek kézétt

A szervezeti diagnézis és az interjuk is alatamasztjak, hogy a szervezetben jelenleg nem
megfeleld az informaciéaramlas, amelynek kdvetkeztében az egyes egységek, vezet6k, kollégak
az OBket érintd fontos informaciok hidnyaban kell, hogy végezzék a munkajukat. Ez az egyes
feladatok elmaradasahoz, vagy nem megfelel§ elvégzéséhez vezethet. A menedzsment feladata,
hogy egy hatékonyan mikodé kommunikacidés és informacidmegoszté rendszert épitsen ki,

amelyhez tébb tdmpontot is adtunk a dokumentumokban.

2. Egyuttmiikodési rend kialakitasa

A vezet8ségnek meg kell allapitania olyan id6pontokat, amelyekben rendszeresen értekezleteket
tartanak, és atbeszélik a kdvetkez6 id6szak tennivaléit, esetleges valtozasait. Ezek az értekezletek
akar feleslegesnek is tlnhetnek, de nagy a jelent8séglik a szervezet, és az egyes intézmények
Osszetartdsdban, mert az intézményvezetéknek sok esetben nincs lehet8ségik maskor

talalkozni, gondolatokat cserelni, és az egytuttmikodési lehetbségeket atbeszélni.

3. Kozponti dontéshozatal hatékonyabba és gyorsabba tétele

A kozponti dontéshozatal el6nyeire és hatranyaira fentebb mar kitértiink, de ez egy olyan pont,
amely tertletén a szervezetnek fejl6dnie szlikséges. A megfelel6 doéntéshozatali gyakorlat
kialakitasa kardinalis pontja a mikodésnek, és az interjuk soran a szervezet munkatarsai tobb
esetben kitértek ennek hianyossagaira, példaul, hogy a déntések a kisebb, de gyors reagalast
kivand esetekben sokszor lassan szlletnek meg. A rendszeres értekezletek erre a kihivasra
valaszt jelenthetnek, mert ezek alkalmaval van lehet8ség személyesen is egyeztetni a
kihivasokrol, felmeruld kérdésekrél.



4. Vezetéi kompetenciak fejlesztése

Nehézséget jelenthet, hogy az egyes intézmények vezetdi a szervezeti diagndzis adatai alapjan
vezet8i szereplkben nem elég hatékonyak. Ennek hatterében a vezetdi kompetenciak
hianyossagai allnak, amelyek azonban egyéni vezet8i programokon, folyamatokon hatékonyan
fejlesztheték. Az intézmények vezet6i elmondasuk alapjan nem, vagy csak részlegesen
részeslltek vezet8fejlesztésben, vagyis amit tudnak, azt sajat tapasztalataikbdl tudjak. A
szervezetben a vezet6i kinevezések a szakmai ratermettség és tapasztalat alapjan torténnek, és
nem a vezet6i képességek alapjan. Ez problémat jelent abban a tekintetben, hogy a szakmai
munkan tul egy vezetének szamos vezetdi feladattal kell megbirkdznia, amelyek vezetdi
képességeket, kompetencidkat kivannak. Ezeknek hianyaban megnehezednek a m(kddéshez
kapcsolodo tevékenységek, ami a szervezeti hatékonysag hatdsara mehet. Ennek megoldasa
érdekében a szervezeti diagndzisban is javasoltuk a szervezet vezet6inek, és az intézmények

vezetdinek vezet6i kompetenciafejlesztését.

5. Az egyes intézmények folotti megfeleld kontroll megteremtése

A divizionadlis szervezetek egyik kihivasa a térbeli elhataroltsag kovetkeztében, hogy a kdzpont
nehezen juthat hozza az egyes intézményeket érintd kihivasokkal kapcsolatos informacidkhoz,
igy a szervezeti struktlrabol adédé kontrollalé funkcidjat is nehezen tudja ellatni. A vezet8ség
feladata, hogy a kommunikacioés rend megteremtésével olyan rendszert hozzon létre, amelyben
rendelkezik a kontroll funkcié ellatasahoz szikséges informaciokkal, és ezek tudataban tudja
meghozni a dontéseket. A kozponti irodanak tisztaban kell lennie az intézmények egyes
kihivasaival, hogy megfelel6 megoldasokat tudjon ra kinalni, és kontrollalé funkciéjat hatékonyan

tudja gyakorolni. Ez k6zds érdeke a vezet8ségnek és az egyes intézményeknek is.

A szervezet menedzsment kihivasai tervezéssel, és tervszerd mikddéssel orvosolhatok,
amelynek eredménye az atlathatd, és hatékony szervezeti mikodés, és a megfeleld
informaciddramlas. Ezek mellett a szocidlis szféra kihivasaira (lasd részletesen a vonatkozé
fejezetben) is valaszt kell tudni adnia a szervezetnek, és mérsékelni kell tudni a ennek negativ
hatasait. Ennek érdekében kuldndsen nagy figyelmet kell forditani a szervezet minden
munkatarsanak megbecsulésére. A megbecsultség érzésének novelésével kapcsolatban

részletesen irtunk a szervezet diagndzis vonatkozo fejezeteiben.



A szocialis terulet sajatossagai

A SZOCEG Nonprofit Kft. intézményeiben szocialis ellatas valdésul meg, a munkatarsak pedig
segitd szakemberek, amely jelentésen meghatarozza a szervezeti kultdra sajatossagait is. A
szervezeti felmérés értékelésekor, a fejl6dést célzd és hatékonysagot fokozd javaslatok
megfogalmazasakor fontos figyelembe vennunk a terllet szervezeti, tarsadalmi és Iélektani
jellemzdit. Ebben a fejezetben attekintjuk azokat a rizik6faktorokat is, amelyek leginkabb érintik a
segité teruleten dolgozd szakembereket. A prevenci6 nem csak az egyének szempontjabol
fontos, hanem hosszU tavon a hatékony szervezeti m(ikddés feltétele is, hiszen az artalmak
csOkkentésével javithatd példaul a fluktuacio, a munkabdl vald kiesés mértéke. A szervezet mar
aprébb beavatkozasokkal is sokat tehet azért, hogy dolgozdi j6létét elsegitse, igy novelve
elkotelezdésuket.

2019-ben a WHO hivatalosan is betegséggé nyilvanitotta a kiégést, mellyel felhivja a figyelmet a
munkahelyi &rtalmak megelézésének és kezelésének fontossagara. Eletiink jelent6s részét
munkahelylnkon toltjuk, identitasunk egyik f6 0sszetevdje szakmai szereplnk. A segitd terileten
dolgozd szakemberek altaldban erés hivatastudattal, atlagon fellli elktelez6déssel, segiteni
akarassal és bels§ motivacioval jellemezheték. Személyiségiikkel dolgoznak, mikozben
sérulékenységlket, sajat szlkségleteiket professziondlis segitd attitid mdogé rejtik. Munkajuk
soran emberekkel, emberek nehézségeivel, érzelmileg megterhel6 helyzetekkel, masok
indulataival, betegséggel és halallal talalkoznak. A segité munka jellegzetességeibdl fakad, hogy
nehézséget jelenthet a munkabdl valé kilépés, a munka és maganélet egyensulyanak
megtalalasa, az érzelmileg megterheld helyzetek kezelése, a segit6 attit(id levetk6zése. Ennek
ellenére sajnos elmondhaté az, hogy a segité szakmak tarsadalmi és anyagi megbecsulése is
alacsony. A segit teruleten épp ezért magasabb a kiégéshez kapcsol6dd testi, mentalis és

pszichés tunetek megjelenése.



A segitd szakmak veszeélyei
A kiégés

A burnout szindréma elnevezés Freudenbergert6l szarmazik'. Jellemz6i az érzelmi elfaradas, a
paciensek deperszonalizaciéja és a sajat szakmai képességekben, a végzett munka

hatékonysagaban valo elbizonytalanodas.

A kiégés egy folyamat, amely tdbbszor is ismétlédhet az egyén életében. A folyamatban
kulénboz8 1épcséfokok azonosithatdok, amelyek meghatarozott sorrendben kévetik egymast.
Minden szakasznak megvannak a maga sajatossagai, amelyek meghatarozzak azt is, hogy az
egyes szakaszokban milyen intervencidkkal allithaté meg a kiégés iranyaba vezetd folyamat. Az
alabbiakban a kiégés ot fazisat ismertetjik Brodsky és Becker? nyoman, melyet kiegészitliink egy

- altalunk rendkivil fontosnak tartott - nulladik szakasszal is.

0. A kiégés megelbzése valdjaban mar a palyavalasztas idején kezdetét veszi. Ugyanis
ekkor kell tudatositani azokat a személyes motivaciokat, amelyek a késébbiekben a
kiégés rizikotényezGivé is valhatnak. A palyavalasztasi motivaciékat Rosenberg?

harom nagy csoportba sorolja.

A humanorientalt motivacié azt jelenti, hogy a segité hivatas valasztasa

mogott az embereken vald segités vagya all, ebben az esetben a kulsé

motivacio (anyagi megbecsulés, kilsé megerdsités) masodlagos.
A segitd motivaciok kdzott szerepelnek olyan személyes vonatkozasok is mint a
sajat hozzatartozé betegsége vagy haldla. Egy brazil vizsgalatban* ezzel
kapcsolatban azt taldltak, hogy aki sajat betegséggel és halallal kapcsolatos
tapasztalatokat jeldlt meg palyavalasztasi motivacioként, magasabb pontot
szerzett a kiégés skalan. A személyes tapasztalat és a szakmai identitds kozotti
belsd konfliktus felhivia a figyelmet a segiték veszteségeivel valé foglalkozas

szUkségességére.

11975 idézi Csabai és Molnar, 2009
21980, idézi Onody, 2001

31957 idézi Molnar, 2015

* Pagnin és mtsai, 2013 idézi Molnar, 2015



A haszonelvii motivaciét a valasztott szakmaval jaré remélt vagy valds,
magas presztizs és jovedelem jelenti. Ha az egyén a késébbiekben nem kapja
meg az altala elvart kulsé meger6sitést, motivacidja és elkdtelez8dése
jelentésen csokken. A tisztan haszonelv(i motivaci6 a hivatastudat

kialakulasaval ellentétes kapcsolatban all.

Az onkifejez6 motivaciéo hatterében az egyén specidlis, az adott terlleten
kamatoztathatd készségeinek érvényesitése fedezhetd fel. Ehhez szlkséges,
hogy az egyén mar a palyavalasztas idején tisztaban legyen sajat
er@sségeivel. Segitd szakmakban dolgozék gyakran szdmolnak be arroél, hogy
fejlett empatias készségik miatt valasztottak valamilyen segité hivatast. Az
egyéni er6sségek mellett azonban fontos tudatositani a palyakezddben sajat

gyengeségeit és vakfoltjait is.

Az idealizmus fazisa tulajdonképpen a munkaba lépés id6szaka, amikor a segitd tele
van lelkesedéssel, segiteni akarassal. Omnipotensnek hiszi magat, szeretné
megvaltani a vilagot, munkaja arnyoldalait még nem latja realisan. A kudarcokat sajat
személyes felel@sségeként értelmezi, gyakran tulazonosul a paciensekkel, nehezen
tudja meghuzni a hatart munkaja és maganélete kozott. Egy dinamikusan mkodd
szervezet hajtéer6ként hasznalja fel a belépd Uj munkaerd energiajat és lelkesedését.
A kiemelkedd teljesitményre valé torekvés, a bizonyitasi vagy, a tanulas és fejl6dés
iranti szukséglet kedvezéen hathat a tapasztaltabb, munkajukban esetleg mar
kevésbé motivalt kollégakra is. Ugyanakkor az id8sebb generacié képviselheti a
realitast a fiatalok szamara, igy segitve 6ket abban, hogy lelkesedésiiket hosszu tavon
is meglrizzék. A szervezetnek tovabbd hosszi tava perspektivat kell kinalni a

dolgozdinak, hiszen a lojalitast ebben a szakaszban kell megalapozni.

Az idealizmus szakaszat a realizmus koveti. A segité szakember egyre realisabban
latia munkaja pozitiv és negativ oldalait egyarant. A munka soran atélt kudarcok
hatasara fokozatosan feladja omnipotens elképzeléseit, felismeri sajat korlatait,
ugyanakkor nyitottsagat meg6rzi mind munkaja, mind a kliensek és a kozvetlen
munkahelyi kérnyezet iranyaba. Ha ez a folyamat nem megy végbe, akkor a
szarnyalast hamar mélyrepullés kovetheti, és a kiégés akar néhany hoénap alatt is
végbemehet. Ebben a szakaszban kuldndsen fontos az egyéni érdemek elismerése,
és a személyes er@sségekre valé épitkezés. A segitdnek at kell értékelnie a siker
fogalmat munkajaban, és meg kell tapasztalnia sajat énhatékonysagat a nehéz

helyzetekben. A kudarcélményekkel valé megkuzdésben elengedhetetlen a



munkatarsakkal valé j6 és biztonsagos kapcsolat, ezt el8segithetik a munkahelyen

szervez8d8 csapatépitd tréningek vagy k6zosségi rendezvények.

3. A folyamat kovetkezd Iépcséfoka a stagnalas vagy kidbrandulas iddszaka, ahol az
érzelmi elfaradas tinetei mar manifeszt modon jelentkeznek. Ha az emberekkel valé
foglalkozas mellett a segité nem tud ,visszatoltédni”, regeneralédni, akkor a
motivacio és teljesit6képesség hamar csokkenni kezd, emellett pedig elkezdédik egy
besz(ikilés, amely érvényes a kliensekkel és kollégakkal valé kapcsolatra is. Uj
kihivasok és fejl6dési lehetd8ségek nyithatnak Uj utat annak a kolléganak, aki ebben a
szakaszban van. A tovabbképzéseken, tréningeken és esetmegbeszélékon valéd
részvétel biztositdsa a dolgozd megbecstlésének kifejez8dése. Ebben a szakaszban
kuléndsen fontossa valik, hogy a dolgoz6 milyen perspektivat lat jelenlegi
munkahelyén, van-e tovabbi fejl6dési lehet8ség vagy elbléptetési koncepcid. Fontos,
hogy a munkatarsak elmondhassak véleménylket a szervezet m(ikddésével

kapcsolatban, hiszen igy a szervezet fontos tagjanak érezhetik magukat.

4. A frusztracié fazisdban a segitd allapota mar a kdrnyezet szamara is nyilvanvalova
valik: gyakran ingerlékeny, frusztralt, romlik a paciensekkel val6 kapcsolata,
visszahuzodik az érzelemteli helyzetektél. Szakmai identitdsa megkérdgjelezédik,
kétségek merulnek fel sajat tudasat, kompetenciajat illetéen. Felmerulhet benne a
munkahelyvaltds vagy akar karriervaltds is. A szakmai identitds meger@sitése
elsédleges, célszer(i lehet a munkatarsat tehermentesiteni, esetleg mas munkakérbe

athelyezni, ahol nem kell kdzvetlenil emberekkel foglalkoznia.

5. Az apatia fazisa a kiégés szindroma végsé allomasanak tekinthetd. A segité még
inkabb magaba zarkézik, izolalodik. Fennall a flggbség és mentalis, pszichés
betegségek kialakulasdnak veszélye. Az egyén allapota a barati és csaladi
kapcsolatokra is rdanyomhatja bélyegét, a megfeleld szociadlis halé hianya pedig

tovabb sulyosbitja a helyzetet. Szakember bevonasa lehet szikséges.

A kiégés tunetei

A kiégés tunetei az egyéni mikoddés minden teruletét érinthetik:
Erdeklédés hidnya, besz(ikiilés, iresség érzése
Motivacio elvesztése, visszahuzddas
Eredménytelenség és reménytelenség érzése

Fasultsag, kdzény, cinizmus

10



Alvaszavar, rémalmok

Szexualis élet zavarai

Alkohol- és drogfogyasztas

Szomatikus tlinetek: mellkasi szoritas, emésztési zavarok, émelygés, testsulyvaltozas,
stb.

Mentalis betegségek: szorongasos zavarok, panikbetegség, depresszio, stb.

A kiégés rizikofaktorai

A kiégés veszélyét novelhetik kiilonb6z8 faktorok, amelyek eredhetnek az egyén személyiségébdl

és képességeibdl vagy a munkahelyi kdrnyezet jellemz8ibél.

A személyiséget érintd fébb rizikotényezdk:
Gyenge 6nbizalom
Alacsony érzelmi intelligencia
Altalanos szorongas
Altalanos ingerultség
Passzivitas és kulsd kontroll, az énhatékonysag hianya
Kulsé megerdsitéstdl valo fuggés
Maximalizmus
Erzelmi fokuszi megkiizdés
Alacsony kudarctlrd képesség

Tarsas tamogatas hianya

A munkahelyi kdrnyezetben jelentkezd rizikotényez6k példaul:
Tulterheltség
Munkahoz nélkll6zhetetlen eszkdz6k hianya
Konfliktusos - esetleg bantalmazé - munkahelyi kérnyezet
Visszajelzés hianya
Alacsony jovedelmezés
Adminisztrativ terhek
Munka egyhangusaga

El8rejutas hianya
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A kiégés védofaktorai

A rizik6faktorok mellett vannak olyan tényez6k is, amelyek pufferként csdkkentik a munkahelyi

artalmak lehetséges kdvetkezményeit.

A személyiség f6bb védbfaktorai:
Optimizmus
Helyes dnértékelés
Konfrontalédas képessége
Tarsas tamogatas
Onreflexio képessége, magas szint( énismeret
Rugalmassag, alkalmazkodas képessége
Bels6 kontroll, énhatékonysag érzése

Problémafékuszu megkuzdés

A munkahely pozitiv jellemz&i:
Tamogatd vezet8ség és munkahelyi kozdsség
Elismerés kulturaja, el8léptetési koncepcid, szakmai fejlédési lehet8ség biztositasa
Egyértelm( feladatok és szabalyok
Konstruktiv konfliktuskezelés
Megfelel® munkahelyi kérilmények
Alapvet6 targyi feltételek biztositasa

Kiszamithaté munkahelyi kérnyezet

A segitd szindréma

A segitd személyisége és motivacidja rizikdfaktort jelenthet a kiégésben. Itt érdemes réviden
megemliteni a Schmidbauer® altal leirt segitd szindromat. A pszichoanalitikus szemléletl szerzé
segitd foglalkozasuak tovabbképzése és oOnismereti fejlesztése soran ismerte fel a helfer

(segit8)-szindréma jellegzetességeit a segitbk élettorténetében.

Ez tulajdonképpen a kiégés nulladik fazisanak is tekinthetd, hiszen a segitd hivatas valasztasa
kapcsolhat6 ide. Mint Csabai és Molnar kiemelik, a segitd szakembernek azzal az ambivalenciaval
kell megkizdenie munkaja soran, hogy mikdzben tdmaszt nyujt masoknak, sajat sziikségleteit

hattérbe kell szoritania. Emellett nagy csabitast jelent a ,kezemben a masik sorsa” problematika,

51977 idézi Mandi és Fekete, 2009
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ami egy sérllt személyiséget kdnnyen a mindenhatésag csapdajaba vezethet, és a segit6
szamara a hivatas konnyen drogga valhat®. Fontos kérdés még a rejtett motivaciok kore: ha
valakit az a tudattalan vagy hajt segitd terlletre, hogy dnmagan segitsen, a segité hivatas egy
nagyon ingovanyos talajra fog épulni, ami azt a veszélyt rejti magaban, hogy a segit6 tulazonosul,
tulsagosan bevonodik a paciensekkel valé kapcsolatba. A segité tinetcsoport esetében a segit6
viselkedés a sajat félelmek, a belsd Uresség érzés elharitdsaként jelenik meg, a segité sajat
szUkséglete az emocionalis kdzelség és az intim kapcsolatok megtapasztaldsa’. GyOkerei a
gyermekkori tapasztalatokban keresend8k: gyakori, hogy a felnéttként segitd-szindrémas

személy gyermekkoraban szul8i érzelmi elutasitast élt meg?.

A segit6 szindroma a kiégés rizikdfaktora. A lelkes segité - nem Iévén tudataban a segités rejtett
szandékanak - nagy lendulettel 1ép be az idealizmus szakaszaba, ahol hamar azzal szembesul,
hogy nem lehet mindenkit megmenteni. Innen viszonylag rdvid Ut vezethet az apatia szakaszaig,
mikdzben a segit§ nem tud kielégité kapcsolatot nyljtani pacienseinek, érzelmeit nem tudja

megfelel8en szabalyozni, empatias mikddése nem kielégitd.

A segitésbdl fakado traumatizacio veszeélye

A kilencvenes években felismerték, hogy nem csak a traumat atélé személyek szenvedhetnek a
traumatizacié karos kovetkezményeitdl, hanem azok is, akik kdzvetlenul részesei a megterhel6
helyzeteknek: vészhelyzetben dolgozdk, segitbk, szemtanuk, hozzatartozok, stb. Ebben a
fejezetben az érzelemszabalyozassal és kiégéssel szoros Osszefliggést mutatd masodlagos
traumatizacio, vikarial6 trauma és az egyUttérzésbdl fakadd faradtsag jelensége kerdl

bemutatasra.

A vikarialé trauma fogalma a masokkal valé torédés negativ kdvetkezményeit jelenti az egyén
szintjén®. A traumat atélt személlyel kialakitott empatikus kapcsolaton keresztll a trauma
valtozast idéz el8 a segitd kognitiv sémaiban, hiedelmeiben vagy a vilag mikodésérdl kialakitott
vélekedésében. Ez 6sszecseng Kulcsar'® gondolataival, aki Ggy véli, a trauma foldrengésszer(ien
rengeti meg az egyén vilagképét, és megsemmisiti az addig hasznalt, felépitett kognitiv sémakat.
Herman' hangsulyozza az addig hatékonyan m(kodd sémak elvesztésének sulyos hatdsat,

hiszen azok fontos kapaszkodot jelentettek az egyén szamara.

8 Weisbach, 1989 idézi Mandi és Fekete, 2009

" Mandi és Fekete, 2009

8 Schmidbauer, 1977 idézi Mandi és Fekete, 2009

¥ McCann és Pearlman, 1990, Pearlman és Saakvitne, 1995
102005

112003
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A vikarialé trauma tehat az empatias kapcsolaton keresztil hat a segitére, és a kiégés iranyaba
mutatd folyamatot generalhat'?, ha a segité hosszu idén keresztil ki volt téve masok fajdalmas

torténeteinek.

Ezzel szemben a masodlagos traumatizacié esetén nem az idéfaktor a dominans, hanem a
masik traumatikus élményének kozvetlen hatdsa a segitére. Figley'® szerint a masodlagos
traumatizacié jelensége - bar nem teljesen azonos, de - rokon fogalom a viszontattétel
jelenségével. A masodlagos traumatizacié hatdsara akut stressz szindréma vagy poszttraumas

stressz zavar tlnetek jelentkezhetnek, utébbi akar késleltetve is.

A traumatizacio lehetséges tineti kdvetkezményeit a poszttraumas stressz zavar (PTSD) elmélete
alapjan ismertetem. A PTSD harom nagy tlnetcsoport mentén irhaté le (Herman, 2003). Az
emlékbetorés tunetcsoport lényege, hogy az eseményre emlékeztet§ momentumok addig
ismétlédnek kulénb6z8 formaban, amig az nem tudatosul, és nem dolgozddik fel. Az
emlékbetdrés rémalmok, flashbackek, hallucinaciok formajaban targyiasul, amelyek
iranyithatatlanul, akaratlagos kontrolltél fuggetlentl tornek be a tudatba. A besziikiilés az
eseményre emlékeztet§ ingerek kerulését jelenti, amely hosszu tavon az érdekl8dés elvesztését,
és az élet mas teruletein vald besz(kulést is jelenti. Végul a fokozott éberség tinetei sorolhatdk
ide, amelyek alapja a szervezet folyamatos készenléti allapota és a veszélyhelyzetek
monitorozasa, mivel a traumatikus élmény hatdsara elveszett az egyén fizikai és érzelmi
biztonsagérzete. A fokozott készenlét tlnetei: a figyelmi koncentracié zavarai, alvaszavar,

folyamatos nyugtalansag és ingerlékenység.

A masodlagos traumatizacié a segitd sulyos poszttraumas stressz zavar tlneteivel jarhat egy(tt.
A jelenség gyokere a segité és a paciens kapcsolata, és ebben a kapcsolatban az empatias
torédés rizikofaktorként jelenik meg, igy a vikarialé traumahoz hasonléan ismét felmerll a
kiégés veszélye. Mig a kiégés lépcsbzetesen alakul ki, addig a masodlagos traumatizacié akar

azonnali reakcid is lehet a masik traumatikus élményére.

A segitd hivatas veszélye még az egyuttérzésbdl fakadé faradtsag, amely sok szempontbdl
kapcsolddik a fent emlitett jelenségekhez: Newell és MacNeil szerint' egyenesen a masodlagos
traumatizacié és a kiégés kombinacidjarél van sz6. Az egyuttérzésbdl fakadd kifaradas olyan
segitbknél jelentkezhet, akik hosszu iddn keresztul foglalkoznak er8s érzelmi distresszt atélé

paciensekkel.

2 Figley, 1995
31995
42010, idézi Fulop, 2016
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A traumatizacié veszélye mellett fontos megemliteni, hogy bar a szocialis intézményekben
dolgozdk munkajuk soran gyakran talalkoznak a haldoklassal és a halallal, kevés figyelmet kap a
segit6k halallal kapcsolatos attitlidjének kialakitasa, a haldoklasra valo felkészités, a haldoklok
és a hozzatartozdék tamogatasa, tovabba a halallal kapcsolatos sajat érzések, gondolatok
feldolgozasa. Egy paciens haladla ugyanis er6s halalfélelemmel jarhat, a sorozatos halalesetek
pedig személytelenné, targyiassa tehetik a halal jelenségét.

Kiégés prevencid

A dolgozok kiégésének megel6zése elsédleges feladat egy szocialis ellatassal foglalkozé szervezet
életében. A dolgozdk j6léte, elégedettsége, motivaltsaga és lojalitasa elengedhetetlen a hatékony

szervezeti mikodéshez.

A kiégés megel6zése hosszu tavu feladat, amely a szervezet minden szintjét érinti. Ahhoz, hogy a
szervezet valéban elkdtelezetté valjon egy komplex prevenciés program kidolgozasaban és
mUkodtetésében, elséként a vezet8ket kell érdekeltté tenni. A vezet8k tajékoztatdsa és
megnyerése, a vezetdi kompetenciak fejlesztése, a vezet6i munka tamogatasa az elsd lépés. A
vezet8knek kell egy olyan kiégés prevenciés szemléletet képviselnitk a szervezetben, amelyen
keresztil a munkatarsak is el tudjak fogadni az ehhez kapcsolédd szervezeti valtozasokat.
Szintén vezetdi intézkedések szikségesek ahhoz, hogy a kiégés prevencid a szervezeti kultira

részévé valjon: a kilonboz6 intervenciok megvaldsitasahoz hely és id6 sziikséges.

Kiégés prevencio a szervezet szintjén

A kiégés megel6zése a szervezeti struktira minden szintjén, egyidejlileg zajlik. A folyamat a
kdvetkezd f6bb terlleteket érinti:
e Dinamikus és rugalmas szervezeti kultura
e Alapvet6 munkafeltételek (targyi eszk6zok, munkaruha, munkaidd, stb.) feltlvizsgalata
e A szervezet motivacidés rendszerének felllbiralata (fizetés, béren kivili juttatasok kore,
visszajelzések, el6léptetés, szakmai fejlédési lehet&ségek biztositasa)
e A szervezeten bellli kommunikacié fejlesztése (kuls6é és belsé kommunikacio, vezetdi
kommunikacid, munkatarsak kozotti kommunikacid)
e Hatékonysagvizsgalat (munkafolyamatok hatékonysaga, munkakorok vizsgalata, stb.)

e Munkahelyi rekreacié.
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Kiégés prevencio az egyén szintjén

A segitd hivatas olyan terulet, ahol a szakmai ismeretek folyamatos b&vitése mellett nagyon
fontos tébbek kdzott

e azegyéni kommunikacids és konfliktuskezel6 képességek fejlesztése,

e adaptiv megklzdési stratégiak elsajatitasa,

e érzelmiintelligencia fejlesztése,

e a palyavalasztasi motivacio tudatositasa,

e aszakmai identitas meger@sitése,

e asegitd attitld felfrissitése,

e amasik ember iranti érdeklédés és kivancsisag fenntartasa,

e astressz csOkkentése és hatékony kezelése,

e aszemélyiséggel valo foglalkozas, Gnismeret mélyitése.

Ehhez gazdag eszkdz-repertoart biztositanak az olyan csoportos foglalkozdsok mint az
esetmegbeszélék, szuperviziok és Balint-csoportok. A Belsé képzési, fejlesztési lehet6ségek
megfogalmazdsa cimi fejezetben részletesen mutatunk be olyan intervenciés modszertanokat,

amelyek kdzvetlenul vagy kozvetetten jarulnak hozza a dolgozdk kiégésének megelbzéséhez.

Felhasznalt irodalmak

Balint M. (2004). Az orvos, a beteg és a betegség. Budapest: Animula

Csabai M., Molnar P. (2009). Orvosi pszicholdgia és klinikai egészségpszicholégia. Budapest:
Medicina Kényvkiadé Zrt.

Figley, C. R (szerk.) (1995). Compassion/atigue: Coping with secondary stress disorder in those who
treat the traumatized. Levittown: Brunner/Mazel.

Figley C.R. (szerk.) (2002). Treating compassion fatigue. New York, NY: Brunner-Routledge.

FUl6p E. (2016). A gydgyitdk kiégése az empdtia és az érzelemszabdlyozds tiikrében. PhD disszertacio.
Elérhetd online:
http://pszichologia.pte.hu/sites/pszichologia.pte.hu/files/files/files/dok/disszert/dfulop_emoke -2
016-_szeptember.pdf (letdltés ideje: 2018. 02.10.)

Herman, J. (2003). Trauma és gydgyulds. Az er6szak hatdsa a csalddon beliili bdantalmazdstdl a

politikai terrorig. Budapest: Hattér Kiad6 - Kavé Kiadd - NANE Egyesulet

16


http://pszichologia.pte.hu/sites/pszichologia.pte.hu/files/files/files/dok/disszert/dfulop_emoke_-2016-_szeptember.pdf
http://pszichologia.pte.hu/sites/pszichologia.pte.hu/files/files/files/dok/disszert/dfulop_emoke_-2016-_szeptember.pdf
http://pszichologia.pte.hu/sites/pszichologia.pte.hu/files/files/files/dok/disszert/dfulop_emoke_-2016-_szeptember.pdf

Kulcsar Zs. (2005). Bevezetd. Tarsas tényez6k szerepe a traumafeldolgozasban. In Kulcsar Zs.
(szerk.) Teher alatt... Pozitiv traumafeldolgozds és poszttraumds személyiségfejlédés. Budapest:
Trefort Kiadd, 9-33.

Mandi N., Fekete S. (2009). A segit6 krizise. In Csiirke J., V6rés V., Osvath P., Arkovits A. (szerk.)
Mindennapi kriziseink. A lélektani krizis és a krizisintervencidé kézikonyve. Budapest: Oriold és Tarsai
Kiadd, 249-279.

Maslach, C, Schaufeli, W.B., Leiter, M. P. (2001). Job Burnout, Annual Review of Psychology, 52,
397-422.

Molnar R. (2015). A gydégyitas vonzasaban. Palyavalasztasi motivaciok és az orvosi palyara
gyakorolt hatasuk. In Csabai M. és Papp-Zipernovszky O. (szerk.) Gydgyiték egészsége. A hivatds
kihivasai és a vdltozds lehet6ségei. Budapest: Osiris Kiado és A Gyogyitd N6kért Alapitvany, 15-41.
Onody S. (2001). Kiégési tunetek (burnout szindréma) keletkezése és megoldasi lehet8ségei,

Ujpedagdgiai szemle, 51 (5), 80-85.

17



Az intézmeny alapdokumentumainak és
mukodesi rendjének attekintése

Az intézmény alapdokumentumainak tekintjuk az intézmény Tarsasagi Szerz8dését, valamint a

Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot.

A SZOCEG Nonprofit Kft. mdkodésének alapjat jelentd, jelenleg is érvényben 1év6 Tarsasagi
Szerz8dést (a tovabbiakban: TSZ) 2014. majus 28-an foglaltak irasba.

A dokumentum alapjan sor kerult a tarsasag cégnevének (SZOCEG Szocialis és Egészségugyi
Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt Felelésségli Tarsasag), illetve roviditett nevének (SZOCEG
Nonprofit Kft.) rogzitésére, valamint az egyes intézmények székhelyének és telephelyének
megnevezésére. A tarsasag ennek alapjan a kovetkezd teleplléseken van jelen és/vagy

Uzemelteti szolgaltatasait:

- Pécs

- Szederkény

- Nagykozar

- Kozarmisleny
- Maza

- Egerag

- Szigetvar

- Csanyoszré

- Sellye

- Bonyhad

- Koml6-Mecsekjanosi
- Hosszuhetény
- Mariakéménd
- Decs

- Pogany

A SZOCEG Nonprofit Kft. altal fenntartott intézmények tevékenység és székhely alapjan jelenleg

az aladbbi helyszineken szolgaltatnak’:

- SZOCEG Id6skoruak Otthona Szederkény (Szederkény)

- SZOCEG Id8skoruak Otthona Koml6 Mecsekjanosi-puszta (Komlo, Mecsekjanosi-puszta)

> Médositva: 2019. januar 2-an
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- Gondviselés Integralt Szocialis Intézmény
o pszichiatriai betegek apold gondoz6 otthona Maza (Maza)
o id6skoruak apolé gondozé otthona Bonyhad (Bonyhad)
- Dr. Raksanyi Arpad Integralt Szocidlis Intézmény ( Szigetvar)
- Szocidlis Ellaté Kézpont (Decs)
- Napsugar Id6skoruak Szolgaltatd Kdzpontja Sellye (Sellye)
- Napsugar Id6éskoruak Szolgaltatd Kozpontja Nagykozar (Nagykozar)
- Szent Erzsébet Alapellatasi Kézpont Kozarmisleny (Kozarmisleny)
- Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont Szigetvar (Szigetvar)
- Sellyei Kistérségi Id&skoruak Alapellaté Szolgalata (Sellye)
- ld6sek Klubja Csanyoszré (Csanyoszro)
- ld6sek Klubja Hosszuhetény (Hosszuhetény)
- Pécsi Cseperedd Csaladi Bolcs6dék Halozata
o Pécsi Csepered6 1. Csaladi Bolcs6de (Pécs)
o Pécsi Csepered6 2. Csaladi Bolcs6de (Pécs)

o Pécsi Cseperedd 3. Csaladi Bolcséde (Pécs)'®

Fentiek alapjan elmondhatjuk, hogy az intézmények Baranya és Tolna megye terilletén
mdkodnek és végzik az intézményi alapdokumentumokban foglalt tevékenységiket. Ezen
tevékenység a szocialis gondoskodas teruletére koncentral. A SZOCEG Nonprofit Kft. szocidlis

alapszolgaltatasokat biztositd, valamint szakositott ellatasokat nyujté intézményeket tart fenn.

A szervezet 2006 majus 6-an alakult meg, jelenleg 10 bentlakasos intézményt mikodtet, ezen

kivil pedig féként az alapellatasok biztositasa teszi ki a feladatai z6mét:

étkeztetés;

hazi segitségnyujtas, jelz6rendszeres hazi segitségnyuijtas;

nappali ellatasok (id&sek klubja, hajléktalanok nappali melegedd&je);

csaladsegité és gyermekjoléti feladatok ellatasa.

A szervezet alakulasatél kezd6dBen a szolgaltatdsok és szolgaltatasi teriletek, illetve a

szolgaltatast igénybe vevék kore is folyamatosan bévul.

Ahogy mar emlitésre kerilt, a szervezet kodzhasznu tarsasagként funkcional, tehat olyan
tevékenységet végez, amely a Tarsasagi Szerz6désben meghatarozott kozfeladatokat nyuijtja,

amelyben barmely személy részesilhet a kdvetkez6k szerint.

A SZOCEG Nonprofit Kft. altal nyujtott kézfeladatok kérét a helyi 6nkormanyzatokrol sz6l6 2011.
évi CLXXXIX. tdérvény 13. § (1) bekezdésének 8., illetve 10. pontjaban meghatarozott feladatok, a

'® A palyazati fejlesztésben a SZOCEG Nonprofit Kft-nek nem minden tagintézménye vesz részt
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szocialis igazgatasrél és a szocidlis ellatasokrél szélé 1993. évi lll. (Szt.) térvény 86. és 88.8
szerinti, a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrél sz6l6 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt.)

94. 8-ban meghatarozott kotelezd telepllési d5nkormanyzati, valamint allami feladatok teszik ki.

Ezen kivul a SZOCEG Nonprofit Kft. a nevelés, oktatas, készségfejlesztés tertiletén szintén lat el
feladatokat, amelynek jogszabalyi alapjat a 37/2012. (XI1.16.) Kormanyrendelet, illetve a
fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenl8ségik biztositasardl sz6lé 1998. évi XXVI. térvény
21.8 fekteti le.

A szolgaltatdsok nyujtasan tul a SZOCEG Nonprofit Kft. a Tarsasagi Szerzédésben rogziti azon
tevékenységeket, amelyeket akar a bentlakasos intézmény lakoinak, akar a szolgaltatast igénybe
vevOk érdekében végez. Ezen tevékenységek kozé tartozik tobbek koézoétt kuldnféle
névénytermesztési és allattenyésztési tevékenység, valamint ezen termékek és termények

feldolgozasa.

A TSZ rendelkezik a Tarsasag tisztségvisel6irdl, azok feladatairdl. A SZOCEG Nonprofit Kft.
vezetbje az ligyvezetd, aki képviseli a Tarsasagot, az alkalmazottak felett gyakorolja a munkaltatoi

jogokat, gondoskodik a taggy(ilés 6sszehivasarél és az tlések levezetésérdl.

A Tarsasagi Szerz6désen tul a szervezet miikddése szempontjabdl meghatarozé dokumentum a
Szervezeti és MuUkodési Szabalyzat (SzMSz). Ennek hatalya kiterjed a Tarsasag keretében
muUkodtetett valamennyi intézmény vezet8jére és alkalmazottjara, valamint a szolgaltatast
igénybe vevOkre. A SzMSz-ben rendelkeznek a Tarsasag szervezeti felépitésérél, amely szervezeti

organogram ezen dokumentum elvalaszthatatlan részét képezi.

A szervezet élén, ahogy az a TSZ-ben is lefektetésre kertlt, Ugyvezetd all. Az 8 iranyitasa alatt

mikodnek az egyes intézmények, amelynek vezetdi az intézményvezeték.

Az intézményvezetdkkel egy hierarchikus szinten helyezkedik el a szakmai igazgato,
humanpolitikai igazgatd, valamint a gazdasagi igazgatd. Az egyes intézmények méretétd,
foglalkoztatottak szamatdl, szolgaltatasok differencialtsagatél fuggben alakitottak ki a kilonb6z6
szakmai szerepkoéroket és felelésségi szinteket. Altaldnossdgban elmondhaté, hogy minden
intézménynél dolgozik vezet§ apolo, és/vagy vezetd gondozd, aki ala tartoznak a szakterllet
szerinti munkakordk, ugymint pl. gondozok, apolok, terdpids, vagy szocidlis munkatarsak,
szocialis Ugyintéz6k, asszisztensek, illetve a karbantartd és technikai személyzet. A specialis
feladatok ellatasara szakmai vezetdk, mentalhigiénés vezet6k és nappali ellatas
intézményvezet6k is beépitésre kerlltek a szervezeti struktUraba annak érdekében, hogy az

intézményi feladatok ellatasa, szakmai teruletek felligyelete biztositotta valjon.

« sz

fellgyeletét - neheziti, hogy a fenntarténal foglalkoztatott vezeték, mint pl. a gazdasagi vezetd

iranyitasa alatt all6 élelmezésvezetd felel az egyes intézményeknél dolgozé konyhavezet8k
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tevékenységéért. Ez a fajta munkaszervezés csdkkenti a burokraciat és a vezeték szamanak
csokkenését eredményezi, emellett nagyfoku onallésagot feltételez, azonban sokszor nehezitheti

a kommunikacié dramlasat a feladatok kiosztasa, végrehajtasa és annak ellenérzése soran.
Az intézményben a kovetkez8 szerepkorok jelennek meg:
Vezet$ beosztasok:'’

- intézményvezetd, intézményvezetd helyettes,

- gazdasagi igazgatd,

- szakmai igazgato,

- az integralt intézményben és kdzponton bellul elkildnllt szervezeti egységek, részlegek
vezetd,

- alapszolgaltatasi kézpont vezets,

- mentalhigiénés vezetd,

- vezetd apol6, szakapol,

- élelmezésvezets,

- osztalyvezetd n8vér,

- konyhavezetd.
A vezetd beosztasu szerepkorok rovid feladatleirdsat az SzMSz atlathatd formaban tartalmazza.
A vezetékon kivil az aldbbi szerepkorok jelennek meg az intézményben:

- apold,

- gondoz6,

- csaladgondozg,

- terapias munkatars,

- szocialis munkatars,

- (jelz6rendszeres) hazi segitségnyujtas gondozé,
- szocialis étkeztetés asszisztens,
- karbantart¢,

- gépkocsi vezetd,

- szakacs,

- konyhai kisegit6,

- takarito,

- mosono.

A szakmai munkatarsak az id8skoruak, hajléktalan-ellatas, hazigondozas, nappali ellatas,

csaladsegités és gyermekvédelem teruletén latjak el tevékenységtiket.

7 Médositva: 2011. aprilis 28.-4n
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A funkcionalis egységek vonatkozasaban az alabbi munkakoérok megnevezése szerepel a

szervezeti dbran:

- szamviteli asszisztens,

- pénzlgyi munkatars,

- gépkocsi el6ado,

- gépkocsivezetd,

- titkarsagi munkatars,

- Ugyfélszolgalati munkatars,
- fékonyvi konyveld,

- analitikus kényveld,

- bérszamfejté,

- TB Ugyintézé.

Az egyes szerepkorokhoz pontos munkakdri leirdsok tartoznak, amelyekben megfogalmazasra
kerilnek azon tevékenységek, amelyek f6szabaly szerint a napi tevékenység ellatasahoz
szukségesek. Ezen leirasok nem részei az SzMSz-nek, azonban kulén Excel munkalapokon
vannak feltintetve a munkakorékhoz tartozé f6bb feladatok. Ennek pozitivuma, hogy a
modositasok kdnnyen atvezethetdek, illetve a tartalmak korlevél varazsld funkcié hasznalataval

Word dokumentumba illeszthetéek.

Az SzMSz szabalyozza az értekezletek rendjét is. A vezet6i értekezletre havi egy alkalommal keril
sor, meghatarozott résztvevli korrel azzal a kiegészitéssel, hogy sziikség szerint a napirendnek

megfelel6en egyéb munkatars részvétele is indokolt lehet.

A vezetGi értekezlet mellett, az egyes intézményeknél szintén szabdalyozasra keriltek a formalis
taldlkozasok, amelyek mar ritkdbban, negyedéves, illetve féléves gyakorisaggal kerilnek
megszervezésre. Ennél gyakrabban ugyan van lehet8ség értekezlet megtartasara, de a
Szabalyzat alapjan a dolgozdi munkaértekezletet évente két, a csoportvezetdi értekezletet négy

alkalommal kell megtartani.

A tapasztalatok alapjan az intézményen belll ezen gyakorisagnal rendszeresebben van szikség

értekezlet 6sszehivasra annak flggvényében, hogy az adott munkafolyamatok mit kivannak meg.

Az SzMSz tovabbi fejezetei rdviden bemutatjak az egyes intézmények feladatait, illetve a

szolgaltatasok igénybevétel rendjét.

Fenti két dokumentum esetében az elemzés azon szempontok alapjan térténik, hogy a
dokumentumok tartalmazzak-e az intézmény felépitésének, szolgaltatasainak, mikddésének
megismeréséhez szikséges informaciokat és ezen tartalmak nyelvezetlk alapjan az érintettek

szamara konnyen feldolgozhat6 informaciokat tartalmaznak-e.
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Atvizsgalt dokumentumok
dokumentumcsoportok

szerint

A dokumentumok
atvizsgalasanak altalanos

szempontjai

Specialis szempontok

A dokumentumok megfelelnek-e
az el6irt formai kdvetelményeknek
(alairasok, oldalszdmozas,
valtozatszam jeldlés, nyilvantartott

vagy munkapéldany jeldlés, stb.)?

A dokumentumok megfelelnek-e
az eldirt tartalmi
kdvetelményeknek (jogszabalyi

megfelel8ség, teljesség stb.)?

Megfelel6-e a dokumentumok
hierarchiaja, feladata,

kapcsolédasa?

1. Tarsasagi Szerzédés

N

Szervezeti és Miikédési Szabalyzat
a. Szervezeti és Mkodési Szabalyzat

b. Szervezeti dbra

—_

olvashat6sag és visszakereshetdség

formai és tartalmi megfelel&ség

dokumentumok tartalmanak egymassal val6 megfelelése
aktualis jogszabalyoknak val6 megfelelés

valés miikddésnek valé megfelelés, aktualitazalaltsag

érintettekhez valé eljuttatas

Nouv s w N

esetleges hidnyossagok feltarasa

Eredmények

A dokumentumok részben megfelelnek az el6irt formai
kdvetelIményeknek, azonban javasoljuk a dokumentumok elektronikus
verzidinak elnevezését egyértelmdsiteni annak érdekében, hogy
kénnyebben visszakereshet6ek legyenek az adott id8szakban aktualis
szabalyozok és a verzidkovetéssel ellatott dokumentumok esetében
lathatéva valjon, hogy hany alkalommal kerllt médositasra az adott

szabalyozo.

Ezen kivil a TSZ esetében a dokumentum min8sége a szkennelés soran

romlott, a tartalom nehezen olvashaté.

Javasolt tovabba a hitelesség érdekében minden oldal szigndval térténd

ellatasa.

Az  Aatvizsgdlt = dokumentumok megfelelnek a  jogszabalyi
kdvetelIményeknek, valamint tartalmazzak az intézmény szolgaltatasainak

megismeréséhez szikséges informaciétartalmat.

A dokumentumok kapcsolédasa megfelel§, azok egymasra épulilnek és

egymast kiegészitd informacidkat tartalmaznak.
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Definialt-e, hogy mi tekinthet6
érvényes dokumentumnak
(megnevezés, kiadd, illetve
jovahagyé alairasa, érvénybelépés

datuma)?

Taladlhat6-e a szervezet
dokumentumai kozott érvénytelen

dokumentum?

A dokumentumok illeszkednek,
illetve kapcsol6dnak-e a szervezet

dokumentécidés rendszeréhez?

Ismerik-e az egyes szervezeti
egységek a munkajukat
szabalyozo kulsd és belsd
dokumentumokat, illetve az
ezekhez valé hozzaférés

biztositott-e?

A dokumentumok elérhet&ek-e
offline, vagy webes fellleten is,
nyilvdnosan / munkatarsak

szdmara?

Tudjak-e az adott szervezet
dolgozdi, hogy melyik
dokumentumban talalhato

A szabalyzatok esetében a fejlécben nem jelenik meg a szervezet logdja,

vagy egyéb azt azonosité szovegezés.

A kapott szabalyzati anyagokban megtalalhatd az érvényesség datuma -
kezd6 datum, végdatum pedig a dokumentumok természetébdl adéddan

nincs meghatarozva.

A TSZ esetében az alairds és Ugyvédi hitelesités az utolsé oldalon

szerepel, az alairdsra jogosult személye a dokumentumban

meghatarozott.

Az oldalak szignéval tortén6 elldtdsa, valamint a dokumentumok

fejléccel-labléccel ellatasa javasolt.

Javasoljuk az SzMSz-ben szintén fentiek atvezetését, a dokumentumok

egységesitését.

A szervezet m(kodését meghataroz6 dokumentumok kozott nem

talalhaté érvénytelen dokumentum.

A hasznédlatban [év6 dokumentumok illeszkednek a szervezet

dokumentéaciés rendszeréhez.

A szervezetben dolgozé munkatarsak ismerik a dokumentumokat, ezek
tartalmardl tajékoztatast kapnak, valamint a szervezet vezet6i kérésre

hozzaférést biztositanak ezekhez.

A dokumentumok kérés esetén barmelyik munkatars szamara

elérhetbek a cég szamitdgépes rendszerén keresztul.

Online verzidban a vizsgalt dokumentumok a honlapon nem fellelhet&ek.

A munkatarsak és azok vezet8i ismerik a napi munkahoz tartozo

folyamatokat szabalyozé dokumentumokat, el6irasokat, és folyamatos
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utasitas az 8 napi munkajukra

vonatkozdan?

Elérhetd az alkalmazottak, egyéb

érdekelt felek szdmara a szervezet

mikodését érintd szabalyzatok

listdja, egy-egy példanya?

informacidaramlast biztositanak a dolgozoik felé.

A szervezet mikodését érint6 szabalyzatok elektronikus és papir alapon

is elérhet6ek az alkalmazottak és kérésre az érdekelt felek szamara.

A honlapon torténd kozzététel javasolt a vizsgalt dokumentumok

tekintetében.

A vizsgalatok alapjan

megfogalmazott megallapitasok és javaslatok az egyes

dokumentumcsoportok szerinti elosztasban

Dokumentumcsoport

Megallapitasok

Javaslatok

1. Tarsasagi Szerz6dés

A Tarsasagi Szerz6dés tartalmazza azon
telephelyeket, ahol az egyes
intézmények szolgaltatnak. A TSZ a
szervezet altal végzett tevékenységek
TEAOR szerinti besorolasét, valamint a
kdzhasznu tevékenységeket is
tartalmazza a szlkséges jogszabalyi
helyek megjeldlésével.

Fentieken tul a tovabbi, alapvetden
elvart tartalom szintén szerepel a
dokumentumban, ugymint a szervezet
székhelye, telephelyeinek cime, a
szervezet iranyitasaért felel6s személy
és feladatainak megjeldlése, a tarsasag
tagjainak felsorolasa és szavazati
aranya.

A TSZ Uugyvédi ellenjegyzéssel van

ellatva.

A Tarsasagi Szerz6dés tekintetében
nem allapithatd6 meg, hogy a
dokumentum elsd verziéja, vagy
maédositasra kerult-e, volt-e
el6zmény dokumentum. Javasolt a
dokumentum verzioszammal
torténd ellatasa.

A dokumentum nem tartalmaz
oldalszamokat, szignéval szintén
nincsenek elladtva az oldalak.
Javasoljuk a jov6ben a formai
szempontbdl torténd megfelelés
érdekében a Tarsasag logdjanak
feltiintetését, ennek hidnyaban a
Tarsasag nevét és székhelyét,
levelezési cimét tartalmazo
fejléc-labléc hasznalatat, illetve a
dokumentum minden oldalanak
szignalasat  annak  hitelessége

érdekében.

25




Ezen kivil a dokumentum min&sége

a szkennelés sordn romlott, a

tartalom  olvashatdésaga  sérdlt,

javasoljuk a dokumentum
Ujraszkennelését magasabb

mindségben.

2. Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
cimG dokumentum megfelel6 mind
nyelvezetét, mind pedig szakmai
tartalmat illetéen.

Megfelel tovabba azon célnak is, hogy
bemutassa az intézmény felépitésének
és feladatainak rovid leirdsat. A
szolgaltatasok célzottjai szamara tisztan
érthet8ek azon feltételek, amely alapjan

hozzaférnek az adott szolgaltatashoz,

illetve tartalmazza azok
jogszabalyhelyeket, amelyekre
vonatkozbéan jogosultak az egyes

kdzszolgaltatasok igénybevételére.

A dokumentum jelenleg az
intézmény honlapjan nem elérhetd.
Javasoljuk ennek kozzétételét .pdf
formatumban.

A dokumentumot formai
szempontbdl javasolt az intézmény
logdjaval, ennek hidnyaban nevét és
székhelyét, levelezési cimét
tartalmazo fejléccel-labléccel ellatni.
A kozzétett dokumentum minden
oldala szignéval ellatott formaban
biztositja annak hitelességét.

A szervezeti abrat - az atlathatosag
érdekében

- javasolt intézményi

szinten is elkésziteni.

A vizsgalati eredmények 6sszegzése

Az elemzés soran az alabbi dokumentumokat vizsgaltunk meg:

- Tarsasagi Szerz6dés

- Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

A dokumentumokat tartalmilag rendben taldltuk, formailag javasoljuk az egységesitést és a

dokumentumok fejlécezését, azok intézményt azonositd elemekkel térténd ellatasat (cég név,

logo, alairas stb), valamint szikség esetén az érvényesség (-tol -ig) feltlintetését, verziészammal

torténd ellatdsat. A dokumentumok egymast kiegészitve mutatjdk be a szervezet felépitését,

szolgaltatasi terlleteit. Szovegezésuk érthetd formaban nyujt informacidkat a szervezetben

dolgozdk és a szolgaltatasokat igénybe vev6ék szamara.
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A vizsgalat eredménye alapjan elmondhatd, hogy a dokumentumok tartalmazzak a megfelel6 és
aktudlis jogszabalyi hivatkozasokat, a dokumentumok koz6tt nem szerepelt érvénytelen

dokumentum.

Javasoljuk, hogy a dokumentumokat nyomtatott formaban is helyezzék el egy erre alkalmas,
mindenki szamara hozzaférhetd helyiségben a dolgozdk szamara, illetve elektronikus feltleten is

legyenek elérhetéek a munkatarsak és igénybevevék, érdekl6dék szamara.
Osszefoglalva a vizsgélt dokumentumok kapcsan az alabbi javaslatokat tettik:

- A jogszabalyi hivatkozasokat id6r6l id6re sziikséges felllvizsgalni és a dokumentumokat
ennek megfelelen aktualizalni.

- A dokumentumokat verzidkdvetéssel kell ellatni a médositdasok nyomonkdvetése
érdekében.

- A dokumentumokat formai szempontbdl javasolt egységesiteni, illetve az intézmény
logdjaval, ennek hianyaban nevét és székhelyét, levelezési cimét tartalmazo

fejléccel-labléccel ellatni.
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Az  intézmény relevans  szabalyozoinak,
iratmintainak vizsgalata

A dokumentumelemzés a kvalitativ vizsgalati modszerek kdzé tartozik, melynek soran elemezztk
a dokumentumokban taldlhaté jellegzetességeket és 0Osszefuggéseket, tartalmi és formai
megfelel8séget. A dokumentumok elemzése soran a kapott anyagokon keresztul feltarjuk, hogy
a szervezet hogyan fejezi ki magat irasban, hol és milyen mddon érhetéek el a napi

feladatellatashoz sziikséges informaciok, milyen moédon kerul sor azok kdzzétételére.

A vizsgalatot kdvetben javaslatokat fogalmazunk meg annak érdekében, hogy a kés8bbiekben a
dokumentumok tartalmi, szerkezeti, formai mddositasara sor kerUlhessen. A moddszer jol
hasznosithatd, ugyanis tébbszdér megismételhet, az eredmények kdnnyen &sszevethet6ek
egymassal, a valtozasok jél nyomon kovethet6ek, mivel az eredmények a szervezet altal

korabban kiadott, irott anyagokon alapulnak.

A modszerrel kénnyen feltarhatd, hogy a vizsgalt dokumentumok milyen kapcsolatban allnak a
szervezeti kultura egyéb elemeivel, mennyire vannak szinkronban a napi mikddéssel. Fontos
azonban felhivni a figyelmet, hogy a modszer csupan a tobbi vizsgalati eszkdzzel egylittesen
nyujt teljeskdrlG képet a szervezet egészérdl, dnmagaban csak részinformaciot biztosit az

elemz8k szamara.
A SZOCEG Nonprofit Kft. esetében a kévetkez6 dokumentumcsoportok kertltek attekintésre:

- Munkatgyi dokumentumok
- Vallalkozasi és megbizasi szerz6dés sablonok

- Mkodést szabalyozé dokumentumok
A dokumentumok atvizsgalasanal az alabbi szempontrendszert vettiik figyelembe.

Altaldnossagban attekintettiik, hogy az egyes dokumentumok milyen mértékben fedik le a cég
mindennapos mUkodéséhez szikséges informacidkat, a munkavallalék szamara ezek az
informaciok mennyire koénnyen hozzaférhetéek, mennyire felelnek meg az aktudlis
jogszabalyoknak és a valés m(ikddésnek. A kapott anyagokat olvashat6sag és visszakereshet8ség
szemszOgébdl is megvizsgaltuk, hogy az egyes dokumentumok mennyire vannak atfedésben,
tartalmilag megfeleltethet8ek-e egymasnak. Végul pedig attekintettik a formai kritériumokat is,
ugy mint egységes arculat, dokumentumok érvényességének kérdéskore. A dokumentumok
elemzésénél célunk volt az esetleges hianyossagokra valo figyelemfelhivas, mert ezek javitasaval

a szervezet hatékonysaga is ndvelheté.

A dokumentumok vizsgalatat kdvetéen a szempontok alapjan az alabbi megallapitasokat tetttik:
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A kapott dokumentumok részben megfelelnek a hivatalos dokumentumok formai
kdvetelményeinek (oldalszamozas, szigndzas, alairasok, érvényesség). Javasoljuk, hogy az

egyes valtozatszamokat kuldn jel6ljék a dokumentumok elnevezésében.

A dokumentumokat tartalmilag megfelelének talaltuk, a dokumentumok ko6zétt nem

talalhaté érvénytelen dokumentum.

Javasoljuk, hogy a dokumentumokra egységes fejléc, illetve a dokumentum kiaddja, az

érvénybelépés datuma és id6tartama is keruljon feltintetésre.
A dokumentumok hierarchidja megfelel6en meghatarozott.

A kapott dokumentumok megfelel8en illeszkednek a szervezet &ltal hasznalt

dokumentécidés rendszerhez.

Az egyes intézmények és szervezeti egységek megfelel6en ismerik a munkajukat
szabalyoz6 dokumentumokat, azonban javasoljuk, hogy ezek fizikailag, nyomtatott

formaban is elérhetéek legyenek az egyes intézményekben dolgozé kollégak szamara.

A dokumentumok a sajat belsd halézaton keresztll érhetbek el, jelenleg online

hozzaférés nem biztositott.

Az intézményre vonatkozé informacidkat a vezet8k kommunikaljak a munkavallalok felé.
Az  adminisztraciéban  dolgozék  hozzaférése a  munkdjukhoz  sziikséges

dokumentumokhoz megfelel6en biztositott.

A szervezet mikodését leiré dokumentumok listdja az irodai gépeken keresztll érhet6 el.

Javasoljuk ezeket nyomtatott formaban is elérhetévé tenni a munkavallaldk szamara.

Megallapitasok és javaslatok az egyes dokumentumokra vonatkozéan

1. Munkaiigyi dokumentumok

A munkalgyi dokumentumok koérében a kovetkezd dokumentumok megléte és munkatarsak

szamara elérhet6vé tétele szikséges az intézmény szabalyszerl mikoddése érdekében:

1.

o Uk~ WwN

Munkaszerz6dés

Megbizdlevél

Beutal6 orvosi alkalmassagi vizsgalatra
Munkaviszony megsziinésekor kiadott igazolasok
Munkaid8-nyilvantartas

Jelenléti iv
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7. Munkaid8-beosztas

8. Szabadsag nyilvantartas

9. Szabadsagengedély

10. Bérelszamolas dokumentumai

11. EgyszerUsitett foglalkoztatassal kapcsolatos dokumentumok

Megallapitasok a munkatigyi dokumentumokra vonatkozéan
Az atvizsgalt munkalgyi dokumentumokat tartalmi szempontbol nagyrészt rendben talaltuk,
formailag javasoljuk a dokumentumok egységesitését - azonos fejléc, alairas, érvényesség

feltiintetése stb.

Javaslatok a munkaiigyi dokumentumokra vonatkozéan

A Munka Torvénykoényvérdl sz6l6 2012. évi I. térvény 46. 8 (1) bekezdése alapjan a munkavallalét
tajékoztatni kell a munkaviszony alapvet6 szabalyairdl, ezért javasoljuk a szervezetnél
alkalmazott Munkaltatoi tajékoztatd konzekvens hasznalatat és folyamatos aktualizalasat a
megfeleld jogszabalyi hivatkozasokkal. A tajékoztatét legkésébb a munkaviszony kezdetétdl
szamitott tizendt napon belll irasban kell eljuttatni a munkavallalé részére. A munkavallalot
tajékoztatni kell irasban a napi munkaiddrdél, az alapbéren tuali munkabérrél és egyéb
juttatasokrél, a munkabérrdl valé elszamolads maodjarél, a munkabérfizetés gyakorisagarol, a
kifizetés napjardl, a munkakérbe tartozd feladatokrdl, a szabadsag mértékérél, szamitasi
modjarél és kiadasanak, a munkaltatéra és a munkavallaléra irdnyadd felmondasi id8
megallapitasanak szabdlyairél, hogy a munkaltatéd kollektiv szerz8dés hatalya ala tartozik-e, és a

munkaltatéi jogkor gyakorléjarol.

Javasoljuk a Munkaltatéi tajékoztaté elkészitését minden munkakorre vonatkozdéan a fent

felsorolt kotelezd tartalmi feltételekre valé figyelemmel, azok folyamatos aktualizalasaval.

2. Vallalkozasi és megbizasi szerzédések
A vallalkozasi és megbizasi szerz6dések korében az alabbi dokumentumokat vizsgaltuk at:
1. Megbizasi szerz6dés

2. Vallalkozasi szerz6dés

Megallapitasok a vizsgalt szerz6désekre vonatkozéan
A vizsgalt szerz6dések megfelelnek a jogszabalyi kotelezettségeknek. Javasoljuk a szerz6dések

formai egységesitését - azonos fejléc, alairas, érvényesség feltlintetése stb.
Javaslatok a vizsgalt szerz6désekre vonatkozéan

Javasoljuk a szerz8dések terjedelmének egységesitését és a dokumentumok elnevezésének

egyértelmdsitését.
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3. Szabalyzatok

A szabalyzatok kérében a kdvetkezd dokumentumokat vizsgaltuk at:
a. Adatvédelmi szabalyzat
b. Munkavédelmi Szabalyzat
c. Tlzvédelmi Szabalyzat

d. Munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok

Megéllapitasok a vizsgalt szabalyzatokra vonatkozéan

1. Adatvédelmi szabdlyzat

a. A hatalyos jogszabalyok értelmében javasoljuk a GDPR tajékoztaté folyamatos,
jogszabalyi valtozasok alapjan szUkséges bd&vitését és a SZOCEG Nonprofit Kft.
adatvédelmi tisztvisel8jének megnevezését a dokumentumban.

b. Javasoljuk Titoktartasi nyilatkozat elkészitését a munkavallalék részére. A

Titoktartasi nyilatkozat szOvegezésére a kdvetkezd javaslatot tesszuk:
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Titoktartasi nyilatkozat

AIUIITOLE e .(szul. hely: , szul.
o [o HN RN , anyja szuletési neve: \
[AKCTIME e ) mint a SZOCEG Nonprofit Kft. munkavallaléja jelen

nyilatkozat alairasaval, kartéritési és kartalanitasi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy a
munkam soran az intézményrél, annak mukoédésérdl, a szolgaltatast igénybevevSkrol

tudomasomra jutott és megismert mindennemd adatot, informaciét szigordan titokban tartom.

A jelen nyilatkozat alairasaval kotelezettséget vallalok arra, hogy a részemre atadott és
tudomasomra jutott barmilyen dokumentaciét, adatot, informaciét bizalmasan kezelem,
harmadik fél részére nem adom at, nem hozom nyilvdnossagra, nem teszem harmadik fél

szamara hozzaférhet6vé.

Tudomasul veszem, hogy ez a titoktartasi kdtelezettség munkaszerz6désem alatt és azt kévetben
is terhel. Tudomasul veszem, hogy a titoktartasi kotelezettség megszegése esetén a Polgari
Torvénykdnyvben és a Buntetd Torvénykényvben meghatarozott jogkdvetkezmények

alkalmazanddéak velem szemben.

A fenti kotelezettségem megszegése esetén a hatalyos jogszabalyok szerint buntetdjogi és teljes

anyagi felel8sséggel tartozom.

munkavallalé alairasa

Az alairas el6ttink mint tanuk el6tt tortént:

NEV: ettt NEV: ittt
LaKCim e LaKCiM:uc oo
Szemelyiig. SZAM:.cccveverirerererieeeine Szemelyiig. SZAM:.cccvivirivererereiene
AlQITAS: e AlGITES e

32



2. Munkavédelmi Szabalyzat: A dokumentumot tartalmilag rendben talaltuk.

3. TlGzvédelmi Szabalyzat: A dokumentumot tartalmilag rendben talaltuk.

4. Munkakéri Orvosi Alkalmassagi Vizsgalatokrdl sz6l6 dokumentum tartalmilag megfelel&nek
talaltuk.

Javaslatok a vizsgalt szabalyzatokra vonatkozéan

- Javasoljuk az Adatvédelmi Szabalyzat (GDPR) bdvitését és adatvédelmi tisztvisel6
megnevezését.
- Javasoljuk a dokumentumok formai egységesitését - azonos fejléc, aldiras, érvényesség

feltintetése stb.

A vizsgalati eredmények 6sszegzése

A dokumentumokat tartalmilag nagyrészt rendben talaltuk, formailag javasoljuk az egységesitést
és a dokumentumok fejlécezését (cég név, logo, alairds stb), a Szabalyzatok esetén a

dokumentumok verziészammal torténd ellatasat, valamint az érvényesség (-tdl -ig) feltiintetését.

A vizsgalat eredménye alapjan elmondhaté, hogy a dokumentumok megfelelnek a jogszabalyi
kovetelIményeknek, a dokumentumok ko&zdétt nem szerepelt érvénytelen dokumentum. A
hasznalatban 1évd dokumentumok illeszkednek a szervezet dokumentacids rendszeréhez. A
munkatarsak ismerik a rajuk vonatkozd Szabalyzatokat, mindazonaltal javasoljuk, hogy ezeket
nyomtatott formaban is helyezzék el erre alkalmas, mindenki szamara hozzaférhet8 helyiségben

a dolgozdk szamara, illetve elektronikus feltleten is hozzaférhetd modon.

Az egyes dokumentum alcsoportoknal az alabbi javaslatokat tettuk:

- A Munkaugyi dokumentumok csoportnal javasoljuk a Munkaltatéi Tajékoztatd
konzekvens hasznalatat, szikség szerinti kiegészitését és folyamatos aktualizalasat.

- A vallalkozasi és megbizasi szerz6dések csoportnal javasoljuk a szerz6dések
terjedelmének felUlvizsgalatat és a dokumentumok elnevezésének egyértelm(sitését.

- A szabalyzatok csoportnal javasoljuk a GDPR tajékoztaté folyamatos aktualizalasat,
adatvédelmi felel6s megnevezését és a munkavallaldk részére titoktartasi nyilatkozat
elkészitését.

- Javasoljuk egy olyan dokumentum létrehozasat, amely a munkavallalékat (féként az
Ujonnan csatlakozo kollégakat) segiti a szervezet megismerésében és leirdsokat tartalmaz
a szervezetr6l az alabbi témakban, uUgy mint: szervezeti kornyezet, intézményi

elérhet&ségek, vezetdk, szervezeti felépités stb.
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A szakmai és funkcionalis szervezeti egységekkel
kapcsolatos tertleteken fejlesztési célok és
elvarasok megfogalmazasa

A SZOCEG Nonprofit Kft. tevékenységi korénél fogva olyan tarsadalmilag fontos feladatokat lat el,
melyek sok ember életére vannak hatassal, ezért kifejezetten fontos a kulénb6z6 tarsadalmi
érdekcsoportokkal vald, megfelel6 mennyiségl és mindségli kommunikacié megvalositasa és

szoros kapcsolatok kialakitasa, apolasa.

Bar a szervezetnek térvényi el6irds szerint nincs kapcsolattartasi kotelezettsége szakmai
szervezetekkel, az interjuk soran kirajzolédott, hogy a SZOCEG Nonprofit Kft. intézményvezetdi
torekednek ezek kialakitdsara. Az interjuk soran kirajzolédott, hogy az intézményi jékapcsolatok
minden esetben a munkatarsak személyes kapcsolati haléjara épulnek, melyek els&sorban
informalis mdédon mdkodnek. A kulénb6z6 egyhazi, civil és oktatasi szervezetekkel az
intézmények szoros kapcsolatot apolnak, azonban ezek a kapcsolatok nincsenek formalis
dokumentumokkal - pl. egytttmikodési megallapodassal - megerdsitve. Ha ezek a kapcsolatok
nagyon személykdzpontuak, és nincsenek megfeleléen adminisztralva, akkor a jokapcsolatok
tovabbvitele hosszitavon - pl. egy munkatadrs tavozasa esetén - problémat okozhatnak a
szervezet életében. Javasoljuk ezen személyes kapcsolatok szervezeti szintre valé emelését irdasos

formaban, példaul egylttmkodési megallapodas keretében.

Szakmai szervezetekkel val6 egyuttmikodeés

A Kkilénb6z8 szakmai szervezetekkel valé egylUttm(kédés jo platformot biztosithat a
szakembereknek a mindennapi kihivasok atbeszélésére, egymastol valo tanulasra, intézmények

kozti kapcsolatok épitésére.

- A SZOCEG Nonprofit Kft. UgyvezetSje a Szocialis és Igazgatok és Szakemberek
Magyarorszagi Egyestiletének elndke, ami fontos és megtisztel6 pozicié a szervezet
szamara. A szervezet honlapjan megtaldlhatéak a konferencidkrol szolé felhivasok és
kilénb6z8 hasznos jogszabalyok tudastara is.

- A szervezet részére két folyoirat is jar: a Szocialpolitikai Szemle és a Szocialpolitikai Tukor,
mely foly6iratokban szakmai és tudomanyos cikkek jelennek meg a szocialis agazatot
foglalkoztatd aktualis kérdésekrol.
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A szervezet részére az alabbi csoportosulasok és folydiratok nyomon kdvetését javasoljuk.
Meglatasunk szerint a felsorolt szervezetek honlapjain a munkatarsak tajékozédhatnak olyan
eseményekrdl, melyek a SZOCEG Nonprofit Kft. szamara potencidlisan érdekesek lehetnek, mig a
foly6iratok nyomonkdvetése altal szervezeti tudasukat és szakmai ismereteiket tovabb
bévithetik.

- A Szocialis és Szakmai Szovetség (http://www.3sz.hu/) egy olyan erny8szervezet, melynek

célkitlizése a szocialis szféraban dolgoz6é szakemberek és szocialis civil szervezetek
érdekképviselete. Mintegy 170 szervezetet és 2000 f6t tomorit magaban a szdvetség,
mely kiterjedt partneri hdlézattal rendelkezik. A honlapon taldlhatéak informacidok
palyazatokrdl, rendezvényekrél, és a szévetség altal megjelentetett HALO cimdi folyéirat
régebbi szamai is elérhet8ek, amik hasznos szakmai cikkekkel szolgalnak a
munkatarsaknak.

- A Szocidlis Klaszter (http://szocialisklaszter.hu/) egy olyan szervezet, mely kifejezetten az

id6s emberek és a demenciaval kizd8k és csaladtagjaik életmin8ségének javitasaért
dolgoznak. Mivel a SZOCEG Nonprofit Kft. intézményeivel az elmult években nétt a

demencidval kiizdd lakék szama, igy érdemes nyomon kdvetni a Klaszter tevékenységét.

- A szocidlis portal honlap (http://szocialisportal.hu/) egy olyan szakmai oldal, ahol aktualis,
a szocialis agazathoz kothetd hirek, hirlevelek, tudastar érheté el. Valamint
megtaldlhatéak az induld szocialis képzésekrdl szol6 informacidk, megvaltozott
munkaképességliek foglalkoztatasat segité nyomtatvanyok, jogszabalyok stb.

- A Parbeszéd folyoiratot 2019-ben a Debreceni Egyetem munkatarsai inditottak, melynek
célja a szocialis munka értékeinek kozlése, a kilénb6z6 kutatasi eredmények ismertetése

a témaban. A folydirat lapszamai online elérhetbek a https://ojs.lib.unideb.hu/parbeszed

oldalon.
- A Magyar Gerontolégiai és Geriatriai Tarsasdg gondozasdban jelenik meg az
Id8sgyogyaszat folyoirat, melynek aktualis szdma minden esetben online elérhet6 a

http://idosgyogyaszat.hu/folyoirat oldalon.

Funkcionalis szervezeti egységekkel vald egyuttmikodeés

A szervezetek mikodésuk soran szamos olyan kihivassal szembesulnek, amikor el kell dontenitk,
hogy egy tevékenységet sajat hataskorben tartsanak, vagy kiszervezzék azt. Amikor egy olyan
tevékenységrél beszélink, mely nem tartozik a szervezet alaptevékenységi kdréhez, - hanem
kiegészitd tevékenység, ugyanakkor a mindennapi mulkodés zavartalan lefolytatasahoz
elengedhetetlendl szikséges, de - a szervezetnek sajat hataskérben nincs elegendd

humaneréforras kapacitas, se targyi eszkdze, akkor mérlegelni kell, hogy ennek a
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tevékenységnek az esetleges kiépitése mekkora beruhazassal jarna, nem-e kéltséghatékonyabb
azt egy kulsés szolgaltaténak kiszervezni. A kiszervezett tevékenységekkel foglalkozo
szervezeteket nevezzik funkciondlis szervezeti egységeknek. Akik funkciojuk, betdltott szerepik

szerint a szervezet tevékenységi lancahoz tartoznak, de 6nall6é gazdasagi entitasként m(ikédnek.

A SZOCEG Nonprofit Kft. tobb kulsds céggel mikodik egyutt a bentlakdk ellatasa soran. A
takaritas, az élelmezés és a mosodai szolgaltatasok kerUltek kiszervezésre kils@s cégek szamara.
Az intézményekben talaldkonyhak mikodnek, melyhez szikséges engedélyeket a SZOCEG

Nonprofit Kft. a Népegészségligyi Féosztalytdl szerzi be.

Funkciondlisan kapcsol6do szervezet a mosoda is, aminek menedzselése a szervezet részérdl egy
kézben dsszpontosul. Ez egyszer(siti a kommunikaciét, mert minden intézmény tudja, hogy a
mosodaval kapcsolatos Ugyintézéshez kit kell kereni, és a mosodanak is egyszerlbb ily médon a

kapcsolattartas az intézményekkel.

A takaritas a kiszervezés szempontjabdl kakukktojasnak szamit, hisz nem minden intézményben
kerult egységesen kuls6s cég kezébe, vannak olyan helyek, ahol sajat kézben tartottdk a
takaritasi feladatokat. A kiszervezési folyamatra nem torténtek gazdasagi szamitasok, ad hoc

jelleggel tortént az intézmények kivalasztasa, amit javasolunk, hogy a szervezet vizsgaljon felul.

Amikor egy szervezet bizonyos tevékenységeit kiszervezi, mindig fontos a kiszervezés utan
id6érél-idére Ujra mérlegelni, hogy mennyire mikodik jél a folyamat, mennyire gazdasagos,
koltséghatékony, megjelent-e esetleg a piacon ugyanezen szolgaltatas olcsébb verzidja, stb.
Javasoljuk, hogy a SZOCEG Nonprofit Kft. rendszeresen - félévente vagy évente - Utemezze ezen

folyamatok feltlvizsgalatat mind szolgaltatasi, mind gazdasagi szempontbdl.

Egészségugyi szervezetekkel valé egyuttmikodeés

Az interjuk soran az intézmények vezet6i kiemelték, hogy az utdbbi években megvaltozott az
intézményben lakdk allomanya, egyre toébb az olyan bent lakd, akit demenciaval diagnosztizaltak,
ez pedig Ujfajta kihivasok elé allitja az ott dolgozdkat. A masik pedig, hogy egyre tébb az agyhoz
kotott beteg, akik nincsenek abban az allapotban, hogy 6nalléan tevékenykedjenek. Ezek tovabb
nehezitik a gondozék munkajat. Az intézmények jé kapcsolatot apolnak a tertleti egészségugyi
intézményekkel - pl. kérhazakkal -, mely intézmények munkatarsai szallitjak a lakdkat azokra a

vizsgalatokra, melyet a sajat intézmény falain belldl nem tudnak az orvos kollégak lefolytatni.
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A szolgaltatasok min8ségét emelheti olyan szakorvosi ellatasi lanc kialakitasa, ami lehet&séget
biztosit a lakdknak, hogy a kiulénb6z8 szakelletdsokat (pl. pszichiater, urolégus, bérgydgyasz,
fogorvos, rheumatoldgus, neuroldgus stb.) az intézményen belll tudjak igénybe venni, anélkul,
hogy mas helyszinre kellene mozgatni Oket. Ezen kiviul fontos lehet egytttmikodési
megallapodast kialakitani:

- gybgyaszati segédeszkdzoket forgalmazéd céggel, mely kedvezményes tudna biztositani
pl. ortopéd cipdt, hallékészuléket stb. a betegek részére,

- szemésszel, aki kedvezményesen tud szemészeti vizsgalatokat és eszkdzdket ajanlani a
lakoknak,

- gybgytornaszt, akiigény szerint egyéni vagy csoportos foglalkoztatasok keretében segiti a
lak6k mozgaskoordinacios allapotanak fenntartasat,

- egészséglgyi szliréseket végz6 vallalkozassal,

- gyobgyszertarral, mely biztositja a szikséges és az igényelt gydgyszerek kiszallitasat.

Az ilyen egylttmikodések a SZOCEG Nonprofit Kft. és a partnercégek szamara is kdlcsénds

eldnydkkel jarnak, és emelik a szervezeti ellatas mindségét.

Kulsd kapcsolati halo feltérképezése

A SZOCEG Nonprofit Kft. egy olyan iparagban tevékenykedik, mely tarsadalmilag fontos és
hasznos feladatokat lat el. Ezért fontos annak vizsgalata is, hogy hogyan kapcsolédik a
tarsadalom egészéhez, hogyan képes egyuttmikoédni a tevékenységéhez kapcsol6do

szervezetekkel és a tarsadalom tébbi kdzszerepl8jével.

Civil, egyhazi és oktatasi szervezetekkel val6 egyuttm(kodés

A SZOCEG Nonprofit Kft. intézményei szamos egyuttm(ikddést folytatnak kulénbdzé civil
szervezetekkel, kozigazgatdsi és oktatasi intézményekkel. Akdrcsak a tobbi esetben itt is
elmondhato, hogy nagyon eltéré az intézmények kapcsolattartasi intenzitasa. Nagyban fligg az
intézményvezetd személyétdl, az ott dolgozok személyétdl. A legtobb kapcsolat személyes
ismertségen alapul, ami a szervezet szempontjabdl hatranyos, hisz nehezen atadhaté egy
esetleges vezetdvaltds esetén. Erdemes lehet akar ©ssz-szervezeti szinten olyan
iranymutatasokat meghatdrozni, mely altal felfedezhetévé valnak egységes iranyok kulsé

kapcsolati rendszer kialakitasara.
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Az interjuk soran tobb helyen elmondtak, hogy kulonboz6 civil szervezetekkel, egyhazi
szervezetekkel is szoros az egytittmkodés. Féleg az id6sotthonokban él6 generacid szamara - de
a tobbi intézményben él8k szamara is - a hittel valé talalkozas, a rendszeres hitgyakorlas

lehetbvé tétele pozitiv hozadékkal jarhat az ott él8k életmindségének javitasa tekintetében.

Ugyancsak az interjuk soran kertlt emlitésre, hogy tobb helyen szoktak a helyi altalanos iskola
tanuléi tartani el6adasokat a kulonbodz6 Unnepekkor. Az generacidk talalkozasa az ilyen
eseményeken nem csak az id6sebb bentlakdék szamara jelent tolt8dési lehetdséget, de sok
tanuladsi lehet8séget biztosit a fiatalabbak szédmara is, hiszen az id6sek at tudjak adni
torténeteiket, élettapasztalataikat résziikre. Manapsag egyre tobb olyan kezdeményezésrél
hallani, ahol 6vodas/kisiskolas koru gyerekeket heti rendszerességgel visznek id6sebb generacio

tagjai kozé, mely kialakult kapcsolatok mindkét fél szamara nagyon pozitiv elénydkkel jarnak.

Lakossaggal valé egytttmUkddés

Minden esetben fontos figyelembe venni, hogy az intézmények nem elzartan mikoédnek, szerves

részei a teleplilések életének. A szervezet intézményei az aldbbi telepiléseken érhetbek el:

- Bonyhad - Pécs

- Decs - Sellye

- Maza - Szigetvar

- Mecsekjanosi - Szederkény

A telepulésnagysagok eltérnek, hisz az intézmény egységei falvakban és varosokban egyarant
megtalalhatoak, igy a lakossaggal valé egytttmikddés lehet&ségei intézményenként is valtoznak.
Az interjuk alapjan megallapitottuk, hogy az egyes intézmények j6 kapcsolatot apolnak a

lakossaggal.
Fontosnak tartjuk azonban megemliteni, hogy a civil lakossag tajékoztatdsa az intézmény
tevékenységérdl kettds célt szolgal: hisz az intézmények altal kiadott esetleges tajékoztatd

anyagok, interjuk, segitik a lakossag érzékenyitését a szocialis feladatok iranyaba.

Az intézmények és a lakossag egyuttm(ikodése sordn a cél olyan j6 kapcsolat kialakitdsa, mely

mindenki szamara koélcsénds elényokkel jar.
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Bels6 er6forras/humankapacitas vizsgalata

A SZOCEG Nonprofit Kft. felépitését tekintve egy bonyolult diviziondlis szervezet, mely tobb
telephellyel és sokszin( szakmai ellatasi terUlettel rendelkezik (pl. bentlakasos intézmény
id6skoruak részére és pszichiatriai betegek részére). A szervezetre, annak komplexitasabol
adddoan igaz, hogy az intézmények operativ iranyitasa nem ugyanott valésul meg, mint a
stratégiai feladatok tervezése. A humaneréforras szempontjabél ez azt eredményezi, hogy a
felsBvezetés tagjai (Ugyvezetd igazgatd, gazdasagi igazgatd, humanpolitikai igazgatd és szakmai
igazgatd) és az intézményvezetfk kozott nem lehetséges a napi személyes kapcsolattartas, ami
megneheziti a rendszeres értékeléseket és visszajelzések adasat. Az ilyen szervezeteknél fontos,
hogy az ilyen folyamatok tudatosan legyenek tervezve, hisz nincs lehetéség az ad hoc jellegl

kapcsolatteremtésre a kdzponti iroda és a diviziok kdzott.

A SZOCEG Nonprofit Kft. jelenleg 10 bentlakasos intézményt tart fenn, amiket megyei és varosi
dnkormanyzatoktdl vett at tartdés mikodtetésre. Az intézmények Baranya és Tolna megyei
kistérségekben talalhatok. Ezen telepulések nagy része nem a gazdasagilag fejlett dvezetekben

talalhatdk, mely hosszutavon problémat jelenthet a munkaeré-toborzas soran.

A palyazat keretében a SZOCEG Nonprofit Kft. 8 tagintézménye és a kdzponti iroda vett részt, 178

munkavéllaloval.

Az intézmények foglalkoztatotti [étszama az alabbiak szerint oszlik el:

- Kozpontiiroda-11f8 - Szigetvar - 44 f6

- Alapellatas - 9 f6 - Szederkény - 27 f8
- Decs-24f6 - Bonyhad-16f8

- Mecsekjanosi- 116 - Maza-15f6

- Sellye-10f8

Ebbél a statisztikabdl latszik, hogy a szervezet alegységei kdzott jelentds méretbeli kildnbségek
vannak. Ebbdl fakaddéan vannak olyan alegységek, ahol nincs lehet8ség minden beosztashoz
kuldn személyt rendelni: pl. egy karbantartd jut két alegységhez vagy egy személy végez két
munkakort, konyhai kisegité és takarito is. Az interjuk sordn azt talaltuk, hogy ez a dolgozdk

tulterheltségéhez vezet, ezért javasoljuk a munkafolyamatok feltlvizsgalatat és optimalizalasat.
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Az alabbi tablazatban 6sszefoglaljuk az elladtottak szama és az alkalmazottak szama alapjan az

egy fére jutd aranyokat:

Intézmény telepilés | Munkatarsak szdma | Ellatottak | Egy fére juté aranyok
szerint szama
Szigetvar Intézményvezetd: 1 151 Intézményvezetdre jutd ellatottak
Vezet6 apold: 1 szama: 151 f6
Szoc. és ment.hig. Vezetd apolora juté ellatottak
munkatars: 2 szama: 151 f6
Apolé-gondozo: 32 Szoc. és ment.hig. munkatarsra juto
Csalddgondoz6: 5 ellatottak szdma: 75,5 6
Szocialis tgyintézé: 1 Apolé-gondozoéra jutd ellatottak
Osszesen: 42 szama: 4,7 f6
Csaladgondozéra jutd ellatottak
szama: 30 f8
Szocialis ugyintézdre jutd ellatottak
szama: 151
Az 6sszes munkatarsra jutd
ellatottak szama: 3,6 f6
Sellye Intézményvezetd: 1 30 Intézményvezetbre és vezetd
Vezet6 apolé: u.a. apolora juto ellatottak szama: 30 6
Szoc. és ment.hig. Szoc. és ment.hig. munkatarsra juto
munkatars: 1 ellatottak szama: 30 8
Apolé-gondozé: 7 Apolé-gondozoéra juté ellatottak
Csaladgondozé: 0 szama: 4,3 f6
Szocialis tgyintéz4: 0 Csaladgondozora jutd ellatottak
Osszesen: 9 szama: -
Szocialis Ugyintéz6re juto ellatottak
szama: -
Az §sszes munkatarsra juto
ellatottak szama: 3,3 f6
Szederkény Intézményvezetd: 1 90 Intézményvezetdre jutd ellatottak
Vezetd apold: 1 szama: 90 6
Szoc. és ment.hig. Vezetd apolora jutd ellatottak
munkatars: 2 szama: 90 f8
Apol6-gondozoé: 21 Szoc. és ment.hig. munkatarsra jutd
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Csalddgondoz6: 0
Szocidlis tigyintézd: 2

Osszesen: 27

ellatottak szama: 45 f6
Apolé-gondozoéra juté ellatottak
szama: 4,3 f6

Csaladgondozéra jutd ellatottak
szama: -

Szocidlis Ugyintézdre juté ellatottak
szama: 45

Az 6sszes munkatarsra jutd

ellatottak szama: 3,3 f6

Mecsekjanosi Intézményvezet6: 1 44 Intézményvezetdre juté ellatottak
Vezet6 apold: 1 szama: 44 f8
Szoc. és ment.hig. Vezetd apolora juté ellatottak
munkatars: 1 szama: 44 f6
Apolé-gondozé: 11 Szoc. és ment.hig. munkatarsra juto
Csaladgondozé: 0 ellatottak szama: 44 f6
Szocialis tigyintéz8: 0 Apolé-gondozoéra juté ellatottak
Osszesen: 14 szama: 4 6
Csaladgondozéra jutd ellatottak
szama: -
Szocidlis ugyintézdre jutd ellatottak
szama: -
Az Osszes munkatarsra jutd
elldtottak szama: 3,1 f6
Maza Intézményvezetd: 1 55 Intézményvezetdre jutd ellatottak

Vezetd apold:; 1

Szoc. és ment.hig.
munkatars: 2
Apolé-gondozo: 12
Csaladgondozé: 0
Szocialis tgyintézd: 0

Osszesen: 16

szama: 55 f8

Vezet§ apolodra jutd ellatottak
szama: 55 f8

Szoc. és ment.hig. munkatarsra jutd
ellatottak szama: 27,5 f6
Apolé-gondozoéra juté ellatottak
szama: 4,6 f6

Csaladgondozéra jutd ellatottak
szama: -

Szocidlis ugyintézdre jutd ellatottak
szama: -

Az 6sszes munkatarsra jutd
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ellatottak szdma: 3,4 f6

Bonyhad Intézményvezetd: 0 55 Intézményvezetdre jutd ellatottak
Vezet6 apold: 1 szama: -
Szoc. és ment.hig. Vezet6 apolora jutd ellatottak
munkatars: 2 szama: 55 f6
Apolé-gondozo: 13 Szoc. és ment.hig. munkatarsra jutd
Csaladgondozé: 0 ellatottak szama: 27,5 f6
Szocialis ligyintézé: 0 Apolé-gondozoéra juté ellatottak
Osszesen: 16 széma: 4,2 f6
Csaladgondozoéra jutd ellatottak
szama: -
Szocialis ugyintézdre jutd ellatottak
szama: -
Az Bsszes munkatarsra juto
ellatottak szama: 3,4 6
Decs Intézményvezetd: 1 75 Intézményvezetdre jutd ellatottak

Vezetd apold: 1

Szoc. és ment.hig.
munkatars: 2
Apol6-gondozé: 19
Csalddgondoz6: 0
Szocialis tigyintézd: 1

Osszesen: 24

szama: 75 f6

Vezetd apolora jutd ellatottak
szama: 75 f4

Szoc. és ment.hig. Munkatarsra juté
ellatottak szama: 37,5 f6
Apolé-gondozoéra juté ellatottak
szama: 4 6

Csaladgondozéra jutd ellatottak
szama: -

Szocidlis Ugyintézdre juté ellatottak
szama: 75

Az 6sszes munkatarsra juto

ellatottak szdma: 3,1 f6

Kozponti iroda

(Pécs)

Az egyes intézményekben dolgoz6 munkatarsakra atlagosan 3,3 ellatott jut, ettél az aranytol

nincs jelentés eltérés sem pozitiv, sem pedig negativ irdnyba. Ugyanigy hasonld aranyokat

lathatunk az egy apoldra, vagy gondozéra juto ellatottak tekintetében, itt az atlagszam 4,3, vagyis

egy apolora, gondozoéra atlagosan 4,3 ellatott jut. Ezzel szemben az intézményvezet&kre és
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vezetd apoldkra juté munkatarsak aranya jelent6sen eltér az egyes intézményekben, ami a

vezetOk terhelésében eltérésekhez vezethet.

A szervezetben az alabbi vezet6 beosztasok vannak:

“(1) Magasabb vezet§ beosztasok:
a) intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

b) gazdasagi igazgato.

(2) Vezetd beosztasok:'®

a) szakmaiigazgatd,

b) azintegraltintézményen és kdzponton bellul elkilénult szervezeti egységek,
részlegek vezetdi,

c) alapszolgaltatasi kdzpont vezetd

d) mentalhigiénés vezetd,

e) vezet8 apold, szakapolé

f) élelmezésvezetd,

g) osztalyvezetd ndvér,

h) konyhavezetd.”

Forras: Szervezeti és M(kddési Szabalyzat

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban megfigyelhetd, hogy bizonyos munkakérékhéz tartozé
felel6sségek meghatarozasra kerdlnek, mig mas munkakérok - pl. apold, takaritd,
mentalhigiénés szakember, pénzigyi munkatars stb nem. Ez alapvetéen nem jelentene
problémat, hiszen minden munkakérhoz tartozik a szervezeten belll munkakéri leiras, azonban
nincs abban rendszer, hogy mik azok a munkakorok, melyek megjelennek az SZMSZ-ben, hisz
nem csak a vezetdk, de egyéb munkakorok feladatai is megtalalhatok: pl. kisgyermekgondoz,
hal6zati koordinator, gondnok. Javasoljuk, hogy vagy minden munkakér felel6sségi és
tevékenységi kore keruljon bele az SZMSZ-be, vagy csak a vezetbkre vonatkoz6 informacidk

legyenek az SZMSZ-ben rogzitve.

A szervezeti adatok alapjan a munkakoéroket az alabbiak szerint elosztva téltik be:

Beosztas F6
apolé-gondozé 929
bérszamfejtd 1

'8 Mddositva: 2011. aprilis 28-an
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gazdasagi igazgatd 1
humanpolitikai igazgato 1
intézményvezetd 7
klubvezet& 9
konyveld 5
mentalhigiénés munkatars 9
szakmai igazgato 1
szocialis munkatars 16
takariténé 4
titkarné 1
Ugyvezetd igazgatd 1
vezetd apold 7
Végosszeg 162

Lathatd, hogy a legtébb munkatars apolé-gondozé beosztasban (99 f6) és szocialis munkatars
beosztasban (16 f6) van a SZOCEG Nonprofit Kft.-n belll. Az interjuban tébben is kiemelték, hogy
a munkatarsak létszama a térvényi el6irasoknak megfelel, mégis nagyon tulterheltnek érzik
magukat az ott dolgozdk. Ez részben betudhaté a szocidlis szféra sajatossaganak is, hisz a
munkatarsak nem csak fizikai, de lelki terhelésnek is erételjesen ki vannak téve. Eppen ezért
fontos a munkatarsak lelki egészségvédelme, a szupervizié és az egyéb, kiégés megel&zést segitd
szolgaltatasok elérhetévé tétele. A szocialis szféra sajatossagaival egy korabbi alfejezetben

foglalkoztunk.

Tobb helyen kiemelték az interjuk soran, hogy szakképzett munkaer8bdl hiany van, ez a
munkaerdpiac jelenlegi allapotabdl fakad. A Nemzeti Szakképzési és FelnOttképzési Hivatal'™
minden évben kdzreadja megyei szintre lebontva a hidnyszakmak listajat, ahol a gyakorl6 apold

szakképesités évek 6ta a hianyszakmak kdzé tartozik Tolna és Baranya megyében egyarant.

A munkakori leirasokban a feladatok egyértelmlen rogzitettek, azonban az interjuk soran azt
taldltuk, hogy problémat jelent a felel6sségi és dontési jogkdrok nem megfelel§ tisztazasa. Ez

feszlltséget okoz a szervezeten belll, megneheziti az Ugyintézést és meghosszabbitja a feladatok

9 Forras: https://www.nive.hu/index.php
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tevékenységére szant id6t. Ez fbleg a kdzponti iroda munkatarsait és az intézményvezetdket
érint. Problémat jelent a helyettesitési rendszer hianya. A vezet8i munkakdérdkben a helyettesités
hianya azt jelenti, hogy nincs aki elvégezze a vezetd tavollétében felhalmozédd feladatokat, igy a
szabadsagrol/tappénzrdl visszatérve a vezetének j6 par napjaba belekertl, mire ismét utoléri
magat, és beszerzi az 6sszes szikséges informaciot. Az olyan munkakérokben, ahol a napi
feladatok elvégzése nem tlr halasztast - pl apolo, takaritd, konyhai kisegité stb - a
szabadsagon/tappénzen lévé kollégak tavolléte plusz terheket ré a tobbi munkatarsra, ami a

terheltségi szintjuket noveli.

A szervezetben jelenleg nincsenek nyitott alldshirdetések, mely azt jelenti, hogy a szikséges
tevékenységeket az adott kapacitassal képes a cég lefedni. Mindazonaltal az interjuk soran
megfogalmazddott, hogy az szervezetben minddssze egy dietetikus dolgozik, aminek javasoljuk

felUlvizsgalatat, és szlikség esetén tobb szakember bevonasat.

A SZOCEG Nonprofit Kft-nél jelenleg 24 f6 van részmunkaid8s pozicidban foglalkoztatva, és van
11 f6 megvaltozott munkaképességl dolgozé is a szervezetben. Atipikus foglalkoztatasi formak
nem valésulnak meg, ez egyrészt a bentlakdsos intézmények esetében indokolhat6, hiszen a
munkatarsak kozul kevés olyan van, akinek fizikailag nem kell a helyszinen lenni a feladatai
elvégzéséhez - ez maximum a vezetés kdrében lenne megvalodsithatd. Azonban a kézponti iroda
munkatarsai esetében, akik munkafolyamataik nagy részét online rendszerben, telefonon vagy
e-mailen keresztll intézik, érdemes elgondolkodni a home office bevezetésének lehet8ségén. A
home office szdmos el8nnyel jar a szervezet és a munkatarsak részére is, amit érdemes

kihasznalni.

A fluktuacié mértékét az utébbi egy évben vizsgalva az alabbi statisztikaban 0sszesitjuk:

- K6z0s megegyezéssel tavozott: 36 f6
- Elbocsatva lett: 5 f6

- Felvételt nyert: 25 f6

Megallapithatd, hogy a szervezetben a felvettek Iétszama alulmarad a tavozok 1étszamatol.

A szervezetfejlesztés végrehajtasa soran fontos az eredmények visszamérése bizonyos
id6k6zonként. Humanerd&forrassal kapcsolatos kapacitasok tovabbi feltérképezésében, a
fluktuacié okainak felkutatdsaban az alabbi mddszerek nyujthatnak segitséget a szervezet

vezetdi szadmara:
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- Munkanap fényképezés: ennek segitségével a munkatarsak onértékel6 modon
vizsgalhatjdk sajat munkanapjuk felépitését. Az eredmények elemzése soran képet
kapunk a napi munkaidé struktura felépitésérél, a napi munkaidd kihasznalasanak
szazalékardl. Az eredmények segitik a munkat akadalyoz6 tényez8k feltarasat,
munkafolyamatok Ujraszervezését és a feladatok egyenl6bb elosztasat a szervezeten

beldl. (Munkanap fényképezéshez onértékeld kérddiv: 1dsd melléklet)

- A valtozasok méréséhez fontos, hogy bizonyos id6k6zonként nyomonkévetési interja
készUljon a munkatarsakkal. Az interju soran felmérésre kertilnek a felel8sségi és dontési
korok valtozdsai, ennek a munkara gyakorolt hatasai és ennek mentén
megfogalmazhatjuk a tovabbi fejlesztési javaslatokat. (Nyomonkdvetés interju sablon:

[4sd melléklet)

- Exit interju készitése: az onként tavozdkkal interju készitése strukturalt kérdések
alapjan. A kérdések értékelése segitheti a szervezetet a fluktuaciot kivalté okokat
tisztabban latni, hiszen ilyenkor a munkatarsak mar kotottségekt6l mentesen, nyiltan
tudnak kommunikalni a korabbi problémaikrél. Javasoljuk, hogy az interjut a szervezet
HR-es munkatarsa, egy erre kiképzett alkalmazott, vagy kilsé tanacsadé csinalja. (Kilépd

munkatarsak exit interjdja: 1dsd melléklet)
Javasoljuk, hogy a fels6vezetés a munkatarsak terheltségét bizonyos id6kdzonként mérje vissza,

és exit interjuk lefolytatdsaval segitsen a fluktuaciét el8idézd okokat felkutatni és a

megszlintetéshez szlkséges javaslatokat megfogalmazni.
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Mellékletek
Munkanap fényképezéshez dnértékeld kérddiv

MUNKANAP-FENYKEPEZES ADATLAP

(kitdltendd 5 egymast kdvetd munkanapra)

Szervezeti egység:
A kitoltd neve;
A mérés napja: év. ho nap

Beosztasa:

Alkalmazandé kédszamok:

01 Erdemi tigyintézés személyesen (feladatok elvégzése helyszinen)
02 Erdemi tigyintézés telefonon, e-mailen, levélben

03 Adminisztrativ feladatok

04 SZOCEG tars-szervezetekkel belsé kommunikacié

05 KUls8 tars-szervezetekkel térténdé kommunikacié

06 Ertekezleten, képzésen valé részvétel

07 Személyes lgyek intézése (szervezeten belll és kivil)

08 Biologiai szukségletek intézése (taplalkozas, kavézas, WC, stb.)

09 Munkaid6n beluli ,lazitas” (internetezés, csaladdal, barattal valé6 kommunikacid, dohanyzas,

stb.
Tevékenység idGigénye
Kédszam Napi tevékenységek -
idérendben Kezdete (6ra, Befejezése (6ra, | Osszes idbigény
perc) perc) (perc)
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Datum

Alairas
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Nyomonkdvetési interju sablon

Milyen felel8sségi és dontési jogkorok tartoznak jelenleg a feladatkdrébe?
Mennyire latja ezeket lehataroltnak, tisztazottnak?

Mennyire érzi magat leterheltnek?

Meg tud-e nevezni kozvetlen kivaltd okokat?

Van-e javaslata arra, hogyan lehetne a hatékonysagot névelni a sajat tertletén?

Kiknek a tdmogatasara lenne sziiksége ennek eléréséhez? (Kulsé és bels6)

Kiléepé munkatarsak exit interjuja

Lehetséges kérdéssor:

—_

N o v s Ww DN

Miért tavozik a cégtdl?

Magatol tavozik, vagy kilsé megkeresés hatasara?

Milyen tényez8k befolyasoltdk a déntése meghozasaban?

Milyen volt a viszonya kdzvetlen fénokével?

Mennyire volt elégedett a munkakoértlményekkel? Min kellene javitani?
Mennyire volt elégedett a bérekkel, béren kivili juttatasokkal?

Mi lett volna az a segitség, amit ha a cég megad, nem dont a kilépés mellett?
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Munkavégzéshez szukséges technikai/irodai/IT

feltételek

A szocialis szféraban kihivast jelent a jogszabalyi feltételeknek valé6 megfelelés, vagy legalabb
annak adminisztraciés része. Ennek hatterében sok esetben a nem megfelel6 IT technikai
ellatottsag all, illetve a szoftverek nem megfeleld hasznalata, vagy a rendeltetésszer( hasznalat
részleges hidnya.?® Emellett problémat jelent, hogy a szamitastechnikai eszk6zok elavultak, sok
esetben nem képesek ellatni - vagy csak nagyon lassu tempé mellett - a napi feladatok
megoldasanak biztositasat. Bar a szocialis szféraban a legtdbb esetben nem szikséges, hogy
minden munkatarsnak rendelkezésére alljon sajat szamitogép, de fontos, hogy mindenki hozza
tudjon jutni, és adminisztracios kotelezettségeinek modern, hibatlanul funkcional$ eszk6z6kon

tudjon eleget tenni.

A fentiek mellett fontos szem el8tt tartani azt is, hogy az ellatottak szamara megfelel minéségl
technikai eszk6zok alljanak rendelkezésre, példaul j6 mindségl agyak. Ez utdbbi az apoldk,
gondozOok szamara is fontos, mivel egy emeld& mechanikaval ellatott agy nagyban képes
megkonnyiteni a nehéz fizikai munkat. Tébb esetben szamoltak be az intézményekben dolgoz6

munkatarsak, hogy ezek hianya komoly fizikai megterhelést jelent szamukra.

A technikai igények felmérésénél néhany az adminisztracié szempontjabodl szikséges technikai
eszkozoket, illetve az ellatottak szamara szukséges agyak mennyiségét mértuk fel, és ezt vetettik
egybe a munkatarsak, illetve az ellatottak szamaval, amely adatokat az aldbbi tablazat

tartalmazza.

Intézmény telepiilés Technikai eszk6zok Munkatarsak szadma | Ellatottak
szerint szama
Szigetvar e 9 dbszamitégép Intézményvezetd: 1 151
e 1 db multifunkcios Vezet6 apold: 1
nyomtato Szoc. és ment.hig.
e 3 dbnyomtatd munkatars: 2
e 143dbagy Apolé-gondozoé: 32

Csaladgondozé: 5
Szocialis tgyintézd: 1
Osszesen: 42

Sellye e 2 dbszamitégép Intézményvezetd: 1 30
1 db multifunkcios | Vezetd apold: u.a.

20 Forras: http://heragabor.hu/wp-content/uploads/2014/08/Szoci%C3%A1lis-informatika.pdf
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nyomtato
30 db agy

Szoc. és
munkatars: 1
Apol6-gondozo: 7
Csalddgondoz6: 0
Szocidlis tgyintézd: 0

ment.hig.

Osszesen: 9
Szederkény e 4 dbszamitégép Intézményvezetd: 1 90
e 1dblaptop Vezetd apolé: 1
e 1 db multifunkciés | Szoc. és ment.hig.
nyomtato munkatars: 2
e 2dbnyomtatd Apolé-gondozé: 21
e 90dbagy Csaladgondozé: 0
Szocialis Ugyintéz6: 2
Osszesen: 27
Mecsekjanosi e 3 dbszamitdgép Intézményvezetd: 1 44
e 1 db multifunkciés | Vezetd apold: 1
nyomtato Szoc. és ment.hig.
e 3 dbnyomtatd munkatars: 1
e 44dbagy Apolé-gondozé: 11
Csaladgondozé: 0
Szocialis ugyintézd: 0
Osszesen: 14
Maza e 3 dbszamitégép Intézményvezetd: 1 55
e 1 db multifunkcids | Vezetd apold: 1
nyomtato Szoc. és ment.hig.
e 3 dbnyomtatd munkatars: 2
e 55dbagy Apolé-gondozo: 12
Csaladgondozé: 0
Szocialis tgyintéz8: 0
Osszesen: 16
Bonyhad e 1 dbszamitégép Intézményvezetd: 0 55
e 1dblaptop Vezet apold: 1
e 1 dbnyomtatd Szoc. és ment.hig.
e 55dbagy munkatars: 2
Apol6-gondozo: 13
Csaladgondozé: 0
Szocidlis tgyintézd: 0
Osszesen: 16
Decs e 3 dbszamitégép Intézményvezetd: 1 75
e 1 db multifunkcids | Vezetd apold: 1
nyomtato Szoc. és ment.hig.
e 1 dbnyomtatd munkatars: 2
e 75dbagy Apolé-gondozé: 19

Csaladgondozé: 0
Szocialis tgyintézé: 1
Osszesen: 24

Kozponti iroda (Pécs)

10 db szamitogép

2 db laptop

1 db multifunkcids
nyomtato

3 db nyomtaté
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e 1 db projektor

Az interjuk soran a munkatarsak egységesen kiemelték, hogy a szamitégépek elavultak, lasstuak
és megbizhatatlanul m(ikédnek, ami azért jelent problémat, mert nem csak az adminisztraciéhoz
hasznaljdk 6ket, de a foglalkozasokhoz adatlapok, eszk6zok kinyomtatasahoz is szikségesek.
Ennek a problémanak a kikliszobdlésére tobb munkatars a sajat laptopjat hasznalja. Tobb
intézménynél hianyzik a szkenner, ami nehézséget jelent a nyomtatott dokumentumok
digitalizalasanal, illetve a akadozik a wifi haldzat is, az éplletek tdbb pontjan nincs lefedettség
sem. Ez egyrészt neheziti a munkavégzést, masrészt az ellatottak sem tudjak hasznalni a
hal6zatot. Nem a szervezet hibdja, de tobb esetben megemlitették, hogy sokszor a téreré sem

elégséges, ami a munkavégzés szempontjabdl elénytelen.

Minden intézményben annyi ellatott van, ahany agy rendelkezésre all, vagyis minden ellatottra
jut legalabb egy agy, kivéve Szigetvaron, ahol a szervezet altal k6zolt adatok alapjan 151 ellatottra
jut 143 agy. Az ellatottak szamaval megegyezd agymennyiség abban az esetben jelenthet
problémat, ha egy agy elromlik, mert a javitdsaig mas mddon kell megoldani az ellatott

elhelyezését, vagy ugy kell megjavitani, hogy rajta fekszik.

Hianyossag, hogy nincs elég agyazd kocsi, és az agyracsak, és egyéb apolast, ellatast segitd

eszkozok (példaul hajmosé “lavor”) emeldk beszerzése is problémakba Gtkdzik sok esetben.
Az intézményekben a jogszabdlyi elbirdsoknak megfelel6 szamu munkatars dolgozik, de a

beszamoldk alapjan ez a szam sokszor kevésnek bizonyul, mert nem férnek bele a kollégak a

munkaidejikbe. Ez munkaszervezéssel kapcsolatos kihivast is jelenthet.
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Szolgaltatasok, szakmai folyamatok

felUlvizsgalata

A SZOCEG Nonprofit Kft. egy tobb szaz f6t foglalkoztaté szocialis ellatast biztositd intézmény. A
hataskorébe tartozd intézmények kuldonboz6 alap- és szakositott ellatdasokat nyudjtanak az
érintettségi kortkbe tartozo6 kliensek szamara. Az ellatasi formak féként szocialis, egészségugyi
és terapias kategoriakba sorolhaték. Az egyes intézményekben nem csak az ellatott feladatok és
tevékenységi korok lehetnek kilonbdz6ek, hanem egyéb - a szolgaltatasok mindségét
befolyasold - tényezék is. llyenek példaul a személyi vagy targyi feltételek, az intézmény lokalis
tamogatottsaga az adott telepllésen vagy maga a klienskor. El8szor roviden attekintjik a
SZOCEG Nonprofit Kft-hez tartozé intézmények tevékenységeinek korét, majd javaslatokat

teszlink a kilénb6z6 - a szocidlis ellatas teriletéhez tartozé - szolgaltatasok fejlesztéséhez.

Szolgaltatasok kore

A SZOCEG Nonprofit Kft. altal nyujtott alapszolgaltatasok
- étkeztetés,
- hazi segitségnyujtas,
- jelz8rendszeres hazi segitségnyuijtas,

- id8sek, fogyatékosok, hajléktalanok nappali ellatasa.
A SZOCEG Nonprofit Kft. altal nyujtott szakositott ellatasok

- apolé-gondozo otthoni,

- atmeneti intézményi elhelyezés.
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A szolgaltatasok, szakmai folyamatok mindségének

fejlesztése
A min6ségbiztositas nehézségei a szocialis szféraban

A szocialis szféra szamara jelentds kihivast jelent a szolgdltatasok min&ségének biztositasa.
Mikozben a szocialis ellatast igénybe vevék szdma nd, a szocidlis szférara nehezedd terhek és
elvarasok szintén novekednek, addig a fenntartdk rendelkezésére 3ll6 er6forrasok - targyi és
személyi feltételek - sok esetben nem bizonyulnak elegenddnek a szolgaltatasok szinvonaldnak

folyamatos fejlesztéséhez.

A minbség fogalmanak meghatarozasa a szocialis ellatasok tertletén nem kénnyd feladat, hiszen
kevésbé alapozhatunk kézzelfoghatd, mérhet§ mutatokra. A min8ség sok esetben inkabb
megfelelés: megfelelés az érintettségi kor (ellatottak/gondozottak/kliensek és hozzatartozoéik)

elvarasainak. A minéség egyet jelent a szolgaltatasok kiszamithatésagaval és megbizhatésagaval.

A szocialis ellatasok min&ségét szamos tényez$ befolyasolja. Els6ként fontos megemliteni a
tarsadalomban zajl6 demografiai valtozasokat, amelyek jelent8s hatast gyakorolnak az ellatasok
iranti szikségletre. Elemzések szerint az elkdvetkezd évtizedekben az idés emberek tarsadalmon

beluli aranya névekedni fog, ami fokozatosan néveli az elldtérendszerre nehezedd terheket is.

A szocialis ellatas terUletének masik nagy problémaja, hogy nem termelnek bevételt, csak
felemésztik az ide szant eréforrdsokat. Igy alland6 kiizdelem a szikséges anyagi hattér
megteremtése, ami elengedhetetlen a szolgaltatasok allandd, optimalis szint( biztositdsahoz.
Mikodzben a szolgaltatasok kore folyamatosan bévul, a szinvonal nem tudja tartani a tempét a
ndvekedés mértékével. A magasabb szintl milkdédéshez, a szolgaltatasok mindségének
fejlesztéséhez gyakran kevésnek bizonyul a rendelkezésre all6 koltségkeret, igy kuléndsen
fontossa valnak a szocialis szervezetek kiulsé kapcsolatai. Helyi 6nkormanyzatok, egyhazak, civil

szervezetek tdmogatasa segitheti a hatékonyabb m(ikddést.

Tovabbi nehézséget jelent a szocialis tevékenységek széles kore, amely az alapellatastol az
atmeneti és tartds elldtasokig kiulénb6z8 szolgdltatasokat foglal magaba. Az egyes teruletek
mUkodési alapelvei, szervezeti felépitése, célja igen eltérd lehet, ami megneheziti egy egységes
stratégia kidolgozasat, mikdézben a strukturat illetéen a legtobb esetben egy fenntartd
hataskorébe szamos - kilénb6z8 szolgaltatast nyujtd - intézmény tartozik. Az egyes ellatasi

formak mas és mas Utemben fejlédhetnek az érintettségi kor sziikségleteitdl fliggen.
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Figyelembe kell vennuink tovabba a szocidlis ellatasokat igénybe vevék kérét is, akik tobbek
kozott gyermekek, id6ések, fogyatékkal él6k, nehéz korilmények kdzott él6 csaladok, hatranyos
helyzetben 1év§ teleptlésen él8k, fedél- és munkanélkiliek. A szocidlis szféra feladata nem
csupan az alapvetd ellatasi formak biztositasa, hanem az érintettségi korikbe tartozoé kliensek
érdekeinek képviselete is. A kliens-kézpontd megkdzelités kiemelten fontos a szolgaltatasok

fejlesztése szempontjabdl.

A min6ség fejlesztésének fé6bb szempontjai

Lathatd, hogy a szocialis szolgaltatasok tertletén kilonb6z6 szempontok és érdekek jelennek
meg (tarsadalmi, anyagi, human), amelyek gyakran Utkdzhetnek is egymassal. A teljesség igénye

nélkil a kovetkezd szempontok figyelembevételét javasoljuk:

e Akliensek szempontjait,

e aszolgaltatast nyujté szakemberek szempontjait,
e aszervezet szempontjait,

e afinanszirozdk, fenntartok szempontjait,

e KkUls6 kdérnyezet szempontjait (tdrvényi keret, kdltségvetés).

A vezet6k nehéz helyzetben taladljak magukat, amikor tébb szempontnak préobalnak egyszerre
megfelelni, hiszek ezek sokszor épp ellentmondanak egymasnak. A szakemberek a magasabb
szintl szolgaltatasra torekednek, mikézben a fenntarté a koltséghatékonysagot tartja szem el6tt.
A SZOCEG Nonprofit Kft. vezeté beosztasi munkatdrsai az interjuk soran beszamoltak a
tébbiranyd megfelelés okozta nehézségekrdl. Az intézményekben dolgozd szakemberek szamara
fontosak lennének példaul korszer(ibb eszk6zok a hatékonyabb munkavégzéshez; fontosnak
tartanak a gondozottak szamara kialakitott szobak, lakéegységek jobb kialakitasat, Ujszerlibb
felszereltségét; szivesen tartananak kreativabb foglalkozasokat - ehhez azonban nagyobb
er6forrasokra lenne szukség. A vezet6k gyakran taldlkoznak az ellatottak vagy hozzatartozéik
részérél olyan elvarasokkal, amelyeknek megfelel6 forras hianyaban nem tudnak megfelelni. Az
intézmények vezetdi tehat olyan kozvetitd szerepet tdltenek be, ahol a kilonb6z8 szempontok
Utkdznek egymassal. Epp ezért javasoljuk a vezet8k munkajanak tdmogatasat, kompetenciajuk és
ezzel egyUtt hatékonysaguk folyamatos fejlesztését. A vezet6i kompetencidk fejlesztésére
vonatkozd javaslatok a Belsd képzési, fejlesztési sziikségletek megfogalmazdasa cim( fejezetben

olvashatok.

A szocialis intézményekben dolgozé munkatarsak attitldje, viselkedése és személyisége

nagymeértékben hozzajarul a szolgaltatdsok min8ségéhez is. Hiszen ezekben az intézményekben

55



nem csak az alapvet6 szikségletek ellatasa a cél, hanem a gondozottak életformajanak alakitasa,
a tarsadalomba visszailleszkedésének segitése, a megvaltozott kordlményeikhez valé
alkalmazkodas tdmogatasa. A kiszolgaltatott helyzetben 1évd kliensek szamara felértékel8dik a
dolgozdk személyisége, az intézményben tapasztalt kommunikacié és banasmaod. Tapasztalatok
szerint a legtobb reklamacié oka a nem megfelel§ kommunikacio, igy az elégedettség esetében is

elsé helyen allnak az emberi tényezék.

Az egyik legfontosabb er6forras a szocialis intézményekben az ott dolgozé segitd szakemberek,
akik altaldban magas hivatastudattal és er8s bels6 motivaciéval rendelkeznek. A segitd hivatas
fébb jellemzdit a A szocidlis tertilet sajdtossdgai ciml fejezetben foglaljuk 6ssze. A munkatarsak
dnismeretének, készségeinek és szakmai tudasanak fejlesztése a szolgaltatasok mindségi
mutatdjanak egyik f6 pillére. Célszer( mindezt tudatositani is a munkatarsakban, és 6szténdzni
Bket arra, hogy tudatosan, 6nmagukat folyamatosan fejlesztve jaruljanak hozza az intézmények

szolgaltatasainak fejl6édéséhez.

Az intézményekben dolgozd, kulonb6z6 beosztasu kollégdkra tehat jelentés elvarasok
nehezednek. A fent felsorolt szolgaltatasok a legkulénb6zébb egyéni kompetenciakat kdvetelik

meg a munkatarsaktél, melyek a teljesség igénye nélkil a kovetkezdk:

e Munkafolyamatok koordinalasa

e Munkafolyamatok ellenérzése

e Onall6 dontéshozatali képesség

e SzervezBkészség, kreativitas

e Problémamegoldas

e Egylttm(kodés

e Kapcsolattartas hozzatartozokkal

e Erzelmileg megterhel6 helyzetek hatékony kezelése
e Konfliktushelyzetek konstruktiv kezelése

e Asszertiv kommunikaciés készség

e Empatikus hozzaallas

Az egyéni készségek és kompetenciak mellett a szakmai tudas széles tarhazara is szikség van a

magas szinvonall munka elldtashoz. Ezek koézll néhany a teljesség igénye nélkul:

e |d8skori fizikai és mentalis betegségek tlinettananak ismerete
e Fogyatékkal él6k altalanos jellemz8inek ismerete
e Gyermekek gondozasahoz sziukséges alapvetd fejlédéslélektani ismeretek

e Abantalmazas jeleinek felismerése
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e (saladvédelmi szempontok

e Jogiismeretek

A felsorolt kompetencidk mindegyike fejleszthetd, és a szakmai ismeretek is b8vitheték. A Belsé
képzési és fejlesztési sziikségletek megfogalmazdsa cimlG fejezetben kidolgoztunk egy
javaslatcsomagot a SZOCEG Nonprofit Kft. munkatarsai szamara. Az altalunk 6sszeallitott képzési
terv magaba foglalja az egyéni és tarsas kompetenciak fejlesztését is, és az intézmények minden

munkakdrében dolgozénak kinal tanulasi lehet8ségeket.

Szolgaltatasi terv

A SZOCEG Nonprofit Kft. szolgaltatasainak fejlesztésére célszer( szolgaltatasi tervet késziteni,
mely a kovetkezd pontokat foglalja magaban:

e aszUkségletfelmérés eszkozrendszere, elérejelzések készitése,

e ajovBkép, hosszu- és rovid tavu célok megfogalmazasa,

e atervezés modszertana az adatszolgdaltatasi stratégia kimunkalasahoz,

e aszerz8déses gyakorlat, mind személyekkel, mind az intézmények kdzott,
e atevékenységek szervezése és iranyitasa,

e kulondsen fontos az atlathaté finanszirozasi feltételek biztositasa,

e amegfelel6 min8ség biztositasa és ellendrzése,

e afolyamatos értékelés modszertana,

e aszocidlpolitikai dontések el8készitése,

e avaltozasok menedzselése,

e afejlesztések kidolgozasa és realizalasa a tapasztalatok elemzése alapjan?'.

A szolgaltatasi terv kidolgozasakor figyelembe kell venni a szervezet er8sségeit és gyengeségeit,
amelyeket a szervezeti diagnozisban részletesen kifejtettink. Célszerl létrehozni egy olyan
szakmai teamet, akik a szolgaltatastervezés fébb |épéseit végzik - figyelembe véve a tervezett
id6szak koltségvetését, a rendelkezésre allé eréforrasokat, a feladatok mennyiségét, stb. Fontos,
hogy a teamben lehetéleg minden munkakor képviseltethesse magat. A problémak pontos
elemzése utan, a tervezési szakasz elvi megalapozasat konkrét cselekvési terv kidolgozasanak
kell kovetnie. Konkrét feladatok megfogalmazdsa, a végrehajtds felel6seinek kijeldlése, a
hataridbk meghatarozasa mellett az indikadtorok megtervezése is hozzatartozik a vezetéi
feladathoz.

2! Forras: A szocidlis szolgaltatasok menedzsmentje, elérhet6 http://www.ncsszi.hu/files/1761 file
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Korszerd motivaciés eszkozok beillesztése a

szervezeti mUkodésbe

A motivacid mérése a szervezetben

A SZOCEG Nonprofit Kft-nél végzett komplex szervezetfelmérésiink eredménye egy viszonylag
stabil szervezeti kultira képét tarta elénk. A szervezet egyik f6 er6ssége a human eréforras,
azonban ahhoz, hogy a munkaerd hosszu tavon is megtarthatd és motivalhato legyen, tudatosan
kell 6sztdnozni a dolgozdkat a jo teljesitményre. A szocialis szféraban nagy kihivast jelent a
munkatarsak motivalasa, hiszen az anyagi keretek altaldban szUkosek, és nincs igazan lehetség
a bérfejlesztésre és a béren kivuli juttatdsok korének bdvitésére. A vezetbség azonban igy

szamos motivacios eszkdzzel fejezheti ki megbecstlését dolgozoi iranyaba.

A szervezeti diagnézis eredményei alapjan elmondhaté, hogy a dolgozék tébb mint fele nem érzi
agy, hogy a szervezet életét érint6 dontésekben kikérik a véleményét. Ez azért fontos, mert a
dontésekbe valé bevonas mértéke, a kollégak véleményére valé odafigyelés fontos mutatdja a

szervezet megbecsulésének.

A munkatarsak nem latjdk aranyosnak a befektetett munka mértékét és az elémeneteli
lehet8ségeket. Ez negativan hat a munkatarsak elkotelez6désére, akik igy nem motivaltak az
extra teljesitmény elérésére. Bar a szervezet struktlraja nem teszi lehetévé, hogy minden
esetben el8léptetéssel jutalmazzon egy-egy kiemelkedé munkat végzé munkatarsat, fontos, hogy
legyen kiszamithatéan m(kddd, mindenkire egyforman érvényes, jol atgondolt jutalmazé

koncepcid.

A munkatarsak koézel fele nem tartja elég motivalonak feladatait, és nem talal elég kihivast
hétkéznapi munkajaban. Ez hosszd tavon a teljesitmény csOkkenését és az érdekl6dés
elvesztését okozhatja. Sokan arra sem tudjak valaszt, mivel lehetne &8ket jobb teljesitményre

dszténdzni, igy fontos, hogy a szervezet kinaljon alternativakat, személyre szabott megoldasokat.
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Motivacios eszkozok

Az 6sztdnzési rendszerek célja az egyéni motivacié hosszu tavu fenntartasa Ugy, hogy abban az
egyénekre kidolgozott megoldasok is jelen legyenek. A dolgoz6i motivacié névelésének alapja a
szervezet iranti elkotelez6dés javitdsa. A szervezethez belépd munkavallalénak tisztaban kell
lennie a szervezeti kultdra alapvetd elemeivel: a szervezet céljaival, a szervezet értékeivel és
normaival, az elvarasokkal és a szervezetben elfogadott magatartasformakkal. A motivacio
fenntartasahoz a szervezetnek ki kell dolgozni egy olyan elismerési kultdrat, amely hosszu tava
perspektivat kinal a munkavallalonak. A motivalt munkavallalé altalaban lojalisabb a
szervezethez, nagyobb val6szinliséggel tesz extra er6feszitéseket a szervezet érdekében,
torekszik a jobb teljesitményre, kevesebbet hianyzik a munkabdl, j6 hirét viszi a cégnek, stb.
Tehat a megfelel6 motivaciés rendszer kidolgozasa a munkaltatd és a munkavallalé kdzds

érdeke.

A dolgozék motivalasahoz el6szor tisztdban kell lenni altaldnos szukségleteikkel, melyeket a

Maslow-piramis segitségével vizsgalhatunk meg.

Kognitiv szikségletek

Elismerés irdnti igény

‘Valahowa tartozds szlksaglena

Birtonsdgi szlikségletak

Fizioldgial szlkségletek

A szukseégletek értelmezésekor lentr8l haladunk felfelé. Minden szint csak akkor teljestlhet, ha az

alatta levé szintek adottak.
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Fiziologiai szuksegletek

A létfenntartashoz sziikséges olyan alapvet§ feltételek tartoznak ide, mint a taplalkozas,

folyadékfogyasztas, alvas, fajdalom hianya. A munkaltaténak biztositania kell, hogy a dolgozénak

legyen lehet8sége az alapvetd szlikségletek kielégitésére, hiszen ezek elengedhetetlenek ahhoz,

hogy a dolgozd képes legyen a munkavégzésre. Ebben fontos szerepe van példaul a munkaid8

meghatarozasanak, illetve a munka jellemz8ihez igazitott sziineteknek.

Biztonsagi szUkségletek

A munkaltatonak torekednie kell egy egészséges, fizikailag és érzelmileg biztonsadgos munkahelyi

kdrnyezet megteremtésére.

Fizikai biztonsagérzetet megalapozé tényez6k: megfeleld munkaruha, védé&felszerelés,
megfeleld h&mérséklet és vilagitas, munkahelyi higiénia, stb.

Erzelmi biztonsdgot megalapozé tényezék: munkahelyi stressz csokkentése,
leterheltség optimalizalasa, kiegyensulyozott munkahelyi |égkor, egymas iranti tisztelet és
megbecsiilés, megélhetéshez elegendd fizetés, a dolgozd munkajat érintd alapvetd
informaciok atadasa, stb.

A szervezeti elégedettség vizsgalat alapjan elmondhatd, hogy a dolgozdk elégedetlenek
jelenlegi bérezésukkel. A szocialis szféra nehéz anyagi helyzete ellenére ezt a szempontot
sohasem szabad figyelmen kivul hagyni, és minden lehet6séget meg kell ragadni e
terulet fejlesztésére.

A munkatarsak gyakran tapasztaljak, hogy feletteseiktél nem kapnak meg minden, a
munkavégzéshez szikséges informaciot, ennek kovetkeztében pedig azt érezhetik, hogy
nem rendelkeznek kontrollal sajat munkajuk felett. A dolgozék bevonasa viszonylag kis
er6feszitést igényel a vezetés részérél, a hozadék viszont sokkal nagyobb: a munkatarsak

elkotelez6dése.
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K6zOsséghez valo tartozas szukséglete

Fontos, hogy a munkavallalé a szervezet részeként tekintsen magara, aki kompetens és 6nall6
személy, véleményével és otleteivel formalja kornyezetét. A munkaltaténak torekednie kell a
csoporton beluli egyuttm(ikddés fokozasara, a csoportkohézié novelésére, a csoporton beldli
konfliktusok hatékony kezelésére, a dolgozdk kozotti egyenlé banasmod megvalositasara.
Vizsgalatunk szerint a SZOCEG Nonprofit Kft. esetében tobbnyire j6l m{kddnek a munkahelyi

kozosségek, igy ezek olyan erésségei a szervezetnek, amire hosszu tavon lehet alapozni.

Elismerés iranti szukségletek

A pozitiv visszajelzések és megerdsitések képezik a dolgozé dnbecstilésének alapjat. Fontos, hogy
a j6 teljesitmény mindig elismeréssel jarjon egyutt, hiszen igy tud meger6ésddni ez a viselkedés,
és igy tud a szervezet alapveté normajava valni. A pozitiv visszajelzések hatasara né a dolgozéi

elégedettség és lojalitas, hiszen a dolgozé a szervezet hasznos tagjanak érezheti magat.

A motivaciéo fenntartasdnak kulcs eleme hogy tobb pozitiv visszajelzésnek kell kovetnie a
munkafolyamatok elvégzését, mint negativnak. A tul sok negativ visszajelzés, a buntetés forditott
maodon hat: a psziché tudattalan szintjén a cselekvés elvégzése rizikbhelyzetnek, kertlend8nek
fog mindstlni (az Un. operans kondicinalasos tanulas révén). Ugyanigy hat a nem kovetkezetesen
alkalmazott bintetés - és jutalmazas is. A visszajelzések tehat akkor a leghatékonyabbak, ha
kovetkezetesen alkalmazzak Oket, informativak, és 0Osszességében tobb koéztik a pozitiv

megerdsités, mint a negativ.

Az interjuk soran a munkatarsak elmondtak, hogy a legtdbb visszajelzést a gondozottaktdl és a
hozzatartozoktol kapjak, ezt kovetik a kollégdk kozotti visszacsatolasok, végll a kozvetlen
felettestdl érkezé megerd@sitések. A valaszadok a felsd vezetés részérdl érkezd visszajelzések

hianyat emelte ki, ami igy mindenképpen fejlesztésre szorul a jév6ben.

Kognitiv szukségletek

A szakmai fejl6dési lehet8ség biztositasa egy masik igen hatékony eszkdze a dolgoz6i motivacié
szinten tartasanak, illetve a kiégés megeldzésének. Azok, akik hosszu tavon is kihivast latnak a
szervezetben, alapvet8en motivaltabbak az egyre magasabb teljesitmény elérésében. Ez

kuléndsen igaz a munkaerdpiacra Ujonnan kilépd generacidknal, akik szamara a folyamatos
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tanulas és szakmai fejlédés alapvetd elvaras. Javasoljuk, hogy a szervezet forditson nagyobb
figyelmet a munkatarsak fejl6dési igényeinek feltérképezésére. A mindenki szamara elérhetd
belsé képzések és tréningek a motivacié ndvelésén kivil a csoportkohéziot is erdsitik. A szakmai
fejlédés egyben fontos védéfaktor a dolgozdk kiégése ellen is. Cél, hogy a szervezet értékként
tekintsen a tanulasra és fejlédésre.

A szervezet képzési rendszerének kidolgozasara tett javaslataink a Belsé képzései, fejlesztési

szuikségletek megfogalmazdsa cimi fejezetben olvashatok.

Onmegvaldsitasi sziikségletek

A dolgozé motivacidja né, ha azt érzi, hogy munkajanak értelme van. A motivacié e szintje
kaléndsen intenziv a szocialis terlleten, ahol a segités iranti vagy, a masokrél valé gondoskodas
szukséglete az egyik legfontosabb hajtoerd. Ezzel a motivacidval érdemes tudatosan foglalkozni,
mert ha az egyén nincs tudatdban a segitd motivacid hatterének, az a kiégéshez vezet6 utat is

jelentheti.

Fontos, hogy a munkaltatd visszajelzéseivel segitse a dolgozéban rejl6é eréforrasok felfedezését,
és tamogassa a tehetség kibontakoztatasat. A szervezetnek nem szabad visszaélnie azzal, hogy a
dolgozdk - segité hivatasukbdl addéddan - atlagon fellli elkdtelez8déssel és hivatastudattal
rendelkeznek. Az er6s bels6 motivacié ellenére ugyanugy szukségik van a kuilsé

megerQsitésekre.

Daniel Pink* motivaciékutatd elmélete szerint fontos 6sztonzé erd, ha a dolgozo flow élményt
tapasztal meg munkaja soran. Ha a dolgozo felé tett elvardsok meghaladjak képességeit és
kapacitasait, szorongani fog; ha az elvarasok tul alacsonyak, akkor viszont unatkozni. A
munkaban valé feloldédas élménye csak akkor élheté at, ha a két tényez6 atfedésben van

egymassal.

Kulso és bels6 motivacio

A hatékony 0sztonzési stratégia kidolgozdsakor fontos figyelembe venni a kilsé és belsé
motivaciot néveld eszkdzok kdzotti kuldnbséget. A kilsé motivacios eszkdzok - mint példaul a
béremelés - rovid tava dsztdnzdk, és nem novelik jelentdsen a dolgozdk lojalitasat, ugyanakkor

ezek alapozzak meg az alapvetd biztonsagérzetet, és teszik a munkahelyet kiszamithatéva.

22 Pink , D. (2010): Motivécié 3.0. HVG Kényvek
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Ezzel szemben a belsd motivatorok alapja, hogy a dolgozd azonosul a cég céljaival és értékeivel,
ezért mindent megtesz azért, hogy ezek teljesiljenek. A belsé motivacié dngerjeszté hatasu
abban az esetben, ha a szervezet elismeri az egyén er6feszitéseit. A belsd motivaciés eszkdzdk
kozé tartozik az elismerés, a nagyobb felelésség, a partnerség, a szervezet részérdl érkezé

bizalom, a maganélet és munka egyensulyanak tdmogatasa.

Fontos a kuilsd és belsd motivatorok aranyanak megfelel$ alkalmazasa a szervezetben.
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Bels6 képzesi, fejlesztési szuksegletek

megfogalmazasa

A szervezet egyik legfontosabb t6ékéjét a humanerdforras jelenti, igy a dolgozdk szakmai
tudasanak és egyéni kompetencianak folyamatos fejlesztése kulcsfontossagu feladat. Az egyének
fejlédésével a szervezet is valtozik: dinamikus, rugalmas, a valtozasokhoz jél alkalmazkodé
rendszerré valik. A dolgozok altal elsajatitott elméleti és gyakorlati tudas hozzajarul a szervezet
magasabb szinti muUkoédéséhez, a szolgaltatasok fejl6déséhez, a munkafolyamatok
hatékonysagahoz. Emellett a szakmai fejl6dési lehet6ség az egyik legfontosabb motivaciés
eszkdz is, amellyel a szervezet kifejezheti megbecsiilését dolgozo6i felé, fenntarthatja
érdekl6désuket és nyitottsagukat a szervezeti mkodés irdnyaba, és jobb teljesitményre
0sztonozheti 6ket. Ebben a fejezetben réviden attekintjik, hogy a szervezeti felmérés alapjan

SZOCEG Nonprofit Kft. esetében melyek az els§szamu fejlesztendd teruletek.

A szervezeti diagnozis eredményeinek elemzését, értékelését kdvetden kidolgozasra kerll az a
belsé képzési és mdbdszertani javaslatcsomag, amely a kijeldlt fejlesztési iranyok és célok elérését
szolgald belsd képzési rendszert, valamint annak mddszertani kereteit, illetve a belsé képzések

megvaldsitasahoz szikséges feltételeket, dokumentumokat foglalja 6ssze.

A képzési terv kidolgozasanak folyamata

[ ElGkészités

: R 5
[ Tervezes

o, o & ‘:l\v’/

‘ Megvalositas
' 4 o F ‘:F\"”
[ Ertekeles
, - -, ﬂ‘\v/’
[ Utankovetes ]
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ElGkészités

Az elBkészuleti fazis f6 feladata szervezeti mikodés atfogo vizsgalata, az eredmények alapjan a
képzési rendszer sziikségességének indoklasa, és a képzési célok megfogalmazasa. A SZOCEG
Nonprofit Kft-nél végzett komplex felmérés alapjan a kovetkezd teriletek fejlesztésére érdemes

hangsulyt fektetni a képzési program kidolgozasa soran.
1. Szervezeten beliili kommunikécié fejlesztése

A felmérés soran a dolgozék a szervezeten bellli kommunikacié hianyossagairdl szamoltak be.
Ugy vélik, a vezet6ktdl viszonylag kevés informéacié érkezik a mindennapi munkaval
kapcsolatban. A kollégak kozotti informacidéatadas olyan terulet, melynek javitasa folyamatos
feladat. A nem megfeleld informaciéaramlas lassithatja a munkafolyamatokat, tovabba nagyobb
teret adhat a hibazasnak. Az intézmények vezetéi és vezetd apoldi kozott kevés a
munkafolyamatokhoz kothetd kapcsolat, ami neheziti a j6 gyakorlatok atvételét. Ezt a helyzetet

nehezitheti az elszigetel6d6 kollégak magas szama.
2. Altalanos kommunikaciés és konfliktuskezelési eszkoztar fejlesztése

A szervezeten bellli kommunikacién tul az egyéni kompetencidkra is fontos hangsulyt fektetni -
kuléndsen egy szocialis ellatassal foglalkozéd szervezetnek. A dolgozdk kommunikacidja
alapjaiban hatdrozza meg azt, hogy a szervezet milyen képet mutat magarol: az ellatottakkal és
hozzatartozékkal valé banasmdéd mindsiti az intézményt, a szolgaltatasok szinvonalat, és

meghatarozza a kliensek bizalmat is.

Kérdgives felmérésink alapjan a SZOCEG Nonprofit Kft. intézményeiben dolgozé munkatarsak
nagy aranyban alkalmaznak elkeril8 és alkalmazkodd konfliktuskezelési stratégiakat egy-egy
nézeteltérés kezelése soran. A konfliktushelyzetb8l valé kilépés, a sajat igények hattérbe
szoritasa azt jelenti, hogy a dolgozék nehezen tudjak képviselni sajat érdekeiket a szervezetben.

A szervezet feladata, hogy motivalja és tamogassa dolgozoéit abban, hogy kommunikacios és
konfliktuskezelési repertodrjukat folyamatosan bévitsék. igy lehet majd egyre hatékonyabb az
érzelmileg megterhel6 helyzetek, az indulatokkal terhelt helyzetek vagy a reklamaciok kezelése a

hétkéznapokban.

Kommunikacids és konfliktuskezeld tréningeken a dolgozdk tudatosithatjak sajat erésségeiket, és

Uj eszkdzoket sajatithatnak el, melyeket a gyakorlatban is kiprébalhatnak tarsas helyzetekben.
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3. Adolgozék motivaciéjanak fenntartasa

Bar a szocialis tertleten dolgozé munkatarsak altaldban elhivatottak és erés belsé motivacioval
rendelkeznek, mégis fontos ezt a hajtéerdt kitartéan taplaini a szervezet részérdl. A dolgozdk
elmondasa alapjan a szakmai feladatok kevéssé inspiraléak, kevés a szakmai kihivas. A valaszadé
munkatarsak jelentés része nyitott lenne szakmai tovabbképzéseken val6é részvételre, ami
azonban nem mindig valésul meg az elvardsoknak megfeleléen. Van igény csapatépitd
programokra is, ez az igény azonban jelenleg alig 50%-ban teljestl. A képzések és tréningek

fontos belsd motivacios eszkozt jelentenek.

4. ldégazdalkodasi stratégiak fejlesztése

Felmérésink alapjan a SZOCEG Nonprofit Kft. esetében 37 f6 klzd komoly id8gazdalkodasi
problémakkal a szervezetben, és 85 tovabbi kolléga szenved a nem megfeleld id6beosztas
kovetkezményeit6l. A személyes interjuk alkalmaval tébb munkatars is arrél szamolt be, hogy
nehézséget jelent szamara feladatai elvégzése, mert gyakran mas munkakorok feladatait is
rabizzak. El6fordul az is, hogy az intézményben hidnyos munkafeltételek miatt kell a dolgozénak

munkaiddn tul befejeznie feladatait.

Az id8gazdalkodasi nehézségek oka lehet a nem megfelelé tervezés, a munkafolyamatok
alacsony hatékonysaga, a munkaeréhiany, a tulterheltség, stb. Az altalanos idémenedzselési

készségek fejlesztheték.

5. Stresszkezelés

A munkatarsak stressz-szintje eredményeink alapjan atlagosnak mondhatd, azonban taldlunk
olyan munkatarsakat, akik jelent&s stresszt élnek at munkahelyikon. Egyes munkatarsak jelentds
stressz terheléssel dolgoznak, tdbbeknél 65% feletti értékeket mértink, ami hosszabb tavon
komoly problémakhoz vezethet. Az atlagnal stresszesebb munkatarsak szama 70, ami a
valaszaddk aranyaban 53%-ot jelent. Bar a stressz észlelésében és megélésében is nagy egyéni
kuldnbségek vannak, a stressz kezelése tanulhatd. A megfelel§ stresszkezelési technikak nem
csak a munkahelyen, hanem a hétkdznapi életben is hatékonyan alkalmazhaték. A stressz
témakorhoz tartozik még az érzelmi megterheld helyzetek kezelése is, amely jelent8s |élektani
terhet jelent a segité szakemberek szamara. Esetmegbeszélé csoportokkal tdmogathaté a nehéz

helyzetekkel valé megklizdés.
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6. Vezetdi kompetenciak fejlesztése

Felmérésiink alapjan alacsony vezet6i hatékonysagot mértink a szervezetben. A vezetdk
helyzete kiléndsen nehéz, hiszen tobb iranyban kell elkdtelezédnitk, és megfelelnitk. Az
intézmények alapvetd szolgaltatasainak biztositasan tul koordinalnak, ellenériznek, dontéseket
hoznak, mindennapi mikodést érinté problémak sorozatait oldjak meg, kommunikalnak a felsé
vezetéssel, a beosztottakkal, kulsd intézményekkel, kliensekkel. Helyzetiket nehezithetik a
hianyos targyi vagy személyi feltételek, amelyek ellenére is a megfeleld szinvonalon kell
mikodtetnitk az intézményeket. Kiemelten fontos tehat a vezet8k tdmogatasa, erésségeik
feltérképezése, a vezetSi kompetencidk tudatos fejlesztése, és a vezet6k kozotti egylttmikodés
javitasa. Mindez egyéni vezet6i coaching Ulésekkel illetve kuldnb6z6 workshopokkal

tdmogathatd.

Tervezés

Miutan az intézmények vezetdi megfeleld tadjékoztatast kaptak a képzések szlikségessének
indoklasarél, elkezdédhet a tervezés, azaz képzések tematikajanak és mddszertananak
kidolgozasa. Ebben a szakaszban fontos feladat a szemléletformalds is: a dolgozdk
motivalasanak feltétele egy olyan szervezeti kultdra, amely a tanulast és szakmai fejl6dést
alapvetd értékként fogadja el. Ehhez els6ként a vezetbket kell megnyerni a folyamatos fejl6dés
dgye mellett, hiszen 8k azok, akik a munkatarsakat kdzvetlendl tudjak 6szténdzni. Fontos, hogy a

vezet8k maguk is elkotelezetté és nyitotta valjanak a szakmai fejl6dés tertiletén.

A képzések tervezésekor figyelembe kell venni a munkatarsak korabbi - képzésekre vonatkoz6 -
tapasztalatait is. Az interjuk soran a kollégdk megosztottak voltak a képzéseken val6 részvétel
lehet8ségével kapcsolatban, mivel tobben Ugy vélték, a képzések nem kelléen gyakorlatiasak,
nem veszik figyelembe a résztvevlk igényeit, nincs meg az alapvetd bizalom (példaul egy
esetmegbeszélé csoport esetében), nincs megfelel8en biztositva a képzésre szant id6 (a részvétel
kiesést jelent a munkabdl, amit utana be kell pétolni), stb. A szervezetnek tehat elséként
torekednie kell arra, hogy a munkatarsak szamara szervezett képzésekhez sziikséges id8beli
feltételek maradéktalanul biztositottak legyenek, hiszen ezzel jelent8sen ndvelheté a dolgozdk
érdekl6dése is. Tovabba fontos, hogy a képzések valdban a szlkségletekhez igazodjanak, és
olyan szakmai vagy egyéni kompetencidk fejlesztését célozzak meg, amelyek hatékonyan
Ultethet6k at a hétkdznapokba, hatasuk kdzvetetten vagy kdzvetlenll tapasztalhaté a szervezet

életében.

A SZOCEG Nonprofit Kft. esetében j6 kiindulasi alap, hogy a megkérdezett dolgozdk szinte kivétel

nélkul szeretik munkajukat, és elkdtelezettek a segitd szakmaban, igy a fenti tényez8k szem el6tt
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tartasa mar dnmagaban 06szténz8 lehet abban, hogy a tanulasra, fejlédési valé hajlandosag

meglegyen.

A bels§ képzési rendszer kialakitdsanak alapvetd célja a szervezet munkatarsai kdrében a
szakmai munka szinvonalanak és a munkavégzés hatékonysdganak javitasa, a szakmai
munkavégzéshez szikséges ismeretek naprakész biztositadsa a szervezet érintett munkatarsai és

vezet6i szdmara a szervezet sajat tudasbazisanak kihasznalasaval.

A fejlesztések megvaldsitasa soran érintett fébb témak a szervezeti sziikségleteket

figyelembe véve:

e VezetSi kompetenciak

e Kommunikacio és konfliktuskezelés
e Egylttm(kddés

e Stresszkezelés

e |démenedzsment

e Valtozasmenedzsment

e Projektmenedzsment

o Kiégés prevencié
A fejlesztések megvalésitasa soran alkalmazandé médszerek:

e Facilitalt mGhelymunka, workshop
e Tréning

e Tanacsadas, konzultacié

e Egyéni és csoportos szupervizio

e Egyéni és team coaching

e Modszertani hattéranyagok készitése, tananyagfejlesztés

Megvaldsitas

A SZOCEG Nonprofit Kft. munkatarsai szamara tervezett programelemek a képzési rendszer
kiépitésének minden pontjat érintik a komplex szervezeti felméréstdl egészen az utdnkdvetés
fazisaig. A kilénbdz8 tematikaju és mddszertanu képzések a szervezet minden dolgozojat érintik
- vezet6 beosztasu munkatarsak, vezetd apoldk, apolok, adminisztrativ munkakérben dolgozok. A

képzési program tervezésekor figyelembe vettik azt is, hogy a dolgozdk elmondasa a kilénb6z6
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intézményekben dolgozdk kdzott kevés a kapcsolat, igy egyes képzések lehetéséget biztositanak

a kapcsolatépitésre is.

A megvaldsitas elemei:

e Egyénivezet8i coaching

e A szervezetfejlesztési stratégia megvaldsitdsat és a valtozasok kezelését tamogatod
szakmai konzultaci6, tanacsadas, szakért8i rendelkezésre allas

e Coaching szemléletl(i vezetdi attitlid és helyzetfliggd vezetés csoportos fejlesztése team
coaching

e JOvOkép tisztazas, misszidalkotas, stratégiai szemlélet bevezetése, stratégiai prioritasok
kidolgozasa, stratégiai tervezés, cél- és eredményorientalt tervezés bevezetése workshop

e Mentor program kialakitdsanak és bevezetésének tamogatasa

e Esetfeldolgozd workshop

e Konfliktuskezelés workshop

e Intézményen bellli hatékony kommunikaciés és tudasmegosztd rendszer kialakitasat
el6segité workshop

e Intézmények kozotti kommunikaciot és hatékony egytttmikodést el6segité workshop

e Egyluttm(ikddés fejlesztése tréning

e Stresszmenedzsment tréning az intézmény munkatarsai szamara és a szolgaltatasokba
bevontak szamara

e Valtozdsmenedzsment tréning

e |d6menedzsment tréning

e A projektmenedzsment alapjai tréning

e Szlkségletanalizis: kutatas-helyi és egyéni igények feltardsa, kornyezetelemzés,
helyzetelemzés, és a szolgaltatasok ehhez valé illeszkedésének javitasara mddszertani
anyag készitése

e |6 gyakorlat-tar létrehozasanak tamogatasa, és mas intézmények jé gyakorlatainak
megismerése, egyhazi és civil szervezetekkel vald k6zds szakmai tevékenység kialakitasa
tamogatasa team coachinggal

e Szolgaltataskataldgus elkészitése

e A szolgaltatasi metédus soran szakmai tamogatads és tanacsadas biztositasa,
min8&ségbiztositas csoportos szupervizié keretében

e Action learning workshop a kozponti iroda szamara a j6 gyakorlatok megosztasara,
elakadasok kezelésére

e Action learning workshop az intézmények vezetéi szamara a j6 gyakorlatok

megosztasara, elakadasok kezelésére

69



e Action learning workshop az intézmények vezetd apoldinak szamara a jé gyakorlatok

megosztasara, elakadasok kezelésére

Ertékelés és utankovetés

A bels6 képzési és fejlesztési terv bevezetésének fontos eleme a folyamatos értékelés és
utankévetés. Erdemes rendszeres idékdzénként felllbiralni a kitlzoétt célokat, és ellendrizni azok
megvaldsulasanak folyamatat. A dolgozdk részérdl érkez§ visszajelzések alapjan akar

modosithatok is az eredeti képzési tervek a nagyobb hatékonysag érdekében.

A teljes program hatékonysaga egy Ujabb komplex szervezeti diagnézissal mérhet8, amely
részletes képet ad a szervezeti m(ikddés egyes elemeirdl, és az eredmények 6sszehasonlithatok
a korabbi diagnézissal. igy tovabbi célok jeldlheték ki, majd tovabbi tervek és programok. A
fejlédésnek és tanulasnak a szervezeti kultira részévé kell valnia, igy valik a szervezet is

dinamikussa.
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