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Mellékletek:

1. sz
sz.
sz.
sz.

vk wnN

SZ.

melléklet: Sziikségletfeltard konzultacidk operativ tervezése
melléklet: a és b: Levelek a fenntartéknak/EFI munkatarsaknak
melléklet: Jegyz6nyonyv (Excel formanyomtatvdany, kilon fajlban)
melléklet: Folyamatleirds (Excel formanyomtatvany, kiilon fajlban)
melléklet: Megbizélevél (Word formanyomtatvany)
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1. sz. melléklet

Sziikségletfeltaro konzultaciok/auditok operativ tervezése

1. El6készités

Helyszinen kitoltendd jegyzékonyv (3. sz. melléklet) megtervezése az el6re meghatdrozott
céloknak (pl.: helyzetfelmérés és jé gyakorlatok azonositasa) megfelel6en. Szempontok:

— altaldnos mikodés, specialis szakmai m(ikodéshez kapcsolddo fékusszal

- muikodés lényegi vizsgalata (folyamatkozpontusag elve)

- szakmai indikatorok elézetes meghatarozdsa/vizsgélata (Hungarostudy alapjan)

- kovetkeztetés levonasat az audit soran lehetéleg kerdlni kell

- lehet6ség szerint korlatozott szamu és méretl szabad szdveges adatbevitel

- helyszini nyomtathatdsag, alairdsok

- kulcsfolyamatokra kell koncentrdlni

- megfelel6 kérdések (szakmai iranyoknak megfelel§ szakemberek altal 6sszeallitott,
tematizalt és az audit munkacsoporttal egyeztetett kérdéssorok)

- lehet8ség az eltérés jelzésére

2. Forgatékonyv

Szempontok:

— HR tervezés: megfelel§ szamu auditdlé személyzet, |asd: Audit munkacsoport javasolt
Osszetétele fejezetben

- gazdasagi-logisztikai durva tervezés: az audit témak terjedelmének fliggvényében
pénzigyi keret, jarmdvek, szallas stb.

- nyito értekezlet terve:

o kolcsonos bemutatkozas,

audit céljanak és mdodszereinek bemutatasa,

ha az auditalt fél kéri, titoktartasi nyilatkozat,

megbizdlevelek atadasa,

Osszeférhetetlenség kezelése (felmerilt-e valamelyik auditorral szemben, s ha

igen, dontés a részvételérdl)

o konkrét idé intervallumok egyeztetése (pl. parhuzamos auditaldsok)

o audit parok (egyik jegyz6konyvez, a masik audital

- azauditalt fél el6zetes kiértesitése:

o intézmény, fenntartd értesitése (szlikséges az elGzetes értesités, altaldban
személyes megbeszélést igényel, majd postai/elektronikus levélben, hivatalos
alairassal)

o id6pontok egyeztetése

O
O
O
O
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3. Helyszini szlikségletfeltaré konzultacio

Szempontok:

a munkacsoport a lehetd legkevésbé akaddlyozza a munkavégzést

megbizdlevél minden résztvevének

nyomtatasi lehetGségrél elére érdeklédni kell (vagy mobil nyomtatdét kell magunkkal
vinni)

lehetGség szerint az adat/informdcid rogzitése elektronikusan torténjen (3. sz.
melléklet szerinti formaban)

pozitiv, konzultativ, coaching jellegl tamogato hozzaallas

barmiféle véleménynyilvanitast és konfrontaciét kerdlni kell

4. Tapasztalatok feldolgozdsa

Szempontok:

adatok, informacidk rogzitése az audit munkacsoport altal elérhet6 kozos IT fellileten
elektronikus dsszesités és indikator szamitas

szOveges elemzés elkészitése

jo gyakorlatok leirdsa, disszeminaciéra optimalizaldsa és elhelyezése a”Jé Gyakorlatok
Taraban” - a folyamat-leirasi médszertant alkalmazva (4. sz. melléklet)
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2/a. sz. melléklet
Tisztelt ...... (fenntarté/partnerszervezet vezetdje)

Mint On szdmdra is ismeretes a ,Mddszertani, strukturdlis és kapacitdsfejlesztés a
népegészségligyi intézményrendszerhez illeszkedén a mentdlis problémdknak kitett és
mentdlis problémdkkal terhelt lakossdg tdmogatdsa érdekében” cim(, a Norvég Alap altal

tdmogatott projekt keretében — egyel6re pilot jelleggel — hat Egészségfejlesztési
Intézetben kerdl kialakitasra és mikoddésre Lelki Egészségkozpont (a tovabbiakban: EFI-
LEK).

Az On &ltal fenntartott/On &ltal vezetett szervezettel egyiittm(ikédé EFI-LEK szakmai és
altaldnos mikodési feltételeit megismerve, j6 gyakorlatait, bevalt és széleskdrben
hasznosithatd tapasztalatait beépitve szeretnénk a projekt keretében kialakitani a Lelki
Egészségkodzpontok mikodését szabdlyozd orszdgosan egységes eljarasrendeket. Ezt
kovet6en — a helyi lehetGségeket és adottsagokat is figyelembe véve — a pilot mikodés
soran optimalizaljuk a szakmai és szervezeti miikddési folyamatokat.

Kérem szives egylttmiikddését annak érdekében, hogy az On dltal fenntartott/On altal
vezetett szervezettel egyluttm(kodd EFI-t és a helyi egészségfejlesztési lehetfségeket
minél jobban megismerhessik. Kérem tovabba, hogy a minél kézvetlenebb és teljesebb
informaciémegosztds érdekében az e célbdl szervezett helyszini sziikségletfelmérd
konzultdciéon, melynek tervezett programjat az 1. tdbldzat tartalmazza, On vagy
képviselGje, valamint a szakterileten szakérté kollégdja/kollégdi megjelenésiikkel és
egyuttmUkoddésiikkel tAmogassak a projekt sikerét.

Helyszini Sziikségletfelmérd Konzultacio
Tervezett Program
Helyszin: ...............
Datum: 20...............
Résztvevo Résztvevdi kor Attekintendd
IdGpont Tevékenység (Sziikséglet-feltaro (partnerek)
MCS) dokumentumok
10%° - 10*° Nyité értekezlet MCS vezetd, | EFI vezet6,
Maddszertani munkatarsak,
Tdmogatokozpont fenntarto, bevont
(MTK) munkatars 1., 2., | partnerszervezet
3.és4. képviselGje
10°-10" | Sziinet
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Helyszini Sziikségletfelméré Konzultacio
Tervezett Program
10 - 12% Altaldnos miikédési | MCS  vezet§, MTK | EFI vezet6, | Fenntarté SzMSz, EFI
feltételrendszer munkatars 1., 2., 3. és | munkatarsak, Ugyrend, EFI munkaterv,
4, fenntarto, bevont | helyi
partnerszervezet egészségterv,munkakoéro
képviselGje leirds, EFl egylittmkodési
megallapoddsok
(partnerszervezettel)
12-13° | Ebéd
13% - 15%° Szakmai MCS vezet§, MTK | EFI vezetd, LEK | I. szakmai folyamatokhoz
folyamatok, jo | munkatars 1.és 2. munkatarsak, kapcsolodo
gyakorlatok I. fenntarté szakért6 | dokumentumok
képvisel6je, bevont
partnerszervezet
Témak: szakért6 képviselGje
kockazatkezelés és
lelki elsGsegély,
ongyilkossag,
depresszid
13% - 15%° Szakmai MTK munkatars 3.és 4. | EFI vezetd, LEK | Il. szakmai folyamatokhoz
folyamatok, jo munkatarsak, kapcsolodo
gyakorlatok Il. fenntarté szakért6 | dokumentumok
képvisel6je, bevont
partnerszervezet
Témak: stressz, szakért6 képvisel6je
demencia
15%° - 16% Sziikséglet feltaré | MCS  vezets, MTK | -
MCS zartkoérd | munkatars 1., 2., 3. és
megbeszélése, 4.
15%° - 16% Helyszini EFI vezets,
résztvevgk munkatarsak,
javaslattétele fenntarto, bevont
partnerszervezet
képviselGje
16" - 16%° Zaro értekezlet: EFI vezet6,
konszenzusos munkatarsak,
javaslatok, jo fenntarto, bevont
gyakorlatok partnerszervezet
képviselGje

1. tablazat: Helyszini sziikséglet-felmérés tervezett programja

Az EFI-LEK-ek miikddési feltételeinek megismerése, illetve az Onok &ltal kialakitott és mar
bizonyitott jo gyakorlatok feltdarasa és atvétele érdekében kérem szives
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egyluttm(ikodésiket az 1. tdbldzatban szereplé dokumentumok szives rendelkezésre
bocsatasaval.

Ezuton tajékoztatom tovabba, hogy tamogatdsa esetén a projekt Maddszertani
Tamogatokozpont (MTK) munkatarsai hamarosan fel fogjdk venni a kapcsolatot a
fejlesztésekbe bevont EFI-k vezetSivel (és munkatarsaikkal) a részletek egyeztetése
érdekében.

Amennyiben On személyesen nem tud részt venni a sziikségletfeltardé konzultacion, kérem
kompetens szakember biztositasarél gondoskodni sziveskedjen.

Részvételilikre feltétlentl szamitunk!

Budapest, 20...............

Tisztelettel:

(megbizo)

ANTSZ Orszagos Tisztif6orvosi Hivatal
1097 Budapest, Albert Flérian u. 2-6.; Telefon:1/476-1100;

HU12-0001-PP3-2016



nY
£ TimonUoS SrOLGALAT norway
grants

2/b. sz. melléklet
Tisztelt ...... (EFI-LEK vezetd, EFI-LEK munkatarsak)

Mint Ondk szdmara is ismeretes a ,,Mddszertani, strukturdlis és kapacitdsfejlesztés a
népegészségligyi intézményrendszerhez illeszkedén a mentdlis problémdknak kitett és
mentdlis problémdkkal terhelt lakossdg tamogatdsa érdekében” cim(, a Norvég Alap altal

tdmogatott projekt keretében — egyel6re pilot jelleggel — hat Egészségfejlesztési
Intézetben kerdl kialakitasra és mikddésre Lelki Egészségkozpont (a tovabbiakban: EFI-
LEK).

Az Onék szervezeti egységének szakmai és altalanos miikodési feltételeit megismerve, j6
gyakorlatait, bevalt és széleskdrben hasznosithatd tapasztalatait beépitve szeretnénk a
projekt keretében kialakitani a Lelki Egészségkdzpontok miikédését szabalyozd orszagosan
egységes eljarasrendeket. Ezt kovetéen — a helyi lehetGségeket és adottsagokat is
figyelembe véve — a pilot mikoédés soran optimalizaljuk a szakmai és szervezeti mikodési
folyamatokat.

Mivel az eljarasrendeket a projekt Mddszertani Tamogatokozpont (MTK) munkatarsai
fogjak elkésziteni, annak érdekében, hogy a helyi egészségfejlesztési lehetéségeket minél
jobban megismerhessék, helyszini sziikségletfelmérd konzultacidt szerveziink, melynek
tervezett programjat az 1. tdbldzat tartalmazza. Kérjiik szépen, hogy a megbeszélésen On
és munkatarsai megjelenésiikkel és egylttm(ikodésiikkel tdmogassak a projekt sikerét!

Helyszini Sziikségletfelmérd Konzultacio
Tervezett Program
Helyszin: ...............
Datum: 20...............
1dépont Tevékenvsé Résztvevd (Sziikséglet- RésztvevaGi kor Attekintendé
P ysee feltaré MCS) (partnerek) dokumentumok
10%° - 10*° Nyitd értekezlet MCS vezetd, | EFI vezetd,
Maddszertani munkatarsak,
Tdmogatokozpont fenntarté, bevont
(MTK) munkatars 1., 2., | partnerszervezet
3.és4. képviselGje
10°-10" | Sziinet
10 - 12% Altaldnos MCS vezet6, MTK | EFI vezetd, | Fenntartd SzMSz, EFI
mukodési munkatars 1., 2., 3. és 4. | munkatarsak, Ugyrend, EFlI munkaterv,
feltételrendszer fenntartd, bevont | helyi
partnerszervezet egészségterv,munkakoéro
képviselGje leirds, EFl egylttm(ikodési
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Helyszini Sziikségletfelméré Konzultacio
Tervezett Program
megallapoddsok
(partnerszervezettel)
12-13° | Ebéd
13% - 15%° Szakmai MCS vezet6, MTK | EFl  vezet6, LEK | I. szakmai folyamatokhoz
folyamatok, jo | munkatars 1.és 2. munkatarsak, kapcsolodo
gyakorlatok I. fenntarté szakérté | dokumentumok
képvisel6je, bevont
partnerszervezet
Témak: szakért6 képvisel6je
kockazatkezelés és
lelki elsGsegély,
ongyilkossag,
depresszid
13%-15%° Szakmai MTK munkatars 3.és 4. EFl  vezet§, LEK | Il. szakmai folyamatokhoz
folyamatok, jo munkatarsak, kapcsolodo
gyakorlatok Il. fenntarté szakérté | dokumentumok
képvisel6je, bevont
partnerszervezet
Témak: stressz, szakért6 képvisel6je
demencia
15°-16% | Sziikséglet feltiré | MCS  vezets, MTK | -
MCS zartkord | munkatars 1., 2., 3. és 4.
megbeszélése,
15°- 16" | Helyszini EFI vezets,
résztvevgk munkatarsak,
javaslattétele fenntartd, bevont
partnerszervezet
képviselGje
16" - 16%° Zaro értekezlet: EFI vezetd,
konszenzusos munkatarsak,
javaslatok, jo fenntartd, bevont
gyakorlatok partnerszervezet
képviselGje

Ahogy az 1. tdbldzatban is szerepel, a kialakitandd Lelki Egészségkdzpontok szakmai
feladatait négy fontos témdaban megvalésuld egylttm(ikodés-fejlesztés koré szervezzik,

1. tablazat: Helyszini sziikséglet-felmérés tervezett programja

melyek a kovetkez6k:
stressz,
depresszio, 6ngyilkossag,
kockazatkezelés, lelki elsGsegély és
demencia.
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A sziikségletfelmérés sordn a projekt Mddszertani Tamogatdkdzpont munkatdrsai arra
lesznek kivancsiak, hogy milyen helyi potencidlis és valds egylttmkodések alakithatok ki
a fenti egészségligyi problémdak megel6zése (felismerése, szlirése), az intervencié és a
paciensek kdvetése koordinacidja soran. Emellett szeretnék megismerni azokat az Onék
altal a fenti témakban mar kialakitott és bizonyitott szakmai egylittmikodési jo
gyakorlatokat is, melyek orszagos szinten is terjesztheték.

Amennyiben a szikségletfelméréssel kapcsolatban tovabbi kérdéseik merilnek fel,
forduljanak bizalommal munkatarsn6mhoz, Kiss Nikoletthez (nikokiss@gmail.com).

Megjelenésiikre és aktiv részvétellkre feltétlenil szamitunk!

Budapest, 20...............

Tisztelettel:
Mddszertani Kozpont

vezetd
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5. sz. melléklet

Megbizolevél

sziikségletfelméré munkacsoport tag / munkacsoport vezeté

részére
Nevezett jogosult @ ....ccccceeevvvvirieennnnn. projekt keretében szlkségletfelméré konzultacio
lefolytatdsaraa ......ccccevveeeennnnns -ban/ben (Helyszin: .......cceevvveenveennenn. ).

E feladatkorében a kdvetkez6 tevékenységeket végezheti:

a) az EFI és a lelki egészségfejlesztés teriletén vele potencidlisan/valdsan
egyluttm(ikodé partnerei helyiségeibe azok engedélyével beléphet - a vonatkozd
biztonsagi elGirasok betartasa mellett és a munkarendre figyelemmel,

b) megtekintheti a munkafolyamatokat,
c) azinfrastruktirat, az eszk6zoket és berendezéseket, tovabba
d) betekinthet a kapcsolédé szabdlyozd dokumentumokba és feljegyzésekbe, illetve

e) a lelki egészségfejlesztés teriiletén valamennyi munkatdrstél és stakeholder
személytdl, illetve a pdaciensektdl akar szoban, akar irdsban adatot, informacidt,
felvilagositast kérhet, valamint kérdést intézhet hozzajuk.

A jelen megbizas a kiallitdsanak napjatol az audit lezarasaig, illetve visszavonasig érvényes.

Budapest, 20..............

(megbizo)
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