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1. AZ ELJARASREND CELJA

A jelen eljarasrend elkészitésének és alkalmazdsanak célja a projektbe bevont hat Lelki
Egészségkozpont (EFI-LEK) altal lefedett jarasok lakossaga lelki egészségének fejlesztése
érdekében a helyi potencidlis/valdés egyuttmlkodési kornyezet 4altal végzett lelki
egészségfejlesztési folyamatok és tevékenységek részletes feltérképezése, illetve az ezek
kozott fellelhetd jé gyakorlatok (good practices) azonositdsa, helyszini gyorsértékelése és
leirasa.

A leirt folyamatok részletes értékelését a j6 gyakorlatok értékelésérdl szélé eljardsrend
tartalmazza.

2. AZ ELJARASREND HATALYA

Jelen eljarasrendben szerepl6 elGirasokat valamennyi helyzetértékel§ és jé gyakorlatokat
azonosité helyszini konzultacién résztvevé Maodszertani K6zpont, Szakért6i Haldzati, valamint
EFI-LEK munkatdrs koteles megismerni és gyakorlati tevékenysége soran alkalmazni.

3. FELELOSSEGEK MEGHATAROZASA

Jelen eljarasrendben meghatdrozott, szabalyozott folyamatok/tevékenységek
végrehajtdsaban az aldbbiak felel§sek:

Az eljaradsrend készitéséért: projekt Mddszertani Koézpont (MK) mindséglgyi
munkatarsa
Az eljarasrend ellenGrzéséért: MK vezet6je

Az eljaradsrend jovahagydsaért és kiadasaért:
projekt szakmai vezet6
Az eljaradsrend végrehajtasaért felel6s:

MK szikségletfelméré munkacsoport tagjai,
EFI-LEK munkatarsak.

q. FOGALOM MEGHATAROZASOK

Audit: 3altaldnos értelemben valamely szervezet, szervezeti egység vagy személy
tevékenységeinek, szervezeti és mikodési folyamatainak adott cél elérése érdekében
tervezetten, a tevékenységek végzésének helyszinen, el6re meghatdrozott témakorben,
kérdéslista, program és idGterv szerint (vagyis szervezetten) végrehajtott felmérése.
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Sziikségletfelméré konzultacié: jelen projekt és eljardsrend értelmezésében a helyi
sziikségeletfelmérési folyamat azon tevékenysége, melynek sordn az arra kijelolt, megfeleld
szaktuddassal és gyakorlati tapasztalattal rendelkez6 munkacsoport tervezetten, szervezett és
dokumentdlt formaban, el6re kialakitott kérdéslista alapjan dokumentaltan felméri és
gyorsértékeli az EFI-LEK jelenlegi m(ikodési folyamatait, azonositja a terjeszthet6 jo
gyakorlatokat, szdmba veszi a helyi valds/potencidlis egyuttm(ikodési lehetGségeket, valamint
peer-jellegli személyes konzultacidk keretében szakmai és operativ kérdésekben tanacsaival
és javaslataival tamogatja az EFI-LEK munkatdrsait.

5. AZ ELJARASREND LEiRASA

5.1. Bevezeto

A helyi helyzetkép pontos ismerete és a j6 gyakorlatok szolgaltatjdk a tapasztalati alapot a
projekt altal definidlt kivant, és az EFI-k keretében |étrehozott Lelki Egészség Kozpontok (EFI-
LEK-ek, Kozpontok) egységes szakmai folyamataihoz és optimdlis szervezeti felépitéséhez,
mikodéséhez.

A projekt keretében a kivalasztott hat EFI-LEK jelenlegi tevékenységeinek, egylttm(ikod6
kornyezetének és jo gyakorlatainak feltérképezése el6szor a Maddszertani Kozpont altal
koordinalt sziikségletfelmérd konzultacié keretében valdsul meg. A jelen dokumentum
foglalja 0ssze azokat a legfontosabb ismereteket, feladatokat, amelyek feltétleniil sziikségesek
a szikségletfelméré konzultdciok végrehajtasdhoz, illetve tartalmazza azokat a
dokumentumokat is, melyek segitik az informaciok, jé gyakorlatok 6sszegylijtését, rogzitését
és értékelését. Ezek a dokumentumok egyben megteremtik a technikailag alapjat a projekt
altal létrehozandé a ,,jo gyakorlatok gy(ijteményének”.

Emellett kiemelendd, hogy a szlkségletfelméré konzultacio és a folyamat-leirasi
maddszertanok rutinszer( alkalmazdasa segiti el6 az EFI-LEK-ek életének kés6bbi id6szakdban a
terlleti sajatsagokat megfelel6en figyelembe vevé, a Lelki Egészség Kozpontok szakmai és
mikodési koncepcidjanak megfeleld, valamint a folyamatos fejlesztés elvét is megtestesitd
gyakorlati alkalmazasat.

A sziikségletfelmérd konzultacié a napjainkban is mar széles korben alkalmazott Un. audit
modszertanon alapul.

5.2. Audit mddszertan

Az audit moddszertan képes lefedni egy-egy szektor teljes értéklancat a
tevékenységektdl/folyamatoktdl kezdve a szervezeten és az erGforras gazdalkoddson 4t a
nyujtott/igénybe vett szolgaltatasokig, valamint a szervezeti kulcsfolyamatokat tamogaté
valamennyi eszkozig és rendszerig. Ahogy tehat mas szektorban, Ugy az egészségligyi és
szocidlis terlleteket érint6 min6éség- és szervezetfejlesztésben is jelent6s szerep
tulajdonithatd az auditoknak. A médszertan mindség és megfelelGség értékelésben betoltott
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kiemelkedd szerepét igazolja, hogy az érvényes nemzetkozi rendszerszabvanyok kivétel nélkiil
elGirjak alkalmazasukat (pl. ISO 900x, 1400x). A kulonféle szakmai rendszertanusitasok (pl.
HACCP, MEBIR) és akkreditacidk (pl. laboratériumi akkreditacio, BELLA) mddszertananak is
elengedhetetlen részeit képezik a kiilsé és belsé auditok.

Az auditokat annak alapjan, hogy az audit munkacsoport tagjai egyben az auditalt
szervezet/szervezeti egység munkatarsai is, vagy pedig nem; belsé és kulsé auditokra
oszthatjuk fel. Kiils6 audit esetén az audit munkacsoport tagjai nem a szervezet munkatarsai,
mig bels6 audit esetén a munkacsoport az auditalt szervezeti egységen kiviili, altaldban a
szervezet mas szervezeti egységeihez tartozé munkatdrsaibol all 6ssze. A kiils§ és bels6
auditok rendszerint ugyanazokat az auditmodszereket alkalmazzak:
- munkatarsak/vezetdk interjui:
= direkt, konkrét kérdésekre adott valaszok vagy
= indirekt, atfogdbb, kifejtést igényld, jellemz&en komplex problémamegoldast
vagy értékelést igénylS kérdéskor felvetésére adott valaszok,
- tevékenységek/folyamatok helyszini megfigyelése,
- dokumentacid atvizsgalasa.

Egy auditciklus (idGszak) a tervezési szakasszal indul. llyenkor kell meghatarozni az audit céljat
és ki kell valasztani a célnak leginkdabb megfelel6 audit tipust. Azon szervezetek/szervezeti
egységek, akik elkotelezték magukat a folyamatos fejlesztés (PDCA elv) mellett, a kilsé és
bels6 auditok tervezése rendszeressé, végrehajtdsuk pedig a szervezetet egyértelm(ien
fejleszt6 hatdsu tevékenységgé alakul. llyenkor a legfontosabb feladatok az auditidészak
célterileteinek és azok cikluson bellli temezésének meghatdrozasa, valamint az auditot
végz6 belsé munkatarsak kivalasztasa, valamint szakmai és auditalassal 6sszefliggd ismereteik
bbévitése. A tervezési szakaszban tehat az audit munkacsoport igyekszik az auditalt
szakterlletet, m(ikodését, a vonatkozd szabdlyrendszert (jogi, szervezeti és szakmai
szabalyozast), a szakmai és tamogatd folyamatokat, valamint a szakterilet altal elért relevans
eredményeket (pl. adatgy(ijtések és indikatorokat is alkalmazé adatelemzések segitségével)
minél alaposabban megismerni. A munkacsoport egyes szakterileteken szakért6 tagjai az
auditcél ismeretében, a rendelkezésre 3all6 informacidhalmaz alapjan készitik el a
kérdéslistaikat. A kérdéslistak kidolgozdsat kovet6en az audit munkacsoport Osszell, és
kozosen egyeztetik, véglegezik a kérdéslistakat, valamint az audit megvaldsitasanak operativ
részleteit. Ennek a megbeszélésnek a keretében késziil el:

- az audit ,forgatékonyve”, vagyis a részletes lebonyolitdsi tevékenység—id6—felelds

terve (audit program),
— az audit munkacsoport tagjainak és vezet6jének megbizo levelei, illetve
- az auditdlt szervezet szamara megkulldendd informacios csomag.

A tervezési szakasz akkor zarul le, amikor az audit munkacsoport valamennyi tagja rendelkezik
megbizdlevéllel, ismeri az audit operativ megvaldsitasi tervét és az audit idépontja is
egyeztetésre kerilt az auditalt féllel.
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Az audit ciklus az 1. abranak megfeleld |épésekben Gsszegezhetd.

Beavatkozas Tervezés

Ertékelés Végrehajtas

1. abra: Audit ciklus

A tervezési szakaszt a megvaldsitas koveti. Az auditok a nyitd értekezlettel indulnak. A nyité
értekezleten az audit munkacsoport vezet6je a kdlcsonods bemutatkozast kovetSen ismerteti:
- az audit céljat, (tipusat, modszereit),
- anap programjat,
— aszukséges dokumentumokat,
- bemutatjak az audit munkacsoport tagjainak megbizdleveleit és
- ajegyz6konyvezés maddjat.

Ezt kovetBen az auditdlt szervezet/szervezeti egység vezetGje roviden bemutatja az altala
képviselt szervezetet/szervezeti egységet, majd megkezdédik a tényleges audit. Az ez utéani
események az audit programjanak megfelel6en, lehet6leg az el6re tervezett
idSintervallumokon belll kell, hogy megtorténjenek. Gyakorlati tapasztalatok alapjan a
program idébeosztdsdhoz képest tortént barmely jelentGsebb csiszas karosan befolyasolhatja
az auditalt fél munkatarsainak motivaciojat, egylttm(ikodési hajlanddsagat.

Az audit végrehajtdsat kovet6en az audit munkacsoport Osszell és kozdsen értékeli a
tapasztalatokat. A megbeszélésen a munkacsoport megfogalmazza javaslatait - a szlikséges
megel6z6, helyesbits, illetve fejlesztési intézkedések, valamint a jo gyakorlatok
vonatkozasaban.

Az audit a zard értekezlettel ér véget, ahol lehetéleg valamennyi, a nyitd értekezleten
résztvevd vezetd, tovabba az auditban érintett munkatdrs vegyen részt. Az értekezleten az
audit munkacsoport vezet6je el6adja javaslataikat, melyeket részletesen egyeztet az auditalt
féllel. Az egyeztetés a konszenzusig tart. A kézosen megfogalmazott intézkedésekhez az
auditalt fél vallalasaival rendeli hozza a felel6soket és a hataridéket, majd mindannyian
aldirjak a kinyomtatott jegyz6konyvet, illetve a véllalt intézkedéseket.

Az audit ciklus ezzel még nem zarul le, hiszen egyrész tervezett, rendszeres vagy
tanusitd/akkreditacids auditok esetén az auditdlt fél altal vallalt tevékenységek
megtorténtének igazoldsa is szlikséges, s6t az ismételt audit sem szokatlan. Masrészt az
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azonositott j6 gyakorlatokat az aldbbiakban ismertetett folyamatleirdsi moddszertan
alkalmazasaval kell leirni, majd a dokumentaciét a ,jo gyakorlatok tara”-ban elhelyezni.

5.3. Az EFI-LEK sziikségletfelmérd konzultaciok sajatsagai

5.3.1. cél

- helyzetfelmérés / szakmai és m(ikodési folyamatok megismerése,
- jo gyakorlatok azonositdsa, gyors értékelése,
- szakmai és modszertani tdmogatas.

5.3.2. Asziikségletfelmérés kapcsdn potencidlisan érintett egylittmdiikédéi kor

- EFl vezetd,
- EFI munkatarsak,
- fenntarték (pl. 6nkormanyzatok, egészségligyi intézmények),
— alelki egészségfejlesztés teriiletén helyileg egylittm(ikods szervezetek:
= egészségligyi alapellatasi szolgdltatd,
= jaré/fekvbbeteg ellaté egészséglgyi szolgaltatd intézmények
(kdzfinanszirozott, nem kozfinanszirozott is),
= szocidlis intézmények,
= oktatdsi intézmények,
= egyhazak,
= egyenruhds szervezetek (renddrség, katasztrofavédelem)
= alapitvanyok,
= Onkormanyzatok
= kozigazgatasi egységek
= civil szervezetek, egyesiletek,
= szakmai szervezetek képviselGi és
= egyénitandcsadodk.

5.3.3. Javasolt modszerek

- dokumentum elemzés (a relevans dokumentumok akar elére is elkérhetdk),

- direkt és indirekt kérdések, javasoltan el6re meghatarozott kérdéslista alapjan,
valamint

- folyamatok helyszini megtekintése és értékel6 elemzése - peer jelleggel.

5.3.4. A sziikségletfelméré munkacsoport javasolt dsszetétele

- relevans szakteriletek képviseletében:
= klinikai szakpszicholdgus,
= pszichidter szakorvos,
= szocidlis munkas szakember,
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= pedagdgus,

= haziorvos,

= véddéné,
- szervezeti, mikodési folyamatok menedzselésében jartas szakember,
— auditalasban, folyamatfejlesztésben jartas szakember.

11111

soran a személyes, szakmai, munkatdrsak kozotti (peer) tanacsadds, valamint a fejlesztési
javaslatok megfogalmazdsa és ataddsa is a cél.

5.4. Folyamat-leirasi modszertan

Az auditok vagy mas tevékenységek sordn azonositott jo gyakorlatokat a jelen eljardsrend
szerinti folyamatleirasi modszertant alkalmazva sziikséges leirni.

Az egészségligyi szolgdltatasi folyamatok meghatarozasanal és dokumentdalasanal a feladatot
elvégz6 munkacsoportnak (a TAMOP 6.2.5/B projekt keretében, forrds: AEEK) a Porteri
értéklanc alapjan kialakitott folyamatstrukturat javasolt alapul venni. A pontosan definidlt
(kezdGpont, végpont és terjedelem) folyamatot ebbdl kdvetkez6en a kdvetkezs részekre, Un.
alfolyamatokra célszeri felbontani (1. tablazat):

Alfolyamat megnevezése Definicié

I. Megel6zés / Monitorozas Primer prevencio, szlir6vizsgalatok, rizikofaktorok
meghatarozdsa, allapotfelmérés. Az  egészségérték
fenntartdsa szempontjabol nagyon fontos szakasz, amely
képes megel6zni a kezelés sziikségességét.

Il. Diagnosztizalas Anamnézis, kilonb6z6 diagnosztikus vizsgalatok, tobb
szakma részvételével, a kezelési terv felallitasa. A pontos
diagndzis hatdrozza meg a tovabbi folyamatok
eredményességét és kiszamithatdsagat.

lll. Terapia el6készités Beavatkozasok el6tt a beteg elGkészitése, allapotanak
optimalizalasa, rizikéfaktorok csokkentése, a kezelési terv
felallitasa.

IV. Intervencié Lehet m(itét, gydgyszeres kezelés, pszichoterapia, barmilyen
mas beavatkozas. Ez hagyomdanyosan az orvosi tevékenység
Iényege. A beavatkozasok nagyon széles skalaja ismeretes az
orvostudomanyban, 6nalléan vagy dsszetett formaban.

V. Rehabilitacié Beavatkozasok  utadni  kezelések, kontrollvizsgalatok,
amelyekre az ellatérendszer szereplGi jellemz6en szintén
kevesebb gondot forditanak. A beteg beavatkozas utani,
kozvetlen gyogyulasi periédusara kevésbé figyelnek, nem
megfeleléen ,menedzselt”, pedig sok esetben a
szovédmények kialakulasat, Ujabb hospitalizacio
szlkségességét el6zheti meg.
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A kezelt egyén hosszi tdvu Onmenedzselése és ebbéli
tdmogatdsa szintén megel6zheti az Ujabb kezeléseket, ahol
ismételt diagndzisra, elGkészitésre, beavatkozdsra lehet
sziikség.

1. tabldzat: Az egészségiigyi szolgadltatdsi folyamatok Porteri értékldanc alapu alfolyamatokra bontdsdnak
javasolt rendszere (Forrds: TAMOP 6.2.5/B)

Egy-egy folyamatban nem szlikséges mind a hat alfolyamatot leképezni, lehet csak egyet vagy
néhanyat kivalasztani. A lelki egészségfejlesztési folyamatok legnagyobb része az I. és a VI.
alfolyamatok kézé sorolhato.

Az alfolyamatok, szakmailag indokolt esetben tovabb bonthatdk részfolyamatokra. (2.
tablazat)

B Megel6zés / Monitorozas
1.1. Megel6zés (egyes esetekben ESZOT inditasa)’
1.2 Felderités, ESZOT inditasa/aktualizalasa
1.3. Kockazatkezelés-, kockdzattal él6k gondozasi
terve
1. Diagnosztizalas
I.1. Kockazati profil Osszedllitds; egyén altal
készitett egészségtervvel torténd
harmonizalas, egyeztetés
1.2, Felismerés (iranydiagnozis - figyelembe véve az
azon kivil esé egyéb potencidlis klinikai
tényezéket? is)
1.3. Diagndzis felallitdsa kivizsgaldsi terv alapjan
(diagndzis)
1.4. Diagnozissal rendelkezé egyének
allapotfelmérése az atvizsgalasi terv alapjan
1. Terapia el6készités
n.1. Egyén altal készitett egészségtervvel torténd
harmonizalas, egyeztetés
n.2. Terdpias terv készitése
11.3. Paciens cselekvési terv készitése
1.4. Gondozasi terv készitése

! Azokban az esetekben, amikor klinikai és pszichés-mentalis szempontbdl még manifeszt tiinetképzés nem észlelhetd, adott
longitudindlis vulnerabilitdsok kialakuldsa jelent6sen redukdlhatd az egészségtandcsadds sordn végzett preventiv alapu
kommunikdcidval és edukaciéval. ESZOT: egyéni szolgdltatasi terv

’Ez alatt az adott potencidlis egyéb diagndzisokat megalapozo gyokérokokat (is) kell érteni.
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lL.5. Habilitacio/rehabilitacié tervezése
Iv. Intervencié
IV.1. Terdpia beallitasa, a terapids terv alapjan
Iv.2. Allapotrosszabbodés kezelése a terdpids terv
alapjan
V. Rehabilitacio
V.1. Habilitacio/rehabilitacio a
habilitacids/rehabilitacids terv alapjan
VI. Monitorozas /
EgészségmegOrzés
VI.1. Egyén/stabil allapotu beteg egyén
kovetése/gondozasa/ dapolasa a gondozasi terv
alapjan

2. tabldzat: Az alfolyamatok részfolyamatokra bontdsdnak javasolt rendszere (Forrds: TAMOP 6.2.5/B)

A folyamatok leirdsara kilonb6z6 mddszerek alkalmazhatdk. Legegyszerlbb megoldas, ha az
alfolyamatokat/részfolyamatokat felépit6 azonos kompetenciat igénylé tevékenységeket
(mdasnéven folyamatlépéseket) Excel tdblazatban 6sszegezziik (4. sz. melléklet).

A folyamatleirds tartalma daltalaban annak fliggvényében valtozhat, hogy a folyamat leirdsat
milyen céllal végezziik, de egészségligyi szolgaltatasi folyamatok esetén a 2. dbran bemutatott
fGbb tartalmi egységeket ajanlott alkalmazni. (Lasd: 4. sz. melléklet)
Tevékenység

Input Output

e Kiild6/kapcsolédd
folyamat/részfolyamat/al
folyamat vagy
tevékenység

¢ Input informaciécsomag
(pl. képzési és tdjékoztato
anyagok)

o Lakossagi célpopulacio

e Tevékenység azonositd
e Tevékenység rovid neve
e Tevékenység leirdsa

e Tevékenység tipusa
(alfolyamathoz
kapcsoldédas)

e Tevékenységet
megalapozé hattér
ajanlasok (jogszabdly,
szakmai ajdnlds stb.)

e Tevékenységet
végrehajto(k) és
kompetencidi(k)
(beleértve: humdn,
infrastruktura és
eszk6z6k, szervezés)

e Tevékenységben
kozrem(ikoda(k) és
kompetencidi(k)

¢ Lakossag kompetenciai
(egylittm(ik6dési készség,
megértés stb.)

e Relevans hatdridék

* Lakossagi célpopulacid
output

e Qutput
informacidcsomag

* Fogadd/kapcsolddd
folyamat/részfolyamat/al
folyamat vagy
tevékenység

2. dbra: Az EFI-LEK és egyiittmiikodé partnerei dltal végzett szolgdltatdsi folyamatok leirasanak legfontosabb

tartalmi egységei
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6. KAPCSOLODO KULSO ES BELSO SZABALYOZO DOKUMENTUMOK

Belsé szervezetszabalyzé dokumentumok:

- EFI Ggyrendje/fenntarté szervezeti és m(ikodési szabalyzata (ha megjelenik benne az
EFI is)

— EFI-LEK m{kodési eljarasrend
Kiils6 szabalyozé hattérdokumentumok®:

- ESZSZIR Kompetenciak Meghatarozasa Kézikdnyv
— ESZSZIR Kdz6sségi Egészségszervezési Utmutatd
— Jardsi egészségtervezés modszertani kézikonyve

7. MELLEKLETEK

Mellékletek:
1. sz. melléklet: Sziikségletfelmérd konzultaciok operativ tervezése
2. sz. melléklet: Sziikségletfelmérd konzultacié program (formanyomtatvany)
3. sz. melléklet: Szlikségletfelmérd konzultacio jegyz6konyv (Excel formanyomtatvany)
4. sz. melléklet: Folyamatleirds (Excel formanyomtatvany)

5. sz. melléklet: Megbizélevél (Word formanyomtatvany)

3 TAMOP-6.2.5-B-13/1-2014-0001 Szervezeti hatékonysag fejlesztése
az egészségligyi elldtérendszerben — Terlleti egylittmkodés kialakitasa. Forras: AEEK
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