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Covip 19

A jarvanyhelyzetben megnéttek a feladatok és megvaltozott a munkakorok tartalma is. Uj feladatok is
beépilésre kerlilnek adott munkakoérbe, illetve teljesen feliilirhatjak az eddigi feladatok elvégzését az Uj
modszerek. Megnd6tt azoknak az elldtottaknak a szdma, akiket az otthonukban kell ellatni, rdaddsul mas
mddszerekkel, mint ahogy azt eddig tettiik.

Els6dleges az ellatottak és a munkatarsak egészségének védelme. Emiatt a kollégaid egy része Uj
moadszerekkel kell, hogy dolgozzon. Neked vezetSként arra is fel kell késziilnéd, hogy:

e az adott szolgdltatasi tartalom biztosithaté-e az Uj moédszerrel?

e azUujmaddszert hogy tudjak a dolgozdk és az ellatottak, illetve az egylittm(ik6édé partnereid
biztonsagosan hasznalni?

Meg kell tervezned, ezen mdédszerek:
- ismertetését,
- alkalmazhatésagat,
- eszkozigényét,
- biztonsagi kereteit,
- elérhetGségét.

A megvaltozott feladatok egy része az online térben tud folytatddni, mas része esetében a kapcsolat és a
bizalom, személyes figyelem kiépitése kivan megvaltozott mddszereket.

Meg kell ismerni a munkatdarsak és az ellatottak, illetve a partnerek eszkdzparkjanak sajatossagait. llyenek
példaul: okostelefon, internet, lakds elhelyezkedése (eldirt tavolsagok betarthatdk-e), szamitogép, laptop,
alkalmazasok/programok megléte, ezek ismerete és haszndlata, megvaltozott idGsavok, valtozott
dokumentdcids kotelezettségek, érvényben lévé ellatdsi protokollok a veszélyhelyzetben, adatvédelmi
szabalyok, kommunikacids szabalyok, egészségi probléma esetén kovetendé teenddk, stb..

Vezet6ként a kovetkezGket tudod tenni, hogy elGsegitsd az Uj és régi munkatarsaid veszélyhelyzeti
korilmények kozotti megfelel6 és 6nalléo munkavégzését:

- Biztositsd a munkavégzéshez sziikséges eszkbzoket és modszereket!

Vedd szamba azt, hogy milyen személyes hasznalati és/vagy egyéb
eszkozokre lesz sziikség az Uj mddszerek haszndlatdhoz a munkatarsak
szamara, és gondoskodj ezek rendelkezésre allasardl, leirdsarol!
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- Készits listat arrél, melyik munkakérben milyen
informdcidkra lehet sziikségiik az uj feladatok kapcsdn
munkatdrsaidnak!
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Az Uj mddszerek tdjékoztatasara, oktatasara forditandd idét le lehet roviditeni, illetve a tajékoztatast
egységesebbé lehet tenni azzal, ha el6re atgondoljuk, milyen informacidkra lehet feltétlenil sziikség az
egyes tevékenységi korokben (online csoport, Uj ellatott kapcsolatfelvétele biztonsagos kornyezetben,
megvaltozott kiilsé és bels6 kommunikacid stb.). Az dtadandé ismeretek listdja segitséget jelent abban is,
hogy biztosan emlitésre keriljon minden fontos informacié, még akkor is, ha a sok munka, az id6nyomas
és a gyorsan valtozo korilmények teszik nehezebbé az erre vald koncentrdlast.

e Alakitsd ki az uj mddszerek tdjékoztatdsdanak, betanitdsdnak rendszerét!

Gondoskodj arrél, hogy a munkatdrsak szdmdra sziikséges, a biztonsdgos és megfelelS feladatellatdshoz
kapcsoldédod tdjékoztatdsok, oktatdsok megtorténjenek! Fontos, hogy az Uj mddszerek alkalmazasa
biztonsdgos mddon torténjen. Kiemelt jelent&ségd, hogy legyen kihez fordulniuk Utmutatdsért a munka
soran felmeriil6 kérdéseikkel. Ehhez célszer( kialakitani ennek a tamogatdsnak a rendszerét, szdmba venni
azokat a személyeket, akik kell§ tapasztalattal rendelkeznek ahhoz, hogy egyfajta tdmogatdi szerepet
toltsenek be. A lehetséges feladatfelel6soket miel6bb érdemes felkésziteni a feladatra, egyeztetni veliik
azt, hogy ebben a szerepkorben milyen feladataik adéddhatnak, miben kéred az egylittmikodésiiket, illetve
milyen informdacid forrdsokra tdmaszkodhatnak.

e A legfontosabb informdcidkat, teendbket mindenki szamdra elérheté, jol Iathatd helyen
fliggeszd ki!

Nagyban segitheti a munkat, ha a legfontosabb informacidkat egy maximum A/4-es oldalra kigy(jtitek, és
a lapot lamindljatok. A laminalds lehetévé teszi a fert6tlenitést, az attekinthet6 tartalom pedig segiti az
alkalmazast. Erdemes atgondolni, mihez lehet késziteni és kihelyezni ilyen Gtmutatdkat

e Vdrd el a kritikus munkafolyamatokndl az ellenérzélistak haszndlatdt!

Jelent6s tamogatdst tud nydjtani a munka soran, ha az adott folyamat Iépéseit bemutatd, jol attekinthetd,
jol lathato ellendrzdlistak és/vagy infografikak kerulnek kihelyezésre. Javasolt atgondolni, milyen jelleg(i
Utmutatdsok lehetnek hasznosak. (Példaul: adatvédelmi tajékoztatas bemondasa online tanacsadas
elinditasakor stb..) Ezt is érdemes maximum A/4 oldal terjedelemben, lamindlva kihelyezni. Alkalmazasuk
noveli az ellatds és a személyzet biztonsagat, hiszen a meghatadrozott |épéseket kévetve biztosabban
megvaldsulnak a tevékenységek.

o Gy6z6dj meg arrdl, hogy az uj feladatok kapcsdn munkatdrsak bekeriilnek a gyors
kommunikdciot lehetévé tevd értesitési rendszerbe!

Varhatodan sok esetben sziikség lesz gyors, csoportos tizenet kiildésére. (Lasd: a Siirgds informdcidk kézlése
cim( ajanlasunkat.) Az erre a célra kialakitott kommunikacids csatornak azonban csak akkor érik el céljukat,
ha valéban minden érintett értesiil a rd is vonatkozd hirekrél. Eppen ezért célszer(i meggy6zSdni arrdl,
hogy a munkatarsak valéban bekerlilnek a gyors kommunikacid érdekében kialakitott
Uzenetkuld&/értesitési rendszer cimlistajaba, az Gizenetek eljutnak hozzajuk is. A munkatarsak figyelmét is
fel kell hivni arra, hogy minél gyakrabban, legalabb napi rendszerességgel kdvessék figyelemmel a
kommunikacids fellleteket.

Forras:
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Ellenérzé lista

Megvaltozott munkakori feladatok COVID-19 jarvany idején

Minden Uj mdédszerhez kidolgozasra keriiltek a leirasok.

A munkavégzéshez sziikséges eszkozok rendelkezésre allnak.

Minden Uj mddszerhez kidolgozdsra keriltek azok a listdak, melyek tartalmazzdk az
alkalmazas informacidit.

Az Uj mddszerhez sziikséges tajékoztatasok, oktatasok rendszere kialakitasra keriilt.

Cf (e

Az Uj médszereket haszndld dolgozdk tajékoztatasa, oktatasa kitér a kovetkez6kre:
- alkalmazott mddszer leirasa,
- eszkozokkel kapcesolatos ismeretek,
- alkalmazandé protokollok,
- segitségkérés madjai,
- kommunikacids csatornak,
- adatvédelmi szabalyok,
- egyebek: ............

Megtortént a feladatfelel&snek felkérheté munkatarsak felkészitése a varhatd feladatra.

A legfontosabb informacidk, teend6k mindenki szdmadra elérhetd, jol lathatd helyen
kifliggesztésre kerlltek (pl.: bejarat, kozos hasznalatu helyiségek, nGvérszoba, tarold helyek
stb.).

Jol attekinthets,  jol lathatd  ellen6rzélistak, infografikdk  elérheték a
munkafolyamatok/tevékenységek elvégzésének helyén.

Az Uj mddszert alkalmazé munkatarsak bekeriltek a gyors kommunikacio érdekében
kialakitott Gzenetklldd/értesitési rendszer cimlistajaba.
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