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Bevezetés:

Az SZVK csapata ebben a nehéz helyzetben is elkételezett a szocidlis teriileten dolgozé szakemberek
tamogatdsaban. Olyan eszkéztarat allitunk oOssze és osztunk meg Veletek, amelyet a
vészhelyzetben el6allt Gj vezet6i kihivasok soran reméljiikk, hogy hasznalni tudtok. Szeretnénk
hozzdjarulni a teriileten és az intézményekben dolgozdk terheinek csokkentéséhez és a biztonsagosabb
ellatashoz. Vallaljuk, hogy folyamatosan figyeljiik és rendszerezziik a jarvannyal 6sszefiiggs intézményi
szintli menedzselési feladatokat, gylijtjiik a kapcsolddé hazai ajanlasokat és tapasztalatokat. A lényeget
kiemelve adjuk 4t a gyakorlati ismereteket, mindenki szamdara konnyen érthetéen és
elérhetéen. Megosztjuk a tudasunkat, tapasztalatainkat, hogy tébb id6 maradjon agondozésra,

apolasra! Mi igy segitiink, hogy segithessetek!

El kell felejteniink az eddig megszokott, intézményen beliili kommunikaciét. Nem lesz ra id6. De akkor
hogyan?

A krizishelyzet azonnali, egyidejli, témor, egyértelm( és konzisztens informacidkozlést tesz sziikségessé
valamennyi dolgozd szdmdra akar egyszerre. A cél, hogy mindenki, ugyanazzal a tartalommal, rogton
megértse a dolgokat.

A jarvany tet6zésekor a dolgozdk informaldsa az ellatasrél nem vdrhatia meg a hagyomanyos
kommunikdaciés utvonalak szerinti tajékoztatdst. A korlevelek, a vezetSi és névérértekezletek, a
m(iszakatadasok, az esetmegbeszélések, még ha megtarthatdk is maradnak ebben az id6szakban, nem
lesznek alkalmasak arra, hogy a napi feladatelldtashoz, esetkezeléshez sziikséges akut informacidkat
valamennyi érintett szdmdra kozvetitsék. Olyan megolddsok atgondoldsa és el6zetes kialakitasa sziikséges,
mely akar egyszerre, minden - aznap dolgozd és nem dolgozd - munkatars felé is azonnal célba juttathatja
az Uzenetet.

Gondold csak at: hogyan lenne célszeri délutdn 13:00 drakor azt az informaciét kozolni a hazi
segitségnyujtasban dolgozd gondozdndbkkel, hogy matdl a telepiilésen 20 fével tobb idds kerilt hatdsagi
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karanténba, akiknek azon a napon meg kell oldani az ellatasat.

Vagy: miként volna legcélszer(ibb az id6sek otthondban délutan 17:00 érakor

azt az informaciét kozolni az apoldkkal, gondozdkkal, hogy két idds
beldzasodott, s COVID-19 fert6zés gyanujival athelyezésre
keriltek kiilon helyiségekbe.
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A munkatdrsak azonnal kezdjék meg az iddsek elkiilonitésére vonatkozd intézkedések alkalmazasat, a
fertStlenitést, és a tobbi elldtott biztonsagdért tegyék meg a sziikséges |épéseket, induljon el az értesitési
lanc.

Ajanlasok:

Hogy ezzel a kérdéssel ne ebben az akut helyzetben kelljen szembesilnéd, és az elldtasban ne a
kommunikdcios tehetetlenség okozza a fennakadast:

- Epits ki olyan kommunikdciés csatorndt intézményedben, mely képes megfelelni megbizhatd és
fenntarthaté mddon a fent emlitett elvardsoknak!

llyenek lehetnek a (munkahelyi vagy akar sajat) mobil eszkozok, személyhivék, vagy akar kétiranyu
radidberendezések.

Az egyik, talan legegyszer(ibben megvaldsithaté at, ha a munkatarsakkal mobiltelefonjaik atjan
kommunikalunk, akar rovid szoveges koriizenetekben, akar rovid e-mailekben. Erdemes létrehozni a
munkatdrsak szakterlletlik, szervezeti egységiik, vagy munkakorik szerinti Viber, vagy Messenger
csoportjait, amely segiti az informacio célzott és gyors eljuttatasat. Az izenet a megfelel6 beallitdsa esetén
azonnal megjelenik a munkatdrs készilékén akar egy ezt jelz6 hang vagy rezgés kiséretében. Figyeljlink ra,
hogy amennyiben a valasztott forma ezt szilkségessé teszi, az internet elérhet6sége mindenki szdmara
biztositott legyen. Annak érdekében pedig, hogy a rendszer éles hasznalatkor biztosan megfelel6en
mUkodjon, teszteljiik le el6zetesen a kialakitott rendszeriinket.

- Allitsd 6ssze a munkatdrsak és az 6 elérhetéségeik naprakész listdjdt!

Bar valdszinlileg egy alaplista az intézet katasztréfavédelmi tervéhez kapcsolddo riasztasi ldncban szerepel,
azt mindenképp sziikséges aktualizalni és kiegésziteni valamennyi, az intézményben dolgozé munkatars
adataival. Gondoljunk arra, hogy nem csak a munkaszerz6déssel, kozalkalmazotti szerz6déssel bird
munkatarsak szamadra lesznek fontosak az akut informacidk, hanem o©nkéntesen, atirdnyitasban,
kozfoglalkoztatdsban vagy kiszervezett szolgdltatas keretében munkat végzdk, igy példaul a takaritok, a
karbantartdk, a biztonsagi szolgalat szamara is.

A munkatarsakat itt is csoportokba rendezhetjiik szakteriletlk, szervezeti egységiik, vagy munkakorik
szerint, mely segit az informacidk célzotta tételében.

Amennyiben olyan csatornat vdlasztunk, melyhez nem minden dolgozé rendelkezik elérhetéséggel, mint
példaul az e-mail cim, Viber, vagy Messenger alkalmazas, ugy gondoskodjunk azok minél hamarabbi
|étrehozasardl, illetve mobil késziiléken valo elérhetGségérdl (telepitésérdl).

- Jeléld ki a gyors informdciok kikiildésének szakmai és technikai feleldseit!

Annak érdekében, hogy a munkatarsak informadldsa kovetkezetes lehessen, és

egymasnak ellentmondd informacidk ne akadalyozzak a hatékony ellatasi
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folyamatokat, jeloljuk ki, hogy ki lesz az a személy, aki adott
kérdéskorben (példaul szakmai, logisztikai vagy szervezési
teriileten) a kapcsolddo, gyors dontéseket meghozza, az akutan
felmeriilé problémakat megvalaszolja.
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E személyek nevét és arcat (akar maszkban is) minden munkatdrs szamdra vildgosan kommunikaljuk, hogy
akut helyzetben mindenki tudja, kinek az irdnymutatdsat, utasitasat kell kévetnie. Amennyiben az
Gzeneteket nem a szakmai felel6s6k maguk teszik kozzé, ugy azt is el6re gondoljuk at, ki lesz a technikai
kivitelezd, és hogyan jut el hozza a kdzvetitendé lizenet. A slirg6s lizenetek legyenek konnyen érthetéek
és informativak, érdemes kiilon figyelmet forditani arra, hogy minden munkatarsat érint6 informaciordl
van sz0, vagy elegendé ha csak célzottan egy meghatarozott csoport kapja meg.

- Alakitsd ki a visszajelzések rendszerét!

Az akut helyzetben valé informaciokozlés egyiranyl és egyszerre sok munkatarsat érint. Ezért ezt a
csatornat uagy alakitsuk ki, hogy ne terheljliik azt a munkatarsak felmerilé kérdéseivel, aggdlyaival. Ez
azonban nem jelenti azt, hogy ezeket nem kell fogadnunk és kezelniink, hiszen ez esetben fontos, a
munkateriletrdl szarmazo, altalunk nem ismert tényez6k kerilhetik el a figyelmiinket. Gondoljuk at, hogy
a visszajelzések szdmdra mi lehet az alkalmas mddszer, és szervezeti egységenként vagy
feladatcsoportonként jel6ljiink ki egy adott munkatarsat, aki hidat képez az érintett dolgozdk és a vezetés,
amenedzsment kozott. Az 6 funkcidja és személye, elérhetfsége szintén legyen egyértelm(i a munkatdrsak
szamara, igy megel6zhetd, hogy a kérdések kontrolalatlan médon 6z6ndljenek a felsévezetés felé.

- Biztositsd a kiilonb6z6 adatvédelmi szempontok érvényesiilését!

A kommunikdcids mechanizmusok kialakitdsdba mindenképpen vonjuk be az adatvédelmi felel6st, és
kilonosen azokban az esetekben, amikor a valasztott csatorna nem az intézet sajat informatikai halézatan,
szerverén keresztil valosul meg (példaul viber, messenger csoportok létrehozdasa), vildgosan hatarozzuk
meg az azokon megoszthatd informaciok jellegét és korét.

Forrds:
Semmelweis Egyetem COVID- 19 Menedzsment ajdnldsai
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Ellenérzé lista

az intézményen beliili, slirgés kommunikacio kialakitasahoz a COVID19 jarvany idején

Meghatarozasra keriilt az intézeten belili slirgs kommunikaciéra alkalmas, megbizhatdan
és fenntarthatéan mikodtetheté kommunikacids csatorna.

Valamennyi munkatdrs szamara kialakitasra kerilt az intézményen bellli, slirgds
kommunikaciéra alkalmas kommunikécids csatorndhoz valé hozzaférés.

Rendelkezésre all a munkatarsak és a slrgés kommunikaciéra szolgalé elérhetGségeik
naprakész listdja. A lista tartalmazza az alabbi munkatdrsi csoportokat:

- Kozalkalmazotti/munkaszerz6déses munkatarsak

- Mas munkaltatétol veszélyhelyzetben atiranyitott munkatarsak
- Kiszervezett szolgaltatdsok munkatdrsai

- Kozfoglalkoztatottak

- Onkéntesek

Kijelolésre keriiltek az intézményen belili stirgés kommunikacio teriletenkénti szakmai (és
technikai) felelGsei, valamint meghatdrozasra keriilt a sirgds lzenetek kikiildésének
folyamata.

Meghatarozasra keriilt a munkatdrsak fel6l érkezé visszajelzések fogaddsanak maddszere,
kijelolésre keriiltek ennek szervezeti egységenkénti felelGsei.

Az intézményen beldli, stirg6s kommunikacié kialakitasa soran az adatvédelmi szempontok
figyelembe vételre keriltek.

Az intézményen beliili, siirgés kommunikacidra kialakitott rendszer tesztelésre és annak
alapjan véglegezésre keriilt.

Az intézményen bellli, sirgés kommunikacid tudnivaléi a munkatdrsak felé
kommunikalasra keriltek. Ennek keretében ismertetésre keriltek:

- az intézményen belili akut kommunikacids csatorna

- a kommunikaciods csatorna alkalmazasi ismeretei

- a stirgés kommunikacié szakmai felel6se(i)

- a visszajelzés mddszere(i), szervezeti egységenkénti felelGsei

- a kommunikaciods csatornakkal kapcsolatos adatvédelmi szempontok, tudnivalék
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