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Covip 19

A szocidlis agazatban a munkaer§ hianya allanddsult az elmult években. A jarvanyhelyzetben ez
megneheziti a megnovekedett feladatok folyamatos ellatasat. Megnétt azoknak az elldtottaknak a szama,
akiket az otthonukban kell ellatni, a bentlakast nyuljté szolgaltatdsokat pedig a jarvanyhelyzetnek
megfelel6 biztonsagi szempontok szerint kellett atalakitani. Els6dleges az ellatottak és a munkatarsak
egészségének védelme. Emiatt a kollégaid egy része eleve kiesik az dllomanybdl, és bar mindenki mindent
megtesz a COVID-19 megel6zése érdekében Neked vezetGként arra is fel kell készllnod:

e Mitorténik, ha megbetegszenek a munkatdrsaid?
e Mitorténik, ha a betegség megjelenik az intézményben?

Meg kell tervezned, hogyan biztositod a megnovekedett munkaerGsziikségletet. A jarvany idején rengeteg
valtozas torténik a munkaerdpiacon, egyes szakteriletek a szocidlis és mas dgazatokban is teljesen lealltak,
nagyszamu elbocsajtasok torténnek a szolgaltatdi és termelGi szektorokban. Ezek a kértilmények szamodra
a kovetkez6 lehetGségeket jelenthetik:

e munkdjat vesztett, szakképzetlen munkaer6 jelentkezése az lires allashelyekre,

e korabbi palyaelhagyok (kilfoldon szerencsét probalok) visszatérése,

e Ujabb dnkéntesek megjelenése,

o telepllésen/kerileten belll mas tertileten dolgozo kollégéak atiranyitasa atmeneti idére,
e intézményen belil a kollégak atiranyitasa,

o kozponti munkaeré-igénylés dtmeneti idGre,

e munkakorok és feladatok, munkakorok kozotti feladatmegosztasok és modszerek (sokszor
tobbszori) Ujragondolasa.

Akdr atiranyitasrol, akar uj felvételrél van sz6, minden esetben sziikség van a betanitdsra. Mindannyiuk
esetében dont6 fontossagu a megfelel6 felkészités az Uj feladat ellatdsara. A munkaerd gazdalkodas
szempontjabdl jelentGs kérdés, hogy mennyi idé alatt, mennyire jolszervezetten sikeril felkésziteni a
munkatarsakat az 6nallé munkavégzésre, szem elGtt tartva a biztonsagos munkavégzést.

A jarvany terjedésével minden munkatarsra, segit6 kézre sziikség lesz. Az Uj
munkatarsak ugyan segitséget jelentenek, azonban a helyi specialitdsok
ismeretének hidnydban nagyobb tamogatdsra, irdnymutatdsra
szorulnak.

Most nincs sok idéd arra, hogy megismertesd velik az
intézményt, az ellatast. Mit tehetsz azért, hogy 6k minél
el6bb teljes érték(i, o6nallé munkavégzésre alkalmas
munkatarsakkd valhassanak?
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Meg kell ismerniiik a helyi sajatossagokat. llyenek példaul: sajat feladataik, felel6sségi korik, mit hol
taldlnak, helyszinnel kapcsolatos tudnivaldk, hogyan kell az egyes eszkdzoket hasznalni, milyen
roviditéseket, jel6léseket haszndltok, milyen dokumentacids kotelezettségeik vannak, milyen ellatdsi
protokollok vannak érvényben a veszélyhelyzetben, adatvédelmi szabdlyok, kommunikdacids szabalyok,
egészségi probléma esetén kdvetendé teenddk, stb..

Vezet6ként a kovetkezGket tudod tenni az Gj munkatarsak megfelel6 és 6nallé munkavégzésének
elGsegitése érdekében:

- Biztositsd a munkavégzéshez sziikséges eszkdzoket!

Vedd szamba azt, hogy milyen személyes hasznalatl-, és/vagy egyéb eszkozokre lesz szikség az Uj
munkatarsak szamara, és gondoskodj ezek rendelkezésre allasarol!

- Készits listat arrél, melyik munkakérben milyen informdcidkra lehet sziikségiik az uj
munkatdrsaknak!

Az Uj munkatdrsak tdjékoztatdsara, oktatdsdra forditandd id6t le lehet roviditeni, illetve a tajékoztatast
egységesebbé lehet tenni azzal, ha el6re atgondoljuk, milyen informacidkra lehet sziikség az egyes
munkakori csoportokban. Az atadandé ismeretek listaja segitséget jelent abban is, hogy biztosan emlitésre
kertljon minden fontos informacid, akkor is, ha a sok munka, id6nyomas és megzavaras teszi nehezebbé
az erre valé koncentrdlast.

e Alakitsd ki az uj munkatdrsak tdjékoztatdsdnak, betanitdsdnak rendszerét!

Gondoskodj arrdl, hogy a munkatdrsak szdmara sziikséges, a biztonsagos és megfelel§ feladatellatashoz
kapcsolddo tajékoztatasok, oktatasok megtoérténjenek! Legyen egyértelmi, hogy melyik informacidt mikor
és ki adja at az uj dolgozénak. Fontos, hogy az Uj munkatarsak munkavégzése szakmailag felligyelt médon
torténjen, hiszen lehet, hogy nem lesz alkalom el&zetes képzésekre, a munka soran kell majd elsajatitaniuk
a szlikséges ismereteket. Ezért is kiemelt jelentGségl, hogy legyen kihez fordulniuk dtmutatasért a munka
soran felmeriil6 kérdéseikkel. Ehhez célszer( kialakitani ennek a tdmogatdsnak a rendszerét, szdmba venni
azokat a személyeket, akik kell6 tapasztalattal rendelkeznek ahhoz, hogy egyfajta mentori szerepet
toltsenek be. A lehetséges mentorokat, vagy feladatfelel§soket miel6bb érdemes felkésziteni a feladatra,
egyeztetni vellk azt, hogy ebben a szerepkdrben milyen feladataik adddhatnak, miben kéred az
egyuttmikodésiket, illetve milyen informaciéforrasokra tdmaszkodhatnak. Az Gj munkatarsak szamdra
atadandd informacidk korét jé, ha a leendé mentorokkal kézésen allitod 6ssze és mindezt javasolt irasban
rogziteni. A milszakok kialakitasat probald meg a mentor-tapasztalt kolléga/Uj kolléga parok beosztasaval.

e A legfontosabb informdcickat, teendb6ket mindenki szdmdra elérheté, jol Iathatd helyen
fliggeszd ki!

Ezeket a tdjékoztaté anyagokat, az egyes munkakorokre és egyes munkafazisokra is érdemes lebontani.
Nagyban segitheti a munkat, ha a legfontosabb informacidkat egy maximum A/4-es oldalra kigy(ijtitek, és
a lapot lamindljatok. A laminalds lehetévé teszi a fertStlenitést, az attekinthetd tartalom pedig segiti az
alkalmazast. Erdemes 4tgondolni, mihez lehet késziteni és kihelyezni ilyen \

Utmutatdkat. Ha az Uj munkatars ezekbdl tud tdjékozédni, hamarabb fog
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mentorahoz. A jarvanyhelyzetben az ellatas tartalma megvaltozott,
sok Ujdonsdg van a tapasztalt kollégak szamara is, ez a mddszer
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Pl.: legyen minden takaritdszeres kocsin ellenérzé lista a sziikséges fertGtlenits és takaritdszerekrdl és egy
sorrend a fertGtlenités menetérdl, a névérszobaban informacids lapok az egészségi allapot vizsgalatanak
menetérdl, az értesitési rendrél, a dokumentacios feladatokrél, a bejaratnal a ki és belépés fert6tlenité
szabadlyairdl stb.. Az elldtdas sordn hasznalt késziilékek haszndlatara is meg kell tanitani az (j
munkatarsakat.

e Vdrd el a kritikus munkafolyamatokndl az ellenérzélistdk haszndlatdt!

Jelent8s tamogatast tud nyujtani a munka sordn, ha az adott folyamat [épéseit bemutatd, jol attekinthetd,
jol lathatd ellen6rzélistak és/vagy infografikak keriilnek kihelyezésre. Javasolt dtgondolni, milyen jellegi
Utmutatdsok lehetnek hasznosak. (Példaul: a gyanus esetek elkilonitésének menete, védGeszkozok
felvétele, -levétele, stb.) Ezt is érdemes maximum A/4 oldal terjedelemben, lamindlva kihelyezni.
Alkalmazasuk noveli az ellatas és a személyzet biztonsdgat, hiszen a meghatdrozott 1épéseket kovetve
biztosabban megvaldsulnak a sziikséges teend6k mentori kozrem(ikodés nélkil is.

o Alakitsd ki és tartsd naprakészen a réviditések, jelélések haszndlatdnak egyértelmdi
szabdlyait!

Ha lehet, keriljétek a roviditések hasznalatdt. Amennyiben hasznaltok roviditéseket, késziljon
roviditésjegyzék. Az elfogadott és haszndlt roviditésekrél tajékoztatni kell az Gj munkatdrsakat. Ne
felejtsétek el, hogy ugyanaz a révidités/jel6lés egy masik szakterlletrdl érkez6 munkatars szamara teljesen
mas jelentéssel birhat!

e Segitsd az uj kollégdk eligazoddsat az intézményben!

Az ellatdshoz sziikséges eszkdzok, dokumentacidk, kulcsok taroldsdanak helyét jol lathatdan cimkézzétek
fell A kils6 és bels6é elérhet6ségek, telefon, név, mail egyértelmlen, egy kdzponti helyen legyen
kifliggesztve. Kiilondsen a bentlakdst nyujtd intézményben fontos, hogy a kollégak rovid id6 alatt tanuljak
meg az ellatottak nevét, szoba- és dgyszamat. A lakdszobak szama, lakdinak neve, tobb agyas szobdk estén
az agy elhelyezkedését is mutatva legyen az ajton vagy az ajté mellett kifliggesztve.

e Gy6z6dj meg arrdl, hogy az uj 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 valédban minden érintett értesiil a rd is vonatkozd hirekrdl. Eppen ezért célszerli meggySz6dni arrdl,
hogy az Uj munkatarsak valdban bekerilnek a gyors kommunikaciéo érdekében kialakitott
Uzenetkuld&/értesitési rendszer cimlistajaba, az Gzenetek eljutnak hozzajuk is. A munkatarsak figyelmét is
fel kell hivni arra, hogy minél gyakrabban, legaldabb napi rendszerességgel kovessék figyelemmel a
kommunikacids feliletet.

Forras:

Semmelweis Egyetem COVID- 19 Menedzsment ajanlasai
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Ellenérzé lista

Uj munkatarsak miel6bbi 6nallé munkavégzése COVID-19 jarvany idején

Minden feladatkérh6z, munkakoéri csoporthoz kidolgozasra keriltek a munkakori leirdsok
sablonjai.

A munkavégzéshez sziikséges eszkdzok rendelkezésre allnak az Uj munkatarsak részére is.

Minden feladatkérh6z, munkakori csoporthoz kidolgozasra keriiltek azok a listak, melyek
tartalmazzdk, hogy milyen informdcidkat sziikséges atadni az Uj munkatarsaknak.

Az ) munkatdrsak szdmara sziikséges tajékoztatasok, oktatdsok rendszere kialakitdsra
kerilt. Egyértelm(, hogy ki, mikor, mirél ad informaciét az Uj dolgozé szamara.

(N N A [

Az Uj dolgozdk tdjékoztatdsa, oktatdsa kitér a kovetkezGkre:
- sajat feladatok, felelGsségek,
- helyszinnel kapcsolatos tudnivalék,
- eszkdzok helye, helyes haszndlata,
- alkalmazandé protokollok,
- hasznalt roviditések, jelolések,
- segitségkérés maodjai,
- kommunikacios csatornak,
- adatvédelmi szabdlyok,
- egészségi probléma jelentkezése esetén kdvetends teenddk,
-egyebek: ............

Megtortént a mentordlasra felkérheté munkatarsak felkészitése a varhato feladatra.

Az Uj munkatdrsak intézményi eligazodasat segité anyagok elkésziiltek és kifliggesztésre
keriltek: tarolasi helyek felcimkézése, lakdk elhelyezkedésének bemutatasa stb..

A legfontosabb informacidk, teend6k mindenki szamadra elérhetd, jol lathatd helyen
kifliggesztésre keriltek. (pl.: bejarat, kdzos hasznalati helyiségek, ndévérszoba, tarold
helyek stb.).

J6l attekinthetd, jol lathatd ellen6rzélistdk, infografikdk elérheték a  kritikus
munkafolyamatok/tevékenységek elvégzésének helyén.

A roviditések és jel6lések hasznalata attekintésre és rendszerezésre keriilt, elkésziilt a
haszndlhato roviditések jegyzéke.

Az Uj munkatdrsak bekertltek a gyors kommunikacié érdekében kialakitott
lzenetkuld&/értesitési rendszer cimlistajaba.
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