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I. A minőségfejlesztési rendszer bevezetése a mintaszervezetnél

A rendszer bevezetésével kapcsolatos célok:

- az érdekeltek elégedettsége

- a küszöbön álló törvényi követelményeknek való megfelelés

- számon kérhetőség, átláthatóság

- a kívánt eredmények elérése

- a tevékenységek folyamatos javítása

A rendszer bevezetésének előnyei:

- rendszerbe foglal - a tervek, célok tudatosabbá válnak

- kiszámítható, átlátható működést eredményez
- visszacsatolást ad az elvégzett munkáról

- lehetővé teszi a mérhetőséget

- lehetővé teszi a közös tanulást, a jó gyakorlatok átvételét

- lehetővé teszi a szervezetek teljes körű összemérését

- szakmai presztízst ad
A minőségfejlesztés cirkuláris folyamata:

( Közös önértékelés ( Célok kitűzése ( Feladatok, felelősök, határidők meghatározása ( A fejlesztések elvégzése ( A változások nyomon követése (
A választott minőségbiztosításai rendszer: 

MINTA – Minőségmenedzsment rendszer társadalmi szervezeteknek és alapítványoknak

Létrehozó szervezet: Charities Evaluation Services, 1997

A legelterjedtebb non-profit minőségügyi rendszer Angliában

Hazai adaptáció: CTF Alapítvány, 2005-2007

Jellemzői:
· a szervezet önértékelésén alapul: a szervezet munkájában résztvevők ítélik meg a szervezet teljesítményét úgy, hogy meghatározott indikátorokkal mérik össze 4 fokú értékelő skálán

· bizonyíték alapú

· keretet ad a folyamatos fejlesztéshez

· áttekinti a szervezeti működés kulcsterületeit, átfogó szervezetfejlesztést tesz lehetővé

· segíti a szervezet általános céljainak meghatározását, a jobb tervezést

· elősegíti a kliensközpontú személet kialakulását, a kliensek elvárásainak való megfelelést
· elősegíti a jobb forrásfelhasználást
· nem tanúsíttatható külső féllel (hivatalosan nem akkreditálható)
Többszintű rendszer, ahol a magasabb szint mindig az alsóbb szintek eredményeire épül:

1. szint:

· minimumkövetelmények

· jogszabályoknak való megfelelés

· a hatékony tervezés alapjainak megléte

· a szervezet hosszú távú fenntarthatóságának és fejlődésének megalapozása

2. szint

· vannak források a fejlesztéshez

· előrelépés a stratégiai tervezésben

· a legtöbb szervezeti irányelv és eljárás dokumentálása

· az eredmények monitorozása

· többféle visszajelzés a kliensektől

3. szint

· vannak források a fejlesztéshez

· képesség a hasonló szervezetek között minőségi vezetővé válni

· lehetőség a benchmarkingra, a szervezet neve, mint márkanév széles körben ismert, minőségi szolgáltatásokat garantál

· a szervezeti élet minden területének szisztematikus felülvizsgálata, amely mérhető változásokat eredményez

A MINTA bevezetésének menete:
· közös tervezés

· a rövid, valamint a hosszú távú célok átgondolása

· priorizációs táblázat – végiggondolni, hogy milyen területre helyezzük a hangsúlyt

· a kliensek visszajelzésének felhasználása

· igényfelmérés, elvárások gyűjtése

· felelősök kijelölése

· beszámolók készítése

· a dokumentumok hozzáférhetővé tétele mindenki számára
· utánkövetés
1. Szervezeti önértékelés

Az önértékelés a szervezetnél dolgozó 15 szakmai munkatárs részvételével valósult meg. A szervezet munkájában résztvevők – kuratóriumi tagok, vezetők, szakmai feladatokat ellátó munkatársak - ítélték meg a szervezet teljesítményét úgy, hogy meghatározott indikátorokkal - 4 fokú értékelő skálán - mérték össze.

Az értékelő skála választható kategóriái:

· Nem valósult meg - nem áll rendelkezésre olyan bizonyíték, amely alátámasztaná, hogy az adott indikátorhoz kapcsolódó feltételek teljesülnek.

· Épp csak elkezdődött - kidolgoztuk a terveket, és elkezdtünk bizonyos minőségfejlesztő tevékenységeket.

· Jól halad - rendelkezésre áll valamennyi bizonyíték, de még további minőségjavításra van szükség.

· Teljes mértékben megvalósult - elegendő bizonyíték áll rendelkezésre annak alátámasztására, hogy az adott indikátorhoz kapcsolódó feltételek teljesülnek.

MINTA minőségterületek:

1. Minőségalapú tervezés

2. Irányítás

3. Menedzsment

4. Kliensközpontú szolgáltatásnyújtás

5. Munkatársak és önkéntesek

6. Képzés és fejlesztés

7. A pénz kezelése

8. Az infrastruktúra és az eszközök kezelése

9. Tevékenységek irányítása

10. Kapcsolatépítés

11. Monitorozás és értékelés

12. Eredmények

1. Minőségalapú tervezés

- A szervezet küldetésének, hosszú távú stratégiai terveinek, céljainak meghatározása az érdekeltek – a szolgáltatások igénybevevői, adományozók, a szervezet irányítótestületi tagjai, munkatársai, önkéntesei, partnerei, támogatói - igényeinek, elvárásainak és a rendelkezésre álló lehetőségek figyelembevételével
- közép és rövid távú tervek meghatározása – üzleti tervek, éves tervek, marketing tervek, a fizetett és önkéntes munkaerő fejlesztését célzó tervek meghatározása
- A világosan meghatározott, közös tervek megvalósulásának ellenőrzése

Minimumkövetelmények: 

A szervezet rendelkezik egy általános, átfogó célkitűzéssel és tudatosan megtervezi, hogy mit kíván elérni a következő évben.

A szint megvalósulását igazoló meglévő bizonyítékok pl.:
- alapító okirat

- találkozókon, megbeszéléseken készült jegyzetek

Hiányzó bizonyítékok pl.:
- küldetés, célok, célkitűzések megfogalmazása

2. szint: 

A szervezet rendelkezik két vagy több évre szóló stratégiai tervvel. A tervezés szélesebb körű részvétellel történik, és mind a szervezet egészére, mind annak egyes részeire kiterjed.

A szint megvalósulását igazoló meglévő tények, bizonyítékok pl:

- projektekre vonatkozó tervek

- üzleti terv

Hiányzó tények, bizonyítékok:

- SWOT analízis

– stratégiai tervezési folyamatokra, ill. az aktuális tervekre vonatkozó adatok, dokumentumok

- munkacsoportokra, személyekre vonatkozó tervek

Eredmények:
1. szint: Az összválaszokat tekintve a válaszadók 54%-a értékelte úgy a szervezetet, mint ami jól halad a szint teljesítésében ill. az indikátorokhoz kapcsolódó feltételek teljes mértékben megvalósultak.

A 2. szinten ez az arány 17%, a harmadikon 14%.

A MINTA alapján, a stáb által felmerült fejlesztési javaslatok:

- Éves szakmai program (igényfelméréseket figyelembe venni)

- Tudatos szervezetfejlesztés

- Kurátorok bevonása a szakmai tervezésbe is

- A különböző terveket, ötleteket összegyűjteni, figyelembe venni a tervezéseknél

2. Irányítás

- Az irányítás hatékony, felelős és elszámoltatható az illetékes személyek, szervek – APEH, ügyészség, a szolgáltatás igénybevevői, a szervezetet támogató, partnerei és a közösség - felé

- A működtetésért, gazdálkodásért, adminisztrációért felelős irányító testület rendelkezik a küldetés megvalósításához szükséges információkkal és képességekkel

- A szervezet nonprofit, valamint közhasznú jellegéből származó pénzügyi, jogi és szerződéses kötelezettségei teljesülnek

Minimumkövetelmények: 

Az irányító testület eleget tesz az összes jogi kötelezettségének, alapelvi szintű támogatást nyújt a szervezet működtetéséhez és elszámoltatható az adományozói és más érdekeltek által.

2. szint: 

Az irányítótestület aktívan vállalja a stratégiai tervezéssel és a hatékony vezetéssel kapcsolatos felelősséget, és értékeli a szervezet munkáját.

Eredmények:
1. szint: Az összválaszokat tekintve a válaszadók 73%-a értékelte úgy a szervezetet, mint ami jól halad a szint teljesítésében ill. az indikátorokhoz kapcsolódó feltételek teljes mértékben megvalósultak.

A 2. szinten ez az arány 74%, a harmadikon 37%.

A MINTA alapján, a stáb által felmerült fejlesztési javaslatok:
- Aktivizálni a kurátorokat

- A stáb informálása a vezetői (kuratóriumi) értékelésről 

3. Menedzsment

- A vezetők teljesítik a törvényi és pénzügyi előírásokat és elszámoltathatóak a szervezet adományozói és érdekeltjei felé

- Beszámolók, jelentések készülnek az eredményekről, ráfordításokról a tervek, az adományozók és az érdekeltek szempontjainak figyelembevételével

- A pénzeszközökkel történő elszámolás megfelelő

- A szervezeti fejlődés tervezése és a hatékony kommunikáció nagy figyelmet kap
Minimumkövetelmények: 

A szervezet megfelel a törvényi előírásoknak, a munkatársak tervszerűen dolgoznak, és a szervezet rendelkezik bizonyos irányelvekkel.

A szint megvalósulását igazoló meglévő tények, bizonyítékok pl.:
- értekezletekkel kapcsolatos jegyzőkönyvek

- munkavédelmi irányelvek, eljárások

Hiányzó tények, bizonyítékok pl.:
- értekezletekkel kapcsolatos ütemtervek, napirendek
2. szint: 

A szervezet fő funkcióinak menedzselése eredményes, és elősegíti a folyamatos javulást, fejlődést

A szint megvalósulását igazoló meglévő tények, bizonyítékok pl.:
- belső memorandumok, közlemények

Hiányzó tények, bizonyítékok pl.:

- a monitorozásból származó információk, éves működési tervek

- tervezéssel foglalkozó értekezletek jegyzőkönyvei

Eredmények:
1. szint: Az összválaszokat tekintve a válaszadók 99%-a értékelte úgy a szervezetet, mint ami jól halad a szint teljesítésében ill. az indikátorokhoz kapcsolódó feltételek teljes mértékben megvalósultak.

A 2. szinten ez az arány 87%, a harmadikon 49%.

A MINTA alapján, a stáb által felmerült fejlesztési javaslatok:
- A kliensek bevonása

- Rámpaépítés

- Szervezeti kultúra vizsgálata

- Etikai szabályok ismertetése az újakkal

- Értékelési rendszer, rendszeresen dokumentálva

- a szankciók rendszerének kidolgozása
4. Kliensközpontú szolgáltatásnyújtás

- A szervezet elismeri és tiszteli klienseit – a szolgáltatás igénybevevőit, a szolgáltatást a kliensek számára megvásárló ill. segítő szervezeteket, érdekképviseleti szervezeteket -, bevonja őket a szolgáltatástervezésbe, a szolgáltatások értékelésébe igényeik kielégítése érdekében

- A kliensek tájékoztatása a szolgáltatások folyamatos fejlesztéséről

- A munkatársak a kliensek függetlenségét, önállóságát támogatják
Minimumkövetelmények: 

A szervezet tudja, hogy kik azok, akik szolgáltatásait igénybe veszik. A szervezet gyűjti és rögzíti a kliensekkel kapcsolatos információkat.

A szint megvalósulását igazoló meglévő tények, bizonyítékok pl.:
- hozzáférhető kliens-adatok

Hiányzó tények, bizonyítékok pl.:
- szórólapok

- kliensek visszajelzéseit tartalmazó feljegyzések

2. szint: 

A kliensek nagyobb mértékben vesznek részt a szervezet tevékenységében. A kliensektől érkező visszajelzések eredményeként változások történnek a szolgáltatásban.

A szint megvalósulását igazoló meglévő tények, bizonyítékok pl.:

- kliensfórumokon készült jegyzőkönyvek

Hiányzó tények, bizonyítékok pl.:

- klienselégedettségre vonatkozó felmérések, felmérések eredményei, a célok elérését vizsgáló beszámolók

Eredmények:
1. szint: Az összválaszokat tekintve a válaszadók 86%-a értékelte úgy a szervezetet, mint ami jól halad a szint teljesítésében ill. az indikátorokhoz kapcsolódó feltételek teljes mértékben megvalósultak.

A 2. szinten ez az arány 50%, a harmadikon 33%.

A MINTA alapján, a stáb által felmerült fejlesztési javaslatok:
- Új rendeletek ismerete, beépíteni a szolgáltatásokba

- Védőnői rendszer formalizálása, leírása

- Ötletláda (javaslat, panasz)

- A kliensek kevésbé formális érdekképviselete

- Érdemi döntések hiánya, (szakmai kérdésekben sokszor csak a megbeszélésig, vitáig jutunk, nincs lezárva)
5. A szervezet munkatársai és önkéntesei

- A szervezet tisztában van azzal, hogy mi az, amit munkatársaitól, önkénteseitől elvár, a legalkalmasabb munkaerőt választja ki, akik ismerik és értik a szervezet célcsoportját, céljait, értékeit és képesek arra megfelelően reagálni
- A szervezet nagyra értékeli munkatársait és munkájukat, rendszeresen támogatja és felügyeli munkájukat, fejlődési lehetőséget nyújt számukra

- A terveket és prioritásokat megfelelően kommunikálják a munkatársak számára

- Az önkéntesek irányítására világosan kidolgozott rendszer van, szerepük és felelősségi körük egyértelműen meghatározott, megfelelő támogatást kapnak, problémáikra, javaslataikra választ kapnak 
- A jó gyakorlatok, követendő irányelvek, eljárások kidolgozottak

Minimumkövetelmények: 

A törvényi előírások betartásra kerülnek. A munkatársak és önkéntesek tisztában vannak feladataikkal, szerepükkel és megkapják a szükséges segítséget. A munkatársak, az önkéntesek és a vezetők között megfelelő a kommunikáció.

A szint megvalósulását igazoló meglévő tények, bizonyítékok pl.:
- a foglalkoztatás feltételeit rögzítő írásos szerződések

Hiányzó tények, bizonyítékok pl.:

- esélyegyenlőségi irányelv

2. szint: 

Léteznek a munkatársak és az önkéntesek vezetésére, irányítására vonatkozó irányelvek, eljárások. A munkatársak, az önkéntesek és a vezetők együttműködnek a célok megvalósítása érdekében. A szervezet támogatja, ösztönzi a hatékony kommunikációt.

A szint megvalósulását igazoló meglévő tények, bizonyítékok pl.:

- munkatársi értekezletek, csoportmegbeszélések jegyzőkönyvei

Hiányzó tények, bizonyítékok pl.:
- szupervízióval, értékeléssel, az önkéntesek támogatásával kapcsolatos feljegyzések, dokumentumok

Eredmények:
1. szint: Az összválaszokat tekintve a válaszadók 100%-a értékelte úgy a szervezetet, mint ami jól halad a szint teljesítésében ill. az indikátorokhoz kapcsolódó feltételek teljes mértékben megvalósultak.

A 2. szinten ez az arány 56%, a harmadikon 45%.

A MINTA alapján, a stáb által felmerült fejlesztési javaslatok:
- Önkéntesek témában gondolkozni: kell, nem kell, mire kell, mennyi kell

- Konkrétabb munkaköri leírások

6. Képzés és fejlesztés

- Az irányítótestületi tagok, munkatársak, önkéntesek segítséget kapnak, hogy elsajátítsák a szükséges ismeretek, készségeket, és teljesíteni tudják kötelezettségeiket, megfeleljenek a munkájukkal kapcsolatos követelményeknek, a kliensek igényeinek

- A szervezet számára szükséges ismeretek és készségek világosak, az egyéni képzési és fejlesztési szükségletek felmértek, a képzés és fejlesztés tudatosan tervezett és finanszírozott, a képzések, fejlesztések hatékonysága kiértékelt

- A szervezet számára a képzések és az egyéb tanulási alkalmak az egyéni és szervezeti fejlődés alapvető elemét jelentik, a képzések segítik a szervezeti célok megvalósulását
Minimumkövetelmények: 

A munkatársak, önkéntesek és irányítótestületi tagok rendelkeznek a munkájukhoz szükséges információkkal, képességekkel, ismeretekkel és bizonyos fokú képzési lehetőséggel.

A szint megvalósulását igazoló meglévő tények, bizonyítékok pl.:
- alapító okirat, éves jelentés

- képzésekre és egyéb fejlesztési alkalmakra vonatkozó feljegyzések, adatok

Hiányzó tények, bizonyítékok pl.:
- munkatársak részére készített információs anyagok, beszámolók

2. szint:

A szervezet a képzést és fejlesztést tudatosan tervezi, az egyének és a szervezet igényeinek megfelelően.

A szint megvalósulását igazoló meglévő tények, bizonyítékok pl.:
- képzési terv, kapcsolódó költségvetés

- képzésekkel kapcsolatos információcserére irányul alkalmak

Hiányzó tények, bizonyítékok pl.:
- a szervezet tagjai által látogatott képzésekre és hasonló, tanulási, fejlődési lehetőségeket biztosító eseményekre vonatkozó adatok

- házi szemináriumok

Eredmények:
1. szint: Az összválaszokat tekintve a válaszadók 94%-a értékelte úgy a szervezetet, mint ami jól halad a szint teljesítésében ill. az indikátorokhoz kapcsolódó feltételek teljes mértékben megvalósultak.

A 2. szinten ez az arány 70%, a harmadikon 67%.

A MINTA alapján, a stáb által felmerült fejlesztési javaslatok:
- Külső tudást behozni, ki-ki egy-egy témából felkészül és előadja, megtanítja a stábnak

- Új kollégák beépítési terve

- Képzési igényfelmérés a stábban

- Egyéni fejlesztési tervek
7. A pénz kezelése

- A működtetéshez, a feladatok ellátásához szükséges bevételek előre megtervezettek

- A pályázatok a stratégiai célokkal összhangban tervezettek, széleskörű adományozói kör kiépítése

- A források felhasználása hatékony és körültekintő, pénzügyi ellenőrzés működik a szervezetben, a szervezet rendelkezik jól megtérülő befektetésekkel

- A szervezet pénzügyeit a jogszabályoknak megfelelően ellenőrzik, a pénzügyi elszámoltathatóság biztosított
Minimumkövetelmények: 

A szervezet alkalmazza az alapvető pénzügyi műveleteket, eleget tesz az adományszervezésre és könyvelésre vonatkozó jogi kötelezettségeknek, valamint a pénzeket a közösen meghatározott céloknak megfelelően használja fel.

A szint megvalósulását igazoló meglévő bizonyítékok pl.:

- pályázati anyagok, kiadások nyilvántartása

- költségvetések, pénzügyi kimutatások, könyvvizsgálati beszámolók

Hiányzó bizonyítékok pl.:
- az adományszervezési tevékenységre vonatkozó beszámolók

2. szint: 

A szervezet rendelkezik olyan bevétel-kiadási tervvel, mely összhangban áll a szervezet hosszú és középtávú céljaival és értékeivel. Az irányító testület a pénzügyek felett részletesebb ellenőrzést gyakorol.

A szint megvalósulását igazoló meglévő tények, bizonyítékok pl.:

- üzleti tervek, amelyek meghatározzák a jövőbeli fő kiadási területeket

Hiányzó tények, bizonyítékok pl.:

- egy évre előre készített adományszervezési terv konkrét célkitűzésekkel

Eredmények:
1. szint: Az összválaszokat tekintve a válaszadók 100%-a értékelte úgy a szervezetet, mint ami jól halad a szint teljesítésében ill. az indikátorokhoz kapcsolódó feltételek teljes mértékben megvalósultak.

A 2. szinten ez az arány 78%, a harmadikon 27%.

A MINTA alapján, a stáb által felmerült fejlesztési javaslatok:
- A stáb pénzügyi „beavatása” – az alapítvány kiadásai, bevételei 

- Házipénztár rendszere, legyen valamekkora szabadon felhasználható, gyors, kp fizetési lehetőség, pl. kukás, ceruzák, stb.

- Forrásteremtés tréning, mit tudunk mi adni az adományozóknak

- Személyes kapcsolattartás az adományozókkal

- Információs anyagok megújítása
8. Az infrastruktúra és az eszközök kezelése

- A szervezet eredményesen és hatékonyan kezeli eszközeit és infrastruktúráját
- A tevékenységek megvalósításához elegendő eszköz áll rendelkezésre

- Az eszközök és az infrastruktúra iránti szükséglet, ill. a felhasználás felülvizsgált, a cserék tervezettek

- Az információs források, az eszközök és ingatlanok kezelése lehetővé teszi, hogy a kliensek a szolgáltatásokhoz hozzáférjenek

- A nem megújuló eszközök vásárlása ellenőrzött, a hulladék-, ill. veszteségképződés minimalizált, odafigyelnek az újrahasznosíthatóságra
Minimumkövetelmények: 

A törvényi előírásoknak eleget tesznek. A szervezetnek elegendő eszköz és infrastruktúra áll rendelkezésére szolgáltatásai biztosításához. Az eszközök és az infrastruktúra korrekt és igazságos módon van elosztva.

A szint megvalósulását igazoló meglévő tények, bizonyítékok pl.:

- tűzbiztonsági és más biztonsági ellenőrzésekről tanúskodó papírok

- aktuális biztosítási papírok

Hiányzó tények, bizonyítékok pl.:

- megfelelő informatikai rendszer és program a biztonsági másolatok készítéséhez

- papír és más hulladék anyagok újrahasznosítási útmutatók

- titoktartási iránymutatás a tárolt információkra és adatokra vonatkozóan

2. szint: 

A rendszeres egészségügyi és biztonsági ellenőrzések a munka részét képezik. Az eszközök és az infrastruktúra használata hatékony, és ennek során is figyelnek az esélyegyenlőség biztosítására a szervezetben.

A szint megvalósulását igazoló meglévő tények, bizonyítékok pl.:

- az egészségügyi és biztonsági ellenőrzések kimutatásai és az ilyen irányú intézkedések

Hiányzó tények, bizonyítékok pl.:

- a munkatársak visszajelzései és a megtett intézkedések
- az energia-ellenőrzési eredmények és a vásárolt áruk nyilvántartása
Eredmények:
1. szint: Az összválaszokat tekintve a válaszadók 71%-a értékelte úgy a szervezetet, mint ami jól halad a szint teljesítésében ill. az indikátorokhoz kapcsolódó feltételek teljes mértékben megvalósultak.

A 2. szinten ez az arány 82%, a harmadikon 68%.

A MINTA alapján, a stáb által felmerült fejlesztési javaslatok:
- Adatok biztonsági másolása

- Szelektív hulladékgyűjtés képzés a stábnak és a kliensek is

- Tűzvédelmi gyakorlat

9. Tevékenységek irányítása

- A szervezet feladatait és szolgáltatásait munkatársak és önkéntesek ismerik, tisztában vannak azzal, hogy mit várnak el tőlük, ismerik saját és mások feladatait
- A szervezet megfelelő folyamatokat és standardokat alakít ki tevékenysége végzéséhez és folyamatos fejlesztéséhez, amelyeket a munkatársak és önkéntesek jól ismernek

- A szolgáltatásokkal kapcsolatos részletek alaposan átgondoltak, írásba foglalt eljárási utasítások segítik a munkát

- Minőségi standardok felállítása a szolgáltatások és a kliensek elvárásai alapján

Minimumkövetelmények: 

Van megállapodás arról, hogyan végzik a munkát. Az alapvető nyilvántartásokat vezetik.

A szint megvalósulását igazoló meglévő tények, bizonyítékok pl.:

- a szolgáltatásokról és tevékenységekről vezetett nyilvántartások

Hiányzó tények, bizonyítékok pl.:

- írott esélyegyenlőségi és titoktartási irányelvek 

- a szolgáltatások és tevékenységek nyomon követéséről vezetett nyilvántartások
2. szint: 

A szervezetben a következetességet és a hatékony munkamenetet elősegítő írott eljárások és standardok állnak rendelkezésre.

A szint megvalósulását igazoló meglévő tények, bizonyítékok pl.:
- az irányító testület által jóváhagyott panasztételi irányelvek és eljárások
Hiányzó tények, bizonyítékok pl.:
- az adminisztrációs rendszert leíró dokumentum

Eredmények:
1. szint: Az összválaszokat tekintve a válaszadók 89%-a értékelte úgy a szervezetet, mint ami jól halad a szint teljesítésében ill. az indikátorokhoz kapcsolódó feltételek teljes mértékben megvalósultak.

A 2. szinten ez az arány 57%, a harmadikon 51%.

A MINTA alapján, a stáb által felmerült fejlesztési javaslatok:
- Formális igényfelmérés 

- Igényfelmérési eredmények használata, visszaforgatása

- Írásbeli protokoll, folyamatleírások funkciókra lebontva

- A már meglévő folyamatleírások összegyűjtése, összesítése

10. Kapcsolatépítés

- A hatékony működés és érdekérvényesítés érdekében a szervezet együttműködik helyi és országos szervezetekkel, a meglévő kapcsolatok ápolása mellett új kapcsolatokat épít

- A szervezet jól ismeri a hasonló célcsoportoknak nyújtott más szolgáltatásokat és felhasználja ezeket az ismeretek saját kínálata megtervezésekor

- A szervezet megosztja információit más szervezetekkel, közös programokat és szolgáltatásokat nyújt
Minimumkövetelmények: 

A szervezet a közösség aktív szereplője, és kapcsolatot tart fenn a számára fontos szervezetekkel.

A szint megvalósulását igazoló meglévő bizonyítékok pl.:

- kimenő levelezés nyilvántartása

Hiányzó bizonyítékok pl.:

- a legfontosabb kapcsolattartó emberekkel történt megbeszélések jegyzőkönyvei

2. szint: 

A szervezet a megfelelő hálózatok aktív tagja. A közösen végzett munka a szervezet szolgáltatásainak értékét növeli.

A szint megvalósulását igazoló meglévő tények, bizonyítékok pl.:

- együttműködési megállapodások, aláírt szerződések

Hiányzó tények, bizonyítékok pl.:
- stratégiai célok mentén kialakított kapcsolatépítési tervek

- konferenciákon, szakmai tanácskozásokon történő részvétel nyilvántartása

Eredmények:
1. szint: Az összválaszokat tekintve a válaszadók 61%-a értékelte úgy a szervezetet, mint ami jól halad a szint teljesítésében ill. az indikátorokhoz kapcsolódó feltételek teljes mértékben megvalósultak.

A 2. szinten ez az arány 46%, a harmadikon 38%.

A MINTA alapján, a stáb által felmerült fejlesztési javaslatok:
- Célzott szervezet-látogatások, nem csak azonos tevékenységű szervezeteknél

- Kapcsolati térkép (+, -): meglévő, kiépítendő kapcsolatok

- Teamen legyen téma, hogy milyen problémával, hova tud fordulni a kliens (folyamatosan friss információk)

11. Monitorozás és értékelés

- A szervezet számára fontos információk, adatok, elért eredmények, visszajelzések gyűjtése és elemzése, a szervezet tevékenységének értékelése és fejlesztése, javítása érdekében

- A monitorozásba és értékelésbe a szolgáltatás igénybevevői is bevontak

- Az értékelés eredményeinek megosztása a szervezeten belül és kívül
Minimumkövetelmények: 

A szervezetnek vannak mennyiségi adatai tevékenységéről, és gyűjtik a kliensek visszajelzéseit, ezeket az ismereteket felhasználják a vezetőség döntéshozatalában és az adományozóknak írt beszámolókban.

A szint megvalósulását igazoló meglévő tények, bizonyítékok pl.:
- összegyűjtött monitorozási információk
Hiányzó tények, bizonyítékok pl.:

- a monitorozás formanyomtatványai, kliensek összegyűjtött visszajelzései

- feljegyzések a kliensek panaszairól, javaslatairól, visszajelzéseiről

2. szint: 

A tevékenységekről a szervezet szélesebb körben gyűjt adatokat és információkat, majd elemzi őket. Ezeket az információkat felhasználják a szervezeti és stratégiai célok meghatározásakor, valamint az elszámoltathatóság bemutatására.

A szint megvalósulását igazoló meglévő tények, bizonyítékok:

-
Hiányzó tények, bizonyítékok pl.:

- a monitorozási és értékelési folyamatok vázlata és írásban rögzített indikátorok
- a tervezéskor használt információk és az értékelő megbeszélésekről készült beszámolók
Eredmények:
1. szint: Az összválaszokat tekintve a válaszadók 38%-a értékelte úgy a szervezetet, mint ami jól halad a szint teljesítésében ill. az indikátorokhoz kapcsolódó feltételek teljes mértékben megvalósultak.

A 2. szinten ez az arány 18%, a harmadikon 18%.

A MINTA alapján, a stáb által felmerült fejlesztési javaslatok:
- Indikátorok gyűjtése – használni a munkában, kommunikációban

- Elégedettségi felmérés

- Klienseket bevonni az értékelésbe (külsős szakemberrel)

- Tapasztalatcsere más szervezetekkel (a monitoringra, értékelésre vonatkozóan)

12. Eredmények

- A tervezett közép- és hosszú távú eredményeket a szervezet teljesíteni tudja, korábbi tapasztalatai alapján javítja és fejleszti terveit

- Az eredmények folyamatosan javulnak és a hasonló szervezetekhez képest jók

- Az eredményeket megosztják a szervezeten belül és kívül

- A szervezet megismeri a működését érintő trendeket
Minimumkövetelmények: 

A szervezet főbb tevékenységeiben eléri a kívánt eredményeket, a kliensek elégedettek a szolgáltatásokkal.

A szint megvalósulását igazoló meglévő tények, bizonyítékok pl.:
- sikeres pályázatok, támogatási kérelmek

- betegszabadsági nyilvántartás, munkatársak változásainak feljegyzése

Hiányzó tények, bizonyítékok pl.:

- minőségfejlesztési cselekvési tervek, és beszámolók a megtett intézkedésekről

- a tervezéssel foglalkozó megbeszélések jegyzőkönyvei

2. szint: 

A szervezet széles tevékenységi köre révén a megvalósítani kívánt eredményeket eléri, és a legfontosabb területeken fejlődés észlelhető.

A szint megvalósulását igazoló meglévő tények, bizonyítékok pl.:
- éves pénzügyi jelentések

Hiányzó tények, bizonyítékok pl.:
- az értékelések eredményei

- a munkatársak és önkéntesek elégedettségét felmérő kérdőívek és kutatások eredményei

-a kliensek visszajelzéseiből és elégedettségüket felmérő kutatásokból származó eredmények

Eredmények:
1. szint: Az összválaszokat tekintve a válaszadók 58%-a értékelte úgy a szervezetet, mint ami jól halad a szint teljesítésében ill. az indikátorokhoz kapcsolódó feltételek teljes mértékben megvalósultak.

A 2. szinten ez az arány 59%, a harmadikon 53%.

A MINTA alapján, a stáb által felmerült fejlesztési javaslatok:
- Stratégiai tervezés

- Szolgáltatás-fejlesztés gyermekeknek, anyáknak (nem a mennyiségre, inkább a minőségre koncentrálva: „az, hogy hogyan távoznak a fontos”)

- Monitorozási rendszer kidolgozása, bevezetése

- Értékelési rendszer (program, stáb, egyéni) kidolgozása, bevezetése

- Több vezetői visszajelzés (formális, informális)
Az önértékelés eredményeinek grafikus ábrázolása
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2. Az önértékelés alapján megfogalmazott fejlesztési feladatok
3 hónapon belül elvégzendő feladatok
 2008. májusáig vállalt feladatok:
1. Monitoring, értékelés, igényfelmérés csoport feladatai:
· Igényfelmérés (kliensek) – külső szakértővel (?)

· Értékelési rendszer kidolgozása

· Monitorozási rendszer kidolgozása

· Indikátorok gyűjtése

2. Szakmai tervezés, leírások csoport feladatai: 

· Stratégia meghatározása

· Szakmai program felülvizsgálata, szükség esetén kiegészítése, éves szakmai program kidolgozása

· A legjobb gyakorlatok beépítése a protokollok leírásába

· Rendeletek nyomon követése, naprakész jogi ismeretek

3. Szervezeti tervezés feladatai: 

· Ötletek összegyűjtése a tervezéshez (ötletláda)

· Munkaköri leírások megújítása

· Vezetői visszajelzés, szankciók alapjainak meghatározása

· A kuratórium értékelésének visszajelzése

4. Kommunikáció, forrásteremtés, irodai adminisztráció csoport feladatai: 
· Ötletláda

· Forrásteremtő tréning

· Mit tudunk mi adni az adományozóknak

· Kapcsolati térkép készítése – információs füzet (milyen problémákkal hová tud fordulni a kliens)

· Tűzvédelmi gyakorlat, környezetvédelmi oktatás a dolgozóknak (szelektív hulladékgyűjtés, veszélyes anyagok kezelése)

· Adatok biztonsági másolata félévente
Fontos, de kevésbé sürgős feladatok
3 hónapon túl vállalt feladatok:
1. Monitoring, értékelés, igényfelmérés csoport feladatai: 

· Igényfelmérés

· Képzési igények felmérése

· Elégedettség felmérés

2. Szakmai tervezés, leírások csoport feladatai: 

-

3. Szervezeti tervezés feladatai: 
· Egyéni fejlesztési terv 

· Új kollégák beléptetésének segítése, etikai szabályok ismertetése

· Érdekérvényesítés – diákönkormányzat, lakógyűlés (?)

4. Kommunikáció, forrásteremtés, irodai adminisztráció csoport feladatai: 
· Tapasztalatcsere más szervezetekkel

· Információs anyagok megújítása

· Képzések, konferenciák anyagának megosztása a stábbal

· Egyéni kapcsolatteremtés az adományozókkal

Egyéb, szintén kevésbé sürgős feladatok
Prioritást nem élvező feladatok:
· Kliensek, gyerekek érdekérvényesítésének fejlesztése
· Önkéntesek bevonása

· Rámpa építése

· Kurátorok bevonása a szakmai munkába

· A stáb pénzügyi beavatása

II. A munkacsoportok által elvégzett fejlesztések
1. Monitoring, értékelés, igényfelmérés munkacsoport

A csoport munkájában 8 fő vett részt. A csoport négy területen: igényfelmérés, értékelés, indikátorok meghatározása, monitoring vállalt feladatokat. 

A munka megkezdésekor közös megbeszélésen vettünk részt, ahol feltérképeztük a már meglévő monitorozás és értékelési rendszerünk elemeit, valamint megterveztük egy átlátható, dokumentált igényfelmérési és értékelési rendszere kidolgozását. Ezen túl az Anyaoltalmazó Alapítvány indikátorainak meghatározásával és a monitoring lehetőségeivel is foglalkoztunk. 

Ezen a megbeszélésen történt meg a feladatok kiosztása is: így a továbbiakban párokban vagy egyénileg dolgoztunk.

Az alapítványnál már eddig is működő monitoring és értékelési rendszer a munkánk megkezdésekor a következő volt:
· Az éves beszámoló az alapítvány közhasznúsági jelentésének részként tartalmazza:

- meglévő vagy új programokat az intézményben, továbbá a programokra vonatkozó alapvető adatokat: résztvevők, cél, eredmény, minőségi jegyek stb.

- statisztikai adatokat a hozzánk érkező családokról, úgy mint honnan érkeztek hozzánk, beköltözés oka, hova költöztek tőlünk, milyenek a körülményeik, hány gyerekkel érkezett az édesanya,  a családtagok kora és iskolai végzettsége is szerepelt benne

- következő évi költségvetést és az előző évi mérleget is.

· A havonta egyszer tartott lakógyűlések alkalmával az intézményben élők kaptak teret arra, hogy feltegyék kérdéseiket, elmondják véleményüket, javaslataikat a mindennapi működést illetően. A lakógyűlés egyben az értékelés és az igényfelmérés fórumaként is leírható, ahol a résztvevők szóban adnak visszajelzést. A lakógyűlésekről jegyzőkönyv is készült.
· A nyertes pályázatok szakmai értékeléssel zárultak, ahol a pályázati forrásból megvalósult programok értékelése is megtörtént. A pályázatok megvalósítását folyamatos monitoring a kitűzött célok megvalósulásának nyomon követése jellemzik. Egy-egy pályázat kapcsán már történt igényfelmérés is. 

· A kollégák értékelése eddig félévente személyes beszélgetés keretében zajlott, meghatározott értékelési szempontok alapján, ahol elsősorban a vezető és helyettesei adtak visszajelzést, tettek javaslatot változtatásokra.

· A Fővárosi Közigazgatási és Gyámhivatal, ÁNTSZ ellenőrzése évente, tűzoltóság ellenőrzése kétévente szintén az intézmény értékelésének részeként értelmeztük.

· A szakmai munkatársak havonta egyszer tartott Team ülésen szóbeli visszajelzést adhattak az elmúlt időszakra, javaslatokat tehettek a felmerülő problémák megoldására, döntéseket hozhattak az intézményben lakókkal kapcsolatban. A team ülésekről szintén írásos jegyzőkönyv készült.

· Nyilvántartásokat folyamatosan vezetünk az intézménybe költöző családokról. Ilyenek a várólista, a törzskönyv, melyek meglétét törvény szabályozza.

· A gondozási folyamat dokumentálása szintén folyamatosan zajlik. A családok életében történt változások rögzítése, a gondozás, és a családokkal közösen kitűzött célok teljesülésének végigkövetését segíti. 

· Havonta együttműködési megállapodásokat kötünk a kliensekkel.

· A kliensek havonta a lakógyűlés keretében értékelték egymást, aszerint, ki tett a legtöbbet, ki a legkevesebbet a közösségért.

Az igényfelmérés és az értékelés kidolgozását kérdőívek készítésével, és lekérdezésével kívántuk megvalósítani. Főleg feleletválasztós kérdőíveket készítettünk, de néhány esetben- a gyerekeknél- csoportos lekérdezés történt. 

Igényfelmérés

A szervezet érdekeltjei közül a következő célcsoportok lekérdezését tartottuk a legfontosabbnak:
· anyák

· gyerekek: iskolások, 3 év alattiak esetében az édesanyák

· kollégák

Az igényfelmérés célja az anyák és a gyerekek esetében az volt, hogy képet kapjunk arról, az intézmény által nyújtott szolgáltatások, programok, tárgyi feltételek, szabályozás a valós szükségletek mentén alakul-e. Szerettük volna az igényfelmérés során feltérképezni mi az ami megfelelően működik, mi az ami változtatást igényel. 

A kérdőíveket a csoport tagjai készítették és kérdezték le. 

Igényfelmérés az intézményben lakó anyáknak:
Az intézményben élő anyáknak szóló kérdőívet két csoporttag készítette, a lekérdezésben azonban több munkatárs segítségére is szükség volt.
 Mindkét házunkban 10-10 anyával sikerült kitöltetni a kérdőívet. Fontos szempont volt a kérdőív kitöltésénél, hogy csak azokkal az anyákkal vegyük fel, akik már legalább egy hónapja az intézmény lakói, mert így már személyes tapasztalataik alapján tudnak véleményt mondani. A kérdőívben a beköltözés idején túl a következőket kérdeztük az anyáktól: változtatnának-e az otthon felszereltségén, a szoba berendezésén, milyen szolgáltatásokat vesznek igénybe, mire lenne még szükségük, milyen az intézmény által szervezett programon vesznek részt, milyenre lenne még szükségük, valamint, hogy változtatnának-e az intézmény házirendjén.

Gyerekekkel végzett igényfelmérés:
A gyerekekkel végzett igényfelmérést az iskoláskorúakkal kiscsoportban végeztük, a két házban külön-külön. A gyerekeknek feltett kérdések a következők területekre vonatkoztak: gyerekeknek tartott foglalkozások, házirend, szünidei programok, pedagógusoktól kért segítség.

A kérdésekre összesen 14 gyerek válaszolt. Egy-egy foglalkozás keretében. A lekérdezést, és a válaszok összegzését a csoport 2 tagja végezte. 

3 év alatti gyermekek igényfelmérése- szülők megkérdezésével:
Külön kérdőívet készített a csoport egyik tagja, melyben a csecsemős, kisgyermekes anyukák speciális igényeire volt kíváncsi. A kérdőív elsősorban az életkorból adódó speciális igényekre kérdez rá, úgymint tárgyi feltételek, szakmai segítségnyújtás. A kérdőívet a két házban összesen 10 anyával vettük fel.
 A kérdések egy része a tárgyi eszköz-igényre, másik része a program-igényre kérdez rá. Egy kérdés foglalkozik a gyermek megőrző-játszóház felszereltségével is.

Az eredmények integrálása, további feladatok:
A lakókkal készített igényfelmérések tanúságosak voltak, sok esetben a várakozásainknak megfelelő válaszok születtek.

Az eredmények összegzése után további feladatunk lesz annak kidolgozása, hogyan építsük be a mindennapi munkánkba az anyák és a gyerekek válaszait. Ezen túl elértékelnünk kell a kiöltött kérdéssorokat, hogy megfelelő válaszokat kaptunk-e általuk. A kérdezés módján szintén érdemes lesz majd tovább gondolkodni: az eddigi tapasztalatunk alapján a fókuszcsoportos kérdezés talán az anyák esetében is indokolt lenne, szemben a feleletválasztós, kifejtős kérdésekkel. 
A gyerekekkel készült igényfelmérés esetén elsősorban a 4 pedagógus kolléganő felé fogalmazódtak meg igények, de akad olyan kérés is, ami a szakmai team és a vezető bevonásával változhat meg. Az anyákkal végzett igényfelmérést a szakmai team egészével érdemes lenne ismertetni, erre a Minőségfejlesztés értékelő megbeszélésen lesz lehetőség.

A csoport által elkészített igényfelmérő kérdőíveket szeretnénk folyamatosan használni az új családok esetében is.

A kollégák esetében az igényfelmérés és értékelés egyik módja elkezdődött: a vezető és helyettese személyes beszélgetésben minden kollégát meghallgatott igényeiről és egyben visszajelzést is kértek az Intézményben történt változásokra. 

A munkatársak továbbképzési igényeinek felmérését is terveztük, ez a későbbiekben fog megvalósulni. A munkatársak képzési igényfelmérése úgy véltük a munkahelyi elégedettséget is hivatott segíteni.

A többi érdekelt igényfelmérése még ezután kerül majd sor.
Értékelés

Az értékelés kidolgozásakor a csoport által értékelni kívánt területek a következők voltak: szolgáltatások, programok, működés, szakmai, egyéni (munkatársak, szakmai gyakorlatosok, önkéntesek). 

Az értékeléshez használt módszer, hasonlóan az igényfelméréshez elsősorban kérdőíves formában történt. A gyerekek esetében ezúttal is kiscsoportos formát alkalmaztunk. A munkatársak értékelése a vezetőkkel történő beszélgetés keretében történik majd, félévente. Az első ilyen alkalomra júliusban kerül majd sor. A működés értékelése a minőségfejlesztés kezdetén lezajlott

Az anyáknak szervezet programok:

Mivel az anyáknak több programot is szervezünk, ezért szerettük volna, ha minden programra kapunk visszajelzést. A programok értékelését többen végeztük. Az értékelésen a különböző csoportokat – beszélgető kör, életmódklub, gyereknevelő csoport, főzőprogram – és a rendszeresen szervezett Családi hétvége nevet viselő programot értékeltük. 

Egy-egy program értékelésében eltérő számú anya vett részt. Ez függött attól, mennyire régen lakik itt az édesanya, és hogy melyik programról van szó, régiről, vagy most indulóról. 
Az évente kétszer 8 alkalomból álló gyermeknevelő csoport értékelő kérdéssorát az utolsó alkalmon, fókuszcsoportos beszélgetés formájában fogjuk lekérdezni. A kérdéssor kiértékelését a csoportvezető végzi majd el. A kérdések többek között a szervezésre, a csoporton tanultakra, a tanultak gyakorlati hasznára, a csoport folytatására kérdeznek rá.
A többi programra vonatkozó kérdések összeállításának legfőbb szempontja az volt, hogy a csoportvezetők, programszervezők hasznos visszajelzéseket kapjanak. Felkészültünk arra is, hogy kritikák érik majd a programokat, és hogy esetleg egy-egy programot meg kell szüntetnünk, míg esetleg egy másikat gyakrabban kell megrendeznünk.

A programban egyszerű kérdésekkel kértünk véleményt a szervezésről, a csoportvezetőről, légkörről, hasznosságról, és arról, hogy mi tetszik, illetve nem tetszik a programban az anyukáknak. 
Az értékeléseket félévente, ill. az időszakos program lezárásakor érdemes megismételni, összevetni a most kapott eredményekkel. A későbbiekben az értékeléseket a csoportvezetők maguk végezhetik.

A gyerekeknek szervezett programok értékelése:
A gyerekeknek szervezett programok értékelése a következőkre vonatkozott: játszóházi foglalkozások, szünidei vagy időszakos, külső helyszínen megszervezett programok.

A kérdéssor nemcsak a gyerekek, de a szülők véleményére is kitér.
 A gyerekek fókuszcsoportos formában válaszoltak a kérdésekre, a két házban lakó gyermekek megkérdezése külön történt. A játszóházi programok értékelésén túl a tavaszi szünetben szervezett lovas tábort is értékelték a gyerekek. A kérdésekre 16 gyerek válaszolt. A lekérdezést, és a kérdéssor összeállítását a csoport két tagja végezte

A munkatársak, szakmai gyakornokok, önkéntesek értékelése:

-A kollegák munkájáról az intézményvezető és helyettese félévente ad szóbeli értékelést, visszajelzést, egy az általuk kidolgozott szempontrendszer alapján.

- A szakmai gyakorlatra érkező hallgatók értékelését a tereptanár/mentor a küldő intézmény által megadott szempontrendszer alapján végzi.

További feladat az önkéntesek értékelési rendszerének kidolgozása, melyben egyrészt őket kérdeznénk meg a véleményükről, másrészt mi adnánk visszajelzést velük kapcsolatos tapasztalatainkról.

Dolgozói/ munkatársi elégedettség mérése:

A dolgozók elégedettségének mérésére külsős, szakmai gyakorlaton lévő hallgató segítségével került sor. A gyakorlaton lévő hallgató egyenként kereste fel a kollegákat és beszélgetett velük egy megadott kérdéssor alapján. A kérdéssor a következő témakörökből épül fel: a dolgozók munkakörülményei, belső kommunikáció, problémamegoldás, a munkatársak fejlődési igénye, lehetőségei, munkahelyi légkör, a teljesítmény elismerése, a munkavégzés szervezettsége, kiszámíthatósága.

Az eredmények integrálása, további feladatok:
Hasonlóan az igényfelméréshez az értékelés eredményeinek a közzétételét is meg kell szerveznünk. Hátra van továbbá az értékelés eredményeit követő változtatások megfontolása. 

További fontos feladat az is, hogy az értékeléseket legalább félévente újra lekérdezzük.

Fontosnak érezzük, hogy az értékelés eredményei a stáb számára is ismertté váljanak, erre a Minőségfejlesztés értékelő megbeszélésen kerül sor.

Indikátorok meghatározása

A tréning során felmerült lehetséges indikátorok a következők voltak:
· Sikeresen kigondozottak száma

· Kilépéskori elégedettség 
· Gyerekek tanulmányi átlaga nem romlik

· Csökken a fluktuáció a stábban (mérőszám: státuszok/a státuszt betöltők aránya)

· Hatékonyabb munka azonos munkatársi elégedettség mellett

· A kollégák képzettebbek – nő a szervezeti tudás

· Nő a normatíván felüli bevétel

· Pozitív sajtómegjelenések száma

· A szervezet kapcsolatainak száma

· Nő azok száma, akik szakmai gyakorlatra hozzánk szeretnének jönni
A tréningen felsorolt indikátorok meghatározását és részletezését a csoport egyik tagja készítette el. A következő eredmények születtek:

Sikeresen kigondozottak száma:

A 2005-2007. évi kijutási adatok összevetése alapján pozitív változást jelentett, hogy kevesebb család költözött vissza a bántalmazóhoz 2007-ben, és albérletbe költözött 28 család, ami az önálló életre való alkalmasságot jelenti.

KIJUTÁS


2005

2006

2007

- vissza a férjhez, élettárshoz


12

9

7

- családba, rokonokhoz


14

9

7

- családos szálló



4

5

1

- albérletbe




23

7

28

- saját lakásba




7

1

4

Hatékonyabb munka azonos munkatársi elégedettség mellett: 

Az intézményvezető-váltás eredményeképpen a munkatársak feladatai bővültek, ami a kollégák feladatmegoldó képességét igénybe veszi. Mivel minden munkatárs a saját személyiségével dolgozik, ezért nem lehet teljesen egyenlően elosztani a feladatokat, hiszen mindenki más területen erősebb. Az új intézményvezetés arra törekszik, hogy személyre szabottan, de az egyensúlyt megtartva terheljük a dolgozókat.

Az elmúlt 3 hónap során, mióta a vezető- váltás megtörtént, lezajlott egy elégedettségi- beszélgetés minden dolgozóval, ami főképp arra irányult, mennyire elégedett jelenlegi helyzetével, hogyan látja helyzetét. 1 dolgozót kivéve elmondhatjuk, mindenki jól érzi magát, lát perspektívát munkájában, elfogadja az új vezetői nézeteket, azonosulni tud ezzel.

Csökken a fluktuáció a stábban:

22 aktív dolgozónk van. Az intézményre nem jellemző a fluktuáció. Mivel sok fiatal kolléga dolgozik az alapítványnál, a gyermekvállalás miatt átlagosan évente egy dolgozó cserélődik az intézményben. 

A kollégák képzettebbek- nő a szervezeti tudás: 

Az OFA támogatásával 2006-ban elindult humánerőforrás-fejlesztési programunk keretében az elmúlt egy évben két képzést szerveztünk dolgozóink részére.

A Magyar Gordon Iskola Egyesület, a teljes szakmai stáb részvételével megvalósult képzése elősegítette a humán szakmában gyakori kiégési szindróma okainak, jeleinek, megelőzési lehetőségeinek megismerését, a munkahelyi stressz helyzet hatásának kezelését, hozzájárulva ezzel kollegáink hosszú távú hatékony segítő munkájához, a pályán maradásuk esélyeinek növeléséhez. 

A Jogklinika Alapítvány képzési programján 9 szakemberünk vett részt. A képzés célja az esélyegyenlőségi ismeretek bővítése, az esélyegyenlőség hazai és Uniós rendszerének megismerése, a diszkriminációs helyzetek felismerésével, kiküszöbölésével kapcsolatos készségek fejlesztése volt. A képzés hosszabb távon hozzájárult a halmozottan hátrányos helyzetű, tartós szegénységben élő, ill. kisebbségi csoportból származó nők társalmi integrációját, esélyegyenlőségi hátrányaik leküzdését célzó szolgáltatások indításához.

A vezetőváltás eredményeképpen a belső képzést a teameken már elkezdtük. Minden teamre felkészül egy munkatársunk egy megadott témából, és azt megosztja a kollégákkal. Ez lehet új ismeret, vagy régi ismeret felújítása. Lehetőségeinkhez képest minden kollégánk jár képzésekre, konferenciákra, szakmai műhelyekre. Az ott hallott tapasztalatokat megosztja a munkatársakkal. A kötelező creditpont gyűjtő képzéseken szintén részt veszünk. HáromHáromH kollégánk szociális szakvizsgával rendelkezik, tíz kollégánk az elmúlt 3 év során megszerezte a kötelezően előírt creditpont számot.

A szociális területen szervezett továbbképzéseken túl is igyekszünk olyan képzéseken részt venni, amit szervesen be tudunk építeni a gyakorlati munkánkba, egyik pedagógus kollégánk pl: Waldorf- kiegészítő képzésre jár, amit már jelenleg is használ a gyerekek fejlesztésekor.

Kilépéskori elégedettség: 

Az anyák kilépéskori elégedettségét tudatosan, számszerű tényekkel eddig nem mértük intézményünkben. Van egy „Emlékkönyvünk”, amit minden kiköltöző anyának odaadunk, ebben ír pár sort arról, hogy hogyan érezte magát az intézményben, illetve hogyan alakult az élete az intézményben töltött idő alatt. Terveink között szerepel az, hogy ne csak a szubjektív vélemények legyenek előttünk, így minden kiköltöző anyával a kilépéskor elégedettségi kérdőívet fogunk kitöltetni. Ez segítséget jelenthet ahhoz is, hogy milyen új szolgáltatásokat, módszereket kell, hogy bevezessünk.

Nő a normatíván felüli bevétel:

A normatíva csökkenése, majd stagnálása  mindenképpen „rákényszerít” minket arra, hogy plusz forrásokhoz jussunk. Hiszen ha bármilyen programot, szabadidős tevékenységet meg szeretnénk valósítani, a forrásainkat meg kell teremtenünk. Igyekszünk minden olyan pályázaton részt venni, ami az itt élő édesanyák, és gyermekeik javát szolgálja.

A tavalyi évben 20 pályázatot nyújtott be szervezetünk, amiből 12 támogatást is nyert.

Adományozóink körét évről-évre bővítjük. Adományokat főként ünnepek (Anyák napja, húsvét, karácsony, gyermeknap) alkalmával van több esélyünk kapni, de a mindennapi működésünkhöz is elengedhetetlen. Munkatársaink közül csak 2 dolgozó foglalkozik adományszervezéssel. Hatékonyabban működhetne, ha több kolléga is segítene ebben, illetve felvennénk egy olyan munkatársat, aki főállásban ezzel foglalkozik. 
A mindennapi működésünk hatékonyabbá tétele miatt igyekszünk önkormányzatokkal ellátási szerződést kötni. Budapest kerületei közül 4 kerülettel van ellátási szerződésünk. Minden évben levélben történő megkeresés útján kísérletet teszünk arra, hogy más kerületektől is támogatást kapjunk. 

Pozitív sajtómegjelenések száma:

Tavaly ünnepelte Alapítványunk fennállásának 15. évfordulóját. Ennek kapcsán 5 újságcikk jelent meg rólunk, illetve rádióban is nyilatkozott vezetőnk. 

2006-ban forgatott nálunk a TV2, az Ügy c. műsorban szerepelt otthonunk. 
2006-ban az 1% -os kisfilmünket készítettük el a kuratórium elnöke szereplésével.
A szervezet kapcsolatainak száma:

A napi munkánk, működésünk eredményességének feltétele szakmai kapcsolataink ápolása, megléte, bővítése. Terveink között szerepel, hogy minél több társintézményt meglátogassunk személyesen is. Napi kapcsolatunk van a gyermekjóléti szolgálatokkal, családsegítő központokkal, védőnői szolgálatokkal, kórházakkal, bölcsődékkel, óvodákkal, iskolákkal, önkormányzatokkal, civil szervezetekkel, adományozóinkkal, a társintézményekkel. 

Nő azok száma, akik hozzánk jönnek gyakorlatra:

Az elmúlt években gyakorlóhelyként vettünk részt a szociális szakképzésben. 9 főiskolai ill. egyetemi hallgatót, valamint 8 szociális asszisztens-képzésben résztvevő tanulót segítettük a szakmai kompetenciák megszerzésében, az elméletben megszerzett tudás gyakorlati érvényesítésében, a szakmai szerep elsajátításának folyamatában. A program során az ELTE TTK Szociális Tanulmányok Intézetének Szociális Munka, valamint Szociálpolitikai Tanszékével, a SOTE Mentálihigiéné Intézet Lelkigondozó Szakával, az esztergomi Vitéz János Római Katolikus Tanítóképző Főiskola Szociális Képzési és Neveléstudományi Tanszékével, a jászberényi Szent István Egyetem Alkalmazott Bölcsészeti Kar Szociálpedagógiai Tanszékével, a hajdúböszörményi Pedagógiai Főiskola Szociálpedagógiai Tanszékével, valamint a Raul Wallenberg Humán Szakközépiskolával működtünk együtt.

 
Évről-évre nő azok száma, akik szeretnék nálunk tölteni gyakorlatukat, megismerni intézményünket. Terveink között szerepel, lehetőséget biztosítani önkéntes tevékenység végzésére azoknak a hallgatóknak, akik a gyakorlat letöltése után erre késztetést éreznek.

Gyermekek tanulmányi eredménye nem romlik:
Pedagógusaink lelkes, és kitartó korrepetálása, és segítségének köszönhetően megállapíthatjuk, hogy gyermekeink tanulmányi eredménye nem romlik. Igyekszünk arra ösztönözni az anyákat, ők is tanuljanak még iskola után a gyerekekkel.

Az indikátorokról és a monitorozási rendszerről készült egy összefoglaló táblázat. A választott indikátorok értékelése és bővítése további feladat lesz. 

A kidolgozott indikátorok és monitorozási rendszer egy részlete:
	Cél/hatás/következmény
	Indikátorok
	Adat-forrás
	Adatfelvételi módszer
	Adatfelvétel időzítése
	Felelős
	Elemzés és jelentésírás időzítése

	a kliensek igényeit kielégítő szolgáltatások nyújtása


	a kilépéskori elégedettség nő - következmények indikátorai
	kliensek közvetlen megkérdezése
	kérdőív
	folyamatos
	családgondozók
	év vége, szakmai beszámolóval egyidejűleg

	
	új szolgáltatások/programok igénybevevőinek száma – azonnali eredmények indikátorai
	dokumentáció
	adatgyűjtés
	folyamatos
	program szervezője
	év vége, szakmai beszámolóval egyidejűleg

	
	munkatársak által elvégzett képzések száma – azonnali eredmények indikátorai
	dokumentáció
	adatgyűjtés
	folyamatos
	képzésekért felelős vezető
	év vége, szakmai beszámolóval egyidejűleg

	
	belső továbbképzések száma – azonnali eredmények indikátorai
	dokumentáció
	adatgyűjtés
	folyamatos
	képzésekért felelős vezető
	év vége, szakmai beszámolóval egyidejűleg

	
	a képzéseken megszerzett tudás hasznosulásának növekedése (beépítve a szolgáltatásokba) - következmények indikátorai
	munkatársak közvetlen megkérdezése
	kérdőív
	A képzések elvégzését követően
	képzésekért felelős vezető
	év vége, szakmai beszámolóval egyidejűleg


Monitoring

A tréning alkalmával úgy terveztük, hogy a már meglévő informális monitorozás formalizálását, dokumentálását fogjuk kidolgozni. A képzésen többféle szempontrendszer is felmerült, de ennek véglegesítésére már nem került sor ebben az időszakban. Az elkészült táblázat képezi a monitorozási rendszerünk alapját.

2. Szakmai tervezés, leírások munkacsoport

A csoport munkájában 5 fő vett részt. A kezdeti csoport megbeszélésen felvázoltuk a szolgáltatási folyamatábrát, amely a kezdetektől az elköltözésig kíséri a kliens útját és ennek kapcsán jelzi, hogy a munkatársaknak milyen teendőik, feladataik vannak a családdal. Az alapellátáson felül beszéltünk még az egyéb szolgáltatásokról is (prevenció, képzés, munkahelyteremtés).

A kliensekkel való teendők eltérőek a kliensek különböző típusai, bekerülésük okának függvényében. Ezeket a kategóriákat csoportosítottuk, megfogalmaztuk és egy mátrixban minden típushoz hozzárendeltük a feladatokat.

A csoport tagjai felosztották a feladatokat a kitalált minta alapján. A folyamatábra állomásait magyarázták, a teendőket leírták, a mátrixba beírt elemeket definiálták. Ezzel a kész anyag egy átlátható, könnyen kezelhető, értelmezhető és jól követhető szolgáltatási leírás lett, amely alapján a folyamat standardizálható és az új munkatársak számára könnyen betanulható.
A folyamatábra:
 

[image: image2]
A folyamatábra lépéseinek részletezése
I. A kliens anyaotthonba kerülésének okai
· Szociális okok: 



  -
szülőknél, rokonoknál kicsi a hely, vagy nem maradhatnak,



  -
az albérletet nem tudják fizetni, 



  -
egyedül marad az anya (a férfi elhagyja).

· Családon belüli erőszak áldozatai: A férj vagy élettárs bántalmazó magatartása miatt az anya és gyermekei kényszerülnek elhagyni a közös lakást.

· Válsághelyzetben lévő várandós anyák: A várandós kismamát szülei nem fogadják be, illetve nem maradhat a szülői házban (kevés a hely). Az apa nem vállalja, nem ismeri el a gyermeket, a kismamát nem támogatja, aki így egyedül marad.

· Másik, hasonló intézményből átköltöző anyák és gyermekek: „vándorló családok”.

II. Jelentkezés menete
1. Jelentkezik a kliens:







- saját maga






- gyermekjóléti szolgálat






- védőnő által






- más intézményből (pl. másik anyaotthon).

A jelentkező személyesen, telefonon vagy egyéb segítő által kéri a felvételét az otthonunkba.

2. Időpont egyeztetés a felvételi beszélgetésre:

· Regisztrálás: név, cím, gyerekszám, áll. lakcím, hogyan jutott el hozzánk, probléma megnevezése.

· Ha más intézményből jelentkezik, támogató javaslatot kérünk, ha nem információgyűjtés az illetékes gyermekjóléti szolgálattól, állt-e gondozás alatt, miért, stb., Gyermekvédelmi (Macis) lapok kérése.

Dokumentáció: regisztrációs füzet.

Szereplők: kliens, szakmai ügyeletes, külső szakember.



III. Felvételi beszélgetés
A kliens az előre megadott és bejegyzett időpont szerint az anyaotthonban jelentkezik. A beszélgetés alkalmával, amit az intézményvezető és az ügyeletes szociális munkás bonyolít le, tájékozódunk az anya helyzetéről, elképzeléséről, a gondozás majdani céljától.

Az anya is megismeri az intézmény házirendjét, tájékozódik az otthonban való lakás feltételeiről és körülményeiről. 

Várólista: 

Sajnos előfordul, hogy az otthonban nincs üres szoba, a jelentkező családnak várnia kell a helyre. Felszabaduló hely esetén azonnal értesítjük, de az anyának is folyamatosan érdeklődnie kell a beköltözés várható időpontjáról.

Költözés:

A kijelölt napon az anya és a gyermek(ek) beköltöznek az otthonba.

IV. Beköltözés
A beköltözés (használati tárgyak elhelyezése, az intézménnyel való megismerkedés) után az ügyeletes szociális munkás felveszi az anya adatait. Az adatokat egy erre kijelölt füzetben, az un. Törzskönyvben rögzíti. A Házirendet is ekkor ismertetjük és megbeszéljük a felmerülő problémákat. A lakó elolvassa, a szociális munkással megbeszéli, majd aláírja a Megállapodást. 

A Megállapodás az Anyaoltalmazó Alapítvány és a lakó között jön létre. A Megállapodás rögzíti, hogy milyen feltételekkel fogadja be az Otthon a krízishelyzetbe került családot. Az új lakó a Megállapodáson kívül elolvassa és aláírja a Tűzvédelmi Szabályzatot és a Tájékoztatót a gyermekek védelméről.

Az Anyaotthon működéséről készített tájékoztatót is ekkor kapja meg az anya.

Az Otthonban kijelölt közös képviselővel is megismerkedik az új lakó, aki segít az anyának a beilleszkedésben.

A beköltözés körüli adminisztrációhoz tartozik a bejelentőlap elküldése az új lakó területileg illetékes Gyermekjóléti Szolgálatához, melyen jelzzük, hogy az anya és gyermeke(i) beköltöztek az intézménybe.

V. Családgondozás
A családgondozás az Anyaoltalmazó Alapítvány szolgáltatásában nyújtott általános és speciális segítő tevékenység olyan személyes szolgáltatás, amely a szociális munka eszközeinek és módszereinek felhasználásával hozzájárul az otthonban lakó családok jólétéhez és fejlődéséhez, szociális környezetükhöz való alkalmazkodáshoz, önálló életkezdésük kialakításához .

Cél: 

Az átmeneti lakhatás biztosítása mellett segítséget nyújtani a krízishelyzet, szociális és mentálhigiénés problémák feloldásában, az okok megszűntetésében valamint az életvezetési képesség erősítése céljából. 

A családgondozó feladatai:

A család dinamikai, illetve kommunikációs törvényszerűségének ismeretében a családokat segíti abban, hogy erőforrásait használni tudja, tagjai képesek legyenek megelőzni vagy csökkenteni szociális jellegű gondjaikat. A cél érdekében a családgondozó segíti a családi működés változását, valamint közvetlen környezete közti kommunikáció javulását. A szociális probléma enyhítése illetve megszűntetésére kialakítandó tervet közösen tárják fel és együttesen keresik a megoldási lehetőségeket. A családgondozó tájékoztatja a családot a bevonható források elérhetőségéről és képviseli az érdekeit.

A segítés folyamatában arra törekszik, hogy az itt lakókat megtanítsa mindazokra, melyek segítségével képessé válnak ügyeik intézésére, konfliktusaik kezelésére.   

A családdal végzett szociális munka formái:

· egyéni esetkezelés

· csoportmunka

· közösségfejlesztés gyakorlati alkalmazásával.

Gyakorlati feladatok:
· Kezdeti krízis feloldása: új hely, új szokások; ha szükséges ellátja élelmiszerrel, ruhával, tisztálkodási szerrel, stb.; kiszolgáltatottság csökkentése

· Kapcsolatfelvétel és a szükséges iratanyagok megkérése (Gyermekvédelmi lapok) az illetékes gyermekjóléti szolgálattól, védőnőtől, másik átmeneti otthontól.

· Iskola, óvoda, bölcsőde keresés

· Munkahelykeresés
· Folyamatban lévő ügyek intézése

· A felmérés utáni feladatok, szükségletek kijelölése (első interjú, Családgondozási lap kitöltése: probléma, cél, feladat feltárása,)

· Tájékoztatás adása a szociális, családtámogatási és társadalombiztosítási ellátásokról, az ellátások hozzájutás módjáról.

· Szociális, életvezetési és mentálhigiénés tanácsadást nyújt.

· Meghallgatja a család panaszát és lehetőség szerint intézkedik annak orvoslása érdekében.

· Családgondozással elősegíti a családban jelentkező krízis, működési zavarok, illetve konfliktusok megoldását.

· Közösségfejlesztő, valamint egyéni és csoportos terápiás programokat szervez (Beszélgető kör, Gyermeknevelési csoport, Csoportos főző tanfolyam, stb).

· Fogyatékkal élők, krónikus betegek, szenvedély betegek, pszichiátriai betegek, kábítószer problémával küzdők részére tanácsadás.

· A családon belüli kapcsolaterősítést szolgáló közösségépítő (pl. családi hétvégi programok), családkonzultációs, konfliktuskezelő, mediációs programok és szolgáltatások biztosítása.

· Különböző szakemberek bevonása a probléma megoldására (pszichológus, jogtanácsos, pszichiáter, orvos, pedagógus, stb. ).

· A kijutás előkészítése (életvezetési tanácsadás, fokozatos leválás tudatosítása, önálló élet erősítése, lakhatási megoldás keresése).

Gyermekek segítése:

Komplex segítséget nyújtunk különböző szakemberek támogatásával, pszichológus, pedagógus, szociális munkás, védőnő, gyermekorvos. Szükség esetén más szakemberhez irányítjuk, pszichiáter, nevelési tanácsadó, stb. 

Kiemelten fontosnak tartjuk a szabadidő hasznos eltöltését is, pl. szabadidős foglalkozások, programok közösen a családdal, ünnepek, iskolai szünetek.

Segély intézése:

Információ és segítség nyújtás a különböző segélyek intézésében, mint rendkívüli gyermekvédelmi támogatás, rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, átmeneti segély.   

Szociális támogatás:
Raktárunkból ruhanemű, élelmiszer, tisztasági felszerelés, vitaminok, babaápolási szerek, stb.

Átmeneti segély:
1993. évi III. tv. A szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról szóló törvény alapján.

Létfenntartást veszélyetető rendkívüli élethelyzetbe került, valamint időszakosan vagy tartósan létfenntartási gonddal küzdő személyek részére.

Munkahely keresés:
Az otthon a következőkbe nyújt segítséget:

· Szociális munkás a munka keresésében, önéletrajz írásában

· Újságok, Internet

· Álláskereső és állásmegtartó tréning

·  Telefon

Kapcsolattartás családdal:

Nagyon fontosnak tartjuk a meglévő családi kapcsolatok erősítését, ill. a rég elveszett fontos személyek felkeresését. Hiszen az itt lakó nők többsége azért is került bajba, mert nem állt mögötte a család, rokonság és egyedül maradtak a problémáikkal.

Az otthon az alábbi segítséget, támogatást nyújtja:

· A láthatás, látogatás biztosítása

· Családkonzultáció

· Kapcsolatügyelet (Gyermekjóléti Szolgálat közreműködésével)

Munka megtartása:

Az itt lakó anyák többségének komoly gondot jelent a munkahely megtartása, különböző okok miatt:

· Gyermekeiket egyedül nevelik, a napi problémáikat egyedül kell megoldaniuk

· Még soha nem dolgoztak, ez az első munkahelyük

· Nem motiváltak a munka megtartásában

Az otthon az anyát a következőkben segíti:

· Gyermekfelügyelet

· Állás megtartó tréning

· Kliens motiválása

Takarékosság:
Havonta a család által vállalt összeg eltevése a kijutás érdekében.

Kijutás előkészítése, rákészítés:
Ideális esetben az eltöltött egy-másfél év alatt a családok megerősödnek, pénzt gyűjtenek és az itt gyűjtött tartalékkal el tudják hagyni az otthont. Ki-ki albérletbe, rokonokhoz, új élettárshoz vagy önkormányzati tulajdonú szociális bérlakásba költözik, de ha nincs más megoldás egy másik anyaotthonba.

A családgondozó már hónapokkal előtte elkezdi felkészíteni a családot az otthon elhagyására, különböző célokat, feladatokat tűznek ki, melynek elérésével sikerülhet új lakhatást találniuk.

A különböző feladatok mellett az önálló élet kialakítására is törekszenek (mit jelent az otthon támogatása nélkül létezni), fokozatos leválás tudatosítása, az önálló élet erősítése.

A családgondozó életvezetési tanácsadással segíti a családot. 

Munkaerő piaci helyzet felmérése:
· Iskolai végzettség

· Munkatapasztalat

· Mennyire motivált

Felelős: családgondozó, pszichológus
A munkacsoport a szakmai protokoll leírásakor több táblázatot készített, hogy a szakmai és az alapellátási folyamatokat kibontsa.
Bekerülés okai
	
	Otthont vesztett nő


	Bántalmazott nő

	Jogtanácsosi segítség:

Válás, gyermektartásdíj kérelem benyújtása,

Egyéb peres ügyek intézése.
	X
	X

	Gyerek
	X
	X



	Orvos
	                  
	                      X



	Pszichológus,

Pszichiáter:

Bántalmazás traumatikus hatásainak feldolgozása, pszichés erősítés.
	
	X

	Anya-gyermek kapcsolat

erősítése:
	                 
	                      X




Családi háttér
	
	Gyermekvédelmi szakellátás keretében éltek
	Családi háttér

(alkalmi)
	Családi háttér (folyamatos)
	Apa támogat

(részt vesz)

	Utógondozás

A gyámhivatal által elrendelt ellátás, amely szükség esetén teljes körű ellátás ill. az önálló élet megkezdéséhez szükséges személyre szóló segítség nyújtás. (tanácsadás, étkeztetés, ruha stb.)

Felelős:

Családgondozó
	X
	
	
	

	Gyerekek:

szociális segítségnyújtás, jogi ellátás biztosítása és gyerekfelügyelet

Felelős:

pedagógus
	X
	X
	X
	X

	Tájékozódás, kapcsolattartás: meglévő kapcsolatok erősítése.

Felelős:

Családgondozó
	
	X


	
	

	Kapcsolatteremtés:

Látogatás biztosítása
	
	X
	X
	

	Problémakezelés: esetkonferencia, családi konzultáció, mediáció, kapcsolatügyelet

Felelős:

Családgondozó, Intézményvezető
	
	
	X
	X

	Egyéb segítségnyújtás:

Pl: segítségnyújtás a hajléktalan  apáknak

Felelős:

Családgondozó
	
	
	
	X


Az anyaotthonban élők családi helyzete, a szükséges intézkedések meghozatala
	
	Várandós, gyermekkel még nem rendelkező, jövedelem nélkül
	Újszülöttes anya
	Anya 1-3 éves gyermekkel
	Anya 3-6 éves gyermekkel
	Anya 6 év feletti gyermekkel
	Anya 2,3 gyermekkel,6 éven alul
	Anya 3, vagy több gyermekkel

	Segély intézés: *

Felelős:

Családgondozó
	X
	X
	X
	X
	X


	X
	X

	Bölcsőde keresés:

Ha bölcsődei helyre várni kell, az Alapítvány biztosítja a gyermekfelügyeletet.

Felelős:

Pedagógus
	
	
	X
	
	
	
	

	Munkahely keresés:

Munkakeresésben segítség,

Önéletrajz írás,

Újságok, Internet,

Álláskereső és állásmegtartó tréning,

Telefon.

Felelős:
Családgondozó
	
	
	X
	X
	X
	
	X

	Óvoda keresés:

Felelős:
Pedagógus
	
	
	
	X
	
	X
	X

	Munkaerő piaci helyzet felmérése:

Iskolai végzettség,

Munkatapasztalat,

Menyire motivált.

Felelős:
Családgondozó

Pszichológus
	
	
	X
	X
	X
	
	X

	Iskola keresés:

Felelős:

Pedagógus
	
	
	
	X
	X
	
	X

	Képzés keresés:

Életvezetési tanácsadás,

Munkaügyi Központok támogatása

Felelős:

Családgondozó

Pszichológus
	
	
	
	X
	X
	
	X

	Szociális támogatás:

Az Alapítvány raktárából: élelmiszer, ruha, tisztálkodási szerek, stb.

Felelős:

Családgondozó
	X
	
	
	
	
	
	


*


Segély: Pénzbeli ellátás a Gyermekvédelmi törvény alapján

· Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény: egyszeri támogatás, gyermek étkeztetés normatív kedvezménye, tankönyv támogatás

· Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás: a gyermeket gondozó család akkor részesülhet, ha időszakosan létfenntartási gondokkal küzd, vagy létfenntartást veszélyeztető rendkívüli élethelyzetbe kerül.
· Gyermektartásdíj megelőlegezése, Otthonteremtési támogatás

Az Intézményben élők munkaerő piaci helyzete, életvitelük, egészségügyi, jövedelmi szükségleteik
	
	Állapotos,

van jövedelme
	Állapotos

nincs

jövedelme
	Aktív

dolgozó
	Munkaképes,

de nincs

munkája


	Rokkantnyugdíjas

	Terhes gondozás:

Felelős: családgondozó,

az otthon védőnője
	X
	X
	
	
	

	Pénzbeli ellátás:*

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,

Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás

Felelős:

családgondozó
	
	X
	
	X


	X

	Átmeneti segély: **

Felelős:

családgondozó
	
	X


	
	X
	X

	Munkaerő piaci

helyzet felmérése:

Iskolai végzettség,

Munkatapasztalat,

Mennyire motivált.

Felelős:

Családgondozó,

Pszichológus
	
	
	
	X
	X



	Munkahely

keresés:

Munka keresésben segítség,

Önéletrajz írás,

Újságok, Internet,

Álláskereső és Állásmegtartó tréning,

Telefon,

Felelős:

családgondozó
	
	
	
	X
	X



	Kapcsolattartás

családdal:

Látogatási idő biztosítása,

Családkonzultáció,

Kapcsolatügyelet
	X
	X
	X
	X
	X

	Kapcsolattartás munkaadóval:

A munka megtartása érdekében.

Felelős:

Családgondozó, intézményvezető


	X
	
	X
	
	

	Munka megtartása:

Gyermekfelügyelet biztosítása,

Állás megtartó tréning,

Kliens motiválása.

Felelős: Családgondozó
	
	
	X
	
	

	Takarékosság:

A család által vállalt összeg eltevése a kijutás érdekében.

Felelős:

Családgondozó
	X


	
	X


	
	X



	Kijutás előkészítése, rákészítés:***

Felelős:

Családgondozó


	X
	X
	X
	X


	X

	Képzés:

Életvezetési tanácsadás,

Munkaügyi Központok támogatása

Felelős: családgondozó

pszichológus
	X
	X
	X
	X
	X

	Gyermekek segítése:

Felelős:

Pedagógus
	X


	X
	X
	X
	X

	Hajlandóság,

képesség,

nyitottság

felmérése:
	X


	X
	X
	X
	X


*


Pénzbeli ellátás a Gyermekvédelmi törvény alapján:


- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény: egyszeri támogatás, gyermek étkeztetés 
  normatív kedvezménye, tankönyv támogatás.


- Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás: a gyermeket gondozó család akkor      
 
  részesülhet, ha  a család időszakosan létfenntartási gondokkal küzd, vagy 

  létfenntartás veszélyeztető rendkívüli élethelyzetbe kerül.

**


Átmeneti segély:


Az 1993. évi III. tv. a szociális igazgatásról és a szociális ellátásról szóló törvény 
alapján:


A létfenntartást veszélyeztető rendkívüli élethelyzetbe került, valamint időszakosan 
vagy tartósan létfenntartási gondokkal küzdő személyek részére.

***



Kijutás előkészítése, rákészítés: 

· Önkormányzati szociális bérlakás pályázat benyújtása

· Lakásvásárlás indítása

· Albérlet keresése

· Jelentkezés másik hasonló intézménybe

· Fokozatos leválás előkészítése

· Életvezetési tanácsadás

Egyéb szakmai szolgáltatás
Egyéb szakmai szolgáltatásnak tekintettünk minden egyéb szolgáltatást, amely nem az alapellátás része:
Prevenció:
-fogamzás gátlás

-erőszak

-értékek közvetítése gyerekeknek

Belső képzés:
-életvitel, életmód
-szakmai-képességfejlesztés

-gyermeknevelő 

-filmklub-tanulságok

-beszélgetés

Munkahelyteremtés-helyben
Def.: prevenció alatt azt értjük, hogy az önálló életvitelhez szükséges ismereteket, képességeket, készségeket, attitűdöt fejlesztjük, a nehézségeket leküzdjük, a család minden itt lakó tagjánál:


Pl.  Fogamzás gátlás


      Erőszak – Konfliktus kezelés


      Érték közvetítés

Szereplők: Szakértők, trénerek, előadók, 



A stábból egy „Vezető” v. prevenciós koordinátor

Folyamat: a meglévő dolgok /beszélgető körök, szakmai csoportok, rendszeres előadások begépelése, felsorolása/

3. Szervezeti tervezés munkacsoport

A csoport munkájában 4 fő vett részt.
A Szervezeti tervezés csoport megbeszélésén a tréningen kijelölt feladatokkal foglalkoztunk. Mivel 2008. februárjától a szervezeti struktúra megváltozott – új vezető és egy helyettes lett kinevezve, a két ház pedig különvált, állandó munkatársakkal - a legjobbkor kezdtünk bele a szervezeti tervezés témakörének feldolgozásába.

A szervezeti kultúra, struktúra vizsgálata

A munkatársi értekezletek és a team és csoportértekezletek struktúráját vizsgáltuk a szervezeti struktúra keretében. Készítettünk egy organogrammot is, melyet összevetettünk a szervezet eddigi felépítésével.


[image: image3]
A felépítési ábra megrajzolásakor azt is elemeztük, hogyan működik a szervezeten belüli kommunikáció, ki kinek ad utasítást és kivel van kapcsolatban.

Munkatársi értekezlet az anyaotthonban szükség szerint van. Az alapítvány titkára igény szerint hívja össze a munkatársi értekezletet. Az értekezleten a teljes kollektíva részt vesz, témája az év lezárása, értékelése, jutalmak kiosztása, a következő évre tervezettek, vagy valamely az egész otthont érintő jelentősebb változás bejelentése.

Team és csoportértekezlet rendszeresen, de legalább havonta egyszer van. Az eddigiekhez képest 2008. februárjától a 2 ház (Török Flóris 228, 257) munkatársainak külön szakmai teamet tartunk. Ennek legfőbb oka, hogy a két házban dolgozva kevés olyan közös probléma adódik, amit közös nagy teamen kellene megbeszélnünk. Az esetleges átfedések, közös programok a vezetők közvetítésével válnak ismertté.

Egy team menete a következő:

· általános rész: itt a házat, az otthont érintő mindennemű kérdés, probléma változás megbeszélése történik, ekkor van lehetőség arra, hogy a munkatársak beszámoljanak képzésekről, konferenciákról, amin részt vettek.

· esetmegbeszélés: az összes jelenleg az anyaotthonban élő családdal kapcsolatban történt változások, felmerülő kérdések kerülnek megvitatásra, a családgondozó által történő rövid ismertetés után
· a hiányzó munkatársak családjainak hasonló esetmegbeszélése
A team ülésről mindig jegyzőkönyv készül, mely tartalmazza a legfontosabb javaslatokat, döntéseket, eredményeket.

A havi egyszeri team-ek mellett ’kis team-eket’ is tartunk, ezeken általában a hétvégi események (hétfőnként) illetve a napi aktualitások megbeszélése történik.

Stratégiai tervezés
A szervezet stratégiai tervezésének továbbfejlesztése céljából terveztük egy pályázat beadását, amely civil szervezetek stratégiai fejlesztését támogatja. A csoporton közösen mérlegeltük, hogy jelenleg az Alapítvány fel tudja-e vállalni a pályázat beadását, és pozitív elbírálását követően, a megvalósítását.  A pályázat beadása ellen, és mellett szóló érvek összegyűjtése után tudatos döntés született arról, hogy ezt a fejlesztésbe most nem tudunk belevágni.

	+ (mellette szól)
	- (ellene szól)

	- a hosszú távú működést segíti elő


	- nagy munka: idő és emberigényes

	- kiemelné a szervezetet a többi közül – segíthetné, hogy módszertani központtá váljon


	- az érdekeltek bevonása problémás

	- koncentrálja az energiát, hatékonyabbá teszi a működést


	- a hosszú távú tervezés idegen a szervezet kultúrájától

	- a minőségfejlesztési folyamatokra épül


	- a szervezet nincs válságban

	- civil szervezet lévén több lehetőségünk van 3 források bevonására


	- máról holnapra élünk

	- segíti a forrásteremtést (más típusú források bevonását) pl. az üzleti adományozókét


	- a külső környezet bizonytalan (bár lehet, hogy ez pont mellette szólna!)

	- tudatos tervezést teszt lehetővé ill. az a feltétele


	

	- szervezeti struktúraváltozás történt, új fejezet van a szervezet életében, ezt segítheti


	


Egyéni konkrét munkaköri leírások

A vezetőváltás eredményeképpen a munkaköri leírások újra fogalmazására, testre szabására került sor. Ennek célja az volt, hogy a munkatársak az új helyzethez igazítva tisztán lássák konkrét feladataikat. A munkaköri leírás konkrétabb lett, személyre szabottan tartalmazza pl. hogy melyik munkatárs melyik csoportot vezeti, vagy hogy milyen speciális feladatai vannak. A munkaköri leírások véglegesítése folyamatban van. Ehhez kapcsolódott egy feltáró kérdőív, melyet a csoport tagjai készítettek, és minden munkatárs kitöltött.
 A kérdőív a saját munkakörről, annak definíciójáról, alapvető feladatokról, a munkakör felelősségéről kérdezte meg a kollégákat. A célja az volt, hogy a munkaköri leírások újrafogalmazásánál beépülhessenek a válaszok, és így ki-ki a magáénak érezhesse azt. A kérdőívek kiértékelésére, összevetésére a vezető véleményével, visszajelzésére egy stábülésen kerülhet majd sor. 

Jutalmazás, szankciók
A két vezető szervezésében elkezdődött egy új értékelési rendszer kidolgozása, melynek első lépéseként az elmúlt időszakban a vezetők visszajelzést kértek a kollégáktól az eddigi munkájukra, az intézményben történt változásokra.

Az értékelési rendszer alap pillérét továbbra is egy a munkatársakkal történő értékelő beszélgetés képezi majd, melyre félévente kerülhet sor. A beszélgetés célja, hogy a munkatársak egyéni visszajelzést kapjanak munkájukról.

A CTF Alapítványtól kaptunk egy önértékelési kérdőívet, mely a munkatársak értékelés szempontrendszeréhez ad alapot.

Kliens érdekképviselet

A kliensek érdekképviseletének menetét a Házirend tartalmazza: Az anya, a gyermek szülője vagy más törvényes képviselője, a fiatal felnőtt, továbbá a gyermek érdekeinek védelmét ellátó érdekképviseleti és szakmai szervek, a házirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény vezetőjénél, vagy az érdekképviseleti fórumnál, az ellátást érintő kifogások orvoslása érdekében és a gyermeki jogok sérelme esetén.

Az intézmény vezetője, illetve az érdekképviseleti fórum a panaszt kivizsgálja, és tájékoztatást ad a panasz orvoslásának más lehetséges módjairól. A gyermek szülője valamint a gyermekönkormányzat és a fiatal felnőtt az intézmény fenntartójához, az alapítvány kuratóriumához, vagy a megyei gyámhivatalhoz fordulhat, ha az intézmény vezetője vagy az érdekképviseleti fórum 15 napon belül nem küld értesítést a vizsgálat eredményéről, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet. 

További érdekképviseleti lehetőségek:

· Az Alapítvány mindkét házában havonta közös képviselőket választanak egymás közül a lakók, a közös képviselők a takarítások megszervezésén, lebonyolításán túl az új lakók beilleszkedését is segítik munkájukkal.

· Az alapítvány mindkét házában havonta kétszer, a hónap utolsó hetében tartunk lakógyűlést. A lakógyűlések, melyeket az intézményvezető tart, fontos eseménynek számítanak a két ház életében: itt történik az előző havi közös képviselő munkájának értékelése, az új képviselő megválasztása, az anyák javaslattal élhetnek a ház mindennapi életét illetően, de a közösséget érintő problémák megbeszélése is itt történik. A lakógyűlések között a kollegák egy a faliújságra tűzött lapon összegyűjtik azokat a problémákat, témajavaslatokat, amit tapasztalnak munkájuk során, erről a lakógyűléseken az intézményvezető visszajelzést ad a lakóknak.  

Szükség esetén, amikor olyan rendkívüli esemény – pl. konfliktus, súlyos, csoportos Házirendsértés - történik, ami nem halasztható, rendkívüli lakógyűlést szoktunk összehívni.

A minőségbiztosítási képzés egyik eredménye, hogy látva az anyák igényét rá, a lakógyűlések számát havi egyről kettőre növeltük.

· Az intézmény lakóinak javaslatait, véleményét, kérdéseit szerettük volna egy ötletládában összegyűjteni, hogy arra a lakógyűléseken választ adhassunk. Az első ötletládát, amit kihelyeztünk, a gyerekek hamar megrongálták. Az új láda elkészült, a kihelyezés megfelelő formáján még gondolkozunk. Azt tervezzük, hogy a CTF trénerének javaslatát kipróbáljuk, és néhány „csali cetlit” helyezünk az ötletládába, és a lakógyűlésen meg is válaszoljuk majd az azon lévő kérdéseket, javaslatokat. Ezzel az a célunk, hogy motiváljuk a lakókat a cetlik megírására, azzal, hogy látják, hogy a kérdéseiket, javaslataikat feldolgozzuk, megfontoljuk, komolyan vesszük.

Önkéntesek

Az alapítvány munkáját eddig főleg átmeneti jelleggel segítették önkéntesek: pl. a kiadványaink készítésekor, ünnepek előtti adománygyűjtéskor stb. 

Azok az önkéntesek, akik az anyaotthon mindennapi életében részt vettek általában hamar kikoptak, ami valószínűleg annak köszönhető, hogy a munkavégzésük keretei még nem voltak kidolgozva.

Mivel az intézményben fontosnak érezzük az önkéntesek jelenlétét, ezért már elkezdődött egy előkészítési folyamat, amely során végiggondoltuk azokat a lehetséges területeket, amelyekre önkénteseket tudnánk fogadni. Készítettünk egy táblázatot, amelyben összegyűjtöttük azt is, melyik területre milyen szaktudással, előképzettséggel, milyen gyakorisággal, hány önkéntest fogadhatnánk, és hány koordinátorra lenne szükség az önkéntesek fogadásához. A táblázat tartalmazza az intézmény által szükséges feltételeket is.

Az önkéntes törvényt is tanulmányoztuk, valamint felvettük a kapcsolatot az ÖKA-val, hogy tájékozódjunk az önkéntes menedzsment területén. A csoporton a vezető helyettes elvállalta, az önkéntesek koordinálását.

Érdekérvényesítés

Az Anyaoltalmazó Alapítvány tagja az ATOSZ-nak,
 mely szervezet akkor lép fel, ha az átmeneti otthonokat érintő hátrányos törvényi változás előkészítése van folyamatban.  Az ATOSZ már többször ért el eredményeket, pl. normatíva csökkentés, teljes körű ellátás bevezetésének megakadályozása. 

Az ATOSZ tagjai tagdíjat fizetnek, amelyért cserébe évi két ülésen, belső szakmai, módszertani képzésen is részt vehetnek. Rendkívüli esetekben, pl. kedvezőtlen törvénytervezetek benyújtása előtt, rendkívüli ülések összehívására is sor kerül.

AZ ATOSZ ülése jó alkalmat adnak arra is, hogy az átmeneti otthonokban dolgozó kollégák találkozzanak és véleményt, tapasztalatot cseréljenek. AZ ATOSZ ülésein az alapítvány titkára vagy az intézményvezető képviseli otthonunkat.
Kuratórium

Az Anyaoltalmazó Alapítvány kuratóriuma 7 tagból áll. A csoportos megbeszélésen azt vettük sorra, hogy a tagok miben segítették eddig az alapítvány mindennapi munkáját. Ezt követően együtt gondolkodtunk arról is, milyen módon vonhatnánk be a kuratóriumi tagokat. 

Az Anyaoltalmazó Alapítvány elnöke Dr. Ranschburgh Jenő, mint a szervezet védjegye már a nevével is sokat segíti a mindennapokat. Ezen túl rendszeresen fogad klienseket az anyaotthonból, valamint szakvéleményével is segíti a munkánkat. Haraszti István az alapító okiratban foglaltak szerint megbízást kapott az alapítvány képviseletére, a gazdasági és pénzügyek vezetésére.

Ezen túl több kuratóriumi tagunk is segíti az intézményt tárgyi adományok szerzésével, szakmai tudással, az alapítvány képviseletével.  Az egyik kuratóriumi tagnak köszönhetően a Pesterzsébeti Önkormányzat nagyobb összegű támogatást nyújtott a Szociális Alapból. Egy másik kuratóriumi tagunk a Gyermekvédő Liga révén juttatott már tárgyi adományokat az alapítványnak.

Egyéni fejlesztési tervek

Képzési igényfelmérés után tudjuk majd elkészíteni az egyéni fejlesztési terveket. Az csoport megbeszélésén elhangzott néhány lehetséges irány, ami segíthetné a szervezetben zajló napi munkát. Így pl. számítástechnika képzésre több kollégának is szüksége lenne.

Ezen túl elindult már a szakosodás a munkatársak között, mint például kliensek munkába állásának elősegítése, pszichiátriai betegeknek nyújtott szolgáltatások, családon belüli erőszak.

Belső átadható tudások

A belső átadható tudások felmérése informálisan már elkezdődött, de a dokumentálása és a kihasználása ennek még nem teljes. A következő fejlesztési ciklus feladata lesz a belső megosztható tudások összegyűjtése. A teamen tervezzük ezeknek a tudásoknak az átadását. 

Pénzügyek
Az alapítvány munkatársai eddig kevésbé láttak bele az alapítvány éves költségvetésébe, bár a közhasznúsági jelentés mindenki számára elérhető volt. A tréning során a munkatársak részéről felmerült az igény, hogy jobban megismerjék az alapítvány pénzügyi helyzetét. Ezért az alapítvány titkára az egyik tréning alkalom elején részletes beszámolót tartott az alapítvány anyagi helyzetéről, kiadásokról, bevételekről.
4. Szervezeti kommunikáció és az irodamenedzsment munkacsoport

A csoport munkájában 9 fő vett részt.

Elvégzett fejlesztések

A kliensek - az otthon működésével, szolgáltatásaival kapcsolatos - visszajelzéseinek, igényeinek, véleményének összegyűjtésére ötletládát helyeztünk ki mind két házban. 
Üzenő falat hoztunk létre a minőségfejlesztési folyamat nyomon követése és a munkacsoportok által elvégzett munkának a stáb többi tagjával való megosztása érdekében. A táblán a továbbiakban a stábban felmerült ötleteket gyűjtjük a szolgáltatások minőségének további fejlesztésével kapcsolatban. A felmerült ötleteket a team-üléseken beszéljük meg.

Forrásteremtés

A CTF trénerei vezetésével forrásteremtési tréninget szerveztünk a teljes stáb számára:

Megismertük az adományszervezés helyét a szervezet pénzügyi vezetésében, a forrásteremtés alapelveit, az adományszervezési stratégia meghatározásának lépéseit – helyzetelemzés, forrástérkép készítése, SWOT analízis pénzügyi, adományszervezési szempontból, stratégiai célok, majd a konkrét akciók meghatározása, ütemterv felállítása -, az adományozói kapcsolatok kiépítésének és fenntartásának szempontjait.

Ötletbörzét tartottunk, kinek mi jut eszébe az adományszerzés kapcsán. Ez jó alapot adott, ahhoz hogy végiggondoljuk, mi lehet az adományozók motivációja, mi az adománygyűjtés célja, mire van szükség szervezeti és személyi szinten a sikeres adományszerzéshez.
Önértékelő kérdőív segítségével elemeztük a szervezet adományszerzési lehetőségeit és hatékonyságát a következő dimenziók mentén: forrásfeltárás, pénzügyi fenntarthatóság, szervezeti misszió és cél, adományszervezési kapacitás, szervezeti tanulás és változásmenedzsment, branding és beágyazottság, adományszervezői tapasztalat, az adományozói körről, a környezetről szerzett tudás. 

Az eredmények szerint az adományszervezéshez szükséges alapok – világos misszió és szervezeti célok, adományszervezési tapasztalat, szervezeti tanulás – megvannak a szervezetnél, a szélesebb támogatói kör megnyerése érdekében a környezettel kapcsolatos tudást fejleszteni kell, a nagyobb bevételek elérése anyagi ráfordítást igényelne. 

Megfogalmazott célok: az adományszervezői kapacitás növelése, valamint az adományozói körrel kapcsolatos tudás növelése, a potenciális és meglévő adományozókkal kapcsolatos ún. kemény és puha adatok gyűjtése – elérhetőségek, döntéshozatali időpontok, az adományozott összegek minimuma, maximuma, támogatott területek, speciális elvárások, szerződéskötési és elszámolási kötelezettségek; ill. döntéshozatali kritériumok, preferenciák, személyes benyomások, változások.

Áttekintettük az alapítvány bevételi forrásait, és további lehetséges forrásokat ismertünk meg: A szervezet által még kiaknázatlanok az állami források közül a nagykövetségek, külföldi testvérvárosok, a Norvég és Svájci Alapok, a magánadományokat tekintve a magán- és vállalati alapítványok, az önkéntes munka igénybevétele, valamint a saját bevételek közül a szervezet vállalkozási bevételei. 

Forrástérképet készítettünk a szervezet bevételi forrástípusai – állami források, magánadományozók, saját bevételek – megoszlásának elemzése céljából. Az elemzés eredménye szerint az állami forrásoktól, a központi és az önkormányzati támogatásoktól való nagymértékű függőség jellemzi a szervezetet. Mivel a pénzügyi fenntarthatóság feltétele a bevételi források egyenletes megoszlása, a több lábon állás, stratégiai célként fogalmazódott meg a magánadományok intenzívebb bevonása, a magánalapítványoktól, üzleti adományozóktól és a magánszemélyektől származó bevételi források arányának 30%-kal való növelése.

Végiggondoltuk, milyen adományszerzési lehetőségeink vannak. Az adománygyűjtési technikákra vonatkozóan felmerült ötletek. A teljesség igénye nélkül néhány: önkéntesek bevonása a szervezet munkájába, árukapcsolás, gyűjtőláda.
Összegyűjtöttük, hogy a különböző típusú adományozókat mi motiválhatja a szervezet támogatására, ami azért fontos, mert a kapcsolódási pontok megtalálása, abból kiindulva, hogy a személyes érintettség meghatározója az adományozásnak:

Listát készítettünk arról, mit tud a szervezet az adományozóknak adni a támogatásért cserébe. Miért lehet üzlet számukra a támogatás. Pl. reklámfelület biztosítása, műsor, előadás, a cégek, vállalatok társadalmi felelősségvállalásának elősegítése, adókedvezmény.
Áttekintettük a donorpiramis szintjeit és a különböző szinteken elhelyezhető adományozók megnyeréséhez szükséges tevékenységeket.
A tréninget követően a munkacsoport elkészítette a szervezet donorpiramisát. A donoradatbázist illetően 300 potenciális adományozóból álló listát gyűjtöttünk össze. 
A következő fejlesztési időszak céljai: további 200 lehetséges donort felkutatása, valamint a donoradatbázis felépítése, az adományozókra vonatkozó kemény és puha adatok megszerzése. Az adatbázis alapul szolgál a jövőben az adományozókkal való személyes kapcsolattartáshoz, ami fejlesztési célként fogalmazódott meg.

Szervezeti kommunikáció


A munkacsoport elkészítette a szervezet kapcsolati térképét – egységes adatbázisba foglaltuk szakmai partnereinket, a szervezet alkalmi és rendszeres szolgáltatóit, a kliensek önálló életvitelét segítő partnerszervezeteket, az érdekképviseletben, valamint a lobbi tevékenység során segítségünkre lévő szervezeteket, és a médiakapcsolatainkat. A meglévő partnereink mellett összegyűjtöttük azokat a szervezeteket, akikkel érdemes lenne kapcsolatot építeni. A kapcsolati térkép alapján összeállított belső információs füzet haszna, hogy segíti a stáb tagjainak mindennapi munkáját, világosan áttekinthető, milyen problémával hová lehet fordulni. Emellett az új munkatársak tájékozódásának is eszköze.

Fejlesztési célként fogalmaztuk meg az információs anyagok megújítását. Felmerült a szervezet weboldalának fejlesztése, a szolgáltatást bemutató szórólapok készítése, a sajtókapcsolatok erősítése:

A weboldal megújítása érdekében ún. „web-csoportot” állítunk fel, akik a felhasználó igényeit figyelembe véve előkészítő megbeszélések során végiggondolják milyen formai és tartalmi fejlesztésre lenne szükség - milyen legyen a felépítése, milyen gyakran frissüljön a tartalom, mennyire legyen interaktív, statikus vagy dinamikus legyen az oldal, milyen linkek szerepeljenek rajta. További feladat a webdesignerrel való közös munka az arculat kialakítása érdekében, valamint a források felkutatása. 

A megújított kiadvány mellett szükség lenne egy rövidebb terjedelmű, a fontosabb információkat tartalmazó szórólapra, amin szerepel a szervezet missziója, elérhetőségei, adószáma. A szórólap elkészülte alap információkkal szolgálna az adományozóknak. Formai ötletek: A4-es 3 rét hajtva. Ötletként merült fel, hogy készüljön olyan kártya, ami az intézmény névjegykártyája a logoval, az intézményvezető nevével, az elérhetőségekkel és ez legyen minden munkatársnál, ha valamilyen fórumon képviseljük az intézményt.

Megállapodás született arról, hogy az adományozói táblát jól látható helyre függesszük ki az intézményben, mobil táblát készítünk, ami rendezvényeken is használható. 

A prioritást élvező feladatok mellett egyéb, anyagi forrásokat igénylő ill. hosszabb távon megvalósítható ötletek is felmerültek:

Célként fogalmaztuk meg, hogy információkat gyűjtünk külföldi átmeneti otthonokról, és nemzetközi kapcsolatokat építünk pályázati forrásokat is igénybe véve, pl. NCA Nemzetközi Civil Kapcsolatok és Európai Integráció Kollégiuma. 

Sajtóreferens kinevezése a stábból a médiával való kapcsolat fejlesztése céljából, a helyi TV, helyi rádió adta lehetőségek kiaknázása, sajtóközlemény kiadása az aktuális programokról. 

Plakátok, óriásplakátok

Kisebb méretű, hirdetőtáblán elhelyezhető plakátok elhelyezése

Reklámanyagok, reklámtárgyak pl. lufi, ami olcsó és nagyobb nyilvánosságot kapó programokon látványosan használható

Igényként fogalmazódtak meg a célzott szervezetlátogatások, a tapasztalatcsere más szervezetekkel. Javaslatok születtek, hová lenne fontos ellátogatni a szervezeti tanulás érdekében, pl. más, kiléptető rendszert működtető otthonok, teljes családokat gondozó családos szállók, önkéntes programot megvalósító szociális intézmények, a MINTÁT a napi szervezeti működésbe már sikeresen integrált szervezetek.

A szervezetlátogatás protokollját illetően felmerült, hogy a tapasztalatcserét kezdeményező munkatárs legyen az ötletgazda, aki a szervezetről szerzett információit a team-ülés keretében megosztja a stábbal, majd közös munkával kidolgozzák a szervezetlátogatás témáit, megfogalmazzák kérdéseiket, amelyekre a szervezetlátogatás alkalmával választ szeretnének kapni. Az ötletgazda és a résztvevők a tapasztalatcserét követően a team-ülésen prezentálják tapasztalataikat a teljes stáb számára. 

Egyöntetűen a csoportos szervezetlátogatást, egyidejűleg több munkatárs részvételét láttuk célravezetőnek a programok helyi adaptálhatósága érdekében. Jelenleg azonban a csoportos szervezetlátogatás akadályokba ütközik: a munkatársi létszám nem teszi lehetővé a résztvevők helyettesítését.

Megoldási javaslatok - a szabadnapokon való részvételt ellensúlyozhatja, ha:

· az egyéni fejlődési igényeknek megfelelő tapasztalatcserén vesznek részt a munkatársak, így kiaknázva a fejlődés motiváló erejét

· a dolgozók teljesítményértékelésének része a munkaidőn felül vállalt elfoglaltság, figyelembe van véve az év végi jutalomnál

· a túlóra lecsúsztatható.

Rendszeresen részt veszünk képzéseken, konferenciákon. A tapasztalatátadás működő gyakorlata mellett, javaslat született az anyagok teljes stábbal való megosztásának formalizálására.

A külső tudás megosztásának protokollját illetően felmerült a team-napok összehangolásának igénye a két házban, közös kezdés, a szóbeli információátadás mellett rövid, a résztvevő(k) által írt összefoglaló anyag készítése, annak érdekében, hogy minden munkatárs számára hozzáférhető legyen az információ.

A képzésen, konferencián kapott anyagok a képzési mappába kerülnek, a számítógépen közös könyvtárt hozunk az elektronikusan formában is meglévő anyagoknak (pl. legújabb rendeletek, jogszabályok, SZMI anyagok).

A téma kapcsán felmerült a munkatársak meglévő tudásának, gyakorlati készségeinek a stábbal való megosztása. A következő fejlesztési ciklus feladata a belső megosztható tudások felmérése.

Irodamenedzsment

A számítógépeken tárolt adatok biztonsági másolása megtörtént - új merevlemezt szereztünk be, az adatok védelme érdekében a műszaki vezető félévente teljes biztonsági mentést végez valamennyi számítógépen.

A tűzvédelmi gyakorlat elméleti megalapozásaként tűzvédelmi és munkavédelmi tájékoztatást szerveztünk a teljes stáb számára munkavédelmi szakértő vezetésésével. Megtanultuk a poroltó használatát. Végiggondoltuk az épületek gyenge pontjait, veszélyforrásait, valamint hogy tűz esetén milyen óvintézkedésekre van szükség, mit kell tenni, és mi az, ami életveszélyes lehet. Javaslatok születtek, hogy a már felszerelt menekülési útvonalat jelző táblákon, valamint a szintenként elhelyezett füstjelző készülékeken túl milyen egyéb biztonsági berendezésekre lenne szükség: riasztó csengő, füst- és hő elvezető szellőztetőrendszer, led-es menekülési útvonaljelző táblák. 

Megállapodás született arról, hogy fél éven belül tűzvédelmi gyakorlatot tartunk mind két házban.

A szelektív hulladékgyűjtés képzéssel kapcsolatban felmerült, hogy egy környezetvédelemmel foglalkozó szervezet önkéntes munkáját vegyük igénybe. További ötletek: szelektív hulladékgyűjtő bödönök, valamint komposztláda beszerzése, a lakók, különösképp a gyerekek bevonása a szemléletformálás érdekében.
Mivel az épületek akadálymentesítése nagy összegű beruházást igényel, célként fogalmazódott meg, hogy műszaki egyetemeket keresünk fel (végzős diákok vizsgamunkáját igénybe véve), ill. hogy a munka komplexitása miatt lépésekre bontva ütemezzük az elvégzendő feladatokat, pályázati forrásokat igénybe véve. 

Fejlesztési célok: rámpaépítés, küszöbmenetesítés, padka nélküli zuhanyzó, vezetőléc vakoknak, kommunikációs akadálymentesítés.

III. MELLÉKLETEK
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Az anyák igényfelmérő kérdőíve

Kitöltés: a beköltözés után legalább 1 hónappal

1. Mikor költözött az anyaotthonba?
…………………………………………………………………………………………………

2. Változtatna-e az anyaotthon felszereltségén (konyha, mosókonyha, fürdőszoba, kert) ha igen, min?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3. Változtatna-e szobájának berendezésén, ha igen, min?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

4. Kérjük, válassza ki, hogy a jelenleg működő szolgáltatások közül melyek az ön számára fontosak?

a) családgondozás, ügyintézés



b) orvosi, védőnői szolgáltatás

c) pszichológusi segítségnyújtás



d) jogtanácsos


5. Milyen további szolgáltatások segítenék az ön mindennapi életét?
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

6. Kérjük, válassza ki, hogy a jelenleg működő programok közül melyek az ön számára fontosak?

a) Beszélgető kör                                                           b) Életmód klub

c) Gyermeknevelő csoport 



d) Főzőklub

7. Milyen további programok segítenék az Ön mindennapi életét?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

8. Változtatna-e az intézmény házirendjén, és ha igen, mit?
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
2. sz. MELLÉKLET
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Három év alatti gyermekek igényfelmérése

- szülők megkérdezésével
1. Szükségesnek látja-e további berendezésekkel bővíteni az intézményt, ahhoz, hogy gyermekének környezete szebb, kényelmesebb legyen? Ha igen, mivel?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. Szükségesnek látja-e szobája olyan eszközökkel, berendezésekkel való bővítését, mely gyermeke fejlődését, gondozását szolgálná? Ha igen, mivel?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3. Szükségesnek látja-e olyan programok szervezését, mely a 3 éven aluli gyermekeknek és szüleiknek szólnak?
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

4. Mit, gondol, mi javíthatna még a bölcsődénk felszereltségén?
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..



3. sz. MELLÉKLET
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Az anyáknak szervezett programok, csoportok értékelése kérdőív

1. Az alábbiak közül melyik programot értékeli?

A) Beszélgető kör

B) Életmódklub

C) Főzőprogram

D) Egyéb:…………..

2. Értékelje a programot 1-től 5-ig terjedő skálán a következő szempontok szerint:
 (az 1-es a legrosszabb, az 5-ös a legjobb osztályzat)
Hányasra értékelné…

	…a program szervezését, előkészítését?
	1
	2
	3
	4
	5

	…a program lebonyolítását?
	1
	2
	3
	4
	5

	…a program/csoport vezető hozzáállását?
	1
	2
	3
	4
	5

	…a program témáját?
	1
	2
	3
	4
	5

	… a program hangulatát, légkörét?
	1
	2
	3
	4
	5

	… a program hasznosságát az ön számára?
	1
	2
	3
	4
	5

	…a program egészét?
	1
	2
	3
	4
	5


3. Ön milyen gyakorisággal tart igényt ennek a programnak a megtartására?

A) hetente

B) 2 hetente

C) havonta

D) Nem tartok igényt a programra

E) egyéb:……………………….

4. Mi tetszik a programban, és miért?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
5. Mi nem tetszik a programban, és miért?
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

6. Min változtatna szívesen a programmal kapcsolatban, milyen javaslatai vannak? (válaszoljon 1-2 mondatban)
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………






4. sz. MELLÉKLET
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Szünidei gyerekprogramok értékelésének kérdéssora

Kitöltés: a programot követő egy héten belül

Felelős: pedagógus

Gyerek:
1. Legközelebb is szívesen részt vennél-e ezen a programon? Pontozd 1-től 5-ig! (1 nagyon nem, 2 nem, 3 mindegy, 4 igen, 5 nagyon szívesen.) Válaszodat indokold!

2.  Mi tetszett a legjobban? Mi nem tetszett?

3. Tanultál-e valamilyen új dolgot a programon?

4. Jártál-e már korábban hasonló programon? Mennyire volt újdonság számodra?

Szülő:
1. Mit gondol gyermeke legközelebb is szívesen részt venne-e ezen a programon? Miért?

2. Mi tetszett neki a legjobban? Mi nem tetszett neki?

3. Elégedett-e a szervezéssel?

4. Mit gondol, mennyire volt hasznos a gyerek számára a program?

5. Járt-e már korábban hasonlón? Mennyire volt újszerű számára az élmény?
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Munkaköröket definiáló kérdőív

1. A munkakör megnevezése: …………………………………………………………………………
2. Hogyan definiálnád az adott munkakört? (Mi a funkciója az alapítvány életében?)
……………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
3. Szerinted a munkakörödben dolgozóknak mik az alapvető feladatai? (Tehát mi a feladata egy szociális munkásnak, pedagógusnak stb.?)
……………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
4. Milyen felelősségekkel jár a te munkaköröd? (Mi a felelőssége egy szociális munkásnak, pedagógusnak stb.?)
……………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
5. A te munkakörödben dolgozók szerinted kinek tartoznak beszámolással? (Kinek tartozik beszámolással egy…?)
……………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
6. A te munkakörödben dolgozók szerinted kiket számoltathatnak be? (Kit/kiket számoltat el egy…?)
……………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
7. Szerinted milyen döntéseket hozhat egy, a te munkakörödben dolgozó kolléga szakmailag? (Milyen döntéseket hozhat szakmailag egy…?)
……………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
8. Szerinted milyen döntéseket hozhat egy, a te munkakörödben dolgozó kolléga szervezetileg? (Milyen döntéseket hozhat szervezetileg egy…?)

……………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
6. sz. MELLÉKLET
Dolgozók önértékelésének kérdéssora

- A CTF Alapítványtól kapott kérdőív
NÉV: 
KITÖLTÉS DÁTUMA:

1. Egyéni fejlődés általános értékelése az elmúlt időszakban:

2. A munkád eredményessége (anyagok, irományok, tréningek – konkrét, kézzelfogható eredmények):

3. Sikertelen vagy el nem végzett feladatok (kérlek, add meg az okát is):

4. Olyan fontos feladatok a pozíciódat, teamedet érintően, amit a munkád javításához fontosak lennének (mit tehetsz te és mit az Alapítvány, hogy javuljon):

5. Az egyéni fejlődésed legfontosabb elemei (pozitív és negatív változások, trendek egyaránt):

6. Kezdeményezőkészséged (az elmúlt időszakban mennyire érezted magad kezdeményezőkésznek, mennyire követted az általad kezdeményezett folyamatokat):

7. Attitűd (hogy jellemeznéd az elmúlt időszakban, milyen attitűddel vettél részt a munkában):

8. Elégedettség (mivel vagy elégedett a munkádban):

9. Mi az, amin javítanod kellene (ebből mi az, amin javítani tudsz):

10. Egyéni (lehetőleg konkrét) terveid a következő 3-6 hónapra vonatkozóan:

11. Kommunikációd a többiekkel, partnerekkel (külső, belső, kivel könnyű, kivel nehéz, okok):

12. Visszajelzések a vezetésnek (közvetlen felettes, management):

13. Amire nem volt kérdés
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� A CTF Alapítvány által rendelkezésünkre bocsátott Önértékelő anyag alapján


� Az anyák igényfelmérő kérdőívét lásd az 1. sz. Mellékletben


� A három év alatti gyermekek igényfelmérő kérdőívét lásd a 2 sz. Mellékletben


� Az anyáknak szervezett programok, csoportok értékelése kérdőívet lásd a 3. sz. Mellékletben


� A szünidei gyerekprogramok értékelésének kérdéssorát lásd a 4 sz. Mellékletben


� A folyamatábra az Anyaoltalmazó Alapítvány szellemi terméke nem fénymásolható és nem használható fel csak a forrás egyértelmű megjelölésével


� A munkaköröket definiáló kérdőívet lásd a 5. sz. Mellékletben


� A Dolgozók önértékelésének kérdéssorát lásd a 6. sz. mellékletben


� Átmeneti Gondozást Ellátók Országos Érdekvédelmi Szövetsége
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