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MAK Projekt
Ugyintézési protokoll

1. Ugyintéd/segit kivalasztasa, kijelolése: lehet specializacio vagklienssel vald
kapcsolat vagy mas szempont alapjan. Ennek legggrfedelsse mind Budapesten,
mind Nyiregyhazan. A kiadott Ugyintézési feladafet kell jegyezni az irattar
szamara.

2. A Kkliens szocialis adatlapjanak felvétele vagy mar megvan megtekintése és a
hidnyok azonositdsa. Ehhez a Down Alapitvany detdatlap-rendszeréhez
kifejlesztett szocialis adatlapot hasznaljuk, mwtlapesten, mind Nyiregyhazan.

3. Hianyok fontossagi sorrendjének felallitAsa: adatlapon azonositott hianyok
fontossagi sorrendje lehet &ltaldnos sorrend, deetlekonkrét megoldandd
problémahoz kototten prioritasa valaminek és Ishiefsségi.

4. Ugyintés felkésziilése, informaciogjtés jogi hattéidl, hivatali tigyintézés maodjarol,
kliens allapotarol, stb. Ez nagyon fontos momentanagyrészt ezen mulik a siker.
Foleg a tapasztalatlan fiataloknal nagyon fontos &@nal nézés, hiszen sajat maguk
Ugyeit sem intézték még.

5. Hivatallal valé kapcsolatfelvétel
Hivatalok APEH, Munkalgyi Kozpont, OOSZI, MAK, gyamhivataKozig.Hiv.,
onkormanyzatok (okmanyiroda, szocidlis iroda, abygki hivatal), polgarmesterek,
OEP
Szolgéaltatok posta, bankok (ERSTE, OTP, UNI CREDIT), mobilg#itatok,
rendebintézetek, gyogyszertarak, optika, fodraszat, kak@meBKYV, stb.
Megkeresések médjaifatalfiigd):

- Kozponti megkeresés (igazgato, fékelezed)
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- A hivatalnok dgyinté& kozponti kapcsolattdl fiiggetlen megkeresése. A
kdzponti megkeresés éallasatol figg lehet, vagy nem lehet arra hivatkozni.
Ha hivatkozni akarunk ra, akkor a megkeresés moajategkeresett személyt,

- a Vvélaszokat, a teljes dokumentaciot ismerniel ket alapitvanyi
Ugyintéznek!!

- Nincs ebzetes megkereseés, ilyenkor a norméasdgdor, ahogy barki az utcarol)
menet szerint kerll sor az Ugyintézésre.

6. Kliens felkészitése

Felkészités madjagyéni €s csoportos

- egyéni felkészités: konkrét Ugyintézéssel kamtbah az allampolgari
kotelezettségek és jogok megfélebzinten tortéé atbeszélése, milyen
hivatalba mennek, hogyan (kozlekedés), milyen dakunmokat kell
magunkkal vinni, milyen célbol. Mit kell mondani hivatalban, milyen
szerepet jatszik a segjta hivatalnok, a kliens, stb.

- csoportos felkészités tréning formdjaban (kémgdséebsitése, melyek a
hivatali tgyintézéshez szikségesek, — pl. én e@yl@®@szemeélyiség vagyok,
akinek bizonyos személyes dokumentumokra sziksége ezeket én képes
vagyok elintézni / bizonyos minimalis segitségréks&gem van)

7. Ugyintézés tervezése:6s eldonteni, hogy bejelentkezéssel vagy anélkiilyem
onallésagi fokozat szerint, szerepeketérel tisztazni &megoldas mellett
tartalékmegoldést tervezni.

8. Ugyintézés: megfelébn felkészulve, Ugyintézést ségiizakember és kliens egyarant
felkészitve, minden részletet ismerve szabad cggétiintézni. Vagy ére bejelentett
maodon, vagy anélkdl.

Ugyintézés fokozatai:

- A kliens teljesen 6ndlléan intéz, ségitem is megy vele, telefonon elérhet
legyen.

- A kliens egyedil Ugyintéz, de mivel van esély,ghosegitségre szorul
ugyintézés kdzben, ezért sédi megy , de ,lathatatlan”.

- Kovetked fokozat egyutt mennek, egyutt kertilnek az hivatklelé, de kliens
beszél, ligyint&z semlegesen figyel, max. boélogat, kbzbelép, ha omadell.
Tehat ezen belll tovabbi fokozatok vannak, aminkklmazasarol a segit

helyben dont.
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- Kliens mellett a seditis aktiv szerepet jatszik, de igyekszik elérnigha
kliens maximalisan aktiv legyen

- Alapveten a segft lgyintéz, pl.6 beszél, de nem a kliens helyett, hanem
inkabb tolmacsol, a klienst minden esetben megkatraniebtt barmit
mondana, hiszen a kliens tudja, fel lett készitgak nem érth8t amit mond,
vagy izgatott, ezért rosszul érthetamit mond. Ez mind a kliens, mind az
Ugyintéd szempontjabdl fontos, még ha esetleg szinjatéisékik.

- Az elbz6 fokozatra nem képes, nem egytitkadsé kliens helyett, de a kliens
jelenlétében torténik az Ugyintézés. De ekkor seffeja felett elbeszélve,
hanem 6t néma partnerként kezelve. Gondoljunk arra, hogkoaetke®
ugyintézési alkalomra valtozhat a helyzet.

9. Hivatalnok kikérdezése: a kéid atadasa ékéek értelmében vagy a kliens maga,
vagy a segft adja at és kéri meg az Ugyinéézhogy toltse ki. Ezt is 6sszefligg az
el6zetes megkereséssel és a helyi vagy dagokol legordib informaciotol.

10. Ugyintézés dokumentalasa: Ugyintézést kiaretazonnal kitoltjuk az EXCEL
tablazatot, atmasoljuk a megkérdezett Ugyiht&Alaszait és a kliens és sajat
Ugyintédi véleményinket.

11. Elintézett Gigy bevezetése a szocialis adatlapra

12. Adatlapok irattarba helyezésének kialakitasa

Tobb Ugyintézés alapjan statisztika készitése statasztika tanulsagai alapjan médositasok

bevezetése az  Ugyintézési protokollban és a tamfwk tananyagéban.
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