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ZASADY INFORMACII ZWROTNEJ W SIECI

opracowane w ramach realizacji projektu grantowego pn. ,,Innowacje na ludzkg miare —
wsparcie rozwoju mikroinnowacji w obszarze ustug opiekunczych dla oséb zaleznych” finansowanego
ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
na podstawie Umowy nr 9/2017/ILM o powierzenie grantu w ramach osi priorytetowej IV Innowacje
spoteczne i wspdtpraca ponadnarodowa dziatanie 4.1. Innowacje spoteczne
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020

Czerwiec 2018r.
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PRZEKAZYWANIE INFORMACII i INFORMACJA ZWROTNA w SIECI

Przekazywanie informacji to inaczej sposéb komunikowania sie, co rozumiemy jako
proces wytwarzania, przeksztatcania i przekazywania informacji pomiedzy jednostkami,
grupami i organizacjami spotecznymi.

Celem komunikowania w SIECI jest state i dynamiczne ksztattowanie, modyfikacja,
badZ zmiana wiedzy, postaw i zachowan w kierunku zgodnym z wartosciami i interesami
wspotpracujgcych ze sobg instytucji. Wspdlnym interesem wspodftpracujgcych ze soba
instytucji, dziatajgcych w ramach sieci jest skuteczna pomoc zgtaszajgcym sie do nich
klientom oraz dazenie do poprawiania jakosci i dostepnosci Swiadczonych ustug. Szczegélnie
istotna wydaje sie tu by¢ informacja zwrotna.

Celem informacji zwrotnej jest dostarczenie wiedzy na temat zachowania
i dziatania w taki sposéb, ze odbiorca zachowuje pozytywny stosunek do siebie i tego co robi.
Informacja zwrotna pozwala utrzymadé i poprawia¢ wyniki pracy, stuzy nabywaniu nowych
kompetencji, jest nieodtgczng czescig kazdego procesu uczenia sie, sprzyja rozwojowi pracy

zespotowe;.

1. Przekazywanie informacji i informacja zwrotna w SIECI na poziomie instytucji (MOPS,
PUP, CI, CZP)

» Spotkania przedstawicieli wtadz instytucji decydujacych sie na wspdtprace
w SIECI celem ustalenia wspdlnej strategii oraz wytonienia Instytucji
Koordynujgcej utworzenie SIECI.

» Spotkania przedstawicieli wtadz Instytucji wchodzacych do SIECI dotyczace
podpisania dokumentdéw Porozumien miedzyinstytucjonalnych.

» Woytonienie przedstawicieli instytucji majgcych reprezentowaé je w Zespole
Interdyscyplinarnym.

» Wzajemne szkolenia dla pracownikéw instytucji wspotpracujagcych ze sobg
bedgce zrodtem informacji i doswiadczen, wspdlnego uczenia sie, wymiany
dobrych praktyk potgczone z diagnoza potrzeb szkoleniowych, coroczny plan

warsztatow i szkolen.
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Cykliczne spotkania raz w roku instytucji partnerskich sktadajgce sie z czesci
wyktadowej majacej na celu wymiane informacji, czesci warsztatowe] —
wspolne uczenie sie, integracje srodowisk.

Coroczne sprawozdania ze spotkan na poziomie wtadz instytucji okreslajace

zatozenia i efekty wspodtpracy.

SCHEMAT NP. INSTYTUCJE MOPS CIG PUP CZP POtACZONE W SIEC O NAZWIE SPOTKANIA

SIECIUJACE

2. Przekazywanie informacji i informacja zwrotna w SIECI na poziomie pracy Zespotu

Interdyscyplinarnego

>

Regularne cykliczne spotkania Zespofu Interdyscyplinarnego — spotkania
protokotowane.

Wspdlne ustalanie, dyskutowanie i podpisanie przez cztonkdw zespotu
interdyscyplinarnego Regulaminu wspdtdziatania miedzyinstytucjonalnego.
Podpisanie przez cztonkdéw zespotu interdyscyplinarnego oswiadczen
o zachowaniu poufnosci informacji.

Wzajemne informowanie przez poszczegdélnych cztonkdw Zespotu
Interdyscyplinarnego o dostepnej ofercie swojej instytucji — informacja ustna,

ulotki, e-mail.

SCHEMAT: ZESPOt INTERDYSCYPLINARNY JAKO 2 OSOBY Z MOPS CIG PUP | CZP

3. Przekazywanie informacji i informacja zwrotna w SIECI na poziomie pracy z klientem

>

Zadania instytucji wspotpracujacych w SIECI:

Wspdtpraca w ramach SIECI

Wytonienie cztonkdéw do Zespotu Interdyscyplinarnego

Wykorzystywanie swoich zasobéw dla instytucji partnerskich (zasoby
intelektualne, ludzki, lokalowe itp.)

Zadania instytucji koordynujacej:

Gromadzenie dokumentacji

Sprawozdawczos$é
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Organizacja spotkan miedzy instytucjami, szkolen

> Zadania cztonkéw ZI:

Przedstawianie problemu zanonimizowanego klienta swojej instytucji podczas
spotkan ZI

Informowanie podczas spotkan ZI o dziataniach podejmowanych przez klienta
i na rzecz klienta (za jego zgod3)

W sytuacjach interwencyjnych za zgodg klienta cztonek ZI j jest informowany
telefonicznie o sytuacji klienta

Informowanie pozostatych cztonkéw Zl o efektach wspodtpracy z klientem.
Przekazywanie do swojej instytucji informacji zwrotnej o kliencie (za jego
zgodg) oraz o podjetych dziataniach i ich skutecznosci.

> Kanaty udzielania pomocy:

Wariant | pomoc w Instytucji zgtaszajgcej problem
Wariant Il pomoc w Zespole interdyscyplinarnym
Wariant Ill pomoc w innej dziatajgcej w Sieci instytucji zwanej , Instytucja

przejmujgcy wsparcie”

Wariant I: instytucja sieciujgca (kierujgca) zgtasza problem klienta w postaci wywiadu,
ankiety do cztonka ZI ze strony instytucji — omdwienie problemu zanonimizowanego klienta
w ZI, ustalenie strategii pomocy — przekazanie informacji o indywidualnym planie pomocy do
Instytucji Sieciujgcej przez jej przedstawiciela w ZI — udzielenie skutecznej pomocy
w Instytucji Sieciujgcej (kierujacej) - udzielenie informacji w ZI przez przedstawiciela ZI

z instytucji sieciujacej (kierujgcej) o efektach wspdtpracy (za zgoda klienta);

Wariant IlI: instytucja sieciujgca (kierujgca) zgtasza problem klienta w postaci wywiadu,
ankiety do cztonka ZI ze strony instytucji — omdwienie problemu zanonimizowanego klienta
w ZI, ustalenie strategii pomocy — przekazanie informacji o mozliwosci spotkania klienta
z cztonkami ZI do Instytucji Sieciujgcej przez jej przedstawiciela w ZI — zgtoszenie sie osobiste
klienta do ZI celem uzyskania pomocy potgczone z wyrazeniem zgody na informowanie

cztonkdw Zl o jego sytuacji - udzielenie skutecznej pomocy w ZI;
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Wariant lll: instytucja sieciujgca (kierujgca) zgtasza problem klienta w postaci wywiadu,
ankiety do cztonka ZI ze strony instytucji — omoéwienie problemu zanonimizowanego klienta
w ZI, ustalenie strategii pomocy — przekazanie informacji o indywidualnym planie pomocy do
Instytucji Sieciujgcej przez jej przedstawiciela w ZI — zgtoszenie sie klienta do Innej instytucji
dziatajgcej w Sieci zwanej dalej Instytucja przejmujgca WSPARCIE - udzielenie skutecznej
pomocy w Instytucji Przejmujgcej WSPARCIE — udzielenie informacji w ZI przez

przedstawiciela ZI z instytucji przejmujacej opieke o efektach wspdtpracy (za zgoda klienta).

W PRZYPADKU BRAKU ZGODY KLIENTA NA INFORMOWANIE O JEGO BIEZACEJ SYTUACII,
POSZCZEGOLNYCH ETAPACH | EFEKTACH WSPARCIA — KLIENT REALIZUJE PLAN POMOCOWY
SAMODZIELNIE

SCHEMAT

1. ZANONIMIZOWANA (zakodowana) INFORMACJA O KLIENCIE Z INSTYTUCII
ZGLASZAJACEJ (SIECIUJACEJ) — wywiad, ankieta, zgtaszany problem, przekazywana
przez cztonka zespotu interdyscyplinarnego przedstawiciela danej instytucji.
OMOWIENIE zanonimiozwanego problemu w zespole interdyscyplinarnym.
Ustalenie indywidualnego planu pomocowego w ZI.

Przekazanie informacji o kliencie przez przedstawiciela ZI do instytucji ZGLASZAJACEJ.

A

Przy Wariancie | — klient zostaje w instytucji, ktéra udziela mu pomocy, w Wariancie Il

— klient zgtasza sie do ZI osobiscie; wariant Il klient zgtsza sie do innej instytucji

przejmujacej nad nim opieke i aktualnie udzielajgcej pomocy.

6. Przekazanie informacji zwrotnej do ZI o kliencie przez instytucje ZGLASZAJACA lub
PRZEJMUJACA OPIEKE za posrednictwem przedstawicieli w ZI.

7. Przekazanie informacji zwrotnej przez przedstawiciela ZI do INSTYTUCII

ZGtASZAJACE).

ZALACZNIKI
1. Ustugi na rzecz klienta sciezka w MOPS.
2. Ustugi na rzecz klienta sciezka w Cl .

3. Ustugi na rzecz klienta sciezka w PUP
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ZAtACZNIKNR 1

Ustugi na rzecz klienta — $ciezka w MOPS

1. Spotkania informacyjne dla pracownikébw MOPS - koordynatorzy piondw
problemowych w Dzielnicowych Osrodkach Pomocy Spotecznej (DOPS), pracownicy
zespotu ds. Doradztwa i Aktywizacjo Osob Niepetnosprawnych (DON), Centrum
Interwencji i Reintegracji Mieszkaniowej, Zespofu ds. intensywnej pracy socjalnej
z rodzing itp.

2. Spotkania informacyjne dla potencjalnych klientéw/pacjentow.
Diagnoza:

1. Diagnozy dokonuje osoba odpowiedzialna za proces wsparcia - pracownik socjalny,
asystent rodziny, doradca ds. oséb niepetnosprawnych itp.

2. Wspdlnie z klientem ustalajg adekwatng sSciezke wsparcia, ustalajg kroki niezbedne do
realizacji dziatan, wypetniajg niezbedna dokumentacje.

3. Zakodowana dokumentacja trafia do Zespotu DON.

4. Formularz jest przekazywany na spotkaniu Zespotu Interdyscyplinarnego w Animusie,
ankieta jest analizowana pod katem adekwatnosci wsparcia, wyznaczany jest termin
konsultacji kwalifikujacej.

5. Pracownik MOPS informuje klienta o terminie spotkania/ Klient po informacji od
pracownika o wstepnej kwalifikacji umawia sie na konsultacje w Animusie.

6. Animus przekazuje klientowi i cztonkowi Zespotu Interdyscyplinarnego (ZI) z MOPS
wyniki kwalifikacji.

7. Cztonek ZI MOPS przekazuje informacje pracownikowi MOPS kierujgcemu klienta do
dziatania.
lub

1. Pracownik MOPS przekazuje klientowi informacje o dziataniu, klient sam zgtasza sie do

Animusa i umawia na konsultacje.
Realizacja i monitoring

I. Cykliczne spotkania ZI — spotkania protokotowane.
Il. Cztonek ZI MOPS za zgodga klienta jest informowany o dziataniach podejmowanych

przez klienta podczas spotkan Zespotu.
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Ill. W sytuacja interwencyjnych za zgoda klienta cztonek ZI MOPS za zgodg klienta jest
informowany telefonicznie lub osobiscie o sytuacjach wymagajacych interwencji.
IV.Cztonek ZI MOPS za zgoda klienta informuje pozostatych cztonkéw ZI o podjetych

krokach i efektach wspodtpracy z pacjentem.
Wsparcie miedzyinstytucjonalne

I. Cykliczne spotkania ZI — spotkania protokotowane.

Il. Aktualizacja informacji o ofercie MOPS - email do cztonkéw ZI.

[ll. Diagnoza potrzeb szkoleniowych pracownikdéw instytucji partnerskich, diagnoza
mozliwosci odpowiedzi na potrzeby szkoleniowe partneréw przez poszczegdlne
instytucje, plan warsztatéw/szkolen.

IV.Zaplanowanie raz w roku spotkania pracownikéw instytucji partnerskich — wymiana
informacji, czes¢ warsztatowa — wspdlne uczenie sie.

V. Cztonek ZI MOPS informuje pozostatych cztonkéw ZI oraz osoby prowadzace dziatania
terapeutyczne o ofercie MOPS.

VI.Cztonek ZI MOPS bierze, na wniosek pacjentéw udziat w spotkaniach informacyjnych
dla pacjentow.

VII. Cztonek ZI MOPS za zgodg klienta jest informowany o ewentualnych problemach
pacjentéw nie skierowanych przez MOPS za ich zgodg, o ile problem dotyczy zakresu
pracy MOPS; podejmuje interwencje za zgodg klienta, koordynuje interwencje
w MOPS.

VIII. Cztonek ZI MOPS bierze udziat w spotkaniach dotyczacych klientéw -

zanonimizowanych i wspdlnie z pozostatymi cztonkami Zespotu.
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ZAtACZNIK NR 2

Ustugi na rzecz klienta — $ciezka w Cl Gdynia

» spotkanie informacyjne dla pracownikéw Centrum Integracja Gdynia prowadzone
przez terapeutéw z CZP ,Animus” zaangazowanych w realizacje projektu , Relacja
jako klucz do dobrego funkcjonowania w pracy”

» ustalenie sposobu kodowania formularzy

» rekrutacja uczestnikdw do ww. projektu, sposréd beneficjentéw korzystajgcych

z ustug Centrum Integracja oparta na diagnozie pracownikéw Centrum

KROK 1. Pracownicy CIG (doradca socjalny, posrednik pracy, doradca zawodowy,
specjalista ds. oséb z niepetnosprawnoscia, psycholog) w ramach swoich konsultacji
dokonujg analizy potrzeb i sytuacji beneficjenta oraz oferujg wsparcie projektowe,
a w przypadku oséb wymagajgcych pomocy psychoterapeutycznej, proponujg udziat

w terapii grupowej realizowanej przez CZP ,,Animus”.

KROK 2. Pracownicy CIG (doradca socjalny, posrednik pracy, doradca zawodowy,
specjalista ds. oséb z niepetnosprawnoscig, psycholog) przedstawiajg szczegdtowa
informacje na temat projektu , Relacja jako klucz do dobrego funkcjonowania w pracy”
oraz przekazujg potencjalnemu uczestnikowi ulotke o projekcie wraz z formularzem

rekrutacyjnym, ktéry nie wymaga podania danych osobowych, a sami wypetniajg czesé Il

wspomnianego kwestionariusza skierowang do pracownikdéw.

KROK 3. Wypetniony kwestionariusz zostaje oznaczony ustalonym kodem i przekazany

przez pracownika na spotkaniu zespotu Interdyscyplinarnego w CZP ,, Animus”.

KROK 4. Podczas spotkania ww. zespotu, kwestionariusz zostaje omdwiony przez
pracownika CIG i wyznaczony zostaje termin konsultacji z pracownikiem CZP , Animus”,
albo pracownik CIG zobowigzuje sie do przekazania klientowi nr telefonu do CZP
,Animus” wraz z informacjg o godzinach, w ktérych powinien zadzwoni¢ celem

umowienia sie na konsultacje.

KROK 5. Pracownik CIG przekazuje potencjalnemu uczestnikowi telefon kontaktowy do

CZP ,, Animus” i/lub ustalony termin konsultacji.
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KROK 6. Regularne spotkania Zespotu Interdyscyplinarnego monitorujgce przebieg

projektu i skoncentrowane na omoéwieniu sytuacji poszczegdlnych uczestnikéw projektu

W

celu przygotowania propozycji wsparcia w obszarach tego wymagajacych,

a bedacych przestrzenia dziatania partneréw projektu.

Wsparcie miedzyinstytucjonalne

>

regularne spotkania Zespotu Interdyscyplinarnego majace na celu przedstawienie
biezgcej oferty partneréw, wymiane informacji, ktére stanowig podstawe do
utrzymywania partnerstwa i budowania ,,sieci wsparcia”

ustalenie sposobu i czestotliwosci przekazywania informacji w zakresie oferowanych
form wsparcia, nowych projektéw i przedsiewzie¢

dzielenie sie pozyskanymi informacjami w obszarze rozwoju, pomocy, dziatan
mogacych stanowié¢ wsparcie dla podopiecznych korzystajgcych z  ustug

poszczegblnych partneréw.
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ZAtACZNIK NR 3

Ustugi na rzecz klienta — sciezka w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gdyni (PUP Gdynia)

Powiatowy Urzad Pracy w Gdyni w ramach wspodfpracy bedzie skupiat sie na rekrutacji

beneficjentéw do programu psychoterapeutycznego.
Sciezka I:

a) Posrednictwo pracy - Doradca Klienta w ramach spotkan indywidualnych kieruja
Klienta, ktéry w jego odczuciu wymaga wsparcia psychoterapeutycznego na
spotkanie informacyjne.

b) Spotkanie informacyjne — organizowane raz na kwartat dla 15 oséb, spotkanie bedzie
prowadzone przez specjaliste z Centrum Zdrowia Psychicznego ,Animus”(CZP
»Animus”). Zainteresowani uczestnicy po spotkaniu wypetnig formularz zgtoszeniowy
( ANKIETA).

c¢) CZP ,Animus” ocenia, czy kandydat wymaga wsparcia na podstawie ANKIETY.
Scieika II:

a) Posrednictwo pracy - Doradca Klienta informuje o projekcie , przekazuje ulotke
informacyjng oraz formularz zgtoszeniowy (ANKIETA). Zainteresowany bezrobotny
kontaktuje sie bezposrednio z Centrum Zdrowia Psychicznego ,, Animus”.

b) CZP ,Animus” ocenia, czy kandydat wymaga wsparcia na podstawie ANKIETY.
Realizacja i monitoring

a) W celu mozliwosci monitoringu realizacji projektu oraz wymiany informacji
o uczestnikach ( w trakcie terapii ew. po jej zakoriczeniu) konieczne jest podpisanie
umowy trdjstronne;j :

CZP ,,Animus” — Uczestnik — Partner ( PUP, CiS, Integracja, MOPS)

b) Cyklicznie spotkania w jednostkach partneréw majace na celu wymiane informaciji.
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