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BEVEZETO

A Kommunikaciés Mddszertani Segédanyag az intézményi féréhely kivaltasi folyamatban
résztvevd intézmények szamara készult annak érdekében, hogy segitséget nyujtson mind a
projekthez kapcsolodd Kedvezményezettek Tajékoztatasi Kotelezettségei (Un. kotelezd
kommunikacio), mind a projekthez kapcsol6dd, nem kotelezéen elSirt kommunikacios
feladatok megvaldsitasaban.

A dokumentum a TARS Projekt szakmai tdmogatasi rendszerén beliil a kommunikéaciés
terlletet Ovez6 és tamogaté tovabbi szakmai anyagok/mddszertanok gyakorlatias
megkozelitésl kiegészitéseként értelmezhetd, melyre a személyes talalkozasok alkalmaval
a palyazok mihelymunkaja épul.

A TARS Projekt kommunikacios tamogatasi rendszerébél ide kapcsoléodnak az alabbi
dokumentumok:

o IFKT médszertani segédanyag — kommunikaciés modul és az arra éplil6
felkészitések”

o A Kivaltasi Folyamat Kommunikacios Stratégiaja”

o Valsagkommunikacios Terv” ciml szakmai dokumentumok.

Az IFKT Kommunikacios fejezete részletesen tartalmazza azokat az alapelveket, amelyek
mentén megtervezhetd a kivaltasi folyamat kommunikacios tevékenysége. Az IFKT
Kommunikacids fejezet, 338. oldal "Kommunikacios folyamatok felmérése” c. része részletes
uUtmutatast ad az kivaltast tervez6 intézményeknek sajat kommunikaciés gyakorlatuk
vizsgalatahoz és a tovabbi kommunikaciés tevékenységek tervezéséhez. Jelen segédanyag
kiegészitésként szolgal és a Kinek? (célcsoportok) Miért? (célok) Mit? (lizenetek) Milyen
eszkozokkel? (kommunikaciés eszko6zok) Hogyan? (megvaldsitas részletei)
kérdésekre ad valaszt.

A segédanyag Mellékletét tartalmazé Mintadokumentumok az 1. fejezetben, a
kommunikacios tevékenység megvaldsitasat segitik.

A Melléklet 2. fejezete az arculat alapelemeit bemutatdé ,TARS HALOZAT tagjainak
arculata” c. dokumentum, mely az egységességet biztositd alaparculat el8irasait
tartalmazza.

A Melléklet 3. fejezetét a grafikai sablonok alkotjak, amelyek a Széchenyi 2020
eléirasainak megfeleléen keriltek elkészitésre. A Széchenyi 2020 arculati kézikényvét
minden korulmény kozott kdtelezd betartani, az kotelezd érvényl az intézmények szamara
is.



A grafikai, vektoros sablonok grafikai szerkesztd programokkal médosithatéak és szakember
sziukséges az elkészitésiikhoz (.ai és .pdf file-ok).

A Melléklet 4. fejezetét az irodai korulmények kozott is szerkeszthetd office sablonok
(Microsoft Word és Excel file-ok) alkotjak. Fontos tudni, hogy az office programok kilénb6zé
verziéi miatt el6fordulhat, hogy korrekciokat igényelhetnek, melyet az anyagok szerkesztése
el6tt és véglegesitése soran ellendrizni szikséges.

A klldénb6z8 grafikai sablonok, kilénb6zd célokat szolgalnak, igy megtalalhatd kdzottik a
rendezvényszervezést (plakat, meghivd, roll-up, molind, prezentacio), az altalanos
tajékoztatast (szorolapok, oriasplakat, plakat), a fizetett megjelenéseket (fizetett
sajtohirdetések), a sajtokapcsolatokat segitd (sajtokézlemény) dokumentumok egyarant.



A KOMMUNIKACIOS TEVEKENYSEG MEGVALOSITASA

TEVHITEK ELOSZLATASA, BIZONYTALANSAG CSOKKENTESE

A kivaltasi folyamatot kdrllvevé kommunikacios tevékenység fontos jellemzéje, hogy a
fogyatékossagugyi teruleten végbemend szemléletvaltas még nem teljes korl, igy a
megvalésitas soran nemcsak a projekt konkrétumairdl szikséges a célcsoportokat
tajékoztatni, de kiemelt figyelmet kell forditani a ,,Miért torténik mindez?” kérdéskor
megvalaszolasara. Ez utébbi feladat szemléletformalasi tevékenységet jelent.

Idealis kommunikaciés helyzetben a kommunikator / az intézmény kommunikacidjaval
foglalkoz6 szakember szamara minden informacidé rendelkezésére all és feladata ,csak"
annyi, hogy a meglévd informaciokat a célcsoport szamara értheté formaban eljuttassa.

Az intézményi féréhelykivaltas kommunikacidos helyzete azonban a tevékenység folyamat
jellege miatt tavol all ettél az idealis helyzettél. A projekt kezdetén (tervezési idészak) nem all
rendelkezésre minden informacié. A részletek a projekt megvaldsitasa soran,
folyamatosan tisztazédnak, mikézben a célcsoportokat az 6ket érinté informaciok
érdeklik leginkabb. Az ebbél ad6do bizonytalansagok, féleimek a konkrétumok ismeretében
eloszlathatok.

Ehhez a jellemz6hdz igazodva egy hatékony, a folyamatot segité kommunikacidés ivet
sziikséges megvalésitani.

A nehézség abbdl all, hogy bar a tervezési idészak soran még sok tisztazatlan részletkérdés
van, maga a folyamat mar elindul. Ha err6l nem kapnak a kozvetlenll érintettek
tajékoztatast, viszont "hallomasbadl”, informalis kommunikaciés csatornakon (esetleg a sajtéon
keresztul) mégis eljut hozzajuk akar csak egy informaciémorzsa, akkor talalgatassal
probaljak meg az informacids (irt kitolteni. Az informacios Ur kitdltésénél azonban ritkan
érvényesul a pozitiv szemlélet, mivel mar magat az alulinformaltsag helyzetét is rosszul élik
meg az érintettek, vagyis tobbnyire téves elképzelések, indokolatlan, borus
forgatokonyvek, pletykak elterjedésének adhat terepet.

Megoldasként a Tamogatott Lakhatasba kolt6z6 lakok és a dolgozok tajékoztatasat
mar az un. nulladik idépontban® szilkkséges megkezdeni, és a projekt megvalésitasa
soran veégig, folyamatosan végezni kell. Fontos, hogy mindig torekedni kell a
lehetéségekhez képest a teljes kori informacionyujtasra.

Y Nulladik idépont alatt azt az id6épontot értjik, amikor azon informaciok mar rendelkezésre allnak, hogy az
Intézménynél megvaldsul vagy varhatéan meg fog valdsulni a kivaltasi folyamat.



INTEGRALT KOMMUNIKACIOS TEVEKENYSEG

A kllénb6z8 célcsoportokat megcélzo, kilonb6zé kommunikaciés tevékenységek akkor
hatékonyak, ha mind tartalmi irdnyukban, mind idézitésukben is egymast segitik.

IDOZITES OSSZHANGJA

A kedvezményezettek részére elbirt kdtelez6en elvégzendd kommunikacios tevékenységek
idozitését a projekt megvaldsitasanak mérfoldkoveihez szikséges igazitani. A projekt
sikeres megvaldsitasa érdekében a kotelez6 kommunikacion fellil célszeri szakmai
kommunikaciés tevékenységet folytatni, dsszhangban a projekttorténésekkel.

AZ EGYES KOMMUNIKACIOS ESZKOZOK KOZOTTI TARTALMI OSSZHANG

A kilénb6zé kommunikacios eszkdzok (ideértve mind a tajékoztatasi kotelezettséghez
kapcsoldédd eszkdzoket, mind az azon tul felhasznalni kivant kommunikaciés eszkdzoket)
tartalmi 6sszehangolasa szintén fontos alapelv, hiszen a kilénb6zd kommunikacios
eszk6zoknek mas a célja és a célcsoportja is. Figyelembe kell venni, hogy a kiilonb6zd
célcsoportokat nemcsak a kifejezetten feléjiikk iranyitott kommunikacios
tevékenységek érik el (pl.: a szolgaltatok csoportjaba sorolt személyek, vagy a lakdk
hozzatartozéi taldlkoznak a helyi nyilvanossagot megcélzé sajtomegjelenésekkel is), igy
azok tartalmat egymashoz sziikséges igazitani (még akkor is, ha megfogalmazas
modjaban igazodni kell az kifejezetten megcélzott csoport jellemzbéihez, illetve az adott
kommunikacios eszk6z sajatossagaihoz.

Az 6sszhang megteremtésének célja, hogy a kiilonb6zé eszk6zok Osszessége tobbet
tudjon nyujtani, nagyobb hatékonysagot érjen el, mintha egymastél fiiggetleniil
kezelnénk 6ket. Példaul a kotelezben elbirt tajékoztatd anyag tartalmat érdemes kibdviteni
szemléletformalo tartalmakkal a kotelez6en elbirt elemeken tul; a sajto-nyilvanos rendezvény
nemcsak szigoru értelemben vett protokollaris esemény lehet, hanem tartalmazhat a sajté
munkatarsai szamara érdekes, a lakdkkal valamilyenfajta egyuttmikoédésre lehetéséget ado,
szemléletformalé programelemet is, melynek kdvetkeztében varhatéan a beszamoldjuk is
tartalmaz majd szemléletformalast segit6 informaciokat stb.

A moddszertani anyaghoz mellékletként mintadokumentumok és sablonok kerilnek
becsatolasra, melyek segitik a tevékenység végrehajtasat.

EGYSEGES ARCULAT

A kommunikacios tevékenység kulonboz6 eszkdzei kozotti koherenciat — az el6bbiekben
ismertetett tartalmi és id6zitésre vonatkozé 6sszehangolasan tul — egy konzekvensen
hasznalt vizualis megjelenités, egységes arculat tudja segiteni.

@ FK = rermosm



Az intézményi féréhelykivaltast szimbolizalé logé és az arculat tovabbi elemeinek
hasznalata segitik az lizenetek befogadoéit abban, hogy 6ssze tudjak kapcsolni a
kiilonb6z6 helyrél érkezé informaciokat, 6sszefiiggésiikben tudjak 6ket értelmezni.

A TARS HALOZAT tagjainak kialakitott arculat ezt az egységességet hivatott segiteni,
O0sszhangban a Széchenyi 2020 arculati kézikbnyvével, amelynek el6irasai kotelezd
érvénylek az intézmények szamara is.

A CELCSOPORTOK, A CELCSOPORTOK JELLEMZOI,
UZENETEK, ESZKOZOK

Az alabbi fejezet a kivaltasi folyamatban kdzvetleniil és kozvetetten érintett célcsoportok
beazonositasat az érintettség intenzitasa felél kozeliti meg, a leginkabb érintett
csoportoktdl a legkevésbé érintett csoportok felé haladva. A célcsoportok meghatarozasan
tul szamba veszi azokat a jellemzdket is, amelyeket érdemes figyelembe venni a
kommunikaciés tevékenység kialakitadsanal és hatassal vannak a kommunikaciés célokra,
tovabba azok megvaldsitasanak maodjara (Uzenetek, eszk6zok). A javasolt eszk6zok kore
minta értéki, nem teljes korii és nem kotelezé. A hatékony kommunikacié érdekében
minden intézmény a sajat lehetéségeihez, kornyezetéhez, céljaihoz tudja azokat
igazitani, adott esetben bdviteni vagy modositani a sajat igényeinek megfeleléen. Tdbb
esetben az adott eszkdznél jelzésre kerll, hogy azokat érdemes az intézmény mikodd
kommunikaciés szokasrendje, elbirasai szerint elvégezni, azzal 6sszhangba hozni.

A TAMOGATOTT LAKHATASBA KOLTOZO LAKOK TAJEKOZTATASA,
BEVONASA

A CELCSOPORT JELLEMZOI

Célcsoport: Tartés bentlakast biztosité apolé gondozé célu szocialis intézményekben
él6, ellatast igényl6 fogyatékos személyek, pszichoszocialis fogyatékos személyek és
szenvedélybetegek.

A tamogatott lakhatasba kolt6z6 lakok elsédleges célcsoportként definialhatéak. A
projektek megvalositasa elsésorban az 6 érdekikben toérténik, 6k a legfontosabb szerepléi a
folyamatoknak. Korik pontosan behatarolhatd, elérésik biztositott. A feléjuk iranyuld
kommunikacio szintere az un. belsé kommunikacios szintér.



A kommunikacios tevékenység soran figyelembe kell venni, hogy ismeretszintjik és — ezzel
sokszor 6sszefliggésben — attit(idjik a projekttel kapcsolatban eltéré lehet.

Erintettségiiknél fogva a projekttel kapcsolatos érdeklédésiik magas szint(i, és elsésorban -
érthetd modon - sajat egyéni jovéjukre, az 6ket érintd valtozasokra vonatkozik. A projekttel
kapcsolatos informacidos halmazbdl igy szamukra elsésorban az egyénekre vonatkozé
konkrétumok relevansak. Attitidjik, és ezzel 0Osszefiggésben bevonddasuk,
elkotelezettséguk attol fuggben pozitiv vagy negativ, hogy a tamogatott lakhatasba valo
koltdzést lehetdségként vagy akadalyként élik meg.

Befolyasuk — annak ellenére, hogy a folyamat legfontosabb szerepl6i — a projekt
megvaldsulasara gyenge, ugyanakkor a projekt sikerében igen fontos szereplk és nagy
hatasuk van, hiszen csak a kikolto6z6 lakokkal egyuttmiikodve, azonos célok mentén van
lehetéség a projekt elényeinek valddi kiaknazasara, valodi életminéség-javulas elérésére.

A KOMMUNIKACIOS TEVEKENYSEG CELJA

A tamogatott lakhatasba koltozok felé iranyuld (a projekttel 6sszefliggd) kommunikacioé célja
a megvalésulasra keriild6 projektek tamogatottsaganak, elfogadasanak novelése,
részveteliik osztonzése a folyamatokban a megfelel§ szintl és mértékl, elsésorban
konkrétan a sajat jovGjukre, feladataikra, lehetéségeikre vonatkozé informaltsag,
megismerés, megértés biztositasaval, vagyis az "ligy mellé allas" segitése.

A bevonas, "Ugy mellé allas" megteremtéséhez pozitiv attitiid kialakitasat szikséges
megvaldsitani. Ez egyrészt a megfelelé informalisag megteremtésével, masrészt a
bizonytalansagok, félelmek eloszlatasaval segithetd.

UZENETEK, ERVEK

A valtassal jobb helyzetbe keriilnek, 6nallébb, szabadabb, emberhez mélté kérilmények
kozotti eletet élhetnek.

A tamogatott lakhatasban a tdamogatas mértéke és kore sziikségleteiknek megfeleléen
alakul.

Eljenek a lehetéségekkel, folyjanak bele a szdmukra késziil6 otthonok megfelels
kialakitasaba, tegyenek javaslatot az egyuttélés normaira, szabalyaira, adjanak hangot
véleményuknek!

Az informacidk kore elsésorban az egyénre vonatkozé konkrétumokra kell koncentraljon,
a megfelelé informaltsagi szint megteremtése és a bizonytalansagok, félelmek,
dezinformacié csokkentése érdekében. Meg kell a lakdkat ismertetni a mindennapi életre
gyakorolt hatassal, az elénydkkel, a lehetdségekkel, valamint a tdmogatott lakhatasba vald
koltozés folyamataban a kézremiikodés lehetdségeivel, sziikségességével.
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Ugyanakkor nyilvanvaléan sziikséges ezen informacidk tagabb kontextusba vald helyezése,
vagyis a Tamogatott Lakhatas céljaira, varhaté eredményeire és folyamatara vonatkozé
informaciok megosztasa is.

SZLOGEN JAVASLATOK?

A szlogen figyelemfelkelt§ célt szolgal, kiegészitheték velik az egyes, az adott célcsoport
szamara készulé anyagok (pl. irasos anyagok, ismerteték, szérolapok stb.). Hasznalatukkal
Osszekdthet6k a kuldonbdzé csatornakon, kuldonbdzd idészakokban érkezd informaciok és
alkalmasak a célcsoport szamara szant Uzenetek kozvetitésére:

»Jobb életed lesz. Batran vagj bele!”
,,A te uj otthonod. Onallésdg, tamogatas.”
,»Valodi otthon, jobb élet, biztonsag!”

,»Vagj bele! Veled vagyunk!”

MEGVALOSITAS

E célcsoport esetén a projekttel kapcsolatos kommunikacios tevékenyseg elsédleges
eszkdze a mar mikodd, belsé kommunikaciés szintér. A projekttel kapcsolatos, napi
rutintol eltérd tartalmu és megndvekedett mennyiségl informacié azonban indokolhatja a
meglévé kommunikacios szint novelését, az eszkoztar bdvitését, a kommunikaciéd
intenzitasanak fokozasat.

A kommunikacié soran szem el6tt kell tartani a konnyen érthetéséget, az informaciéhoz
valé egyenlé esélyli hozzaférés biztositasat.

A projekt kezdete, indit6 tajékoztatas

Az indité tajékoztatd az informacios (ir kezelését szolgalja, célja az, hogy az elsd szamu
érintettek ne pletykakbol, szobeszédbdl, esetleg mar megjelent sajtéhirekbél (pl.: a
Kedvezményezettek Tajékoztatasi Kotelezettségéhez tartozd nyitd sajtétajékoztatd)
kapjanak tajékoztatast legel6szor, hiszen az rendkivul rombol6 hatasu.

Az indit6 tajékoztatdé formajat, moédszerét tekintve lIényeges, hogy igazodjon a célcsoport
igényeihez, tovabba jo, ha igazodik vagy hasonlatos az intézmény rutinjaihoz, szokasaihoz,
azeért, hogy ezzel is kozelebb keriljon a téma a célcsoporthoz. Kiemelten fontos tovabba,
hogy a célcsoportok a sajat képességeiknek megfelelé tajékoztatast kapjanak. Nem

ZA szlogen javaslatok 6tletadé mintak, igy modosithatok, illetve hasznélatuk nem kételezé.
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szerencsés ugyanis, ha mar a kezdd idépontban ki kell 1épnilik komfortzéonajukbdl, hiszen az
kényelmetlenséget, bizonytalansagot, félelmet szil, mely hatraltatia a téma iranti pozitiv
megitélés kialakulasat (eleve negativ szlrén keresztil értelmeznék a tajékoztatd
informacioit).

Az indito6 tajékoztatd idépontja a kommunikacios tevékenység elsd l1épései kozott kell, hogy
legyen, id6ben — viszonylag kozel — a munkatarsak tajékoztatasa utan, de mindenképpen a
nyilvanos tajékoztatasok (pl.: a Kedvezményezettek Tajékoztatasi Kotelezettségéhez tartozo
sajto-nyilvanos projektnyitd rendezvény, sajtétajékoztatd, lakossagi forum stb.) elétt kell
megvaldsulnia.

Az inditd tajékoztatason az alabbi alapinformaciokat érdemes és sziikséges is
megosztani az érintettekkel:

A tényt, hogy

¢ meg fog valésulni az intézményi féréhelykivaltas és, hogy ez egy hosszu
folyamat, amely soran folyamatosan konkretizaldodnak majd a megvaldsitas részletei.

A mar tudhaté informacidkat, példaul:
e pontosan mit takar a Tamogatott Lakhatas

» Hangsulyozni szikséges, hogy nem maradnak magukra a lakok, hanem
mindenki szilkségletének megfelel6 mértékl szakmai segitséget, segitét kap.

» A Tamogatott Lakhatas az egyénre szabott seqitdi rendszernek kdszdonhetben
nagyobb szabadsagot, 0sszességében magasabb életszinvonalat jelent majd,
tehat nemcsak lakhatasbeli valtozast, hanem (pozitiv értelemben) életmédvaltast
is jelent.

e mikor kezd6dik meg a kivaltasi folyamat,
e kb. mikor fejezddik be,
o kiket érint,

o varhatdéan milyen idézitéssel (a célcsoportot leginkabb érinté mérfoldkdvek tervezett
idépontjai: ingatlanok beszerzése, csoportbeosztasok, ingatlan berendezésével
kapcsolatos munkak megkezdése, koltdézés idépontja),

e varhatéan mikor lesznek tudhaték az egyes részletkérdések, stb.

A kivaltasi folyamat céljat és jellemzéit:

e ceél: minél onallobb élethez tarsuld tamogatas nyujtasa olyan korulmeények kozott,
ahogy a mindennapi emberek élnek,

e a Tamogatott Lakhatds megvaldsitasahoz vezet6 ut (tervezési folyamat, egyéni
igények felmérése, szolgaltatok keresése),
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o Kkikoltdzés utani mindennapok altalanos jellemzéi.

A nyité tajékoztatas zarasaként a tovabbi informacidszerzési és informaciocserére alkalmas
lehetéségek (pl.: kérdések felvetése, tovabbi tajékoztatasok) tervezett formairdl, csatornairdl,
idépontjairdl és / vagy rendszerességérdl szikséges beszamolni.

A bizonytalansagok, félelmek leginkabb akkor kezelheték, ha azok megfogalmazédnak
(praktikusan felvetések, kérdések formajaban). Ez segit a kommunikatornak azok tartalmardl
informacioét adni. Hosszu tavon pedig ez eligazitast is tud nyujtani abban, hogy a
tajékoztatasok soran milyen témakra helyez6djon a hangsuly.

A kérdések feltevése és megvalaszolasa térténhet az eseményen, vagy ami praktikusabb
és jobban kezelhetévé teszi a kérdések kezelését, megvalaszolasat, akar a tajékoztatast
kovetéen kisebb csoportokba szervezdédve vagy egyénileg. Barmely formaban is valésul meg
a felmerllt kérdések megvitatasa, a lényeg, hogy a nyitd tajékoztaton a kérdések
feltevésének lehetéségérél mindenki informaciot kapjon és nyilvanvalé legyen szamukra,
hogy kérdéseikre biztosan valaszt kapnak.

Folyamatos, személyes tajékoztatas

A tajékoztatasi tevékenységre folyamatosan szikség van, mivel az intézményi
féréhelykivaltas jellemzéjébdl fakadéan az informacidk folyamatosan bdévilnek, a
korilmények és részletek folyamatosan tisztazédnak, konkretizalddnak, esetleg valtoznak. A
tajékoztatas rendjét és modjat az els6 tajékoztaté elétt érdemes megtervezni, hogy arrol
maris informaciot tudjanak szerezni az érintettek mar az elsé tajékoztaton. Ez segit abban,
hogy az érintettek érezzék azt, hogy megfeleléen keriulnek bevonasra a folyamatba,
csokkenjen bizonytalansag érzetiik.

Praktikusan az intézményi, belsé kommunikacids rutinba érdemes a féréhely kivaltassal
kapcsolatos tajékoztatasokat beépiteni, de — mivel itt, a megszokott mikoddéshez viszonyitva
— megnovekedett mennyiségli és teljesen Ujszerl tartalmu informaciokrél van sz,
szukségessé valik kiegészité vagy uj protokollok kialakitasa, példaul:

o plusz tajékoztatasok szervezése (rendszeres vagy ad-hoc jelleggel),

e mindenki részvételével szervezett nagy megbeszélések, vagy

o kisebb csoportokban szervezett megbeszélések,

e és kotetlenebb formaban megvaldsul6 (akar egyéni) beszélgetések.

Kérdések folyamatos kezelése

A projekt megvaldsitasa soran a kérdésfeltevés lehetéségét folyamatosan biztositani
kell az érintettek szamara, valamint gondoskodni kell arrél, hogy azokra a valaszadas
minden esetben megtorténjen (annak mddszerei, formaja eltéré lehet), ugyanakkor minden
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esetben, — amennyire lehet — torekedni kell a teljes kori tajékoztatasra és a
hivatalossagra. A "hivatalossag" ebben az esetben azt jelenti, hogy fontos, hogy a
valaszadé kompetens személy / csatorna legyen. igy a talalgatasok, dezinformaciok,
pletykak elkertlhetdk, illetve, amennyiben ilyen negativ folyamatok mégis elindulnak, azok
megallitdsanak hivatkozasi alapjaként tud a "hivatalos" forras szolgaini.

Erdemes kijelélni az intézményen beliill egy (vagy tobb), a folyamatos tajékoztatasért
felelés munkatarsat, és meghatarozni annak modszerét, hogyan torténik a kérdésfeltevés,
illetve annak megvalaszolasa.

Ajanlott tajékoztato jelleggel ,,lizenétablat” kihelyezni a lakok (és hozzatartozoik) szamara,
ahol az aktualis informaciok mindig megjelenitheték, valamint ahova felirhatjak kérdéseiket
az érintettek, és azokra valaszokat kaphatnak viszonylag zaros hataridén bell.

A megjelenitésre kertlé informacioknal mindig az érthetéségre, egyértelmiiségre érdemes
torekedni.

Referencia személyek tapasztalatainak megismerése, talalkozodk,
latogatasok, filmek

A bizonytalansagok eloszlatasara, a részvétel 0sztonzésére a leghatékonyabb eszkdz azok
tapasztalatainak megismerése, akik mar Tamogatott Lakhatasban élnek. Ok a
leghitelesebbek a célcsoport szamara. Tapasztalataik, beszamoloik, pozitiv példaik, jo
tanacsaik iranymutatast, biztatast jelentenek szamukra.

Amennyiben ez megvaldsithatd, mindenképpen torekedni kell veliik parbeszéd
kialakitasara, leginkabb személyes formaban, példaul:

o beszélgetések, talalkozok szervezése az intézményben a mar kikoltozott lakok
részvételével,

o kis csoportos latogatasok szervezése a mar mikédé Tamogatott Lakhatasokba,
beszélgetés a mar kikoltozott lakdkkal, gondozdkkal,

« kisfilmek megtekintése, csoportos megbeszélése, értékelése a latottaknak.

12
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A , TAMOGATOTT LAKHATASBA KOLTOZO LAKOK”
célcsoport felé iranyuld kommunikacios tevékenység megvaldsitasakor felhasznalasra javasolt eszk6zbk 6sszefoglalé tablazata

Eszkoz

Tajékoztatok (intézményen beliil)

Jellemzoé

Teljes korl vagy nagyobb csoportokban szervezett

Segédanyagok

« Altalanos rendezvényszervezési forgatokdnyv

(2.sz. mintadokumentum)

Plakat sablon (faliijsagon kihelyezve)

Megbeszélések (intézményen beliil)

Nagyobb vagy kisebb csoportok szamara szervezett
program

Altalanos rendezvényszervezési forgatokdnyv
(2.sz. mintadokumentum)

Egyéni, kis csoportos beszélgetések
(intézményen beliil)

A meglévd csatornakon keresztul, kifejezetten a kivaltasi
folyamat témajara koncentralva, az intézmény
mikodésének rendjéhez igazoddan, abba beépitve, azt
kiegészitve.

Kérdések kezelése

Személyes formaban (a fenti megbeszélések,
beszélgetések soran)

Bels6 falitjsag, kérdések gyljtédoboza segitségével

Tamogatott Lakhatasban él6k
meglatogatasa, beszélgetések

Kisebb csoportok szamara szervezett program

Tamogatott Lakhatasban él6kkel és
dolgozokkal beszélgetések (intézményben
szervezett)

Megbeszélések, beszélgetések keretében

Altalanos rendezvényszervezési forgatékényv
(2.sz. mintadokumentum)

Plakat sablon (faliijsagon kihelyezve)

Tamogatott Lakhatasban él6kkel,
dolgozokkal késziilt kisfilmek
megtekintése, kapcsol6do beszélgetés
megszervezése (intézményen beliil)

Megbeszélések, beszélgetések keretében (vendégként
hivhaté az eseményre Tdmogatott Lakhatasban é16
tapasztalati szakért6 és / vagy dolgozé személy)

Altalanos rendezvényszervezési forgatékonyv
(2.sz. mintadokumentum)

Plakat sablon (faliijsagon kihelyezve)

FSZK (= rhns prosexr
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A DOLGOZOK TAJEKOZTATASA, BEVONASA

A CELCSOPORT JELLEMZOI

Célcsoport: Az intézmény — szakmai és nem szakmai — dolgozéinak csoportja.

Személyes érintettségiik az egyik legnagyobb, hiszen az adott intézmény a munkahelyuk,
ezaltal életuk szerves része, melyre az intézményi féréhelykivaltas jelentés befolyassal van.

Befolyasuk a projekt sikerére nagy, hiszen munkajuk elengedhetetlen a sikerhez, tovabba
adott esetben ellenadllasuk meg is hiusithatja azt. A projektet tdbb formaban is
befolyasolhatjak: munkajuk minéségével, aktiv ellenallassal vagy tamogatassal,
passziv ellenallassal vagy tamogatassal, kilsé érintettek, hozzatartozok és kikoltozé lakok
befolyasolasan keresztuil.

Ismeretszintjlik és — ezzel sokszor dsszefliggésben — attitlidjik a projekttel kapcsolatban
eltérd lehet.

Erintettségiiknél fogva a projekttel kapcsolatos érdeklédésiik magas szint(i. Elsésorban a
jovBbeni munkajukra, annak feltételeire vonatkozd informaciok relevansak szamukra.
Erdeklédésiik atfogja a szakmai kérdéskordket (pl.: az intézményi rendszert felvalto
Tamogatott Lakhatasban ellatandd feladatok, tevékenységek, felel6sségek kore,
munkamoddszerek, stb.), valamint a munkafeltételekre vonatkozd kérdéskordket (pl.:
beosztas, munkajuk helyszine) egyarant.

Fontos jellemzbje e célcsoportnak — a fentiekben vazoltakon tul —, hogy 6k maguk
mindslinek az egyik leghitelesebb kommunikaciés forrasnak a kiilsé, az intézményen
kiviili kommunikaciés térben (pl.: sajat kdrnyezetlk, helyi szolgaltatok, helyi lakosok,
szakmabeliek, akar a sajto képviseldi).

Kommunikaciojuk — a lakdk és rokonaik kivételével — tdbbnyire informalis jellegl, ugyanakkor
ennek jelentds hatasa lehet. Megfelel§ tajékozottsaguk és pozitiv attitidjik e szempontbdl is
kritikus.

A KOMMUNIKACIOS TEVEKENYSEG CELJA

A projekt sikeres lebonyolitasaval kapcsolatos elkotelez6dés megteremtése, az "ligy
mellé allas" megteremtése.
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UZENETEK, ERVEK

Munkajuk fontos, a kialakitandd Uj rendszerben is sziikség van rajuk. A Tamogatott
Lakhatas, mint eltéré ellatasi forma nagyobb rugalmassagot igényel télik, mely szamukra is
elényos lehet.

A kivaltasi folyamat soran uj feladatok, teendék harulnak rajuk, melyek megvaldsitasa
azonban az uj, a lakék szamara jobb rendszer kialakitasat szolgalja. A kivaltasi folyamat
sikeres végrehajtasaban aktiv szerepet vallalnak.

A lakok szamara kritikus idészakban plusz teher harulhat rajuk.

Szakértelmiikkel segitsék a folyamatot, tegyenek meg mindent azért, hogy a ki- vagy
bekoltézés minél kevesebb sérllést, €és minél tobb 6romét jelenthessen a lakok szamara.

Erezzék, hogy a folyamat soran nem csak a lakdk, de 6k maguk is biztonsagban vannak.

Az Uj kornyezet varakozasokat, de félelmeket is kelthet az uj lakokban, aminek kezeléséért
6k tehetnek a legtobbet. Segitsék a minél gyorsabb beilleszkedést, az 0 koérnyezet
megismereését.

SZLOGEN JAVASLATOK?

(irasos anyagokon, pl.: plakat, tajékoztatok, kihelyezett dolgozéi kdzlemény, emlékezteték
stb. hasznalhatoak):

"Dolgozzunk egyiitt egy jo ligyért!"
"Szamitunk rad!"
"Tervezd meg a jovédet a TL rendszerben!”
"Témogatott Lakhatas. Uj kihivds, uj lehet6ség."
"Uj lakhatds, uj kihivdsok, uj lehetéségek."”

»Most segithetsz igazan! A minéségibb élet megteremtése a te sikered is!”

A szlogen javaslatok dtletadé minték, igy modosithatok, illetve hasznéalatuk nem koételezé.

@ FK A~ reemmomn
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MEGVALOSITAS

E célcsoport esetén a projekttel kapcsolatos kommunikacidés tevékenység a belsé
kommunikacioés szintérben zajlik.

A projekt kezdete, indito tajekoztatas

A kommunikacios tevékenység legelsé lépése a dolgozok tajékoztatasa. Ennek meg kell
eléznie minden mas célcsoport tajékoztatasat (ideértve az un. Kedvezményezettek
Tajékoztatasi Kotelezettségében meghatarozott kommunikacios feladatokat is, pl.: sajto-
nyilvanos nyitorendezvény). A megvaldsitas soran sok esetben e célcsoport tagjai valnak a
projekttel kapcsolatos informacidk leghitelesebb forrasava mas célcsoportok szamara (pl.:
lakok, a lakék hozzatartozoi), igy megfeleld tajékozottsaguk segiteni tudja az
informacidaramlast, valamint a projekttel kapcsolatos pozitiv attitlid kialakitasat.

A megfelel6 szintl tajékozottsag, illetve az informaciokhoz vald hozzaférés lehetéségének
megléte a beavatottsag érzését alakitia ki bennuk, amely egyértelmlien csokkenti a
valtozasokkal jar6 félelmeket, bizonytalansagokat.

A projekttel kapcsolatos, napi rutintdl eltéré tartalmu és megnodvekedett mennyiségl
informacid azonban indokolhatia a meglévé kommunikacidés szint novelését, az
eszkoztar bovitését, a kommunikacié intenzitasanak novelését (pl.:  t6bb
munkamegbeszélés, egyeztetés, értekezlet, stb.).

A projekt kezdetekor indit6 tajékoztatas szervezése sziikséges minden dolgozé szamara
(ideértve a szakmai dolgozok kdérén tul minden, pl.: a fizikai dolgozok korét is) — értekezlet,
megbeszélés, témafeldolgozé csoportmunka stb. formajaban, igazodva az intézmény
rendjéhez.

Az indit6é tajékoztaté célja, hogy a dolgozok képet kapjanak a projektrdl, megismerjék
annak céljait és varhaté eredményét, valamint Tamogatott Lakhatasba valo koltdzés hatasait
a sajat munkajukra vonatkozéan.

Természetesen nem minden informacio all rendelkezésre ebben a kezdeti id6szakban, nem
vazolhaté fel rogton teljességében a kimenet és annak minden, a munkatarsakat érint6
részlete, azonban a folyamat, illetve az idébeliség ismertetése (pl.: hogy mely részlet
pontosan mikor fog kiderllni, megtervezésre kerulni, err6l mikor és milyen formaban kapnak
tajékoztatast) mar sokat segithet a bizonytalansagok csokkentésében.

Fontos eleme a tajékoztatasnak az apolé-gondozé megkdzelitésbdél a tamogatoé
megkozelités felé torténd elmozdulas sziikségességének kommunikalasa, és annak
kiemelése, hogy az Uj modszerek elsajatitasahoz a munkatarsak segitséget kapnak a projekt
folyaman. Ez megnyugtatd, biztatd tud lenni szamukra.
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Az inditd tajékoztatast — természetesen az intézmény rendjéhez igazoddéan — a felel6s
személynek / személyeknek (pl.: a fenntarté képvisel6je, intézményvezetd, projektvezetd,
vezetd beosztasu munkatarsak stb.) szikséges megtartaniuk, ugyanakkor érdemes
végiggondolni az intézményfenntartd, az érdekvédelem, valamint egyéb szakmai korokbdl
(pl. TARS Projekt) tovabbi szakérték, felelésdk bevonasat is.

Erzékletesebbé teszi a tajékoztatast egy jol dsszeallitott prezentacié (Prezentacié sablon
vagy mas hasonlo vizualis eszkdz). A prezentacié pl. 6sszefoglalhatja és bemutathatja, hogy
az uj helyek hogyan fognak kinézni (3D latvanytervek), miben lesznek korszeriibbek, miben
segiti ez majd a munkajukat.

Folyamatos megbeszélések, értekezletek

A munkatarsak tajékoztatasanak folyamatosnak és interaktivnak kell lennie, tehat meg
kell adni a visszajelzések, kérdésfeltevésnek, parbeszédnek a lehetéségét. A folyamatos
tajekoztatas illesztheté az intézmény szokasos munkamenetéhez (szokasos
munkamegbeszélések, egyeztetések rendje), ugyanakkor a megndvekedett
informaciomennyiség és az U] feladatok, tevékenységek miatt valoszinlileg ezek szamat,
id6étartamat meg kell novelni. Ennek maédjardl mar érdemes a munkatarsakat az indito
megbeszélésen tajékoztatni, vagy arrdl kdzésen egyeztetni vellk.

Eszkozok:

o megbeszélések, egyeztetések (rendszeresek, ad-hoc jellegliek, kisebb vagy nagyobb
csoportokban megszervezve),

e munkaértekezletek, mihelymunkak,

e hirdet6établan/faliujsagon, belsé elektronikus rendszeren keresztil kuldott
tajékoztatok, leirasok, informaciok.

A folyamat soran a segitségnyujtas rendelkezésre allasanak tényére is érdemes figyelmet
forditani, kijel6lni, nevesiteni azokat, akikhez a munkatarsak fordulhatnak. Az intézményen
belll a tdbbség altal leginkabb elfogadott személy lehet alkalmas, hogy segitségére legyen
az ott dolgozoknak.

Erdemes a munkatarsak felé kommunikalni, hogy kitél, kiktél varhatnak segitséget, kitsl és
milyen formaban, csatornan keresztiil kaphatnak valaszt a felmerll6 kérdéseikre (pl.:
projekt képviseletében a TARS Projekttsl, mint médszertani tamogatétdl, intézményvezet6td|
stb.), biztositva az anonim mddon torténé kérdésfeltevés lehetéségét is.

A tajékoztatas soran a bels6 kommunikaciés eszk6zok hasznalhatdéak, mint példaul a
falinjsag/hirdetétabla, elektronikus rendszerek. Amennyiben ezek nem allnak még
rendelkezésre, nem hasznalatosak, ugy érdemes ezeket beszerezni, hasznalatba helyezni
(legegyszeriibb formaja a személyzeti helyiségekben, esetleg bejarat kdzelében vagy az
éplleten belll tébb helyszinen elhelyezésre kerlld tabla, melyen folyamatosan
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megjelenitheték az aktualis informaciok.) Ezen csatornak informacidinak folyamatos
frissitésére, karbantartasara sziukséges figyelmet forditani.

Munkakoérénként eltéro (differencialt) tajéekoztatasi rendszer

A projekt megvaldsitasa soran természetesen mar kulonvalik a szakmai és nem szakmai
dolgozék felé iranyulé tajékoztatasi tevékenység az éppen aktudlis feladatokhoz,
tevékenységekhez igazoddan, melyek nyilvanvaléan masként befolyasoljak a kulonb6z6
munkakdérokben dolgozok tevékenységét. Minden munkatars szamara az 6t, munkajat,
feladatait érint6, relevans informaciok eljuttatasat kell hatékonyan megoldani.

Az indité tajékoztatohoz hasonlé kézds, minden dolgozd bevonasaval megvaldsulo
tajékoztatasi tevékenységek szervezésére mar csak a nagyobb mérféldkovek esetén lehet
szUkség.

A differencialt tajékoztatasi rendszer eszkozei:

o a szlkebb korben (csak az érintett munkatarsak részvételével) megtartott
munkaértekezletek,

e mihelymunkak,
e megbeszélések,
o egyeztetések,

o hirdet6tablan elhelyezett, irasos tajékoztatdék (jeldlve, hogy mely munkakordket
bet6lté dolgozdkra vonatkozik az informacio),

e ha mikodik ilyen, akkor az elektronikus informacios rendszeren keresztul kuldott
informaciok, tajékoztatok.

Referencia személyek tapasztalatai

E célcsoport esetén fokozottan igaz, hogy nagyon hasznos és az elkotelezé6désiiket
segiti, ha olyan személyek tapasztalatait, véleményeit megismerhetik, akik mar részt
vettek intézményi féréhelykivaltasban. Elsésorban természetesen a hasonlé
munkakdrben dolgozok tapasztalatai lehetnek épité jellegliek szamukra, ugyanakkor a
Tamogatott Lakhatasban él6k, valamint a lakéhely kérnyezetének véleménye, tapasztalata is
relevans informacidkat nyujthat szamukra.

Amennyiben ez megvaldsithatd mindenképpen torekedni kell e csoportokkal torténé
parbeszéd kialakitasara, leginkabb személyes formaban.
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Ennek legjobb eszkozei:
o beszélgetések, talalkozok szervezése,

o helyszini, kis csoportos latogatasok, a mar mikdédé Tamogatott Lakhatasok
megtekintése,

o referencia személyek véleményét bemutaté kisfilmek megtekintése.

Intézményi Koordinatorok kozremiikodése

A folyamat sordan a TARS projekt altal biztositott Intézményi Koordinatorok
kozremiikodése nagymértékben segiti a folyamat megvalésitasanak sikerét. A belsd
kommunikaci6 soran véleményltkkel, tapasztalataikkal, tanacsaikkal segithetik a
tajékoztatast, a kivaltasi folyamat gordilékenységét.

Az Intézményi Koordinatorok a palyazékhoz rendelten:

o személyes jelenlétikkel, rendelkezésre allasukkal kisérik a kivaltasi projektek
tervezését és megvaldsitasat,

o biztositjak a folyamatos informéaciéaramoltatast, és kdzvetitk a TARS Projekt altal
nyujtott szakmai tamogatast, szolgaltatasokat,

o jeleznek minden olyan informaciot, kérdést, szakmai tamogatasi, szakért6i igényt,
amely meghatarozé a féréhely kivaltasa és a Tamogatott Lakhatas megvalositasa
szempontjabal,

o tamogatjak, koordinaljak, nyomon koévetik a kivaltasi folyamatot.

Az Intézményi Koordinatorok résztvevdi lehetnek a tajékoztatoknak (értekezletek,
beszélgetések, mihelymunkak stb.), vagy a helyszini latogatasoknak is.

Erdekvédelmi Tanacsadék bevonasa

Az Erdekvédelmi Tanacsaddk a Tamogatott Lakhatasba (TL) kéltézé fogyatékos személyek,
valamint az intézményi féréhely kivaltasi folyamat érdekvédelmi tamogatasat végzik.
Az érdekvédelmi tanacsadok munkajanak része:

e az apolast-gondozast nyujtd szocidlis intézmények féréhely-kivaltasi folyamatanak
monitorozasa a fogyatékos személyek jogairdl szolé ENSZ Egyezménynek
megfeleléen,

o alakék dnérdek-érvényesitésre valo felkészitésének elbsegitése,

e az intézményekben és a Tamogatott Lakhatasi formaban a lakok részvételén alapuld
dontéshozatali, iranyitasi formak kialakitasaval kapcsolatos tanacsadas,

o kdzremilkodés a helyi kozdsség befogado attitlidjének, a helyi szolgaltatasok egyenlé
esélyl hozzaférésének elésegitésében,
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o a kivaltasi folyamatban résztvevé intézmények dsszekapcsolasa a helyi érdekvédelmi
szervezetekkel.

Az intézményi fér6hely kivaltasi folyamatban fontos feladatuk az intézményekben él6
fogyatékos emberek meghallgatasa és személyes szempontjaik figyelembe vétele az Uj

lakhatasi formak kialakitasa soran. Tapasztalataikkal nagymértékben segithetik a folyamat
sikerességét.
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A ,DOLGOZOK”

célcsoport felé iranyuld kommunikacios tevékenység megvaldsitasakor felhasznalasra javasolt eszk6zbk 6sszefoglalé tablazata

Eszkoz

Tajékoztatok (intézményen beliil)

Jellemzo

Minden dolgozé szamara (indit6 tajékoztatod),
nagyobb, vagy kisebb csoportban szervezett
tajékoztatok (az informacio tartalmatol és

Segédanyagok

Altalanos rendezvényszervezési forgatékényv
(2.sz. mintadokumentum)

Plakat sablon (faliujsagon kihelyezve)

Munkamegbeszélések, értekezletek,
miihelymunkak, megbeszélések
(intézményen beliil)

Kisebb vagy nagyobb csoportok szamara szervezve

Altalanos rendezvényszervezési forgatokdnyv
(2.sz. mintadokumentum)

Plakat sablon (faliijsagon kihelyezve)

az intézményen beliil tartott eseményekre
(beszélgetések, talalkozok)

Tamogatott Lakhatasban dolgozéok meghivasa

Kisebb vagy nagyobb csoportok szamara szervezett
megbeszélések, mihelymunkak, beszélgetések
keretében

Altalanos rendezvényszervezési forgatékényv
(2.sz. mintadokumentum)

Plakat sablon (faliujsagon kihelyezve)

Tamogatott Lakhatasba szervezett
latogatasok

Kisebb csoportok szamara szervezve,
munkamegbeszéléssel egybekotve

Altalanos rendezvényszervezési forgatékdnyv
(2.sz. mintadokumentum)
Plakat sablon (faliujsagon kihelyezve)

Intézményi koordinatorok és/vagy
Erdekvédelmi tanacsadok bevonasa

Tajékoztatdkra, megbeszélésekre, értekezletekre,
latogatasokra stb. résztvevéként torténé meghivasuk.

¢ Meghivo sablon

@ K e
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AZ ERINTETT LAKOK HOZZATARTOZOINAK, GONDNOKAINAK
TAJEKOZTATASA ES BEVONASA

A CELCSOPORT JELLEMZOI
Célcsoport: Az érintett lakok hozzatartozéi és gondnokainak kore.

Erintettségiik magas, hiszen csaladtagjaik vagy a gondoksagukra bizott személyek
életében all be jelentds valtozas, melyet 6k ugy élnek meg - a Tamogatott Lakhatassal
kapcsolatos alacsony informaltsaguk kovetkezményeként -, hogy az addigi megszokott
biztonsagot egy Ujfajta rendszer valtja fel, mellyel kapcsolatban magas bizonytalansag
jellemzi 6ket. Mivel az Uj rendszert nem ismerik, itéletiikk inkabb tévhitekre épul, az
onallésagra valo alkalmassagot 6nmagaban probaljak értelmezni, nem a Tamogatott
Lakhatas valds tartalmaval, eszkozeivel, moédszerével.

Erdeklédésiik fokuszaban természetesen a sajat csaladtag, rokon, gondozott jovéjére,
lehetbségeire, életkdrilményeire vonatkozo informaciok allnak.

A projektre hato befolyasuk igen magas, hiszen a lakokat érinté kérdésekben 6k segitik,
formaljdk a dontés meghozatalat, vagy kozésen hozzak meg azokat, vagyis az 6
hozzajarulasuk és egyetértésuk nélkul a kikoltoz6 lakokat érintd intézkedés nem vezethetd
be. Pozitiv attitidjuk rendkivll magas szinten tudja segiteni a minél inkabb zokkenémentes
atallast, hiszen a lakék véleményformalasaban, dontéseinek segitésében kiemelt
szerepuk van.

A projektet leginkabb a megvaldsitashoz térténd hozzajarulassal, illetve hozza nem
jarulassal befolyasolhatjak, tovabba lehetéségik van a nyilvanossaghoz fordulni, és igy
lobbizni allaspontjukkal, promotalni azt. Bevonhatok akar személyesen is a kommunikaciéba,
pl. kisfilmeken keresztil, ahol példajukkal alatdmaszthatjak, hogy a csaladtagjuk a TL-ben
tényleg sokkal jobb korilmények kozé kerdlt.

A KOMMUNIKACIOS TEVEKENYSEG CELJA

A kommunikaciés tevékenység célja a pozitiv attitlid kialakitasa, a megvalositas
tamogatottsaganak novelése, a tamogatd megkodzelités elbnyeinek megértetésével,
elfogadtatasaval, a biztonsagérzet novelésével (a megvaldsitas részleteinek
megismertetésével), a tamogatdé szemléletmdéd elfogadtatasaval (a szemléletmod
tartalmanak megismertetésével, eredményességének, pozitiv jellemzéinek ismertetésével).

A kommunikacios tevékenységnek tehat e célcsoport esetében a bizonytalansag
csOkkentésére kell koncentralnia, a Tamogatott Lakhatassal kapcsolatos valés, teljes
kép megismertetésével. Ezzel gy6zheték meg arrdl, hogy a Tamogatott Lakhatas lakdk
szamara nyujtott onallésaga valéban jobb, magasabb szintl életvitelt jelent majd, nem
nélkuldzve a biztonsagot. A kikoltézé lakokkal kdzel egyidében szikséges Oket tajekoztatni.
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UZENETEK, ERVEK

A kivaltasi folyamat eredményeként az érintett csaladtag / gondnokolt a mindennapok soran
a szikségletének megfelelé szintli és mértéki tamogatast kap, mely a fejlédését
o0sztonzi, és onalldbb életvitel megvalésulasat biztositja a szamara.

A korabbi kivaltasi projektek soran megvalésult Tamogatott Lakhatasok szamos jé példat
mutatnak.

Informalédjanak a kivaltasi folyamatrél, ismerjék meg annak hatterét, moédszerét, a
megvaldsulas részleteit, segitség, tamogassak, batoritsak a lakékat a folyamat soran (pl.:
weboldalakrol: FSZK TARS Projektjének honlapjardl; szérdlapokrol, kiadvanyokbdl stb.).

SZLOGEN JAVASLATOK*
"Tamogasd, hogy megtalalja uj életét!"
"Uj élet. Onallésdg, felelésség, tdamogatds."
"Szeretteink érdekében”

» Tamogasd a valtozast, a valodi, minéségi életért!”

MEGVALOSITAS

E célcsoport tajékoztatasara szintén javasolt egy formalis megbeszélés szervezése, melyen
a hangsulyt a tamogaté szemléletmod elényeire, valamint a Tamogatott Lakhatas
eredményességére és a lakok életére gyakorolt pozitiv hatasainak bemutatasara kell
helyezni.

A formalis tajékoztatas bizalmat kelt, hiszen igy az informacidkat nem részletenként,
rendezetlenll, informalis csatornakon ("hallomasbdl") kell beszerezniik, hanem azt
megbizhatd forrasbol kapjak meg. Ennek kdszonhetben nyitottabba valhatnak a teljes
folyamattal kapcsolatos informaciok befogadasara, érdeklédésik ndvelhetd, igy a késébbiek
soran varhatéan mar aktiv figyelemmel kisérik a szamukra kialakitott informacids csatornakat
(pl.: tajékoztatd kiadvanyok, a dolgozok altal atadott informaciok, tzenéfal stb.).

A formalis tajékoztatas alatt nem tavolsagtartast, szigoruan szabalyos tajékoztatasi format
értink, hanem azt, hogy az informacidkat rendezett formaban, hiteles, kompetens
személyek kozvetitésével kapjak meg a résztvevok (mely nem zarja ki azt — sét
tamogatandé is —, hogy maga a tajékoztatas kellemes hangulatu, valésan segité szandékot
sugarzo, parbeszéd jellegl legyen).

“A szlogen javaslatok dtletadé minték, igy modosithatok, illetve hasznalatuk nem kételezd.

@ FK A/~ tirermoien
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E célcsoport esetében fontos szerepet kapnak a Tamogatott Lakhatassal kapcsolatosan
elérhetd, részletes informacidkat tartalmazé leirasok, kiadvanyok, szérélapok,
dokumentumok, hiszen a vellk val6 személyes kapcsolattartas intenzitdsa kisebb, mint a
lakokkal és munkatarsakkal. Amennyiben azonban figyelmiket sikerlul felkelteni és a
tajékoztaton Osztondzni lehet arra 6ket, hogy minél tobbet tudjanak meg a Tamogatott
Lakhatas modszereir6l, lehet6ségeir6l, szemléletérdl, ugy ezek az anyagok segitik
tajékozottsagukat és ezzel egyutt a pozitiv attitlidjuk kialakulasat.

A mar mikodé Tamogatott Lakhatasban élék, dolgozék és kornyezetiik
megitélésének, véleményének és tapasztalatinak bemutatasa esetikben szintén nagyon
hasznos. Ez a tapasztalatokat 0sszegzd anyagok, beszamoldk, kisfilmek elérésének
biztositasaval valésulhat meg (pl. weboldalon keresztil).
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JAZ ERINTETT LAKOK HOZZATARTOZOI, GONDNOKAI”
célcsoport felé iranyulé kommunikacios tevékenység megvalésitasakor felhasznalasra javasolt eszk6z6k 6sszefoglalé tablazata

Eszkoz

Weboldalon részletes informacidk elhelyezése

Jellemzo

Folyamatosan frissilé tartalom a kivaltasi folyamat
megvalosulasarol.

Szemléletformalé anyagok, dokumentumok
elérhetésége.

Hasznos weboldalak linkjei.

Segédanyagok

Plakatok, kozlemények (intézményi
hirdetétablan, falidjsagon)

Az informacioszerzés 0sztdnzése céljabol.

Plakat sablon

Szemléletformalé és a projekt konkrétumairol
sz0616 kiadvanyok, szérélapok, dokumentumok

Elérhetéség biztositasa: pl. az intézményben vagy a
weboldalon keresztul.

Széroélap sablon

Hivatalos (indit6) tajékoztatas,
megbeszélések, beszélgetések

Mindenki szamara és / vagy kisebb csoportok
szamara szervezett megbeszélések, tajékoztatok.

Altalanos rendezvényszervezési forgatokdnyv
(2.sz. mintadokumentum)

Prezentacio sablon

Formalevél sablon

Tamogatott Lakhatasrol késziilt filmek

Rendezvény, megbeszélés, tajékoztatas keretében.

Altalanos rendezvényszervezési forgatékdnyv
(2.sz. mintadokumentum)

Kérdések kezelése a kérdésgyiijté doboz
(vagy elektronikus levélkiildd) segitéségével

A feltett kérdésekre a kérdezdk valaszokat kapnak
akar személyes beszélgetések soran, akar - sokakat
érint6, gyakori kérdések esetén - a weboldalon vagy
egyéb publikalt valtozatban (pl.: falijsagon
kozlemény formajaban).
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A SZOLGALTATO KORNYEZET TAJEKOZTATASA ES BEVONASA

A CELCSOPORT JELLEMZOI

Célcsoport: a Tamogatott Lakhatas megvalosulasanak helyszinein dolgozé
szolgaltatok, akik napi tevékenységeik soran kapcsolatba keriulhetnek majd a
Tamogatott Lakhatasban élékkel: egészségligyi dolgozok, haziorvos, postai
alkalmazottak, kdznevelési dolgozdk, pedagogusok, kdzlekedési dolgozok (foképp: soférok,
jegyvizsgaldk), maganszolgaltatok (pl.: boltos, fodrasz, kocsmaros, dohanybolti eladd),
egyhazak képvisel6i, helyi szocialis szolgaltatok, tarsadalmi szervezetek.

Erintettségiik szintje attél fiigg, hogy az altaluk nyuijtott szolgaltatasokat igénybe veszik-e
majd a lakok vagy sem, kapcsolatba kertilnek-e vellk, igy az érintettségiik heterogén,
alacsony vagy kozepes lehet.

Jellemzdjuk, hogy 6k tagjai a lakossagi célcsoportnak is, néhanyuk kozuluk kifejezetten
véleményvezér poziciot tolt be a helyiek k6zosségeében (vélelmezhetben: orvos, pedagdogus,
boltos-kocsmaros, tarsadalmi szervezetek vezetdi).

A KOMMUNIKACIOS TEVEKENYSEG CELJA

A Tamogatott Lakhatasba koltozés és késdbbi miikodés zokkendmentességének
segitése azaltal, hogy a lakok ellatasaban résztvevé szolgaltatok megfeleld
tajekoztatast kapnak a Tamogatott Lakhatas mikodésérdl, a rajuk haruld esetleges plusz
feladatokrdl, adott esetben - ha erre szilkség van - a tevékenységukben szikséges
valtoztatasokrol.

A megfelelé tajékoztatassal cél a tévhitek eloszlatdsa, a bizonytalansagok, félelmek
csokkentése, mely akadalya lehet a jovébeni jol mikddd, lakosokkal és dolgozdkkal
fenntartott kapcsolatok kialakitasanak.

A tamogatdé szemléletmdd céljanak, moddszerének, hatékonysaganak és a fogyatékos
személyek életvitelére gyakorolt pozitiv hatasanak megismertetése, megértetése
(szemléletformalas).

UZENETEK, ERVEK

A Tamogatott Lakhatas a fogyatékos emberek névekvé dnallésagan, egyénre szabott segitdi
halézat kialakitasan keresztll jobb életvitelt biztosit szamukra. A nagyobb 6nallésag azt is
jelenti, hogy bizonyos szolgaltatasokat a lakok — természetesen, amennyiben erre
szikséguk van, segitséggel — nem a nagy intézményen belll, hanem a kdézdsségi térben
vesznek igénybe.
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Segitsék a Tamogatott Lakhatasban él6k beilleszkedését, ismerjék meg Oket, nyitott
hozzaallasukkal alakitsak ki kozosen a szolgaltatasok igénybevételének jol miikodo
rendszerét, mely mar hazankban is tobb helyen, zokkené6mentesen, a napi rutint nem vagy
minimalis mértékben befolyasolé médon miikodik.

SZLOGEN JAVASLATOK?®
,» ramogasd, hogy megtaldlja uj életét!”
»Dolgozzunk egyiitt egy jo ligyért!”

"Ismerje meg a Tamogatott Lakhatasban él6ket és segitse 6ket munkajaval.”

MEGVALOSITAS

Az érintett szolgaltatok felé iranyuld kommunikaciés tevékenység esetén a személyes
kommunikacié a leghatékonyabb. Amennyiben mar pontosan kérvonalazhaté, hogy
melyek azok a személyek, akikkel kapcsolatba kertulnek majd a lakok érdemes lesz 6ket
személyesen felkeresni.

A véleményvezéreket érdemes csoportos beszélgetésbe bevonni, ahol atadhatok
szamukra a legfontosabb informacidk, pozitiv Uzenetek, egyuttal kérve &6ket arra, hogy
észrevételeikkel tamogassak a kivaltasi folyamat elfogadottsagat.

A bevont személy tevékenységi korétél, a jov6beni kapcsolat rendszerességeétdl, a
szolgaltatd részérdl szikséges alkalmazkodas szintjétdél, valamint a helyi szintl
véleményformaldi poziciotol fliggben a személyes egyeztetést a Tamogatott Lakhatasba
kerul6 munkatarsak vagy az intézményi vezetésnek (adott esetben kozdsen a
munkatarsakkal) praktikus megvaldsitania.

Els6 Iépésben:

o érdemes meghatarozni a szolgaltatodi célcsoportbdl azokat, akik érintettek
lehetnek,

o fel kell mérni a varhaté rendszerességet,

e és az alkalmazkodas szukségletének (valos) mértéket.

Amennyiben errdl informacié all rendelkezésre érdemes az esetleges félelmek korét is
szamba venni (pl.: szolgaltatasi id6 meghosszabbodasa, specialis eljarasi rend szikséglete),
hogy a személyes egyeztetésen ezek eloszlatasara is lehessen koncentralni.

°A szlogen javaslatok dtletadé minték, igy modosithatok, illetve hasznéalatuk nem koételezé.

@ FK A/~ tirermoien
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Erdemes meghatarozni ezen szereplék kdziil azokat, akik
e a helyi kbz6sségben véleményformalé szereppel birnak,

e valamint vezetéi poziciét toltenek be (pl.: tarsadalmi szervezet esetén), hiszen
esetikben a jo kapcsolat kialakitasa kulonésen fontos hangsulyt kap a
kommunikacios tevékenység soran.

Ezen informacidk dsszegyljtésében az 1. sz. Mintadokumentum — ,Szolgaltato kérnyezet
felmérése, személyes tajékoztatas sziikségességéeének feltérképezése” cimi — a
Mellékletek 1. fejezetében talalhatd — tablazat nyujt segitséget.

Vezetdi szintii egyeztetésre valészinlileg a magas véleményformaldi és vezetdi pozicidban
Iév6, rendszeresebb vagy jellegénél fogva fontosabb szolgaltatasokat nyujtok esetén lehet
szikség (pl.: egészségugyi intézmény vezetdje, tarsadalmi szervezet vezetbje, egyhaz
képviseldje).

Sok esetben (pl.: kozlekedési vallalat dolgoz6i) nem hatarozhatok meg pontosan a
szolgaltatast nyujté személyek elbére, vagy érintettségik alacsony, nem rendszeres, igy nem
feltétlentl valésulhat meg, vagy nem sziikséges az eldzetes egyeztetés, tajékoztatas.
Ezen esetekben a mindennapi élet soran ki tud alakulni a megfelelé kapcsolat (pl.
utazasok, boltba, fodraszhoz jaras kozben kotott ismeretségek stb.), egyuttmikodés.
Amennyiben azonban panasz mutatkozik, érdemes nyitottnak lenni és a helyzethez
igazoddan, kozésen megtalalni a hosszu tavu megfelel6 egytttmikodés maodjat.

Fontos megjegyezni, hogy mint a helyi k6z0sség része e célcsoport tagjai a helyi kozdsség
felé iranyuld kommunikaciés csatornakon eljuttatott informaciokkal is talalkoznak, azok
célcsoportjat is képezik. A két tevékenységnek tehat egymast erésité modon kell
megvaldsulnia, tartalmukat tekintve is legyenek egységesek, egymasnak semmiképp nem
ellentmondodak.

A szolgaltatast nyujtokkal torténé kapcsolatfelvétel ideje, helye, hossza, formaja adott
szolgaltatotol figgden valtozhatnak. A tervezésnél azonban érdemes figyelembe venni, hogy
ha a f6 véleményvezérek elébb kapnak tajékoztatast, elébb lehet velik j6 kapcsolatot
kialakitani, mint a nagyobb nyilvanossag felé kezdeményezett kommunikacios tevékenység
idépontja, ugy adott esetben mar 6k maguk segithetik a nagyobb helyi k6zosség felé
iranyulé6 kommunikaciot pozitiv hozzaallasukkal (pl.: lakossagi férumon).
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A ,SZOLGALTATO KORNYEZET”

célcsoport felé iranyuld kommunikacios tevékenység megvalésitasakor felhasznalasra javasolt eszk6z6k 6sszefoglalé tablazata

Eszkoz

Szolgaltatok korének azonositasa,
jellemzéinek meghatarozasa

Jellemzo

Segédanyagok

o ,Szolgaltatd kornyezet felmérése,
személyes tajékoztatas
szikségességének feltérképezése” c.
tablazat (1. sz. Mintadokumentum)

Személyes talalkozasok, beszélgetések,
bemutatkozasok és tajékoztatas

Vezet6i vagy munkatarsi szinten szervezett
talalkozasok

és / vagy

a Tamogatott Lakhatasba kolt6z6kkel egyltt a
szokasos napi tevékenységekbe beépitve

Szemléletformalé és a projektrdl szo61é
kiadvanyok, szérélapok eljuttatasa
részikre

e Szbérolap sablon
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A HELYI TARSADALMI, SZAKMAI NYILVANOSSAG MEGSZERVEZESE

A CELCSOPORT JELLEMZOI

Célcsoport: helyi politikai szereplék, szakmai szereplék (pl.: érdekvédelem, civil
szervezetek).

A célcsoport tagjainak személyes érintettsége lehet magas foku, illetve kozepes is, attol
fuggéen, hogy a kivaltasi folyamathoz kapcsolédd tevékenységet végeznek-e, illetve e
tevékenységlik soran kdzvetlen kapcsolatba kerlilnek-e a kivaltas kdzvetlen érintettjeivel,
vagyis példaul a kikdlt6zé lakdkkal.

Befolyasolasi erejuk kozepesnek mondhatd, mivel kdzvetlenul ugyan nem hathatnak a
projekt kimenetelére, azonban tapasztalataik és miikddési strukturajuk okan tapasztaltak a
klldnbdzb szinten torténd érdekérvényesitésében, tudjak, hogy mely célok eléréséhez
hol és kihez kell fordulni, hogy milyen lobbitevékenységet kell folytatni. Tovabba, mivel
projektben nem kozvetlenul részt vevd, feladattal konkrétan nem rendelkezé, de hatassal
biré statusz az 6vék, véleményformalé szerepiik is jelentds.

Szamos modon befolyasolhatjak a projekt alakulasat. igy pl.: a sajtéhoz fordulva, a széles
nyilvanossaghoz, helyi érintettekhez  fordulva, szakmai szervezetekre kifejtett
lobbitevékenységgel, dontéshozokra kifejtett lobbitevékenységgel, kozvetlen érintettek
attitGidjének befolyasolasaval, akar személyes talalkozékkal.

Erdeklédésiik elsésorban szakmai, vagyis szamukra leginkabb a folyamat
szakszerlségére, alatamasztottsagara, varhaté eredményességere, tehat a projekt egészére
és kimenetelére vonatkoz6 informaciok a leginkabb relevansak.

A KOMMUNIKACIOS TEVEKENYSEG CELJA

A kapcsolédd teriileten tevékenykedd, helyi szakemberek bevonasa, megfeleld
tajékoztatas nyujtasaval a projekt tamogatasanak, segitésének osztonzése.

UZENETEK, ERVEK

Szakértelmiikkel segitsék az intézményi férdhely kivaltas folyamatat, tegyenek meg
mindent azért, hogy a ki- vagy bekoltézés minél kevesebb sérilést, és minél tdbb 6romot
jelenthessen a lakdk szamara.
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SZLOGEN JAVASLATOK?®
"Dolgozzunk egyiitt egy jo ligyért!"

»A mi felel6sségiink is. Kézésen egy jobb életért!”

MEGVALOSITAS

A tarsadalmi, szakmai szervezetek felé iranyuld kommunikacid eszkdzei elsésorban az
intézmény szokasos miikodésének csatornai, eszkozei, protokollja (pl.: rendszeres
megbeszélés, lizendfal hasznalata, online térben részvétel).

A projekttel kapcsolatos informaciok mennyisége indokolhatja azonban ezek bdvitését és /
vagy rendszerességének nodvelését (pl.: megbeszélések, értekezletek, egyeztetések,
beszamolok gyakorisaganak ndvelése), esetleg Uj csatornak, kommunikaciés platformok
kialakitasat.

A nagyobb nyilvanossagnak sz6l6 kommunikaciés tevékenység megvaldsitasaba e
célcsoport tagjai — amennyiben tevékenységik jellege ezt indokolja — bevonhaték, akar
kézremlkodokeént, eléaddként, akar hattérinformaciot nyujté szervezetként (pl.: nyilvanos
tajékoztatd anyagok 6sszeallitasahoz), akar meghivott résztvevéként.
E célcsoporttal valo kapcsolattartast a jelen anyaghoz mellékelt sablonok kozdl a
¢ Prezentacidés sablonok:
» PrezentacioSablon-Intezmenyi.pptx,
» PrezentacioSablon_2020_kedv_ESZA_hu-intezmenyi.pptx
¢ Formalevél sablonok:
» FormalevelO1.docx,
» Formalevel02.docx
o Szoérdlap sablonok:
» Szorolap-A4.docx,
» th_szorolap_la4.pdf,
> th_szorolap.pdf
o Meghivé sablonok:
» Meghivo_2020_A4 kedv_ESZA-Intezmenyi.docx,

» th_meghivo_la4.pdf, th_meghivo.pdf segitik.

cA szlogen javaslatok dtletadé minték, igy modosithatok, illetve hasznéalatuk nem koételezé.

@ FSIK (= rane rrose
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A ,HELYI TARSADALMI, SZAKMAI NYILVANOSSAG”
célcsoport felé iranyuld kommunikacios tevékenység megvalositasakor felhasznalasra javasolt eszk6z6k 6sszefoglalé tablazata

Eszkoz

Személyes talalkozék, megbeszélések,
egyeztetések

Jellemzo

Az intézmény protokolljahoz és
szokasrendjéhez igazoddan.

Segédanyagok

Meghivo sablon
Formalevél sablon
Prezentacio sablon

Szemléletformalé és a projekt konkrétumait
tartalmazoé tajékoztaté anyagok,
kiadvanyok eljuttatasa a célcsoport tagjai
részére.

Szérolap sablon

Bevonas a tovabbi célcsoportok elérését
célz6 események, rendezvények
megvaldsitasaba

Kdzremlkodéi, szakértéi, eléaddi szerepekre
torténo felkérések.

Formalevél sablon
Meghivé sablon
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A KOZVETLENUL ERINTETT LAKOSSAG INFORMALASA

A CELCSOPORT JELLEMZOI
Célcsoport: A Tamogatott Lakhatas megvalosulasanak helyszinén él6k kore.

A célcsoport tagjai a kivaltasi folyamattal, illetve tagabban szemlélve a fogyatékos
személyekkel kapcsolatos attitidot és tajékozottsagot tekintve heterogén csoport.
Altalaban igaz, hogy a kivaltasi folyamattal kapcsolatosan az egyéb fogyatékostigyi témaknal
kevesebb informacidval, tudassal rendelkeznek.

Befolyasuk a projektre erés, hiszen véleményiknek — killdbnésen csoportosan — hangot adva
befolyasolhatjak a projektben érintett dontéshozokat, és igy kihatassal lehetnek a projekt
megvalosulasara is. A projektet féként csoportos véleményformalassal, az érintett
dontéshozéknal torténd lobbizassal befolyasolhatjak, méghozza hatékonyan, hiszen a
dontéshozok hivatal pozicidja szinte csak és kizardlag a helyi érintettek elégedettségén
mulik.

Lehetdséglk van tovabba a médian keresztiil a nyilvanossaghoz fordulni, kihasznalva a

média erejét, akar orszagos szinten is.

Az érintettség szemszdgebdl két csoportra érdemes 6ket kommunikaciés szempontbdl
osztani: a kdzvetlen szomszeédok és a nem kbézvetlen szomszédok csoportjaira.

A nem kozvetlen szomszédok csoportjanak jellemzdi:

Személyes érintettséguk kdzepes, ugyanis bar az intézményekkel és lakéikkal, dolgozdikkal
jelenleg még korlatozottan kerllnek kapcsolatba, ez a Tamogatott Lakhatassal valtozni fog.

Kozvetlen szomszédok csoportja:

Személyes érintettséguk magas, hiszen nem csupan telepllésukon all be véltozas a
Tamogatott Lakhatas megvaldsulasaval, de kdzvetlen kornyezettikben is.

Mar a projekt Kkivitelezési szakaszaban érintetté valnak, hiszen az & kozvetlen
koérnyezetiikben valosul meg az épitkezés, ingatlan atalakitdas, mely adott esetben
kellemetlenséget jelenthet szamukra.

A KOMMUNIKACIOS TEVEKENYSEG CELJA

A kivaltasi folyamat elfogadtatasa, pozitiv attitlid kialakulasa a folyamat 6ket érinté
részleteirol tortéené megfelelé tajéekoztatassal (pl.: beruhazassal, ingatlan felujitassal,
épitéssel jard kellemetlenségek, kikoltdzés utani varhatd helyzet, hatésok), valamint
szemléletformalassal, mely a kivaltasi folyamat kdzbsségi, emberi jogi hatterének
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megismertetésére, megértetésére koncentral, a Tamogatott Lakhatas indokoltsagat,
eredményességét és hosszu tavu pozitiv hatasait mutatja be.

UZENETEK, ERVEK

Az érkezék ugyanolyan helyi ko6zosségi tagok, lakék lesznek, mint barki mas.
Ugyanugy fognak élni, boltba, munkaba jarni, mint a régebben itt él6k, hasznos tagjaiva
valhatnak a helyi kozosségnek. Jojjenek el a rendezvényekre, olvassak el tajékoztatd
anyagokat, tdjékozddjanak, ismerkedjenek meg vellk (pl.: intézményi rendezvények, projekt
weboldal, TARS Projekt weboldala stb.).

SZLOGEN JAVASLATOK’
»,Kb6zb6sen k6zésséglinkért”

» ramogasd, hogy megtalalja dj életét!”

MEGVALOSITAS

A félelmek, elGitéletek, tévhitek eloszlatasara leginkabb a személyes bevonasra alkalmas,
az interaktivitasra, parbeszédre lehet6séget add aktivitasok a legalkalmasabbak.

Helyi rendezvények

A tapasztalatok azt mutatjak, hogy a nyilt napok, az intézményben szervezett esemeények
nem keltik fel megfeleléen a helyi lakosok érdeklédését.

A személyes kontaktus, a parbeszéd kialakulasanak lehetésége azonban fontos, ezért
amennyire ez megvalosithatd, torekedni érdemes a Tamogatott Lakhatasba koltoz6k és a
helyi lakosok kdzotti kapcsolatok kialakitasara.

Erre j6 lehet6séget biztosithatnak a helyi rendezvények, amelyeken mar csak a puszta
részvétellel is lehet kapcsolatok kialakitasat 6szténdzni, pozitiv szocializaciés folyamatokat
meginditani, amennyiben pedig erre lehetéség van, akar sajat kis standdal, aktivitassal is
érdemes ezeken részt venni. Erre szamos jo példat mutatnak a kilénbdzd civil és szakmai
szervezetek gyakorlatai, akikkel akar egylittmiikodés keretében is meg lehet valdsitani a
helyi rendezvényeken valo, aktiv részvételt. Olyan programok, nyilt beszélgetések
szervezhetbek, amelyeknek segitségével kozvetlen kommunikacié kialakithatd, melynek
hatasara goérdulékeny folyamat vihet6 véghez. Ebben segitség lehet, ha helyi
kozszereploket, hirességeket sikerul az ugy mellé allitani, akik segitik a folyamat
népszerisitését és elfogadasat.

A szlogen javaslatok 6tletadé minték, igy modosithatok, illetve hasznalatuk nem kotelezd.

@ FK A~ reemmomn
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Parbeszédre lehetéséget ado, szervezett forumok

Lakossagi forum

A lakossagi forumok, jelleguknél fogva, esetenként a projektet nem tamogatdk korének
részvételével zajlanak, ahol a helyszinre érkezék korében erés érzelmi megkozelités,
szubjektivitas és negativ attitiid tapasztalhaté. Mindenképpen szerencsés ezért, ha a
lakossagi forum megszervezésére mar a kotetlenebb, kapcsolatok kialakitasara
lehetéséget ado rendezvények, a véleményvezérekkel torténd kapcsolatfelvétel utan
kerdl sor.

A lakossagi forum megszervezésénél az alabbi szempontok nyujthatnak segitséget:

« Erdemes elézetesen bévebb informacidkat nyujtani a Tamogatott Lakhatasrdl, a
tamogatd szemléletmodrdl a helyi lakosok szamara (pl.: a meghivé mellékleteként
csatolva, ha nem személyesen torténik a meghivas, akkor jeldlve, hogy hol
szerezhetnek részletes informaciét az érdekl6dék pl.: weboldalon, vagy kihelyezett
tajékoztatd anyagokon, kiadvanyok segitségével stb.).

o A meghivoban a napirendet egyértelmiien és részletesen kell megfogalmazni,
szigoruan id6hoz kototten.

o A forumot megel6zéen eldzetesen irasban kérdések feltételére lehetéséget
szukseéges biztositani (pl.: kihelyezett doboz, email cim, telefon segitségével stb.).

o A kérdések feltevésének lehet6ségére a meghivéban fel kell hivni a figyelmet,
valamint jelezni szukséges, hogy a forumon az azonnali kérdések-valaszok ideje
korlatozott. A kérdések-valaszok blokkra kb. 1 6rat érdemes tervezni, mig az
elézetesen feltett kérdések megvalaszolasat a napirendben el6bbre szikséges
sorolni és tobb id6t érdemes ra tervezni.

o A kérdések megvalaszolasara a forum meghivojaban jelzett napirendi pontban kerdl
sor praktikusan a tajékoztato elhangzasa utan.

o A beérkezd kérdések megvalaszolasara fel lehet és fel is kell készllni.

e Tobb, azonos tartalmu kérdés megvalaszolasa 6sszevonhatd, ugyanakkor fontos,
hogy a kérdések ismertetésénél minden kérdést meg kell emliteni.

o Akérdések — és esetenként a kérdezdk nevének — ismertetését a moderator végzi.

o A férumon résztvevé személyek korét a feltett kérdések, illetve az eleve ismertetésre
szant téma hatarozza meg, minden témaban jo, ha van szakért6 a helyszinen.

o A lakossagi forum vezetését szakértdé moderatorra kell bizni. O semleges félként
koordinalja a napirendi pontok el6re tervezett id6keretének betartasat, segiti az
indulatokkal terhes helyzetek kezelését, a forum toérténéseinek helyes, konstruktiv
iranyba torténd elmozditasat. A szakértdk igy mentesulnek e koordinalasi
feladatoktdl. A moderator kivalasztasanal f6 szempont, hogy alkalmas legyen
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konfliktusos szituaciok kezelésére (pl.: kozbsségi vitarendezésben jartas
szakember, facilitator-moderator). A téma iranti semlegessége fontos szempont.

e A férumra érdemes meghivni azokat a helyi véleményvezéreket, akik korabban
érzékennyé és elkotelezetté valtak a kivaltdas mellett, mivel a helyi lakosok
szamara 6k hitelesebb szereplék.

Elézetes tajékoztatd délutan - lakossagi forumot megel$zd rendezvény

A lakossagi férumot megel6zéen érdemes egy kevésbé formalis informacionyujtasra
alkalmat add rendezvényt (pl.: vitadélutant) szervezni. Ennek célja, hogy eldzetesen
keriiljenek felszinre az indulatok, az esetleges informaciodhiany altal generalt
ellenvélemények és azokat mar a formalis rendezvény el6tt megfeleléen lehessen
kezelni.

Helyszinként egy kozdsségi helyszin javasolt (mivel a tapasztalatok azt mutatjak, hogy az
intézményben szervezett rendezvények vonzereje kicsi).

Ez a program kétetlenebb lehet, érdemes is élni ezzel a lehet6séggel.

Egy, minden részletre kiterjedd tajékoztatas utan (szintén lehet biztositani az el6zetes
tajéekozddas lehetéségét is a rendezvényt megel6zéen) beszélgetésekre kerilhet sor,
melyet érdemes a hallgatésagot tdbb csoportra osztva megszervezni (pl.: kiemelt témak
szerint: beszélgetés a mar mikddé Tamogatott Lakhatasi életrél; a projekt beruhazasi-
épitkezési folyamatarol; a kozosségi életbe vald beilleszkedésrdl stb.).

A résztvevék igy tobb, kisebb csoportban, de minden csoportban szakérték részvételével
tudjak atbeszélni a vitds kérdéseket, lehetéséguk van kérdéseiket feltenni,
ellenvéleményiket megosztani, amelyek akar mar ezen a foérumon is kezelhetdk,
megvalaszolhatok, tisztazhatok.

A terem berendezését ugy érdemes kialakitani, hogy az a csoportos beszélgetések soran
kozvetlenséget sugarozzon (pl.: asztalok korbe székekkel, a szakértdk is ezen asztaloknal
foglalnak helyet).

Tajékoztaté kiadvanyok

A tajékoztatd kiadvanyok (melyek részét képezik a Kedvezményezettek Tajékoztatasi
Kotelezettségeinek) Osszeallitasanal tartalmilag leginkabb a konkrétumok
megismertetésére, a Tamogatott Lakhatas indokaira, miikodésének bemutatasara,
valamint a jo példakra érdemes a hangsulyt helyezni, természetesen a koételez6en
megjelenitendd, projektre vonatkozé tartalmak mellett. A kozértheté nyelven
megfogalmazott, laikusok szamara is kovethet6 tartalom alapelvaras a kiadvanyokkal,
szoroélapokkal, tajékoztatokkal szemben, a hatékonysag érdekében.
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Sajtomegjelenések

A Kedvezményezettek Tajékoztatasi Kotelezettségei elbirjak sajté-nyilvanos rendezvények,
adott esetben sajtémegjelenések megvaldsitasat.

Ezeknél érdemes arra térekedni, hogy idében ne el6zzék meg a dolgozéi és lakok
célcsoportjainak tajékoztatasat. Fontos tovabba, hogy tartalmukban ne csak a projekt
kotelezéen eldirt jellemzéire térjenek ki, hanem — mivel a helyi lakosokhoz is eljutnak ezek az
informaciok — segitsék a szemléletformalasi tevékenységet a Tamogatott Lakhatas
elényeinek, mikoédésének bemutatasaval, megismertetésével (pl.: riport, interju készitése a
véleményekrél, varakozasokrodl; képriport a koltdzésrél; rendezvényeken interjukészitési
lehetbség stb.).

A rendezvények szervezését az ,Altalénos rendezvényszervezési forgatékényv” (2. sz.
mintadokumentum) és a ,Sajto-nyilvanos esemény  rendezvényszervezési
forgatékényv” (3. sz. mintadokumentum) segitik. E dokumentumok részletesen
tartalmazzak a rendezvények tervezésének lépéseit, azonban altalanos formaban, tehat az
adott rendezvény sajatossagaihoz igazitani lehet és szikséges is. Tovabba kiegészitésként
javasolt hasznalni az akadalymentességi szempontokat segité ,, KONFERENCIAK,
RENDEZVENYEK, SZABADIDOS PROGRAMOK - Révid Gtmutaté az egyenld esélyii
hozzaférés biztositasanak szakmai szempontjaihoz” cimi kiadvanyt.
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A ,KOZVETLENUL ERINTETT LAKOSSAG”
célcsoport felé iranyuld kommunikacios tevékenység megvaldsitasakor felhasznalasra javasolt eszk6zbk 6sszefoglalé tablazata

Eszko6z Jellemz6 Segédanyagok

o Plakat sablon

e Szordlap sablon

¢ Meghivo sablon

A helyi rendezvényekre torténé ellatogatas, aktiv o Sajtokézlemény sablon
részvetel. « Fizetett sajtohirdetés

« Oriasplakat

e Molin6 sablon

¢ Roll-up sablon

Részvétel helyi rendezvényeken

« Altalanos rendezvényszervezési forgatokényv
(2.sz. Mintadokumentum)

o Szordlap sablon

¢ Roll-up sablon

Bemutatkoz6 anyagokkal, interaktivitasra lehetéséget
Kitelepiilés a helyi rendezvényekre ado "jatékokkal", foglalkozasokkal, kdzos
programmal, tdjékoztaté anyagok osztdsaval stb.

e Sajté-nyilvanos rendezvényszervezési
forgatokonyv (3.sz. Mintadokumentum)

» Plakat sablon

e Szoérolap sablon

» Prezentacio sablon

* Meghivo sablon

o Sajtohirdetés sablon

o Sajtokdézlemény sablon

¢ Roll-up sablon

¢ Molin6 sablon

« Ultetétabla sablon

A projekt részleteinek ismertetése, valamint kisérd
Lakossagi forum tevékenységként érdemes a szemléletformalasra is
hangsulyt fektetni (pl.: tajékoztatd anyagok atadasa).

o Badge sablon
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A ,KOZVETLENUL ERINTETT LAKOSSAG”
célcsoport felé iranyuld kommunikacios tevékenység megvalésitasakor felhasznalasra javasolt eszk6zbk 6sszefoglalé tablazata  (folytatas)

Eszkoz Jellemz6 Segédanyagok

« Altalanos rendezvényszervezési forgatokdnyv
(2.sz. Mintadokumentum)

Kiegészitésként tajékoztato anyagok kiosztasat is * Plakat sablon
Vitadélutan, beszélgetések érdemes megvaldsitani (szemléletformalo és a e Szobrolap sablon
projektrél szol6 anyagok) ¢ Roll-up sablon

* Molin6 sablon
o Sajtohirdetés sablon

« Altalanos rendezvényszervezési forgatokdnyv
(2.sz. Mintadokumentum)

o Plakat sablon

e Szobrolap sablon

¢ Roll-up sablon

¢ Molin6 sablon

o Sajtohirdetés sablon

Intézményen beliil szervezett programok, nyilt
nap, kozosségi programok, beszélgetések
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A TOBBI, JELENLEGI KIVALTASI PROJEKTBEN NEM ERINTETT
INTEZMENY TAJEKOZTATASA (DOLGOZOK, LAKOK)

A CELCSOPORT JELLEMZOI

Célcsoport: Azon intézmények vezetdinek, dolgozédinak, lakéinak kore, amelyeknél
késdbbi idépontban valésul meg az intézményi féréhely kivaltasi projekt.

A kivaltasi projektben nem érintett intézmények lakoi, dolgozéi kérében a kivaltasi folyamat
megitélése valoszinlsithetéen attdl fligg, hogy milyen tapasztalatokkal talalkoztak vagy
talalkoznak példaul szakmai egylttmikodések soran, kollegialis informalis kapcsolataik vagy
személyes kapcsolataik soran (az elsd két tényezd a dolgozdék, a harmadik a lakokra
jellemzé).

Befolyasuk a projektre nincs, azonban (a dolgozék esetén) a formalis szakmai vagy egyéb
informalis csatornakon keresztiil érkezé, esetleges negativ vélemények
elbizonytalanithatjak, vagy pozitiv megitélés esetén kifejezetten batorithatjak az intézmény
munkatarsait a jelenlegi projekt megvaldsitasa soran.

Mindez hosszu tavon forditva is igaz, tehat a jelenlegi projekt sikeres megvalésitasat
kovetéen a pozitiv tapasztalatok e célcsoport véleményét tudjak pozitiv iranyba forditani,
lelkesedést, bizalmat kialakitani a jovébeni kivaltasi projektekkel kapcsolatosan.

A KOMMUNIKACIOS TEVEKENYSEG CELJA

A kommunikacios tevékenység célja a kivaltasi folyamat hosszu tavi segitése, vagyis a
projekt végrehajtasa soran felhalmozott tapasztalatok atadasa, a jovobeni projektekben
résztvevOk batoritasa, tamogatasa.

MEGVALOSITAS

Formalis és informalis szakmai foérumokon, kapcsolatokon keresztil a pozitiv
vélemények, masokat segité — akar negativ, de tanulsagos — tapasztalatok megosztasa
(eszkdzdk lehetnek pl.: megbeszélések, talalkozok, beszamolok, mihelymunkak szervezése,
irasos tapasztalati 6sszefoglaldk készitése, prezentaciok tartasa stb.).
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SZELESKORU NYILVANOSSAG TAJEKOZTATASA

A CELCSOPORT JELLEMZOI

Célcsoport: Az orszagban él6k, barki, aki a Tamogatott Lakhatas tekintetében
kozvetetten érintett.

A kivaltasi folyamattal, a fogyatékos személyekkel kapcsolatos attitlidot és tajékozottsagot
tekintve teljes mértékben heterogén csoport, akik nagy valdszinliséggel kilonb6zd
mértékl tudassal rendelkeznek a folyamatrol.

A projektre erds befolyassal birnak, hiszen egy — esetleges — valsagkommunikacios helyzet
esetén hatassal lehetnek a dontéshozokra és a média megjelenésekre.

A KOMMUNIKACIOS TEVEKENYSEG CELJA

A kommunikacios tevékenység célja a kivaltasi folyamat széles korl megismertetése, az
adott intézmény egyéni sajatos folyamatanak bemutatasa, a széleskorii, kdzvetetten
erintett lakossag informalasa, amely kozvetlenll egy orszagos kampany feladata. Az
intézmények egy orszagos kampany esetén inputot szolgaltatnak a kampanyban dolgozok
felé.

UZENETEK, ERVEK

A fogyatékos személyek, pszichoszocialis fogyatékos személyek és szenvedélybeteg
személyek olyan kozosségi tagok, mint barki mas, igy dket is megilletik azok a jogok, mint
a tarsadalom tobbi tagjat. Ok ugyanugy fognak élni, boltba, munkaba jarni, mint mindenki
mas, sét hasznos tagjaiva valhatnak a k6zdsségnek.

Uzenetként megfogalmazhatd, hogy olvassak el — nézzék meg a tajékoztatokat, menjenek el
rendezvényekre.

SZLOGEN JAVASLATOK?®
"K6zdsen k6zbésségiinkert”

»,KOzdsen egy jobb életért!”

8A szlogen javaslatok dtletadé minték, igy modosithatok, illetve hasznéalatuk nem koételezé.
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MEGVALOSITAS

A rendezvények, meghivok kiklildése soran ajanlott orszagos érdekeltségii médiumoknak
is kikUldeni az értesitést.

Ajanlott egy olyan e-mail cim lista készitése, mely cimekre adott esetben az orszagos sajto
részére kikuldhetdek sajtokdzlemények, vagy meghivok, ezaltal a szélesebb kdzdnség is
érteslilhet az olyan hirértékkel bir6 eseményekrdl, amely segiti a kivaltasi folyamat
megismeresét.

Az egységes arculat hasznalata ilyen esetekben is rendkivil fontos, hogy a széleskor(
nyilvanossag is tudja kapcsolni a kivaltasi folyamat egészéhez az intézményi kommunikaciot
is.

A sajtomegjelenés (pl.: sajtokozlemény, fizetett sajtdhirdetés) az egyik leghatékonyabb
eszk6z ahhoz, hogy orszagosan megismertethetd legyen a kivaltasi folyamat. A célcsoport
széleskori tajékoztatasanak tovabbi eszkdze lehet pl. az ériasplakat, moling is.
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A ,SZELESKORU NYILVANOSSAG”

célcsoport felé iranyuld kommunikacios tevékenység megvalositasakor felhasznalasra javasolt eszk6z6k 6sszefoglalé tablazata  (folytatas)

Eszkoz

Weboldalon részletes informaciok
elhelyezése

Jellemzo

Folyamatosan frissuld tartalom a kivaltasi
folyamat megvaldsulasarol.

Szemléletformald anyagok, dokumentumok
elérhetbsége.

Hasznos weboldalak linkjei.

Segédanyagok

Tamogatott Lakhatasrél késziilt filmek

Rendezvény, megbeszélés, tajékoztatas
keretében, weboldalon, online fellleteken

L)
Szociaiis intézményi férthely kivaltasi
szakmal koordinacits mihely kialakitasa
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SZECHENYI

Eurépai Unidé
Eurépai Szocialis XS
Alap Xk

MAGYARORSZAG

KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE



