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Information om enheterna

Enhetschefens namn

Enhetens namn Enhetschef Telefon

Farsta strand Christina Strombéack 508 19 510
christina.stromback(@farsta.stockholm.se

Hokardngen Susann Ronstrom 508 47 710
susann.ronstrom(@farsta.stockholm.se

Skondal Mariette Dahlberg 508 18 015
mariette.dahlberg@farsta.stockholm.se

Strandliden Wiveca Eklund 070-45 19 650
wiveca.eklund@farsta.stockholm.se

Antal hyresgister per enhet
Postadress, besoksadress och direkttelefonnummer till enheten

Enhet Antal Adress Telefon till
hyresgister enheterna
Farsta strand 1 5 Glavagatan 1-3, 123 71 Farsta 508 19 939
Farsta strand 2 6 Glavagatan 19, 123 71 Farsta 508 19 455
Farsta strand 3 6 Glavagatan 23, 123 71 Farsta 508 19 448
Hokardngen 5 Lingvégen 159, 123 59 Farsta 508 18 241
Skondal 6 Bengt Bagares griand 2 A-C 508 18 278
Strandliden, 4 Rodkindavégen 12, 123 46 Farsta 7249572
Strandvillan 5 frén 1 april
Strandliden, 4 Roédkindavégen 14, 123 46 Farsta 72495 71
Ekliden 5 frén 1 april

Farsta strands gruppbostider 1 och 2 har funnits i manga ar och hér bor personer med lindrig till mattlig
utvecklingsstorning. Farsta strand gruppbostad 3 startade i borjan av 2005 och hér bor personer med
lindrig, méttlig utvecklingsstdrning och en person med grav utvecklingsstdrning.

Hokardngens gruppbostad startade i borjan av 2005. Hér bor personer med mattlig och grav
utvecklingsstorning.

Skondals gruppbostad fanns tidigare i Hokaréngen men flyttade till nybyggda anpassade lokaler i slutet
av 2004. Hir bor personer med grav utvecklingsstérning samt forvarvad hjérnskada.

Strandlidens gruppbostider, Ekliden och Strandvillan, drevs av entreprendr till och med januari 2005 och
gick da over i kommunal regi. Har bor personer med grav utvecklingsstérning. Under hdsten 2005
flyttade Strandvillan till lokaler i Stora Skondal och Ekliden till lokaler i Skarpnick. De gamla lokalerna
pa Rodkindavégen har rivits och nya villor har byggts pa samma plats. Hyresgésterna flyttar tillbaka
under april 2006.

Var vision
Var vision &r att varje hyresgést kinner och vet att han/hon é&r sjilvstdndig utifran sin egen
formaga och har makten over sitt liv.
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Verksamhetsidé/uppdrag
Var verksamhetsidé och vart uppdrag r att en person med utvecklingsstorning ska kunna fa bo i
en egen ldgenhet lika som 6vriga medborgare i samhéllet. Individen ska fa det stod av insats som
han/hon behdver for att klara att bo sjélv. Inga hinder ska sté i vidgen for detta. Vi ska hjélpa till
utifran var och ens forutsittningar s det blir mojligt.

Nar vi pratar om personerna som bor i gruppbostaden sdger vi hyresgister. Det gor vi for att vi
som personal alltid ska ha i minnet att det &r vi som kommer pa besdk till hyresgasten i
gruppbostaden. Vi ér till for dem och de bestimmer vad som ska goras inne hos dem. Vi ska inte
vara en informationscentral utan vara ett redskap till att individen sjélv ska hitta sin information.

Vi har valt att kalla oss stodpersonal nér vi har ett sarskilt ansvar for en hyresgést. Vi har valt
bendmningen stodpersonal for att vi ska komma ihég att vara professionella i vart
forhallningssétt. Vi ér inte hyresgéstens kompis som kan sdga och gora vad vi vill och inte heller
en person som ska bestimma. Det &r hyresgisten som bestimmer och vi &r stodpersonal.

Vara virderingar

Vi arbetar med “helhetssyn pa ménniskan” som finns beskrivet i var informationsparm. Vi ser
och respekterar hyresgésten som en medménniska. Vi ser inte bara de problem handikappet
orsakar utan minniskans mojlighet trots sitt handikapp. Véarderingarna bygger pé det som star i
lagen LSS, och intentionen med att handikappomsorgen flyttade fran institution ut till egen
bostad, fran landstinget till kommunen.

Véra hyresgister

I gruppbostidderna bor personer med ndgon form av utvecklingsstdrning, grav, mattlig eller
lindrig, med olika tillaggshandikapp, fysiska och/eller psykiska. Utvecklingsstorningen kan se ut
pa olika sitt beroende pé vilken grad av utvecklingsstorning individen har. I var
informationspéarm har vi beskrivning av hur olika utvecklingsstérningar ter sig och vilket
forhéllningssatt vi som personal ska inta.

Hyresgisternas behov

Hyresgédsterna har olika behov. Det kan vara att samtala pa teckensprék eller att anvinda olika
begévningshjilpmedel for kommunikation, fa hjdlp med personlig omvardnad och/eller hjilp att
ata. Det géller for oss som personal att vara lyhorda, att lyssna pa vad den enskilde individen
sager eller signalerar. Vi anvénder de olika begévnings- och fysiska hjdlpmedel som finns.
Exempel pa olika begdvningshjalpmedel som vi anvander dr dagscheman, som finns i
hyresgésternas lagenheter, med bilder/saker som visar planeringen av dagens aktiviteter, t.ex.
koksgoromal, tvittstugan, affaren man ska handla i, dusch, tandborstning, 1dsa bok. Som
tidshjidlpmedel finns t.ex. en klocka som verbalt talar om vad man ska gora. Vi skriver
information som ska ges till hyresgisterna i LattL&st och illustrerar vid behov med bilder/saker.

Hyresgisternas onskemal

Innan en hyresgist flyttar in i gruppbostaden tar vi reda pa hyresgéstens 6nskeméal genom att vi
lamnar ut ett underlag som han/hon fér fylla i tillsammans med anhérig/godeman, om vilket stod,
vilken service, vilka fritidsintressen mm som hyresgisten har. For att fa en sé& bred helhetsbild
som mdjligt anordnar vi olika sorters moten. Det kan vara méten tillsammans med hyresgéstens
bistandshandlaggare, anhorig/godeman, inflyttningsansvarig (personal som arbetar i
gruppbostaden och som dr tankt att bli hyresgéstens stodpersonal), personal pa korttidsboende,
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daglig verksamhet och enhetschef. Under dessa moten gér vi igenom det ifyllda underlaget for

att kunna borja planeringen med den personaltid som hyresgésten kommer att fa till forfogande
for detta.

Hyresgésternas fortlopande dnskemal far vi fram varje dag nér vi dr inne hos hyresgésten for att
hjédlpa till med det som han/hon behover. Behovet finns nedtecknat i en samarbetsplan och ett
dagschema. Alla hyresgister har samarbetsplaner och dagschemat i sina ldgenheter. Vi tittar och
laser 1 dem varje dag tillsammans med hyresgésten.

Vi har en mall for ”Hur har du det fragor” dir hyresgéisten far hjilp att uttrycka om han/hon &r
n6jd, mindre nojd eller missndjd med hur han/hon har det och med hur vi som personal skoter
oss. Vi méste utveckla mallen for att den ska passa béttre for individen. Om hyresgéisten
uttrycker missndje med nagot tar vi reda pa vad det betyder och vad vi kan 4dndra pa for att det
ska bli bra.

Niér hyresgésten ska ha sin arliga "Min konferens” borjar vi med att fraga hyresgédsten vem
han/hon vill ska vara med. Vi gar igenom 6vergripande hur aret har varit och dokumenterar det.
Vi tar reda pa om det dr ndgot vi ska fordndra sé att det blir battre och om hyresgésten har andra
onskemadl. Vi skriver ner vad hyresgésten 6nskar sig och vem som ska hjélpa till med det.

Antal brukare/kunder
Varje enhet har 5 till 6 hyresgéster och tillsammans har gruppbostdderna 36 hyresgéster. Fran
april, nér vi flyttat tillbaka till Strandlidens nybyggda lokaler, har vi ytterligare 2 hyresgister.

Organisations- och ledningsstruktur

Gruppbostidderna ingér i avdelningen for omsorg om dldre och funktionshindrade, utforare.
Avdelningschefen &r chef for gruppbostiddernas enhetschefer men dven for utférarenheterna inom
dldreomsorg och socialpsykiatri. Varje enhetschef for gruppbostidder har mellan 15 och 30
vardare i sitt ansvarsomréade. Alla enhetschefer arbetar mandag till fredag och har ansvar f6r
verksambhet, personal och budget. Varje manad har avdelningschefen informationsmote for alla
sina enhetschefer (4ven de inom &ldreomsorg och socialpsykiatri). Varje manad har vi
enhetschefer verksamhetsmdten inom funktionshinder dér vi diskuterar specifika
verksamhetsfragor. P4 dessa moten dr enhetscheferna for gruppbostidderna, dagliga
verksamheterna och handikappstddet med. Respektive enhetschef triaffar avdelningschefen for
enskilda samtal ungefér en gang per manad. Med personal- och ekonomifragor har vi hjilp av
stadsdelens personal- ekonomi- och IT-enheter. Inom avdelningen finns en utvecklings-
sekreterare som ansvarar for samordning av alla enheters struktur- och metodutveckling i arbetet
med att sékra kvaliteten genom att ha ett gemensamt kvalitetssystem att arbeta efter.

Medarbetare

Antal och kategorier

Pa gruppbostdderna arbetar 75,25 arsarbetare (2005) 69 % ar kvinnor och 31 % &r mén. Alla har
titeln vérdare. Varje gruppbostad har en enhetschef som i vissa fall ar chef for flera
gruppbostéder.

Utbildningsnivd
79 % har formell kompetens som vardare. Enhetscheferna har gymnasieutbildning och
pabyggnadsutbildning i bl.a. organisation och ledarskap och LSS. Tva enhetschefer har
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hogskoleutbildning. Alla enheter har deltagit i analysarbete och genomf6rande av

handlingsplaner i Lys, kompa & funka, ett EU-projekt i samarbete med kompetensfonden for att

hoja kompetensen utifran verksamhetens krav.

Sjukfranvaro

Den totala sjukfranvaron har under 2005 varit 9 %. Nagra personer har varit franvarande under

hela 2005. Om vi enbart rdknar pa korttidsfranvaron sa var 2005 den 5,5 %.

Lagar, forordningar och styrdokument av speciell betydelse for var verksamhet.
LSS - All vér verksamhet bygger pa Lagen om sérskilt stod till funktionshindrade

Ovriga dokument som styr var verksamhet ir

— FN:s standardregler

— Stockholms stads handikappolitiska program
— Kommunfullméktiges och stadsdelsndmndens mal
— Socialstyrelsens allmédnna rad om kvalitetssystem (SOSFS 1998:8 (S) och 2005:3 (S)

— Halso- och sjukvardslagen

— Socialtjanstlagen

— Bistandshandldggarnas bestéllningar
— Avtal inom personalomrédet och arbetsmiljdomradet

— Var egen rutin- och informationsparm (se beskrivning nedan)

— Hyresgéstparmar (se beskrivning nedan)

Vir egen rutin- och informationspérm
Inom avdelningen har vi rutin- och informationspérmar som i princip &r lika for alla vara
verksamheter. Vissa avsnitt dr verksamhetsspecifika.

I pdrmen for omsorgen om funktionshindrade finns verksamhetsspecifika rutiner omkring

Arbetsordning Handlingsplaner, forteckning LSS pa lattlést

Dokumentation Hjélpmedel Stodpersonal

Handikappolitiskt program Introduktion for nyanstillda Utvecklingsstdrning —
helhetssyn

Hpyresgidstpirm och Hilsa och medicinpérm

For varje hyresgist har vi en hyresgéstpirm som innehéller

Om mitt handikapp Daglig verksamhet (DV) Arsberittelse

Min stddpersonal Kurser, fritidsaktiviteter Mdten DV, anhdriga mfl

Samarbetsplan/dagschema/ Fardtjanst Viktiga papper LSS-

avtal

beslut, hyreskontrakt mm

Ekonomirutiner/kvitton

Min konferens/
Habiliteringskonferens

Skrivelser

Hjélpmedel

Hyresgéstintervjufragor

Adress, tel, fodelsedgr till
anh., sldkt, vinner m.fl.
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For varje hyresgist har vi en Hélsa och medicin pirm som innehéller
Hailsoinformation Patientbricka, apotekskort, Viktlista
tandvardsstodintyg, recept
mm Fardtjanst
Medicininformation Akut sjukdom Dodsfall
Likarbesok Listor att fylla i innan och Listor att fylla i innan och efter
efter besok hos likare, dsk, besok hos 6gonlékare, optiker,
fotvérd oron-horsel, gynekolog-urolog
Tandlékarbesok Listor att fylla i innan och Adress och telefon till aktuella
efter besok hos tandldkare kontakter i hilso- och sjukvard

Styrkor och svagheter

Vara styrkor &r att vi har en gemensam struktur for alla enheter, nir det géller dokumentation,
samarbetsplaner, arbetsschema, arsklocka/planeringskalender, info- och rutinpérmar. Detta gor
att vi kan hjilpas &t 6ver enheterna, kan ha samma vikarier, alla kan strukturen och det blir
tryggare for hyresgésterna. Vi arbetar alltid i hyresgéstens lagenhet med stangd dorr i vart mote
med hyresgésten. Vi tar del av varandras utveckling och far aha-upplevelser nir nagon kommer
pa nagot nytt sitt och vi enhetschefer ger stod till varandra genom att vi ringer och “’bollar”
problem.

Véra svagheter dr vara egna vérderingar, t.ex. far tva tjejer som bor i gruppbostaden kramas, far
man ta in besok av motsatta konet? Hur ser vi sjdlva pa personer med utvecklingsstérning?
Hur ostidat far hyresgisten ha?

Niér det uppstar situationer som vi upplever kan bli ett problem for hyresgésten, hiander det att vi
glommer att prata med honom/henne och i stéllet forsdker hitta en 16sning at honom/henne for att
vara hjdlpsam. Ett annat hot &r att vi ibland blir fast i vira egna problem, t.ex. att det &r for
mycket att gora, har redan provat allt, och att vi inte lyfter blicken for att se de mojligheter som
faktiskt finns.

Strategier for langsiktig utveckling

Alla enheter arbetar for ndrvarande med att ta fram ett kvalitetssystem for att beskriva alla
arbetsmoment i sitt arbete. Tidigare har enheterna gjort verksamhetsplaner men de har inte varit
heltdckande utan utgatt fran det politikerna efterfragat. Kvalitetssystemet ska utvirderas varje ar
och uppdateras utifran atagandeplaner vart efter verksamheten utvecklas.

Inom utféraravdelningen for funktionshinder har en f.d. enhetschef frikopplats fran den 1 januari
2005 for att arbeta som utvecklingssekreterare. Hennes uppdrag ar att sprida kunskap och hjilpa
enheterna med att infora och forankra arbetsséttet med samarbetsplaner, dagschema, ars-
beréttelse, dokumentation mm och tillsammans med enhetschefer, samordnare och personal
vidareutveckla det. Hon har ocksé som uppgift att hdmta och ge ny kunskap, och att sprida
kunskaper mellan enheterna genom att hon t.ex. lér av en enhet och formedlar det till andra
enheter.
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Hur jag som avdelningschef utdovar mitt ledarskap

Hur jag skapar en arbetsplats som erbjuder en god och stimulerande arbetsmiljo, ddr
medarbetarnas kompetens och idéer tas tillvara

Jag vill med mitt ledarskap uppna en tydlig organisation och delaktiga medarbetare. Fa kinslan
for Vi i Farsta och att vi ska ha Stockholms bésta omsorg om éldre och funktionshindrade. Vi
ska ha stadens bésta chefer och medarbetare. Vi ska vara spjutspetsen inom vard och omsorg, se
mojligheter i att préva nytt och ha hdgt i tak.

Nar jag kom till Farsta som ny avdelningschef for all egenregiverksamhet inom omsorgen om
dldre och funktionshinder for snart fem &r sedan hade jag mycket lite kunskaper om omsorgen
om funktionshinder. Det som jag snart 1arde mig och blev mycket 6dmjuk infor var det stora
engagemanget och den kunskap som fanns i hela organisationen. Det hade utarbetats ett mycket
vélstrukturerat arbetssétt av engagerade och drivande medarbetare som paborjade arbetet nér
omsorgen kommunaliserades och LSS lagstiftningen genomfordes.

Organisationen var mycket traditionell och ansvarsfordelningen oklar. D4 jag tror pa det néra
chefskapet och platta organisationer arbetade jag for att starka de som dé kallades platschefer pa
varje gruppbostad och utveckla dem till enhetschefer. Min tanke som ledare &r att ansvar och
befogenheter ska vara sé langt ut i organisationen som mdjligt. Man ska ha moéjlighet att fatta
alla nddvindiga beslut och ockséa ha budgetmedel for detsamma.

Nu har varje enhetschef 1- 3 gruppbostdder och mellan 15- 30 anstéllda. Allt ansvar och alla
befogenheter ligger nu ute i organisationen.

Under 2005 har vi byggt upp tva nya gruppbostidder med 5 respektive 6 boende i varje och tagit
Over tva gruppbostdder fran en privat entreprenor. Detta har stéllt stora krav pa enhetscheferna att
rekrytera bra personal, arbeta med personalgrupperna och att skapa ett s bra boende som mojligt
for de nyinflyttade (som i de flesta fall flyttat hemifran sina fordldrar). Det arbetssétt som vi har
och redovisar hér har varit en forutsittning for att bygga upp nya verksamheter under aret. Det vi
vill visa med att tdvla med alla gruppbostéderna &r att vi har en gemensam grundstruktur som &r
kind av alla medarbetarna, men enheterna har av naturliga skil kommit olika langt med att ha
det som en del i det dagliga arbetet.

Hur jag tar fram virderingar och visioner

Jag arbetar med att ha en moétesstruktur som passar bade mig och cheferna. Vi har 6vergripande
informationsmoten en gang i méanaden, da triffas alla enhetschefer fran de olika verksamhets-
omradena. En gdng i manaden har vi sedan funktionsbaserade mdten dér vi tar upp verksamhets-
specifika fragor. Det ér ocksa i den gruppen som vi har planeringsdagar och tar fram mal och
visioner for den specifika verksamheten. Jag tréffar dven alla chefer individuellt en gang i
manaden da de har en timmes fri tid att disponera. Det vi tar upp vid dessa moten kan vara allt
fran budget, personalproblem till fragor kopplade till det egna ledarskapet.

Under 2005 arbetade vi fyra heldagar med varje chefsgrupp med optimerat ledarskap, med tydlig
fokus pa framtagande av mél och visioner och det coachande ledarskapet.

Fran hosten 2004 frikopplade vi en av enhetscheferna att arbeta med utvecklingsfragorna inom
omsorgen om funktionshinder och en tjinst inrdttades 2005 som utvecklingssekreterare. Det har
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visat sig att detta var en mycket bra prioritering da hon har arbetat tillsammans med respektive
enhetschef i uppbyggnaden och 6vertagandet av gruppbostéderna.

Hur vi som enhetschefer skapar en arbetsplats som erbjuder en god och stimulerande
arbetsmiljo, dir medarbetarnas kompetens, mangfald och idéer tas tillvara.

Vi enhetschefer och samordnarna har méten varje vecka och vi har ocksa personalkonferenser
varje vecka. Enhetschefen deltar i personalkonferensen olika ofta, beroende pa hur manga
enheter hon har. Vi har APT minst 10 génger per ar. En enhetschef har avsatt en dag 1 veckan for
enskilda samtal med medarbetarna som de regelbundet kan boka in utéver medarbetarsamtal/
lonesamtal.

Varje ar har respektive enhet planeringsdagar dér vi arbetar med personalutveckling och verk-
samhetsspecifika &mnen och har diskussioner om etik, virderingar och synsétt. Vi utvirderar
foregdende ars verksamhet och planerar for kommande ar.

Vi genomfor en psykosocial arbetsmiljoenkét varje ar och diskuterar resultatet pa vara APT.

Vi har ombud, t.ex. aktivitetsombud och hjdlpmedelsombud, pa enheten som har som roll att ta
reda pa och formedla till oss dvriga, vad som finns inom omradet samt nyheter. Vi har arbets-
schema som ér individuellt anpassade sa langt det &r mojligt utifrén verksamhetens behov.

En enhet har ett underlag for medarbetarsamtal med poéngsystem som stimulerar till ett bra
resultat med forbattrat/bra péslag i 16nekuvertet. Vi lyssnar pa idéer och forslag i medarbetar-
samtalet.

Vi deltar i fortbildningar som utgar fran kartlaggning av utbildningsbehovet i medarbetar-
samtalet. Vart mal 4r att den som gétt nagon utbildning ska formedla till oss andra.

Varje medarbetare ar stodpersonal, dér personen fritt under eget ansvar, utvecklar och stérker upp
runt sin hyresgést.

Hur vi enhetschefer skapar och forstirker brukar/kunddialogen i syfte att utvirdera och
utveckla verksamheten

Vi har skapat forum for stodpersonalen dar de har mojlighet att formedla kunskap och diskutera
den enskildes samarbetsplan. Genom de regelbundna moétena mellan enhetschef och samordnare,
som foljer upp det pedagogiska ansvaret pa respektive enhet, halls diskussionen levande for hur
vi kan forbattra och utveckla véra verksamheter. P4 enheternas personalkonferenser ingar upp-
foljning av "Hur har du det fragor” och "Min konferens” och vi diskuterar hur vi ska forbattra
rutinerna.

Enheternas idtaganden och arbetssitt

Hur vi identifierar och viljer ut dtaganden for dret.

Vi utgér fran Farsta stadsdelsndmnds mal nér vi formulerar véra ataganden.

Under 2005 och i borjan av 2006 arbetar alla enheter med att ta fram sina egna kvalitetssystem i
stéllet for att gora verksamhetsplaner. Vi formulerar ataganden for alla arbetsmoment.
Atagandena svarar upp emot politikernas mal och lagens krav. Nir vart kvalitetssystem r klart
kan vi varje ar utvédrdera det och uppdatera det utifrdn dtagandeplanerna. Nir de politiska mélen
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for dret kommer kan vi ta de dtaganden som géller for det politikerna satsar pa och svara med
vara ataganden och arbetssétt i en atagandeplan.

Nedan finns vdra dataganden, arbetssdtt och uppfélining beskrivet for omradena
— Omsorg om personer med funktionshinder

— Medarbetarna

— Miljon

— FEkonomi

Omsorg om personer med funktionshinder

Kommunfullmdiktiges mal for verksamhetsomradet

— Personer med funktionshinder ska uppleva ett gott bemotande i alla verksamheter

— Barn och vuxna med funktionshinder garanteras en bra omsorg och service baserad pa behovet,
oavsett var i staden de bor

— Brukarnas inflytande och sjélvsténdighet ska stérkas for att de ska kunna paverka sitt liv

Farsta stadsdelsnimnds madl

— Personer med funktionshinder ska, utifran en likvérdig behovsbedémning, garanteras insatser av god
kvalitet och ett respektfullt bemdtande

— Den enskilde ska ha inflytande dver sitt liv och sin vardag och insatserna ska utforas i samrad med
henne/honom

Vira dtaganden, arbetssiitt och uppfoljning for omsorgen om personer med funktionshinder

Atagande

1. Den enskilde ska veta vilken hjilp/stod/service han/hon far
2. Den enskilde respekteras i kroppssprak, ord och handling
3. Den enskilde ges mojlighet till delaktighet och inflytande

1. Den enskilde ska veta vilken hjélp/stod/service han/hon far

Arbetssiitt

Stodpersonal

Varje hyresgist i gruppbostaden har en eller flera stodpersonal. Stodpersonalens ansvar finns
beskrivet i hyresgéstparmen. I hyresgéstens egen parm star det vem som &r stoddpersonal och
visas med ett foto. Som stddpersonal ansvarar vi for att hyresgésten far ritt stod och service och
en god omvéardnad i 6verensstimmelse med LSS. Vi ansvarar for att tillsammans med hyres-
gésten upprétta en samarbetsplan och ett dagschema som finns inne i den enskildes ldgenhet. Nér
en stodpersonal slutar diskuterar vi pa konferensen vem av oss som ska vara den individens stod-
personal. Om samarbetet inte fungerar kan vi byta stodpersonal. De hyresgéster som har
omfattande behov har hjilp av flera av oss och darfor har vi ett gemensamt stodpersonalskap.

Vi har da delat upp ansvaret emellan oss sé att en kan ha ansvar for t.ex. ekonomi och inkdp och
en annan av oss har ansvar for planering av den personliga hygienen.

Samarbetsplan

Samarbetsplanen ér ett hjdlpmedel for den enskilde och ett arbetsmaterial for oss som personal
(ett kommunikationsmedel). I samarbetsplanen finns mycket utforligt angivet vad hyresgisten
behover hjilp med, vilken dag och klockslag och pad vilket sditt. Samarbetsplanen dndras av
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stodpersonalen i samarbete med hyresgisten nir hyresgistens forutséittningar dndras. Ibland ar
det hyresgisten som vill &ndra, ibland 4r det vi som stodpersonal som ser att nagot inte ar bra och
pratar med hyresgésten om att vi nog behdver dndra. Hur samarbetsplanen ser ut finns beskrivet i
hyresgéstparmen.

Dagschema

Dagschemat dr en forenklad version av och ett komplement till samarbetsplanen med bl.a. picto-
grambilder, foton, stodord, saker, dofter eller text som dr l4tt for hyresgésten att forsta. For att
hyresgisten léttare ska komma ihag de olika dagarna i veckan sé tydliggdrs de med att ha en
egen firg, ex. mindag dr gron och torsdag dr brun. Dagschemat ir, i de flesta fall, indelat i
morgon dag, kvill. Detta leder till att hyresgésten far en 6verblick och kan kinna sig trygg av att
veta vad som ska ske. Hur dagschemat ser ut finns beskrivet i hyresgéstparmen.

Arsberiittelse

Arsberittelsen skrivs for att hyresgiisten ska ha en historik och anviinds bl.a. niir ny personal
kommer. Arsberittelsen ir dven tinkt att anvindas som underlag for en enklare version som vi
kallar Arsbok. Den gérs tillsammans med hyresgisten och skrivs pa LittLast. P4 en enhet har
man gjort en arsbok, i form av ett bildspel och som en fotobok, som &r anpassad till respektive
hyresgists kognitiva forméga.

Tidbok

Vi har en tidbok dér vi har ansvar for att skriva upp néir ndgon ska gora négot sérskilt t.ex. dka till
frisoren eller gora likarbesok. Vi tinker pé att skriva in en paminnelse till oss att informera
hyresgésten dagen innan om det som ska hénda sa att hyresgésten ar forberedd. I tidboken
skriver vi upp vilka som arbetar under dagen och vilken tid. Vi markerar med farger sa att vi vet
vilken hyresgést var och en ansvarar for. Vi skriver ocksd upp om det dr nagot extra som ska ske
den dagen.

Rapportbok

Vi har rapport varje dag vid arbetspassens borjan och slut da vi antecknar i hyresgéstens rapport-
bok om det hént négot speciellt eller om t.ex. nigot inte blivit gjort som star i samarbetsplanen.
Rapportboken &r ett av underlagen som anvénds av stodpersonal nér arsberéittelsen ska skrivas.

Hyresgistpirm samt hilsa och medicinpirm
Som stodpersonal upprittar vi hyresgéstparmen och hilsa och medicinpdrmen och ser till att det
ar aktuell information i pdrmarna.

Fototavla

For att hyresgésten ska veta vilka av oss som arbetar under veckan finns en fototavla i ett
servicen/gemensamhetsutrymme i gruppbostaden. Fototavlan finns pa de enheter dir
hyresgisterna har bildforstéelse. Fototavlan ar indelad i dagarnas olika férger och morgon, dag,
kvéll och natt. Dar kan hyresgisten se med hjilp av foton se vilka som arbetar. Vi tar ner vart
foto efter avslutat pass vilket bekréftar for hyresgésten att den personen har gatt hem. Om négon
av oss ér borta pa grund av sjukdom, semester eller utbildning finns bilder pa det sé att
hyresgisten vet varfor han/hon inte &r pa arbetet.
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Foton for kommande vecka sitter hyresgdsterna med stdd av personalen upp pa sondagar.

Samtidigt kan vi prata om de som ska arbeta under nésta vecka, t.ex. om det kommer ndgon
vikarie.

Pa vissa enheter finns ocksa en fototavla inne hos varje hyresgést som visar med foton vilken
personal som ska hjilpa just honom/henne.

Fototavlan halls aktuell genom att ndr ndgon t.ex. ringer sig sjuk sa dndrar den som tar emot
samtalet pa fototavlan och sétter upp en vikarie istéllet for den som ér sjuk. Fototavlan halls
dagligen aktuell med att vi ta ner och sétter upp foton.

Uppfoljning

Stodpersonal: Stodpersonalen har en planeringskalender dér varje ansvarsomrade finns angivet.
Enhetschefen har samtal med var och en med fokus pé hur stodpersonalskapet fungerar med
planeringskalendern som underlag.

Samarbetsplan/dagschema: Stodpersonalen har samtal med hyresgéisten for att fa reda pa vad
hyresgisten tycker om den hjélp han/hon fr. Det som framkommer skrivs in i samarbetsplanen.
Det kan ocksa vara nagon bild som varit svér att forstd som ska éndras.

Arsberiittelse: Regelbundet under dret skriver stodpersonalen i arsberittelsen utifrdn
daganteckningarna i rapportboken. Detta 14ses upp under hyresgéistinformationen pa
personalkonferens. I borjan pd det nya éret gar vi igenom att alla hyresgéster har en fardig
arsberittelse fran foregaende ar.

Tidbok: Vid varje nytt arbetspass ser personalen igenom tidboken vad som gjorts och vad som
ska goras.

Rapportbok: Vid varje nytt arbetspass ldser personalen i rapportboken vad som héint sedan man
arbetat sist 1 alla rapportbdcker.

Hyresgistpirm samt hilsa och medicinpirm: Enhetschefen ska boka tid med
utvecklingssekreteraren en géng i borjan pé varje ar for att se att materialet i pdrmarna lever.
Stodpersonalen har inskrivet i sin planeringskalender (&rsklocka) att regelbundet kolla att
informationen i pdrmarna ir aktuell.

Fototavlan: Vi kontrollerar sjdlva varje dag att fototavlan &r aktuell.

2. Den enskilde respekteras i kroppssprak, ord och handling

Arbetssiitt

Vi talar aldrig om nagon pa ett sétt som den enskilde pé nigot sitt kan uppfatta krinkande. Vi
forvarar alla personuppgifter pé ett sddant sétt att de inte kan komma i hédnderna pa obehoériga.
Vi arbetar efter en humanistisk mianniskosyn med vikten pé ett gott bemdtande och samarbete
med hyresgésterna.
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Med hjilp av samarbetsplaner/dagscheman far hyresgésterna storre formaga att uppleva ett
sammanhang i livet och att forstd omvéarlden. Vi méoter varje hyresgist med respekt for deras
egen vilja och visar med ett gott foredome hur man bemdter varandra, sitter granser och siger
nej. T.ex. vi ringer alltid pa dorrklockan/knackar och véntar pa att hyresgésten 6ppnar dorren, om
det inte tillsammans med hyresgésten redan dr 6verenskommet att gd in med nyckel av ndgon
anledning. Allt arbete hemma hos respektive hyresgist sker med respekt och pa hyresgéstens
villkor.

Pé de enheter dir hyresgéisterna saknar tal 14r vi kinna vara hyresgésters signaler s att vi pa det
séttet kan ge dem inflytande. Varje stddpersonal har utifran hyresgéstens behov uppréttat en
samarbetsplan. Information till samarbetsplanen har vi fatt frdn personal pa daglig verksamhet
som arbetade pa det gamla boendet (Bjornkulla) samt vid samtal med anhoriga och gode mén. Vi
forsoker att ldsa av hyresgisten for att tolka om det ar ritt det vi gor. Vi anvénder vara
konferenser till att samtala om véra hyresgésters behov.

Pa alla enheter arbetar vi med respekt for hyresgésten. Vi ringer eller knackar alltid innan vi gér
in till hyresgésten. For att finna de olika signalerna hos hyresgésten arbetar vi med stingda
dorrar sa langt som det dr mojligt, sé dven till servicen/gemensamhetsutrymmet. Detta for att inte
hyresgisten ska bli stord/distraherad av ljud utifran eller att annan personal bara kliver in och
pratar.

Pé vissa enheter borjar vi arbetspasset med att vi som arbetar géar till hyresgésterna och presen-
terar oss och talar om att det &r vi som arbetar den eftermiddagen/kvillen och att hyresgésten kan
jamfora med sin egen fototavla vem av oss som ska hjélpa henne/honom. Pa andra enheter moter
vi individen vid fardtjanstbussen nér hon/han kommer fran sin dagliga verksamhet och talar om
vem vi dr och att det dr vi som ska arbeta pa kvéllen.

Vi ber hyresgésten beritta for oss vilken hjdlp hon/han vill ha genom att titta tillsammans i
samarbetsplanen och pa dagschemat. Detta for att stdrka hyresgésten att kdnna att det 4r hon/han
som bestdmmer (ar informationsigare) vad som ska goras hos henne/honom.

Uppfoljning

Stodpersonalen har ett ansvar i sitt stodpersonalskap att folja upp utifran sitt ansvarsomrade med
hjilp av planeringskalendrar. Samordnaren har ansvar for att f6lja upp personalens arbetssiitt,
t.ex. att man alltid knackar/ringer pa dorren innan man gér in, att man presenterar sig varje dag.

3. Den enskilde ges mojlighet till delaktighet och inflytande

Arbetssiitt

LattLast

Vi arbetar for att ge vara hyresgéster som har stora ldssvarigheter tillgang till bocker, nyheter och
information 1 LattLiast. Det finns ett centrum for LattLést dédr vi fir aktuell information och &ven
utbildning for LattLdst ombud och for att 14ra oss skriva LattLast. Tid ar avsatt for bade enskild
och gemensam ldsning av LattLésta bocker och tidningen ’8-sidor”. Vi hjilper till att gora sa att
information som giller aktiviteter och berdr hyresgésterna pa nagot sétt skrivs LattLast. Varje
hyresgést har en egen lislista som fylls i ndr man har last. Dar stér vilken bok som lésts och hur
langt man har kommit. Dessa listor fylls dven i vid gemensam ldsning.
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Fritidstavla

Pé en del gruppbostider har hyresgésterna och vi personal tréaffar pa sondagseftermiddag i
gemensamhetsutrymmet som vi kallar for ’servicen”. D4 informerar vi bl.a. om fritidsaktiviteter
som vi personal har mojlighet att f6lja med pa. Hyresgdsterna kan ocksa sjélva bestimma att de
vill ha en gemensam middag eller ndgon annan aktivitet. Vi sitter upp information pa
Fritidstavlan som hinger i gemensamhetsutrymmet. Den dr ocksé indelad i dagarnas farger for
att det ska bli lattare for hyresgésterna att se nér de olika aktiviteterna erbjuds. Information som
kommer utifran till hyresgésterna och det de sjélva onskar sétts upp pé fritidstavlan. Om
informationen ar svar-begriplig skriver vi om den pa LéattLast och sétter upp den tillsammans
med bilder pa aktiviteten. Varje kvill tar vi ner dagens informationslapp fran tavlan.

De gruppbostéider som har hyresgéster som har personer med grav utvecklingsstorning arbetar
med att hitta ett annat arbetssatt for att planera for och informera om fritidsaktivteter.

”Hur har du det fragor”

Stodpersonalen ansvarar for att den hyresgéist som kan féar svara pa ”Hur har du det fragor”™.
Enkéten tar upp fragor om vad hyresgésten tyckt om det stdd och den service som hyresgésten
fatt. Om det 4r ndgot som inte fungerat bra, om hyresgésten dnskar att &ndra pa nagot, om vad
han/hon tycker om sin stodpersonal. Enkéten &r anpassad efter respektive hyresgést och kan vara
en eller flera fragor beroende pé formégan att forstd. Svaren kan ges med hjilp av bilder pé t.ex.
glada, sura gubbar eller en, tva, tre katter. For vissa hyresgéster far vi tolka vad hyresgisten
tycker genom att se pa minspel eller kroppssprak.

”Min konferens”/habiliteringskonferens

Pa enheterna for personer med lindrig till mattlig utvecklingsstdrning erbjuder stodpersonal
hyresgésten att fa ha en konferens ”Min konferens” minst en gang per ar. Mallen for konferensen
dr utformad pa ett enkelt sitt med stodbilder sa att hyresgésten létt ska kunna forsta innehallet.
Det dr individens egen konferens dér han/hon sjilv kan ta upp och péverka och foréndra inne-
hallet i sitt liv. For att det ska bli en bra konferens har stddpersonalen ansvar for att det sker en
noggrann planering. Hyresgésten bestimmer vilka som ska bjudas in till konferensen och far
hjdlp av sin stddpersonal att bjuda in de som ska komma, t.ex. anhoriga, god man, personal fran
sitt arbete, kontaktperson (ute i samhéllet).

Pa ”Min konferens” gar vi igenom om det han/hon dnskade sig foregédende ér har blivit som
han/hon ville. Man gér sedan igenom hyresgéstens dnskemal for dret som kommer, t.ex. att ga
kurs, kdpa nya mobler, ldra sig stdda. Vi gor en genomforandeplan for det som ska goras under
aret och foljer upp vart efter att det blir gjort. Stddpersonalen ar alltid med och hjdlper till.
Konferensen halls i de flesta fall inne i hyresgéstens ldgenhet och hyresgisten bjuder pa kaffe.

P& de enheter som har personer med grav utvecklingsstérning, men dven vid behov pé ovriga
enheter, har stddpersonalen habiliteringskonferens dér anhdriga, gode mén, personal fran daglig
verksamhet, bistindshandldggare och medicinsk personal deltar. Hyresgésten deltar endast nér vi
dricker kaffe eftersom det &r svart for honom/henne att vara delaktig i sjdlva konferensen. Det
kan ofta gora personen mer orolig. P4 habiliteringskonferensen under varen diskuterar vi och
beslutar om bade omvérdnad, daglig verksamhet och hilso- och sjukvard.
Habiliteringskonferensen f6ljs upp med berdrda pa hosten.
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Uppfoljning

LattLast: Alla ansvarar for att informationen som sétts upp fritidstavlan &r skrivet i LattLast.
Vi gér regelbundet, under hyresgéstinformationen pd personalkonferens, igenom respektive
hyresgésts laslista om vad som blivit 14st.

Fritidstavla: Vi ser sjdlva efter att vi anvinder fritidstavlan for det &ndamal den &r avsedd till.
Detta gor vi varje sondag nir vi sétter upp ny information.

”Hur har du det fragor”: Pa konferensen kontrollerar vi att den hyresgést vi tar upp har fatt
svara pa “Hur har du det fragor”.

”Min konferens”/habiliteringskonferens: I december, i samband med att vi skriver
arsberéttelsen, kontrollerar vi sjélva i vr dokumentation att varje hyresgést har haft "Min
konferens”/habiliteringskonferens under aret.

Medarbetarna

Kommunfullmiiktiges mal for medarbetarna

— Stérka staden som en attraktiv arbetsgivare genom bl.a. 6kade mojligheter till utveckling, karridr och
inflytande.

— Kompetensforsorjningen ska sikras och goda mdjligheter till kompetensutveckling erbjudas
medarbetarna.

Farsta stadsdelsnimnds madl

— Alla medarbetare ska ges mdjlighet att vara delaktiga i verksamhetens utformning

— Ordinarie personal inom omsorgen om funktionshindrade ska ha légst basutbildning
—  Frisknérvaron ska 6ka och sjukfranvaron minska.

Vira dtaganden och arbetssitt for medarbetarna och uppfoljining
Ataganden

1. Vi atar oss att arbeta for att fa delaktiga medarbetare

2. Vi itar oss att arbeta for att all personal ska ha tillricklig kompetens
3. Viitar oss att arbeta med frisknirvaro och sjukfrianvaro

1. Vi itar oss att arbeta for att fa delaktiga medarbetare

Arbetssiitt

Ansvar

Vi ér delaktiga i planering av verksamheten genom att vi har ansvar och har ett strukturerat sétt
att arbeta med ansvar for olika moment sdsom att vara stodpersonal, ha ansvar for
dokumentation, att ldgga schema, att vara ombud mm.

Arbetsplatstriffar

Vi har arbetsplatstréiffar (APT) minst 10 gnger per ar. Vi foljer den mall som é&r generell for
stadsdelen. Vi turas om att vara sekreterare och skriva protokoll. Kopia pa protokollet skickar vi
till avdelningen pa forvaltningen sa att det finns som underlag till samverkansgruppen.
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Planeringsdagar
Vi har planeringsdagar en till tva ganger per ar. D4 arbetar vi med personalutveckling och verk-
samhetsspecifika &mnen och har diskussioner om etik, virderingar och synsitt. Vi utvérderar
foregdende ars verksamhet och planerar for kommande ar. Om budgeten tillater brukar vi dka pa
internat sa att vi far umgés dven pa fritiden.

Medarbetarsamtal

En géang per ar har medarbetaren och enhetschefen ett medarbetarsamtal. Vi bokar tid for métet
minst tvd veckor i forvig. Medarbetaren kan vid behov be enhetschefen om ytterligare medar-
betarsamtal. Vi har ett underlag, som vi beslutat om pa APT, som vi gar efter och vi har forberett
oss innan samtalet. Vi skriver ner vad vi kommer 6verens om i en handlingsplan. I handlings-
planen ingar uppfoljningsdatum.

Konferenser

Konferens har vi minst varannan vecka. Da samlas den personal som ér i tjanst och tar upp
fragor som ror hyresgasterna, nyheter fran forvaltningen och annan viktig information som
kommit upp sedan foregdende konferens. Vi tar &ven upp personalplanering och andra praktiska
saker som ska ske pa enheten. Vi viljer sekreterare som skriver protokoll sé att de som dr lediga
kan ta del av informationen.

Skyddsronder

Varje var gar vi, enhetschef, brandskyddskontrollant och fackligt ombud, fysisk- och
brandskyddsrond tillsammans. Vi tittar pd gemensamma lokaler och utrustning inkl brandskydd.
Vi gor en handlingsplan med uppfoljningsdatum pé atgérder som méste goras.

En psykosocial skyddsrond gor vi varje r genom att varje medarbetare fyller i en anonym enkdét.
Vi gor en sammanstéllning och diskuterar resultatet i arbetsgruppen pa APT.

Handledning

For att stodja och utveckla oss i vart arbete, har vi pé alla enheter avsatt pengar i budgeten for
extern handledning for omkring tio tillfdllen per ar. Handledningen kan vara antingen personal-
eller hyresgéstinriktad.

”Fria arbetstider”
For att verksamheten ska fungera hela dygnet arbetar vi pa rullande schema med tjénstgoring
dag, kvill, natt. Pa nagra enheter har vi avtalet “’Fria arbetstider” med “timbank”.

Uppfoljning

Vid det &rliga medarbetarsamtalet fljer vi upp varje medarbetares ansvar och delaktighet.

I anslutning till att verksamhetsberittelsen skrivs kontrollerar vi att vi haft 10 protokollférda
APT, att vi haft planeringsdagar, konferenser, fysisk-, brand- och psykosocial- skyddsrond,
medarbetarsamtal och om vi har haft handledning.
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2. Vi itar oss att arbeta for att all personal ska ha tillricklig kompetens
Arbetssiitt
God introduktion for nyanstilld personal
Vi har en checklista som anvénds vid introduktion av nyanstéllda och elever. I rutin och
informationsparmen finns mallar for introduktionen som vi anvinder nér vi far nya kollegor och
elever. Varje nyanstélld far gé bredvid en ordinarie personal och introduceras vid minst tva
tillfallen. Introduktionen utférs i mojligaste man av introduktionsansvarig som gétt
handledarutbildning.

Medarbetarsamtal

Varje ar har vi enhetschef och medarbetare medarbetarsamtal dér vi bland annat gor en
handlingsplan for vad var och en av oss behdver for att 6ka var kompetens. Det kan t.ex. vara att
gd basutbildning eller att ga pé foreldsningar.

Lys, kompa & funka

Vi deltar i Eu-projektet, mal-3, ”Lys, kompa & funka”. Vi borjade med att gora en analys dir en
del var att gora en inventering av den kompetens som fanns och vilken ny kompetens vi
behovde. Varje enhet gjorde en handlingsplan for den kompetensutveckling just den enheten
behovde. De enheter som var med fran borjan ar snart klara med att fullf6lja sina
handlingsplaner. De flesta som inte hade grundutbildning som vérdare har gatt basutbildningen
motsvarande en termin. De ny0ppnade enheterna har paborjat analysarbetet och skrivit
handlingsplaner.

Handledning

Ungefir tio gédnger per ar har vi handledning med en person som kommer utifran. Vi traffas i
arbetsgruppen nir hyresgéisterna ér pa sin arbetsverksamhet. I handledningen tar vi upp fragor
som utvecklar var kompetens, t.ex. om vi behdver fa mer kunskap omkring nagon hyresgasts
problematik.

Uppfoljning

Introduktion: Nir vi har en ny kollega pé introduktion bockar vi av vad vi har gatt igenom pa
checklistan. P4 formuléret antecknar vi ett datum for uppf6ljning. Vid uppfoljningen gar vi
tillsammans igenom alla moment i introduktionen.

Medarbetarsamtal och Lys, kompa & funka: Enhetschefen kontrollerar att alla fatt ett
medarbetarsamtal och att handlingsplan for ”Lys, kompa & funka” fullfoljts.

Handledning: Om vi haft handledning f6ljer vi upp den upp pa personalkonferens efter varje
handledningstillfille.

3. Viitar oss att arbeta med frisknirvaro och sjukfrianvaro

Arbetssiitt

Friskvérd

Vi har ett friskvardsombud pé enheten, som bl.a. ger oss information och nyheter om
forvaltningens friskvardsaktiviteter. Han/hon har ett sirskilt ansvar for att inspirera och
informera om de olika aktiviteter som staden erbjuder oss anstillda. Aven gemensamma
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friskvardsaktiviteter, sdsom friskvardsdag pa Agesta friluftsgard och gemensam promenad fore

konferens planeras av friskvardsombuden och utfors gemensamt av personalgrupperna pé vissa
enheter.

Handikappfest

Varje ar ordnar vi en gemensam fest for oss personal inom handikappomsorgen for att vi ska
tréffas och lara kdnna varandra. Ibland bjuder vi in ndgon fran forvaltningen, t.ex. var
avdelningschef eller bistindshandldggarna. Den enhet som arrangerar festen bestimmer vilket
tema vi ska ha.

Rehabilitering

Enhetschefen kallar till rehabiliteringsmote med den som varit sjuk fler 4n sex ganger eller
langre &n fyra veckor. P4 métet diskuterar vi orsak till frinvaron och om vi ska forédndra négot sé
att den som &r sjukskriven kan komma tillbaka till arbetet. Uppfoljningsmote bokas alltid i
samband med rehabiliteringsmdtet. Vid behov skapas kontakt med foretagshélsovérd,
personalkonsulent och forsidkringskassan.

Vi bjuder in de som é&r langtidssjukskrivna till vara APT. Om den sjukskrivne inte har mojlighet
att vara med skickar vi hem protokoll frén vara moéten om var kollega vill ha det. Enhetschefen
har regelbunden kontakt med den sjukskrivne. Regelbundenheten kan variera beroende pa varfor
den enskilde &r sjukskriven. Det gors upp mellan enhetschefen och medarbetaren. Allt detta
dokumenteras av enhetschefen.

”Fria arbetstider” / Flextid

Vi arbetar enligt avtalet ”Fria arbetstider”. Det innebér att vi har mdjligheter att paverka var egen
arbetstid och gora vara egna scheman. Vi har ett faststéllt schema som vi utgar ifrdn. Vi maste
naturligtvis ta hénsyn till verksamhetens behov. Nér vi gor vara egna scheman maste vi vara
Overens i hela arbetsgruppen for att det ska gilla.

Arbetsmiljo

Den psykosociala skyddsronden anvénder vi som enkét och resultatet anvénder vi som
gruppdiskussion i arbetsgruppen pa enheten och gor en handlingsplan for atgirder om det
behovs.

Uppfoljning
Friskvard: Friskvarden tas ut men det foljs inte regelbundet upp vad som gors. I
verksamhetsberittelsen skriver vi om och hur friskvarden utnyttjats.

Handikappfest: [ verksamhetsberittelsen skriver vi vad vi gjorde och hur ménga som kom pa
festen.

Rehabilitering: Enhetschefen kontrollerar att rehabiliteringsmdéten kommit till stand och att
kontakten med langtidssjuk skotts enligt 6verenskommelse.

”Fria arbetstider” / Flextid: Tva ganger om éret gors en dversyn av flextiden/timbanken.
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Miljon
Kommunfullmdiktiges mdl
— Oka medborgarnas deltagande i hallbarhetsarbetet Agenda 21.
— Staden ska minska miljobelastningen genom miljéanpassad upphandling och aktivt konsumentarbete.
—  Energiforbrukningen i staden ska minska och andelen fornybar energi ska dka
— Avfallshanteringen ska leda till minskade avfallsméngder och dkad dteranvéndning och atervinning.

Farsta stadsdelsforvaltnings mal
— Forvaltningen ska ta fram nagra forslag till atgarder for att minska energiforbrukningen.
— Farstas verksamheter ska fa stod for 6kad kéllsortering

Vira dtaganden och arbetssitt for miljon och uppfoljning

Atagande
Vi atar oss att anvinda naturresurserna pa ett skonsamt och effektivt sitt.

Arbetssiitt

Miljoombud

Vi okar miljomedvetandet hos oss genom att vi har ett miljdoombud pa varje enhet som fatt
utbildning och far information fran forvaltningens miljoansvarige. Han/hon har till uppgift att
formedla nyheter till oss pa véara konferenser och APT.

Atervinna/killsortera

Vi kéllsorterar och har en egen “miljostation” med backar som vi ldgger olika forpackningar/
flaskor i, tidningar till tidningsinsamlingen mm. Nér det har blivit fullt i backarna gar vi, och de
hyresgéister som kan, till husets stora miljostation och kastar avfallet.

Spara energi

Vi energisparar genom att anvianda lagenergilampor dér det gar samt att vi slacker och stanger av
elektriska apparater nér de inte anvénds. Vi fyller diskmaskiner och tvittmaskiner helt innan vi
diskar/tvittar. Vi pAminner varandra om vi ser att ndgon har glomt att t.ex. slacka lampan.

Miljomarkta produkter

Nar vi gor inkop till enheten, véljer vi miljomérkta produkter framfor andra. Nér vi handlar till
hyresgisterna beror det pa om gode mén vill att vi ska handla miljomaérkt. Vi har 4ven borjat
handla varor som é&r rattvisemérkta.

Kommunala firdmedel

Vi uppmuntrar hyresgésterna att d&ka kommunalt s mycket som mojligt. Om hyresgésten borjar
pa en aterkommande aktivitet erbjuder vi dem att fa tréna att resa kommunalt med oss ett antal
ganger for att se om de sen kan aka sjdlva. Ibland far vi géra schemaéndringar under restranings-
perioden. Stodpersonalen ansvarar for att gora ett restrdningsschema med resvég och tider. Ska
hyresgésten aka exempelvis till harfrisor, tandldkare eller annat kan vi uppmuntra honom/henne
att dka kommunalt med oss istéllet for taxi.
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Uppfoljning
Miljoombud: Vi har en stdende punkt pd APT om milj6. Miljombudet informerar och kollar
upp att vi foljer vdra dtaganden. Om det dr ndgot som inte fungerat diskuterar vi atgérder till
forbéttring.

Atervinna/killsortera: Vi kontrollerar sjilva att vi killsorterar det som gar att kiillsortera.
Spara energi: Enhetschefen kontrollerar pa elrdkningen att inte vara elkostnader okar.

Miljovinliga produkter: Nir vi handlar, fragar eller tittar vi efter de mest miljovénliga
produkterna.

Kommunala firdmedel: P& konferensen gar vi igenom hur det gatt om nigon har haft
restrdning. Nar vi har resttranat en tid och det visar sig att hyresgésten inte kan klara av att dka
sjdlv, gor vi en schemaindring sa att vi kan f6lja med. Detta utan att det paverkar ndgon annan
hyresgast.

Ekonomin

Kommunfullmdiktiges mdl

— Staden ska ta ett aktivt ansvar for ekonomin genom hoga krav pa budgethallning, en effektiv
anvindning av resurserna samt en i 6vrigt god ekonomisk hushallning.

Farstas mal

— Verksamheten ska rymmas inom tilldelad budget och resurserna ska anviandas effektivt
— Resurserna ska anvindas pa ett kostnadsmedvetet sétt

— Alla medarbetare ska ges forutséttningar for delaktighet i budget- och uppfoljningsarbete

Vira dtaganden och arbetssiitt for ekonomin och uppfoljning

Ataganden
1. Viatar oss att arbeta med budgetuppfoljning
2. Vi atar oss att arbeta kostnadseffektivt

1. Vi itar oss att arbeta med budgetuppfoljning

Arbetssiitt

Budgetberikning

Antalet omsorgstimmar ligger till grund for nivibedémningar som berdknas for varje hyresgést.
Vi far budget utifran nivaer och det ligger till grund for hur mycket personal vi kan anstélla.
Tillsammans hade vi ar 2004 en budget pa 14 085 tkr for gruppbostidderna och hade ett
underskott pa 58 tkr . Under 2005 6ppnade tva nya gruppbostéider och tva atergick till kommunal
drift. Budgeten okade till 32 941 tkr och vi hade ett 6verskott pd 1 380 tkr. Det mesta av
Overskottet beror pa att den nyoppnade gruppbostaden i Hokarédngen fick 6kad nivibeddmning
pa ett par av hyresgésterna och det tog ett tag innan rétt personal hade anstillts.
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Enhetschefens ansvar
Enhetschefen far via ePortfolio ekonomilistor, 16nelistor, manadstransaktioner, semestersaldo,
Overtidssaldo och varsellista varje manad. Dessutom far enhetschefen budgetprognosblad i excel.
Enhetschefen kontrollerar listorna fran ePortfolio och meddelar ekonomi- och personalavdelning
om nagot ska réttas. Enhetschefen gér &ven igenom budgetprognosbladet varje ménad, forklarar
eventuella avvikelser eller skriver att det dr ok sa att avdelningschefen kan se.

En gang i manaden traffar avdelningschefen enhetscheferna enskilt och da gar vi igenom
budgeten och om det ar ndgot som vi behover dtgirda tillsammans. Pa ILS-mdtena (ILS =
integrerat ledningssystem) kontrollerar avdelningschefen och personalkonsulten bl.a. att
enhetscheferna har bockat av 16nelistor och att verksamheten leds efter géllande lagar och
forordningar.

Personalens delaktighet

Enhetschefen har lart ut och forklarat hur vara intdkter kommer fran nivaer, att vi har kostnader
for lokaler, 16ner och 6vrig drift. Hon har visat hur budgetprognosbladet ser ut. Vi gar igenom
hur vi ligger till i budgeten pa APT. Nér besparingar ska goras far vi vara med och komma med
forslag pa 16sningar. Nér vi ska kdpa inventarier far vi vara med och komma med forslag om vad
vi ska kdpa.

Uppfoljning

Budgetberikning: Varje ar i september (vid behov dven i mars) tréffas bistdndshandlaggaren
och enhetschefen/samordnaren for att ompréva nivabedomningen. Om det ar fordndringar skrivs
ett nytt beslut av bistindshandlaggaren.

Enhetschefens ansvar: Avdelningschefen kontrollerar att enhetscheferna har skrivit kommentarer
till ev. avvikelser varje méanad pa budgetprognosbladet eller skrivit ok.

Personalens delaktighet: Vi kontrollerar sjélva att budgeten varit en punkt pd arbetsplatstréffarna.

2. Vi atar oss att arbeta kostnadseffektivt

Arbetssiitt

Personalresurser

Tidsstudierna samt tid for dokumentation och konferenser har resulterat i ett behovsgrundat
arbetsschema for personalen. Vi hjélper varandra 6ver enheterna, t.ex. vid semester, akut
sjukdom mm. Inf6r semestrar, storhelger men dven infor vanliga helger ser vi efter hur manga av
hyresgisterna som dr hemma. Om nédgra hyresgister har &kt bort 6ver helgen pd en enhet och en
annan enhets alla hyresgéster dr hemma sé hjélper vi varandra 6ver enheterna vid franvaro
istéllet for att ta in vikarier. Vi kan ocksé fordela om personalen for att forstirka pa en annan
enhet.

”Fria arbetstider” / Flextid

Genom att utnyttja avtalet “’Fria arbetstider” kan vi halla personalkostnaderna pa en rimlig niva
samtidigt som personal har mdjlighet att paverka sina arbetstider t.ex. att g& in och ticka vid
sjukdom f0r att senare ta ut ledigheten.
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Dokumentationssystem
Med hjilp av datorn dokumenterar vi, skriver protokoll, gor olika dndringar, lagger
behovsgrundat schema osv. Vi sparar tid och undviker att skrivuppgifter inte blir gjorda eller tar
for lang tid.

Alla enhetschefer ska triffas och gora en inventering av redan befintliga dokumentationsmallar
och se 6ver dem sé att dokumentationen ser likadan ut pa samtliga enheter. Enhetschefen ser till
att dataombuden far tid avsatt till triaffar ddr de kan utforma dokumentationsmallar.

Lokalresurser

Hyresgédsterna bor i sina ldgenheter och vi har gemensamma utrymmen/servicen. Dessa
utrymmen anvénder vi till att ha gemensamma fester, sammankomster for hyresgésterna,
personalkonferenser och som rastrum for personalen.

Ovriga driftkostnader

Vi har inte sa hoga ovriga driftkostnader. Nér vi ska handla inventarier tittar vi efter om det finns
upphandlat och i s fall méste vi anvdnda oss av den firman dven om det &r billigare nagon
annanstans. Forradsartiklar, inkontinensartiklar, hygienartiklar, rengéringsmedel och
kontorsmaterial koper vi frdn Simonsen.

Uppfoljning

Personalresurser: Arbetsledaren har med sig budgetprognos till APT, dér personal gors delaktig
i budgetarbetet. Om hyresgésternas behov fordndras foljs detta upp pa konferens. Vid tillfdlliga
fordndringar forsoker vi i mojligaste man se dver personalschemat och lagga om tiden, utan att
det paverkar ovriga hyresgéster for lange. Vid bestaende fordndringar tas kontakt med
bistandshandlaggare for ny nivibedomning.

”Fria arbetstider” / Flextid: Under Maj och November varje ar foljs flexlistorna upp under
APT for att undvika mer én tilldten + och — tid.

Dokumentationssystem: Vi kontrollerar sjilva att dokumentation, protokoll och scheman &r
skrivna pa datorn.

Lokalresurser: I verksamhetsberittelsen redovisar vi hur vi anvént lokalerna under aret.

Ovriga driftskostnader: Varje méanad foljer enhetschefen transaktionslistor s att vi haller oss
inom budgetramarna. Vi beslutar om atgirder om det ser ut som om vi overskrider budget.

Hur vi gemensamt utvecklar och anvinder verksamhetsidé, virderingar och visioner.
Personalkonferens: Minst varannan vecka har vi personalkonferens dér vi gar igenom nagon
eller alla hyresgister. Vi diskuterar véra arbetssétt och att de foljer vara gemensamma
virderingar och hyresgéstens arbetsmaterial sdsom samarbetsplan och annan dokumentation.

APT: Minst 10 ganger under ret har vi arbetsplatstraff, APT. Pa den diskuterar vi
personalfragor, arbetsmiljo och budget. Vi far information bade fran arbetsgivaren och facket.
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Planeringsdagar: Vi har planeringsdagar en till tvd ganger per ar. D& arbetar vi med

personalutveckling och verksamhetsspecifika &mnen och har diskussioner om etik, varderingar
och synsitt. Vi utvérderar foregaende ars verksamhet och planerar for kommande ér.

Handledning: Varje enhet har mdjlighet till handledning 10 génger per ar. Da kan vi fa hjilp att
komma vidare antingen som personalgrupp eller runt ndgon hyresgést, t.ex. att fordndra
arbetssdtt runt honom/henne och att fa se saker ur en annan vinkel och att bli speglad utifran.

Egna enhetschefsméten: Vi enhetschefer for gruppbostiderna och dagliga verksamheterna
tréffas en gang i ménaden for att diskutera verksamhetsfragor utan att avdelningschefen dr med.
Vi ger varandra rad och stdd for att komma vidare och utvecklas.

Verksamhetsmoten: Avdelningschefen traffar en gang i manaden oss enhetschefer. Da ar dven
handikappstodets, dagliga verksamheternas chefer, utvecklings- och utredningssekreteraren med.
Vi delger varandra information om det som géller specifikt for funktionshinder. Det kan gélla
utbildning som négon av oss gétt och att man ger en ldgesrapport fran varje enhet. Vi pratar
verksamhetsutveckling och hur vi 16ser gemensamma fragor samt hur vi kan hjélpa och stédja
varandra.

Avdelningschefen, vi enhetschefer, utvecklings- och utredningssekreterarna har planeringsdagar
en gang per ar. Da diskuterar vi framtidsfrdgor och gar igenom ekonomin for aret och vad vi kan
gora med de budgetmedel vi har.

Under 2005 har vi haft ett chefsutvecklingsprogram med extern konsult/teamutvecklare. Vi var
pa tvadagarsinternat vid tva tillfdllen.

Informationsmoéten for utforare inom éldre och funktionshinder: Avdelningschefen har en
gang i manaden informationsmoéte for oss enhetschefer inom &ldre- och funktionshinder inkl
socialpsykiatrin. Vi far ocksa ibland extra foreldsningseftermiddagar om négot aktuellt &mne,
t.ex. Lex Sarah eller att dldre- och funktionshinderombudsmannen kommer och informerar. P4
dessa moten deltar personalkonsult och medicinskt ansvarig sjukskoterska for att ge oss ny
information.

Stadsdelsovergripande Chefsmoten: Ett par ganger per termin kallar stadsdelsdirektoren oss
enhetschefer till gemensamma temamdten. D4 dr stadsdelens samtliga chefer inbjudna. Temat &r
ofta nagot personalavtal som kommit eller ett seminarium om ledarskap eller annat aktuellt
amne.

Hur vi i vart planeringsarbete tar hinsyn till méatningar och uppfoljningar av
verksamheten

Vi har inte genomfort nagra standardenkéter eftersom véra hyresgéster har svart att svara pa dem.
Vi triffar nérstaende pé habiliteringskonferenser och dé samtalar vi omkring den enskilde
hyresgisten.

Nir vi far ett klagomal forsoker vi atgérda problemet direkt. Om inte det gar ber vi att fa triffa
den som klagat och forsoker reda ut det som orsakat missndjet. Gar det inte att 16sa, ber vi den
som vill klaga att fylla i en klagoméalsblankett eventuellt med hjilp av oss.
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Vi foljer upp varje hyresgist med “Hur har du det fragor”. P4 konferens gar stodpersonal igenom
hyresgéistens svar med 6vrig personal. Har vi personal fatt negativ kritik sa forsoker vi atgérda
det. Ett exempel kan vara att vi pratat for fort. Den eller de av personalen det beror aterkopplar
sedan till hyresgasten.

Vi planerar att varje ar f6lja upp vart kvalitetssystem och utvardera och uppdatera det
tillsammans med avdelningschefen och utredningssekreteraren.

Hur vi med hiinsyn till varje medarbetares behov och 6nskemél utvecklar enhetens
samlade kompetens och hur vi skapar forutséittningar for medarbetarnas engagemang och
delaktighet.

Vi har en atagandelista pa konferenser som bl.a. ligger till grund for medarbetarsamtalet.

Vid varje medarbetarsamtal upprittar enhetschefen tillsammans med var och en av medarbetarna
en kompetensutvecklingsplan. Om enhetschefen ser att flera av medarbetarna behdver samma
kompetensutveckling diskuterar vi pa konferensen om vi kan hitta ndgon utbildning som vi kan
ga gemensamt eller att ndgon kommer till oss och foreldser.

Vi har pa personalkontoret en plastficka uppsatt pa dorren/anslagstavlan, dér vi lagger aktuellt
material for paldsning infor ett stillningstagande/beslut i en fraga som ska tas pa konferens/APT.

Vi ser till att det finns tid avsatt i schemat sé att vi kan driva ett utvecklingsarbete pa enheten. Vi
har datorer som ar uppkopplade mot Internet dér vi kan sdka information.

Vi har "IOR-pérmen” dér aktuell information sitts in. Det kan vara utbildningar eller
forelisningar, det kan vara information fran forvaltningen. Ar det ndgon information i pirmen
man vill diskutera pa konferens for man upp det som en punkt pa konferens/APT- dagordningen.

Om det framkommer att det finns en problematik runt en hyresgést kontaktar vi primérvérd eller
annan instans som kan bista oss med kunskap. Enhetschefen soker efter utbildning till personalen
som kan 6ka kompetensen. Studiebesok pa motsvarande enhet med samma problematik kan
ocksa vara aktuellt.

Hur vi ser till att vara viktigaste processer Astadkommer planerade resultat

Viér viktigaste process &r att arbeta med stodpersonalskap. I stodpersonalens planeringskalender
ser vi att arbetet med alla dtaganden mot hyresgésterna planerats och genomforts.
Planeringskalenderns dtaganden bockas av allt eftersom de utforts och detta f6ljs upp
regelbundet av enhetschef/samordnare.

Hur vi utreder grundorsaker till problem, vidtar dtgéirder samt forvissar oss om att
problemen ér losta

Vi utgér alltid fran helhetssynsmodellen. For oss dr problem nér ndgon hyresgést uppfor sig
annorlunda an vad vi &r vana. Vi borjar med att prata med hyresgésten om det gar. Vi diskuterar
det sedan, om det behdvs, med Ovrig personal pa plats. Om vi tror att det kan bero pa
hélsoproblem kontaktar vi primérvarden.
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Om vi inte kan hitta orsaken medicinskt tittar vi pd om vi som personal kunnat agera annorlunda
eventuellt med hjilp av handledning for att fa det vinklat med hjélp av ndgon utomstéende.

Niér det inte gar att 16sa pa grund av att det t.ex. dr en begynnande demens kanske vi méaste dndra
pa vart arbetssitt och behdver handledning av ndgon som ar expert, t.ex. priméirvarden eller
kollega fran dldreomsorgen.

For att forvissa oss om att problemet &r 16st, i de fall det gér, sé ser vi om hyresgésten mar bra
och fungerar som vanligt igen.

Hur vi skapar och forstirker brukardialogen i syfte att utvirdera och utveckla
verksamheten

Vi skapar forum for hyresgisterna dir de kan paverka och utveckla verksamheten t.ex. genom att
ha ”Min konferens”, hyresgdstmoten och sondagsfika. Genom ”“Hur har du det fragor” och
synpunkt/klagomalsblanketten ger vi hyresgisterna/godeméannen méjlighet att utvardera
verksamheten.

Hur vi arbetar for att undvika situationer som kan innebira risker for brukarnas eller
medarbetarnas sikerhet och hur vi sikerstiller att kiinslig information inte sprids till
obehoriga

Sékerhet

I véara rutinparmar, Mas-parm, hygienparm och arbetsmiljoparm finns rutiner for hur vi ska
arbeta for att undvika risker.

Kanslig information

Vi foljer sekretesslagen och alla nyanstillda far information om sekretess och far skriva pa att de
vet vad den innebdr. Vi har kénslig information inlast. Vi ldmnar inte ut dokumentation och
information till obehoriga.

Viéra rutiner for hantering av uppkomna Kriser, begdngna misstag eller allvarliga fel i
arbetet

Vi har rutiner for avvikelsehantering, Lex Sarah och anmédlan om personskada i LSS samt
avvikelse i vardkedjan. Nar en incident uppstér pa arbetsplatsen har vi handlingsplaner sa att vi
vet hur vi ska handla i varje situation. Dessa ldses igenom av hela personalgruppen varje ar och
revideras tillsammans pad APT.

Resursanvindning

Hur vi arbetar for att anvinda resurserna s effektivt som maojligt i relation till &tagande,
arbetssiitt, uppfoljning, utvecklingsarbete och budget

Genom att stindigt arbeta med kvalitetssystemet sa att det dr forankrat i hela organisationen
anvénder vi resurserna i relation till dtagande, arbetssétt, uppfoljning, utvecklingsarbete och
budget pa ett effektivt sitt. Vi har dven beskrivet under ekonomi hur vi anvénder de resurser vi
har.
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Uppfoljning

Hur vi féljer upp verksamheten och dess utveckling i relation till savil dtaganden,
arbetssiitt som ekonomiska resultat

Vi har efter varje dtagande och beskrivning av arbetssétten dven beskrivit hur vi foljer upp vart
atagande och véra arbetssitt.

Det prognostiserade budgetutfallet i forhallande till budgeten for enheten innevarande ar
samt utfall for de tva senaste aren.

Tillsammans hade vi ar 2004 en budget pa 14 085 tkr for gruppbostédderna och hade ett
underskott pa 58 tkr. Under 2005 6ppnade tvd nya gruppbostidder och tva dtergick till
kommunaldrift. Budgeten 6kade till 32 941 tkr och vi hade ett Gverskott pa 1 380 tkr. Det mesta
av overskottet beror pa att den nydppnade gruppbostaden i Hokardngen fick 6kad
nivabeddmning pa ett par av hyresgésterna och det tog ett tag innan rétt personal hade anstéllts.

Utveckling

Hur vi utviirderar och forbdttrar vara ataganden och arbetssétt

Pé planeringsdagarna kommer vi att gd igenom vara atagandeplaner - de nya &taganden vi fatt
frdn ndmnd eller tagit fram pé enheten - som vi arbetat med under aret. Om dessa har forankrats i
gruppen, fors de in i kvalitetssystemet som arbetssétt. Vi gér ocksa igenom kvalitetssystemet for
att sékerstilla att arbetssitten fortfarande efterfoljs. Om inte, utvéarderar vi varfor och gor vid
behov nya atagandeplaner for dem till kommande ar.



