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Arbetsplan for Personlig Assistans
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Arbetsplan upprattas for att skapa likvardig kvalitet for de kunder som véljer Personlig
Assistans Varmddé Kommun. Samtliga enheter atar sig att utga fran arbetsplanen nar man
utformar sina lokala arbetsplaner. Arbetsplanen utvarderas av berérda
resultatenhetschefer en gang per ar.
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Mal
Malet med att uppratta en arbetsplan for Personlig Assistans ar att skapa likvardighet
och kvalitet for kund.

Som effektmal bidrar arbetsplanen aven till:

e Att skapa ett gemensamt yrkessprak for personal
e Att dokumentet kan anvandas som verktyg for utvardering
e Attt fortydliga kommunikationen med kund/foretradare

e Att beskriva verksamheten med hanvisning till statlig och kommunal styrning

Som personalen atar man sig att arbeta i enlighet med arbetsplanen. | och med
undertecknande blir arbetsplanen ett individuellt atagande for medarbetarna inom

respektive resultatenhet.

Vardegrund

Den statliga och kommunala styrningen innebar att samtliga personal ska ha en
gemensam vardegrund nar de utfor sitt arbete. Detta innebar att varje enskild
medarbetare inom Personlig Assistans har en skyldighet att utveckla sitt férhallningssatt

utifran foljande;

Respekt genom ett omsorgsfullt och omtanksamt férhallningssatt
Integritet, sekretess, tystnadsplikt
— Varna om det privata kunden har kring sig
Se, lyssna, forsta och handla
- Kommunikation utifran kundens férmaga

- Lyhordhet, Iasa av situationer

Oppenhet, narvaro
- Personlig men aldrig privat
- Fysisk och mental narvaro
Flexibilitet, prestigeloshet
— Odmjukt bemétande och véanlighet
— Balans mellan handling och avvaktan i assistansen, ge ratt stdd i varje situation

— Kundens behov styr verksamheten
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Alla manniskors lika varde
Assistans utifran individuella behov
- Genomférandeplan upprattas tillsammans med kunden
Sjalvbestammande, situations- och individanpassade valmajligheter
- Utifran LSS, SFB och SOL
Aterkoppling

- Alla manniskor har ratt till aterkoppling

Ansvar

Lojalitet

- Tydlighet, struktur
- Narvaro/Arbetstid
- Sjalvkdnnedom

- Arlighet

Kompetens
- Lagar och bestammelser
- Positiv syn pa utbildning — personlig utveckling

- Kansla av sammanhang — Kund, Verksamhet, Medarbetare, Ekonomi

Det arbetssatt som beskrivs i foljande arbetsplan ska genomsyras av ovanstaende

vardegrund.

Huvudomraden

Arbetet inom Personlig assistans delas in i féljande huvudomraden:
1. Introduktion av nya kunder

Assistans enlig SOL, LSS, SFB

Utveckling/Uppratthallande

Samverkan med kund/féretradare

Genomférandeplan/personakt

DUP — dokumentation, uppfdljning/utvardering, planering

N o g bk~ Db

Forbattringsarbete

1. Introduktion

Mal for introduktion samt metoder och arbetssétt:
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Forsta kontakten/motet

Personlig assistans Varmdé Kommun kontaktas av kund fér information. Kunden
skriver ett avtal med Personlig assistans dar kunden anlitar verksamheten till sin
assistansanordnare enligt SFB (LASS).

Assistansen finansieras av kundens assistansersattning fran Férsakringskassan.
Kommunen ansvarar fér dom férsta 20 timmarna.

Den forsta kontakten sker med verksamhetschef eller enhetschef.

Socialkontoret bestaller insatser enligt LSS och SOL, som avldsning, ledsagning
och personlig assistans.

Insatserna ar beskrivna och begransade i bestallningen.

Verksamhetschefen har ett méte med kunden eller dess foretréddare och tar fram

en Genomférandeplan dar verkstallandet beskrivs.

Kontaktperson

Verksamhetschefen ar kundens kontaktperson tillsammans med en gruppledare.

Planering utifran avtal

Efter att avtalet ar skrivet planerar verksamhetschefen assistansen utifran kundens
individuella behov och innehallet i Férsakringskassans beslut.

Rekryteringen av assistenter genomfors i nara samarbete med kunden eller dess
foretradare.

Verksamhetschefens ansvar

Verksamhetschefen har det operativa ansvaret sa som personalplanering och
rekrytering, Genomfdrandeplan, dokumentation, arbetsledning och
direkthandledning av personalen samt utveckling, utbildning och

arbetsmiljdarbetet.

Uppfoljning av introduktion

Uppfoljning och aterkoppling sker fortidpande. Verksamheten har en kontinuerlig
kontakt med kunden och dennes personal for att sdkerstélla kvalitén i assistansen.
Verksamhetens moétesstruktur ar planerad s& att kunden har stoérsta maojliga
inflytande i sin assistans.

Vi arbetar med enligt verksamhetens kommunikationsplan:
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Kunden har sin vardagliga kontakt med assistenterna och med sin
serviceansvariga assistent. Fragor som kommer till ytan kan tas upp pa
arbetsplatsmaten till verksamhetschefen och gruppledaren och vid behov vidare till
serviceansvarig méten samt till ledningsgruppen som arbetar med

utvecklingsfragor.

Resultatenhetschefens ansvar

Enhetschefen har en évergripande och strategisk roll och ansvarar for
verksamheten, ekonomin och arbetsmiljon.

Enhetschefen ansvarar likasa for kvalitetssakring och marknadsféring samt

arbetsratt och rehabiliterings arbetet.

Samverkan med andra parter

Det medicinska ansvaret hos kunden har Landstinget som ansvarar fér eventuell
delegering av medicinska arbetsuppgifter till assistenterna dar det behévs.
Forsakringskassan via vara kunder och Socialkontoret som bestallare och 6vriga

verksamheter inom Varmdé kommun ar likasa viktiga samverkans parter.

2. Assistans
Mal for assistans samt metoder och arbetssatt:
Bemdtande enligt vardegrunden

Personlig omvardnad enligt kundens behov och vilja

Riskhantering

Medicinska ansvaret har Landstinget

Ansvaret for Arbetsmiljdarbetet ligger hos enhetschefen

Assistent larmar vid eventuella risker for fallskador, trycksar, felnaring och

infektioner (narmaste chef eller DSK).

Avvikelsehantering

Vi foljer Varmdé kommuns riktlinjer i avvikelsehanteringen.

Medicinska avvikelserapporter till Landstinget (DSK)
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Forsorjning av varor och tjanster, produkter och teknik
- Eventuella inkép av varor sker utifran kommunens upphandlade koépeavtal
- Kundens individuella hjalpmedel ansvarar Landstinget for t.ex. Lift och andra
personliga hjalpmedel
- Personalens eventuella enklare arbetsredskap ansvarar verksamheten for t.ex.

arbetsskyddsmaterial som handskar, duschfoérkladen, alcogel etc.

Tillganglighet

Se punkt 4. Tillganglighet.

Samverkan andra instanser

— Landstinget, HSN, Habilitering, SKL och Kommunal samt Férsakringskassan

3. Utveckling/Stod

Kundens delaktighet, inflytande och ansvar

Verksamheten arbetar utifran lagarna LSS och SOL dar kundens
sjalvbestammande och inflytande ar beskrivet och reglerat.

| avtalet kunden skriver med Personlig assistans beskrivs kundens ansvar pa
féljande satt:

Alla parter har ett gemensamt ansvar for att verksamheten fungerar. Det &r darfér
viktigt att ha en éppen relation till varandra och ta upp sddant som fungerar bra
och sadant som fungerar mindre bra.

Om den assistansberiéttigade behdver hjdlpmedel &r bade denne och
assistenterna skyldiga att anvdnda dem. Den assistansberéttigade ska
tilsammans med assistenterna vara uppmérksamma pa om ytterligare hjalpmedel
behdvs. Detta fér den assistansberéttigades sékerhets skull och fér att trygga en
god arbetsmiljé fér assistenterna.

Nér personliga assistenter arbetar i den assistansberéttigades hem &r det ocksa
assistenternas arbetsplats. Kommunen och den assistansberiéttigade har déarfér ett
gemensamt mal. Mélet &r att personalen arbetar i en god arbetsmiljé baserad pa
arbetsmiljblagstiftningens intentioner och krav.

Viktigt att tdnka pa &r hur vissa arbetsmiljéfragor skall hanteras sasom rékning
inomhus samt anskaffning av husdjur (allergier) m.m.

Samspel och samarbete med éppen dialog &r déarfér viktiga for att nd en positiv

arbetsmiljo.
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Stod, metoder och arbetssatt
— Verksamhetens kommunikationsplan och métesstruktur ar framtagna for att

sakerstalla kundens stdrsta mdjliga delaktighet och inflytelse i sin assistans.

4, Samverkan med kund/foretradare

Mal for samverkan med kund/foretrddare samt metoder och arbetssatt

Sekretess

Vid introduktion och nyanstaliningar gar verksamhetschefen genom Sekretess och
tystnadsplikt tillsammans med medarbetaren.

All personal skriver under blanketten "Sekretess och tystnadsplikt”.

Lagtexten finns ocksa att 1asa i infoparmarna hos varje kund.

Synpunktshantering

Verksamhetens kommunikationsplan och métesstruktur ar framtagen for att
sakerstalla en effektiv hantering av synpunkter och asikter fran kund och
medarbetare.

Verksamhetschefen ansvarar for att kunden skall kdnna sig hérd och att
verksamheten lever upp till lagens intentioner om sjalvbestammande och
inflytande.

Tillganglighet
Mellan 7-16 pa vardagarna, finns gruppledarna/bemanning, verksamhetscheferna

samt resultatenhetschef tillgangliga.

Efter 16 till 07 samt pa helgerna anlitar verksamheten Trygghetsjouren,
jourhavande arbetsledning. Till Trygghetsjouren kan personalen vanda sig vid

behov av arbetsledning samt rad och stod.

Genomfoérandeplan

Genomférandeplan gors tillsammans med kunden i alla arenden i bdrjan av
uppdraget. | utférande av personlig assistans enligt SFB (LASS) ses den som en
riktlinje i assistansen.

| utférande av avldsning, ledsagning LSS och SOL och personlig assistans LSS ar

Genomfdérandeplanen en planering for insatsen.
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5. Genomforandeplan/personakt

Mal for genomférandeplan/personakt samt metoder och arbetssatt:

Dokumentation hos kunden
— Arbetsbeskrivning, rutiner
— Kalender

6. DUP - dokumentation, uppféljning/utvardering, planering
Mal for DUP samt metoder och arbetssitt:

Ansvarsfordelning

— Gruppledaren forbereder Arbetsplatsmdten och ansvarar for dokumentation

som dagordning och minnesanteckningarna.

Enskild tid
— Efter behov

Arbetslagets/arbetsgruppens tid
- Arbetsplatsmoten var 6 vecka
- Serviceansvarigmoten var 6 vecka
- Handledning sker efter behov 4-5 ganger per termin

- Ovriga informationsméten halls efter behov

7. Forbattrings-/utvecklingsarbete

Mal for forbattrings-/utvecklingsarbete samt metoder och arbetssatt:

Resultat av utvarderingar

- Genomgang av resultatet av enkaten med kunden och medarbetaren

- Genomgang — forbattringsplan — uppfdljning

Synpunkter

- Enskilda moten med kunden och medarbetaren samt synpunktshanterings system
pa Varmdé Kommuns hemsida



VARMDO KOMMUN

proVarmdo

Forbattring enskild medarbetare

Medarbetarsamtal och I6nesamtal en gang per ar

Forbattring arbetslag/arbetsgrupp
Arbetsplatsmoéten och Handledning

Planeringsdag

Forbattring enhet/kompetensutveckling
Utbildningar Projekt Carpe erbjuder, forflyttning/ergonomi, hot och vald (dar
behovet finns) och basal hygien

Individuella férelasningar, kurser, utbildningar

Forbattring proVarmdo

kund-och medarbetarenkaten



