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Inledning

Verksamhetsidé
Var verksamhetsidé dr att erbjuda ett arbete pd Glasade Gangens dagliga
verksamhet som ir sa likt ett arbete ute 1 samhéllet som mdjligt.

Virdegrund

Pé Glasade Gangen ar arbetstagare och personal tillsammans medarbetare vilket
ar en framgangsfaktor for vart gemensamma arbete. Var arbetsmiljo &r viktig, en
gang om aret genomfors darfor en gemensam fysisk och psykosocial skyddsrond.
Alla lokaler delas gemensamt, t ex omkladningsrum, toalett/dusch och matsal. Vi
delar pa de dagliga arbetsuppgifterna vilket bidrar till att vi som arbetskamrater far
ett positivt arbetsklimat.

Glasade Gingen paborjade arbetet med att ta fram en vardegrund ar 2006. Da var
utgangspunkten att personalen skulle enas om en virdegrund for arbetet med
arbetstagarna. S& sméningom kom vi fram till att virdegrunden borde tas fram
gemensamt av personal och arbetstagare. Utifran de ledord som personalen
kommit fram till diskuterade arbetstagarna hur de ansag att ledorden ska tolkas
och hur man ska arbeta efter dem. Diskussioner fordes ocksé pd personalens
planeringsdagar. Ett forslag till gemensam vérdegrund godkindes sedan pa
arbetstagarnas arbetsplatsmote (APM) och pé personalens arbetsplatstraff (APT).
Idag ar viardegrunden vél forankrad hos alla medarbetare, fungerar som ett stod i
arbetet och finns lattillginglig i varje arbetsgrupp. Under 2012 har personal och
arbetstagare tillsammans reviderat viardegrunden och den dr nu mer létt att l4sa,
forsta och komma ihag.

Verksamhetsbeskrivning
Glasade Gingen ir en daglig verksamhet med inriktning pa restaurang, konferens,
kok och bageri med catering samt café, chokladtillverkning och tvitteri.

Utvecklingsomrade

Att oka antal géster och kunder till caféet och konferensen. For att fa fler géster
startar Glasade Géngen en tre rétters affarslunch med bordsservering. Under 2013
kan vin eller 61 erbjudas till affarslunchen.

Brukare
Inom enheten arbetar 50 arbetstagare varav 31 dr kvinnor och 19 dr mén.

Personal
Personalen bestar av arton arsarbetande varav tretton ar kvinnor och fem dr mén.
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Anstéllningarna dr en enhetschef, en arbetsledare, femton vardare och en
arbetsterapeut. Enhetschefen ar dven enhetschef for Frudngens Yrkesgrupp.

Lokaler

Pé& Radiusbacken 7 vid Telefonplan finns Glasade gangens restaurang, tre
konferensrum, kok och bageri med catering. P4 Café Hitom pa Klaviaturgatan 11
finns café, konferensrum, tvétteri och chokladtillverkning.

Viktiga styrdokument &r lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade
(LSS), hélso- och sjukvardslagen (HSL), offentlighets- och sekretesslagen (OSL),
arbetsmiljolagen, Lex Sarah, bestimmelserna om systematiskt brandskyddsarbete
(SBA), Livsmedelslagen och egenkontroll, verksamhetsplan och bestillningar fran
olika bestillarenheter.

Den totala omsiittningen for hela Glasade Gangen &r 13,8 mnkr.

Viktiga samarbetspartner dr handliggare, anhoriga och gode mén, personal pa
boenden och gymnasiesérskolor.

Enhetens kvalitetsarbete med rutiner och policyer bade for stadsdelsforvalt-
ningen och lokalt for verksamheten finns dokumenterade i internkontrollparm,
introduktionsparm, kris- och katastrofpdrm, egenkontrollpdrm, ekonomirutiner
samt risk- och skaderapporteringspdrm. Pdrmarna &r tillgéngliga och ska ldsas av
nyanstillda, timvikarier och tillsvidareanstélld personal. Pdrmarna ska vara
aktuella och vi gar igenom dem en gang om aret pa APT. Verksamheten har
deltagit 1 tavlingen om Stockholms stads kvalitetsutmirkelse 2011. Infor
deltagandet sammanstéllde vi information, verksamhetens rutiner samt
fortydligade arbetssittet for arbetstagare, personal och vikarier. Vi har ocksa gjort
en rutinparm for dokumentation och arkivering.

Verksamhetsplanen behandlades pa APT den 17 december 2012.

P& hostens planeringsdagar har chef och personalgrupp tillsammans reviderat
foregdende ars verksamhetsplan och lagt till ny text for kommande verksamhets-
plan. All personal korrekturldser VP och signerar underlag innan beslut tas pa
APT.

Medarbetarenkétens resultat for Glasade Géngen: Aktivt medskapandeindex 93
(Hégersten-Liljeholmens sdf 78). P4 tre tilldggsfragor for Hagersten-Liljeholmens
sdf svarar personalen att de 4r 100% ndjda. Svaren pa medarbetarenkéten visar att
personalen dr ndjd, fir utlopp sin kreativitet och kdnner att de utvecklas i arbetet
for tredje aret i rad. Vi gir igenom medarbetarenkdten pa APT den 28 januari 2013
och diskuterar om ytterligare forbattringar kan goras under det kommande &ret.
KF:S INRIKTNINGSMAL 1:

1. Stockholm ska vara en attraktiv, trygg,
tillgéinglig och véxande stad fér boende,

foretagande och besok

Verksamhetsplan Glasade Géngen
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KF:S MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
1.3 Stockholms livsmiljé &r héallbar

Andel ekologiska livsmedel i stadens egna 20 % 15 % Tertial
verksamheter

NAMNDMAL:
Verksamheterna bedrivs med légsta méjliga miljébelastning

ATAGANDE:
Vi atar oss att ha en fortsatt lag nivé pé negativa
miljoeffekterna.

Forvintat resultat

De negativa miljoeffekterna fortsatter att vara laga.

Arbetssitt

» Alla kok skoljer ur burkar och flaskor och forvarar dem samt Gvrig éter-
vinning 1 backar under arbetsbdnkarna. Vid dagens slut hjilps alla at att ta
ut atervinningen till tervinningsrummet och sorterar 1 stora uppmérkta kérl
som tdms och rengdrs en géng i veckan.

* Pa Glasade Géngen atervinner vi alla sopor som tidningar/papper,
emballage/wellpapp, hdrdplast, metall, glas, batterier, glodlampor/lysror
samt elektroniskt avfall.

e Allt matavfall kastas i sdrskilda pappsidckar som sedan atervinns till biogas
enligt avtal med Trafikkontoret.

e Vi anviénder lagenergilampor och slicker lamporna om vi lamnar rummet 1
mer dn 20 minuter.

¢ Glasade Gangen anvéander endast miljogodkénda disk-, tvitt- och
rengoringsmedel. Vi har automatisk dosering av disk-, skélj-, och
tvdttmedel till maskinerna.

e Vara restaurang- och konferensgéster serveras av miljoskél kranvatten
istdllet for kopt vatten pa flaska.

e 18 % av livsmedel som vi kdper in och lagar till restaurangen och
verksamheten dr ekologiskt och meny gors efter arstidsbaserade livsmedel
och gronsaker.

e Miljoombud finns i verksamheten och har till uppgift att hélla sig ajour med
miljofragor samt informera medarbetare.

Verksamhetsplan Glasade Géngen
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Resursanvindning

Att fortsétta det goda miljoarbetet och att arbetstagarna ar delaktiga. Nya
miljovénliga maskiner for storkok har kopts in och de drar endast en brékdel av
el mot de gamla maskinerna.

Uppfoljning

Vid problem med sopsortering eller hdmtning av atervinning, tar personal upp
det direkt med ansvarig grupp eller pA morgonmdéte, dér vi diskuterar och ser
till att dtgirda problemet.

Pa planeringsdagen en gédng om &ret diskuterar vi atervinning for kommande
verksamhetsplan och eventuella fordndringar.

Miljoombudet informerar och paminner alla om miljoarbetet.

Utveckling

Glasade Géngen planerar att installera rorelsedetektorer till lampor for
automatisk slidckning nér ingen vistas i lokalen.

KF:S MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
1.7 Stockholm upplevs som en trygg, saker och ren stad

NAMNDMAL:
Stadsdelsnamndens verksamheter och lokaler ska vara
tillgéngliga for alla

ATAGANDE:
Vi atar oss att ha en god tillgéanglighet for alla.

Forvintat resultat

Alla har en god tillginglighet till och i1 verksamheten och dess lokaler, bdde vi
som arbetar pa Glasade Géngen och vara kunder och géster.

Arbetssitt

Internt

Fysiskt: Glasade Gangens har varit 1 lokalerna 1 fem &r. Lokalerna &r utformade
efter verksamhetens behov. Vid utformningen av lokalerna har vi noggrant
planerat for tillgédnglighet for alla som arbetar 1 verksamheten. Det ar létt att
komma in via personalingdng med hiss, inga trosklar samt dorrar med dorr-
Oppningsautomatik. Korridorer, dorroppningar och alla rum ar vél tilltagna for
att kunna rora sig fritt i. Det finns hoj- och sénkbara bord och bénkar att arbeta
vid. Vi kor foreméal och livsmedel pa vagnar, for att flytta mellan olika
stationer, det gor att 4ven de som har skakningar, svaga armar och hiander eller
bara en arm eller hand kan arbeta fullt ut i kok, bageri och restaurang.

Verksamhetsplan Glasade Géngen
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Pé fysisk skyddsrond en gang per ar gar chef och skyddsombud runt for
inspektion av lokalen. Infor skyddsronden har chefen limnat ett underlag till
varje grupp som personal och arbetstagare tillsammans i gruppen gar igenom.
Naér skyddsronden pé bestdmt datum gar runt medverkar en personal och en
arbetstagare fran varje grupp.

Information: arbetsterapeuten arbetar med att gora information i verksamheten
overblickbar och tillgénglig for alla. Arbetsterapeuten anvénder olika sorters
bildstod och littlast information som hon sedan gor till scheman och arbets-
rutiner. Ny arbetstagare har en halvdag tillsammans med arbetsterapeuten dé de
gér igenom teoretiska och praktiska kunskaper samt gor en skattning av behov
av stod. Efter halvdagen informeras stodpersonal, for att anpassa arbets-
uppgifter samt stod for den nya arbetstagaren. Arbetsterapeuten utformar ocksa
ett individuellt schema.

Informationsparm (orange parmen) finns 1 alla grupper. Alla parmar har ett
likadant register och under flikarna kan arbetstagare pa léttldst 14sa och ta del
av aktuell information om gruppen och dess arbetsuppgifter, underlag for
ledighet, underlag for vardegrund och att vara en bra arbetskamrat samt
hygienregler. Alla grupper ldser igenom sin gruppdrm pa arbetstagarnas
planeringsdag sé att nya arbetstagare ska kdnna till att parmen finns och vad de
kan ldsa dér.

Varannan vecka har vi APM med dagordning pa lattldst. En arbetstagar-
representant fran varje grupp deltar pa motet tillsammans med enhetschef och
arbetsledare. Chefen informerar om det som berér verksamheten tvé veckor
framat. Arbetstagarna har med sig synpunkter och fragor fran sina arbets-
kamrater. Protokoll skrivs samtidigt med motet och kommer ut i grupperna for
genomlédsning dagen efter. P4 det viset far alla samma information samtidigt
om vad som hénder 1 verksamheten t ex om ny personal eller om nigon slutar,
nya arbetstagare eller om négon pryar i annan grupp, vem som kommer och
pryar fran skolor, studiebesok som kommer, fester osv.

Vi arbetar dven med olika dokument t ex ”Att vara en bra arbetskamrat”. Vi
skickar fragor och arbetsuppgifter till grupperna samt far svar tillbaka pa
kommande mote.

Glasade Gingens kvalitetsgaranti for arbetstagare som arbetar pa Glasade
Gangen ar skriven pa lattlast.

Information externt: arbetstagarna tar med sig morgontidningar med nyheter
frén hela vérlden. Personal och arbetstagare ldser sedan nyheterna tillsammans
under eftermiddagens fikapaus. Personalen forklarar om det finns fragor om
nyheter, forklarar svara ord samt diskuterar héndelser i1 véirlden, exempelvis om
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en jordbdvning som sker 1 Japan, att d& Japan ligger pa andra sidan jordklotet.
Det finns en jordglob i verksamheten att visa var olika lédnder ligger.

Hogldsning pé lattlast sker av personal som ér léttldstombud varje fredag
eftermiddag for de arbetstagare som Onskar. Personal ldser ur bok pé lattlést
som gruppen viljer samt tar upp nyheter som varit under veckan, om nagon
arbetstagare vill friga ndgot och diskutera.

I en bokhylla pa Glasade Géngen ldgger personal information till arbetstagare
om t ex hélsa och friskvérd, fritidsaktiviteter, FUB, broschyrer fran Larvux,
Habilitering och hélsa och vald i néra relation for personer med funktions-
nedséttning. Pa Café Hitom sitter personal upp informationen pé anslagstavlan.

Externt

Fysiskt: lokalerna ar utformade sa att de ar lattillgdnglig for kunder, géster och
studiebesok till Glasade Gingen. Det finns ramp och automatisk dérréppnare.
Det ér stora rum och breda dorrar for att ta sig runt 1 lokalerna samt en stor
handikapptoalett.

Information: pé ett bord vid ingangen finns informationsblad om verksamheten
pa lattlast. Pa informationsbladet finns webbadress till var hemsida pa
Stockholms stad.

Resursanvindning

Lokalerna dr utformade efter verksamheten. Koken som &r arbetsrum anvénds
dven som grupprum for moéten och gruppernas fikastunder.

Vid utformning av lokalerna planerades tre konferensrum in for att tdcka en del
av hyreskostnaden av lokalen.

Personal uppmuntrar arbetstagare att oftare ldsa och ta del av innehallet i
grupparmarna.

Uppfoljning

Da arbetstagare eller kunder/géster framfor synpunkter eller klagomal pa
tillgangligheten bade den fysiska och informationen, tar vi upp det pa
personalens morgonmdate eller personalmote som verksamheten har en géng 1
veckan. Personalgruppen diskuterar och atgéardar problemet s& snart som
mdjligt. Skulle det vara ett stort och kostsamt problem avsitter vi tid pd APT
for plan for inkdp och atgird.

Arbetsterapeuten héller sig ajour om tillgdnglighet for information om bildstod
och forenklade arbetsrutiner, ergonomi mm. Personalen informerar arbets-
terapeuten om nya behov hos arbetstagarna uppstar.

Verksamhetsplan Glasade Géngen
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Utveckling

Vi vill i framtiden ta fram en lattldst version av Glasade Géngens verksamhets-
plan, gdrna i form av en broschyr.

Verksamhetsplan Glasade Géngen
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KF:S INRIKTNINGSMAL 2:
2. Kvalitet och valfrihet ska utvecklas och

forbattras

KF:S MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
2.1 Stockholmarna upplever att de erbjuds valfrihet och

mangfald

NAMNDMAL:

Brukarna ska ges 6kade méjligheter till aktiva val genom
en tillgénglig och tydlig information om verksamheten och
utférare

ATAGANDE:
Brukarna ska ges 6kade méijligheter till aktiva val genom
en tillgénglig och tydlig information om verksamheten.

Forvintat resultat

Brukare i Stockholms stad ska ldsa om Glasade Géngen péa Jamfor service och
pa Glasade Géngens hemsida och bli intresserade av en plats hos oss.

Arbetssitt

Jamfor service dr en sida med information om utforare pa Stockholms stads
webb, dér personer med funktionsnedsittning kan ldsa om dagliga
verksamheters utbud. Arbetsledaren pd Glasade Gangen har fatt utbildning och
inloggning till enhetens sida. Dér finns bl.a. beskrivning av verksamheten,
kontaktuppgifter och bilder fran verksamheten.

Glasade Géngen har en hemsida med information om verksamheten bade for
brukare och for kunder/géster till verksamheten. For brukarna informerar vi om
verksamheten och dess mal och de kan ldsa om alla grupper som finns.

Naér brukare eller deras anhoriga, handldggare eller larare fran skolan ringer och
fragar om verksamheten bjuder vi alltid in till ett forsta besok. Under besoket
visar vi verksamheten och beréttar hur vi arbetar. Om intresse finns att arbeta
pa Glasade Gangen bokar vi forst in en pryo pa tre veckor for att ge brukaren
mojlighet att prova pa arbetet 1 kok, servering eller tvitt innan man beslutar om
fast plats.

Verksamhetsplan Glasade Géangen
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Resursanvindning

Att enhetschef uppmuntar personal och arbetstagare att oftare 1dsa pa Jamfor
service och Glasade Gangens hemsida och dterkoppla inaktuella uppgifter till
arbetsledare som réttar.

Uppfoljning

Arbetsledare och chef kontrollerar med jimna mellanrum att innehallet pa
Jamfor service och Glasade Gangens hemsida dr aktuellt.

Utveckling

Att arbetsledaren far utbildning och inloggning till Glasade Géngens hemsida
pa intranétet sa att vi snabbare och oftare kan aktualisera information i text och
foton.

KF:S MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
2.3 Stockholmarna upplever att de far god service och
omsorg

Andel personer med funktionsnedsattning som 90 % dka Ar
upplever att de blir val bemétta av stadens

personal (stéd och service till personer med

funktionsnedséttning)

Andel personer med funktionsnedsattning som 73 % dka Ar
upplever att de kan péverka insatsens

utformning (stéd och service till personer med

funktionsnedséttning)

Andelen personer med funktionsnedséattning 0% tas fram av  Ar
som Svergar till [6nearbete efter deltagande i ndmnden
dagliga verksamheter enligt LSS eller

dagverksamheter enligt Sol (stéd och service

till personer med funktionsnedséattning)

Néjda brukare - Daglig verksamhet (stéd och 21 % 91 % Ar
service till personer med funktionsnedséttning)

NAMNDMAL:
Den enskilde ska fé& ett gott bemétande

ATAGANDE:
Vi atar oss att alla far ett gott bemétande pé Glasade
Gangen.

Verksamhetsplan Glasade Géngen
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Forvintat resultat

Alla som arbetar pa Glasade Gangen och alla géster samt studiebesok far ett
gott bemotande nér de dr 1 kontakt med eller besoker Glasade Géngen.

Arbetssitt

Nir vi tar emot pryoelever, studiebesdk och ny personal, avsitter vi tid fran
ordinarie arbetsuppgifter for att presentera verksamheten pa ett bra och vil-
komnande sétt. En arbetstagare tar emot besok, visar runt 1 alla kok och arbets-
rum. I respektive grupp berittar en arbetstagare om gruppens arbete. Efter
rundvandring 1 lokalerna finns mdjlighet att trdffa chef eller arbetsledare som
beréttar dvergripande om verksamheten och det finns mojlighet att stilla fragor.

Vira lunch- och cafégister far bra och véllagad mat och nybakat brod. Vi har
ocksé kortfattad skriftlig information om verksamheten, latt tillgdnglig for
gisterna.

Vi har ett underlag om att vara en bra arbetskamrat som gjorts av arbetstagare
och personal tillsammans. I det har vi formulerat hur vi ska beméta varandra
inom verksamheten, t ex trevlig, snéll och omtéinksam.

Arbetstagare och personal har tillsammans skrivit var vardegrund med ledorden
gemenskap, delaktighet och utveckling. Vardegrunden stdrker gruppen och vi-
kénslan och vi kan presentera en gemensam bild av vért arbete.

I arbetstagarnas genomforandeplaner formuleras ett arbetsmal och ett socialt
mal. Genom det sociala malet ges arbetstagarna mojlighet att utveckla sin
sociala formaga.

Vi vilkomnar studiebesok flera ganger 1 veckan och ofta frn andra ldnder. Vi
har blivit duktiga pa att ta emot studiebesok och ge ett trevligt bemotande,
ménga kommer tillbaka och ménga mejlar och tackar for ett bra besok.

Resursanviandning

Genom att vi reviderar var viardegrund och underlaget att vara en god
arbetskamrat s& pdminner vi varandra om vikten av ett gott bemdtande.

Uppfoljning

Vi f6ljer upp lunchgisternas synpunkter med en enkét en géng per ar. For
konferensgéster och studiebesok har vi i entrén en blankett for synpunkter och
en ldda man kan ldgga dem i.

Via brukarenkat fran staden och Glasade Gangens egen undersdkning far vi
reda pa hur arbetstagarna tycker att de blir bemoétta.

Verksamhetsplan Glasade Géngen
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Genom medarbetarenkét for personal framgér hur man trivs pa arbetet och
vilken betydelse det har f6r hur man beméter de personer man genom arbetet
kommer i kontakt med.

Resultaten fran enkiterna tas upp pa personalméten och vi diskuterar hur vi kan
bli battre samt utvecklas.

Utveckling

For att bli béttre pa att bemdta kunder, géster och besokare till verksamheten
ska vi anlita en foreldsare for en gemensam utbildning for arbetstagare och
personal om kroppsspréikets betydelse.

NAMNDMAL:

Den enskilde ska fa insatser av god kvalitet som erbjuder
delaktighet och stéarker férmégan att leva ett sjalvstandigt
liv

ATAGANDE:
Vi &tar oss att arbetstagarna ska vara delaktiga i Glasade
Gangens verksamhet.

Forvintat resultat

Arbetstagarna vet vad som hdnder nu och framover pa Glasade Gangen, de
kdnner att personal lyssnar och forstar nédr de framfor sina asikter samt att de
far vara med och bestimma.

Arbetssitt

Att vara delaktig pa arbetet dr viktigt. Alla vill vi att ndgon lyssnar pa vad vi
har att sdga, darfor arbetar vi pa Glasade Gangen aktivt med delaktighet genom
att:

e arbetstagarna deltar 1 arbetsgruppens morgon- och eftermiddagsmote.
Dér fér arbetstagarna information, kan ldmna synpunkter och stélla
fragor om det dagliga arbetet. Genomgéng av arbetsuppgifter vid
gruppens whitebordtavla gors varje dag, arbetstagarna sjilva sétter sitt
foto bakom 6nskad arbetsuppgift. Arbetstagare kan dnska arbets-
uppgifter dven utifran dagsformen, utdver de ordinarie arbets-
uppgifterna.

e APM har vi var annan vecka med en arbetstagare fran varje grupp,
enhetschef och arbetsledare. Dir diskuterar vi fragor som ror
verksamheten samt tar upp synpunkter fran grupperna.

Verksamhetsplan Glasade Géngen
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e stodpersonal med fragor pa lattlast och bilder gar tillsammans med
arbetstagare igenom underlagt "forplanering" infor uppfoljning med
handlidggare och innan ny genomforandeplan skrivs.

e genomforandeplan skrivs av stodpersonal tillsammans med arbetstagare
och utformas i ’jagform”.

¢ Glasade Gangens brukarundersokning genomfors av arbetsterapeuten
en gang per ar. Arbetstagaren far sjdlv svara pa frdgor som ror arbets-
uppgifter, trivsel och arbetsmiljo.

e arbetstagarna har planeringsdag en gang per ar. Med gemensam
dagordning gar varje grupp igenom, diskuterar och kommer med
synpunkter och klagomal pd verksamheten. Alla grupper skriver
protokoll som sparas i grupparmen.

Arbetstagare och personal arbetar tillsammans i1 det dagliga arbetet och delar pa
omkladningsrum, toaletter, arbetsrum och vilrum. Vi har gemensamt morgon-
mote, dter lunch och fikar ihop.

Tillsammans blir vi medarbetare pd Glasade Gangen dér vi arbetar sida vid sida
for att fa allt att fungera och bli klara med alla arbetsuppgifter i tid.

Resursanvindning

Stodpersonal uppmuntrar arbetstagarna och skapar forutséttningar for dem att
vara aktiva och delaktiga pa olika moten samt komma med synpunkter och
klagomal pa verksamheten.

Uppfoljning

Svar pd frigorna: 1. ”Far du vara med och bestimma dina arbetsuppgifter ”
(Glasade Géngens brukarundersdkning) och 2. ’Jag kan vara med och
bestimma vad jag ska gora pad min dagliga verksamhet” (Stockholms stads
brukarundersokning). Svaren tas upp pd personalméte for diskussion och vi gar
igenom vilka fordndringar som ska genomforas och av vem.

Utveckling

Gemensam planeringsdag med arbetstagare och personal for hela Glasade
Gangen.

ATAGANDE:
Vi atar oss att stéirka och utveckla arbetstagarnas férméga
att arbeta sjélvstandigt.
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Forvintat resultat

Arbetstagarna utvecklas och blir sjélvstindiga. Arbetstagarna blir mogna och
vuxna personer som tar ansvar och klarar sina arbetsuppgifter.

Arbetssitt

Glasade Géangen ar en arbetsplats dér arbetet utgar ifran individens egna
resurser. Vi arbetar utifran aktivitetspedagogiken ”Learning by doing” (att lira
genom att gora). Pedagogiken bygger pa att teori, praktik, reflektion och
handling hénger ihop.

Utifrén arbetstagarens personliga forutsiattningar erbjuder vi delaktighet 1
arbetet. Detta sker genom att konkret visa pa valmojligheter, synliggdra och
hjélpa arbetstagaren att sjdlv vilja arbetsuppgifter. Vilka 6nskemal
arbetstagaren har framkommer tydligt ndr man tillsammans med stédpersonal
gér igenom forplaneringen infor uppfoljningsmdte med handldggare.

Handledaren stodjer arbetstagaren genom att forst muntligt berétta och
praktiskt visa hur arbetsuppgifterna ska utforas. Dérefter arbetar man sida vid
sida. Successivt lamnar handledaren 6ver arbetsuppgiften for att lata
arbetstagaren klara arbetsuppgiften sjdlv med hjdlp av muntligt stod.

Personalen visar dven arbetstagaren hur resultatet ska vara. Det sker genom att
personal gor i ordning en “exempeltallrik”, sé att arbetstagaren har en mall vid
tillagning av en salladstallrik eller vid uppldggning till kund i serveringen. Pa
Café Hitom lar personalen ut att gora galetter omvént: forst servera och se hur
fardig galett ska se ut. Sedan dvar arbetstagaren bredvid personal att garnera
galetten. Efter det far de sjdlva breda ut smeten pa galettjarnet.

Arbetstagarna far individuella arbetsomridden som att t ex tdnda ljus, koka
kaffe, slinga sopor. Om nagon visar intresse for en speciell arbetsuppgift ser
personal till att arbetstagaren far ett sarskilt ansvar for den uppgiften.

Arbetsterapeuten gor en kartliggning av arbetstagarens teoretiska och praktiska
formagor som att ldsa, rdkna och bedoma matt, mangd och vikt. Dérefter
informerar arbetsterapeuten arbetstagarens stodpersonal. Stodpersonalen
planerar och organiserar arbetsuppgifter sa det blir lagom och meningsfullt. Vi
vill inte utsétta arbetstagaren for krankande situationer i arbetet genom att stélla
under- eller overkrav.

Vi ger arbetstagaren mojlighet att behérska sina arbetsuppgifter och ta ansvar
for dem. I verksamheten finns fysiska och kognitiva hjalpmedel i form av ex
fargade méttsatser, fargade skdrbriador for olika révaror, pajdelare, bild-
scheman, forenklade recept och arbetsbeskrivningar.

Glasade Géngen har flera datakassor. De anpassas med bilder och tal utifrdn
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vad arbetstagaren behover for att kunna st i kassan. For att arbetstagarna ska
kunna rikna dagskassan har arbetsterapeuten gjort en forenklad rdknemall med
bilder och siffror.

Arbetstagaren har mojlighet att prova om andra arbetsuppgifter passar béttre
genom att erbjudas att prya tre veckor 1 annan grupp. Pryon utvérderas efter
verksamhetens utvirderingsmall av arbetsterapeut eller personal fran annan
grupp for att undvika lojalitetssvar fran arbetstagaren.

Vi dr uppmédrksamma pa om arbetstagaren inte kommer i tid eller slarvar med
arbetsuppgifter eller pa annat sétt fordndrar sitt beteende. Stédpersonalen och
arbetstagaren pratar da tillsammans om vad som kan goras at situationen.
Stodpersonen diskuterar med ovrig personal innan atgird vidtas. Vi diskuterar
vad som inte fungerar, hur lange det pagatt och vad vi kan forandra samt nir.
Det ér viktigt att inte dra forhastade slutsatser da det kan bero pé att arbets-
tagaren har problem privat och dirfor kanske det dr viktigt att inte forédndra pa
arbetet.

Personal ger positiva kommentarer till arbetstagaren och uppmuntrar till
sjalvstindigt arbete. Arbetstagaren ska kidnna att det r ok att gora fel. Man
utvecklas av att f4 gora misstag i arbetet och prova tills man kan. Det &r ocksa
viktigt att uppmuntra det arbetstagaren dr bra pa och inte fokusera pa att ldra
sig ndgot man inte kan eller kdnner igen. Nér vi mérker och ser att ndgon
arbetstagare verkar vara uttrdkad sa hojer vi ribban och ger en ny, utmanande
och utvecklande arbetsuppgift.

Arbetstagare véixer nér de ar faddrar for pryoelever fran gymnasiesirskolan.
Eleven som pryar i tre veckor far gé bredvid en arbetstagare som kan sina
arbetsuppgifter och som vill vara fadder.

Vi hjdlper de arbetstagare som Onskar att fa en arbetsplatspraktik (APP) pa den
Ooppna marknaden (utanfor den dagliga verksamheten). En APP kan besta av en
eller flera dagar i veckan och vi skriver avtal med arbetsplatsen. Ovriga dagar
utfor man sina ordinarie arbetsuppgifter pa Glasade Gangen.

Resursanvindning

Arbetsterapeuten anvénder sin kunskap om kognitiva och individanpassade
hjalpmedel, gor att arbetstagarna far mojlighet att efter handledning av
stodpersonalen kunna utvecklas och arbeta sjélvstandigt.

Uppfoljning

Uppfdljning med personal

Pa personalens morgonmote under punkten “information fran gruppen” kan
stodpersonal ta upp fragor som ror arbetstagare, men dven personal frdn andra
grupper kan ta upp om de ser att nagot inte fungerar.
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I medarbetarsamtal en gang per ar gar stodpersonal och chef igenom
stodpersonalens ansvar och ataganden. Vi diskuterar vad som fungerar och inte
fungerar och forslag till forédndring.

Uppfdljning med arbetstagare

Vi miter resultat via fragorna: 1. ”Klarar du dina arbetsuppgifter?” (Glasade
Gangens brukarundersokning) och 2. ”Jag har aktiviteter och arbetsuppgifter
som jag kénner att jag utvecklas och lar mig ndgot av”. (Stockholms stads
brukarundersékning)

Vi foljer upp resultat av arbetstagarnas mal som finns i genomférandeplanen en
géng per ar tillsammans med handlidggaren och arbetstagaren. Resultatet mits i:
inte uppnétt, pagar, pa god viag samt uppfylit.

Utveckling

Att verksamheten ordnar med internutbildning och foreldsningar for
arbetstagarna.

Att Glasade Gangen utvecklar och utdkar arbetsplatspraktiker pa den 6ppna
arbetsmarknaden.

KF:S MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
2.4 Stockholms stad ar en attraktiv arbetsgivare med
spénnande och utmanande arbeten

Aktivt Medskapandeindex 79 dka Ar
Andel medarbetare p& deltid som erbjuds 10 % dka Ar
heltid

Chefer och ledare stéller tydliga krav pé& sina 90 % dka Ar
medarbetare

Medarbetare vet vad som férvéntas av dem i 90 % 8ka Ar

deras arbete.

Sjukfrénvaro (alla némnder/bolag) 4,4 % Tertial

NAMNDMAL:
Medarbetares och chefers kompetens ska utvecklas genom
riktade insatser (Se aven aktiviteter under 2.2 och 2.3.)
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Aktivt deltagande pé arbetsplatstraffar och 2013-01-01  2013-12-31
planeringsdagar. Bidra med egna erfarenheter och

forslag p& hur mal, rikilinjer, férh&llningssétt och policies

kan verkstallas i praktiken.
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Arbetsplatstraffarna ska ha fokus pé& att 8ka 2013-01-01  2013-12-31
medarbetarnas engagemang i arbetet med

verksamhetens mél. Sarskilda teman behandlas under

aret.

Samtliga enheter ska redovisa arbetet utifrén 2013-01-01  2013-12-31
Jamstalldhets- och méngfaldsplan fér 2013-2015

Starkt medarbetarskap. Samtliga medarbetare haren  2013-01-01  2013-12-31
individuell utvecklingsplan som fortlpande uppdateras.

ATAGANDE:
Vi atar oss att ha en hég personalkompetens.

Forvantat resultat

Personalen har en hog kompetens och utvecklas sa att de kan méta

utmaningar inom vart verksamhetsomrade vilket kraver kunskaper bade om

funktionsnedséttning och om arbete inom restaurang, konferens, kok,
bageri, café, chokladverksamhet och tvitteri.

Arbetssatt

Vid medarbetarsamtal gér vi igenom en individuell kompetens-
utvecklingsplan. Med kompetensutveckling menas alla de atgirder som
syftar till att utveckla formagor och de forutséttningar som behovs for att
klara sina arbetsuppgifter samt for att nd verksamhetens mél. Kompetens-
utveckling sker genom utbildningar, kurser, nya arbetsuppgifter, mentor-

skap, arbetsrotation, fritidsstudier etc. Kompetensutveckling sker bade i och

utanfor arbetet.

Pé personalméten och APT diskuterar vi kursutbud, innehéll och mgjlighet
att delta samt tillgéng till vikarier.

Infor stadens EU-projekt Carpe gjordes 2008 en kompetensinventering av
samtlig personal pa Glasade Gangen. Personalen enades om tre omraden
man Onskade vidareutbildning inom och som gagnar verksamheten:

1. Utvecklingsstorning med psykiska palagor.
2. Pedagogiska forhdllningssitt och metoder i arbete med personer med
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utvecklingsstorning.
3. Kost och hélsa for personer med utvecklingsstdrning.

Infor Carpe 2 och Carpe Forum togs beslut varen 2012 om att verksamheten
skulle delta i projekten

1. Arbete och skola
2. Yrkeskrav
3. Utvecklingsstérda och aldrande

I dessa projekt har personalgruppen utsett representanter som gar pa traftar
och informerar vidare vad personalgruppen frin métena.

Glasade Gangen har ett kompetensombud som gér regelbundet pa Carpes
ombudstraffar. Ombudet héller sig ajour med aktuella utbildningar. For att
mojliggdra for personalen att delta i utbildningar sitts vikarier in nar
verksamheten sa kriver.

Handledning finns tillgénglig och bokas for de grupper som onskar.

Resursanvindning

For att anvénda personalens kompetens har verksamheten ett underlag
Stodpersonalens ansvar pd Glasade Gangen samt Personal som forebild, dér
det tydligt framgér vilket ansvar personalen har.

Personalen dr &ven ombud for olika uppdrag samt har olika ansvarsomraden
1 verksamheten.

Uppfoljning

P& APT diskuterar vi under sérskild punkt ’personal och utbildning”, vilka
utbildningar som finns, vilka i personalgruppen som har gatt utbildning samt
vilken personal som ska ga pd kommande.

Under samma punkt pd dagordning tar vi upp information fran dem som gatt
utbildning.

Arbetsterapeuten har utformat ett underlag som personal fyller i efter
genomford utbildning, for att sedan informera arbetskamrater om
utbildningen och om den rekommenderas. Personal meddelar ocksd om
utbildningen varit dalig eller inte bidrar till ndgot for Glasade Géngens
verksamhet.

Vi deltar 1 Carpes uppfoljning av enhetens delaktighet i projektet en gang
per halvar.

Varje ar f6ljs kompetensutvecklingsplanen upp vid medarbetarsamtal.
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Utveckling

Att Glasade Géngen specialbestiller en utbildning for hela personalgruppen
om utvecklingsstorning med psykiska pélagor.

Att personalgruppen gér vart annat ar p4 Gastro Nords matmassa.

NAMNDMAL:
Sjukfréanvaron ska minska jamfért med 2012

Férvaltningen ska genomféra fysiska och psykosociala  2013-01-01  2013-12-31
skyddsronder.

Arbete med rehabiliteringsprocessen 2013-01-01  2013-12-31

Félja stadens rehabiliteringsprocess. Regelbundna méten 2013-01-01  2013-12-31
mellan chefer, férsakringskassa, HR-konsulter,

personalkonsulent och féretagshalsovérd. Fackliga

representanter deltar dér den anstéllde s& énskar.

Minska antalet timavlénade 2013-01-01 2013-12-31

Beskriva arbetet med att minska upprepade korta 2013-01-01  2013-12-31
sjukfranvarotillfallen.

Beskriva det l&ngsiktiga arbetet aft frémja halsan hos de 2013-01-01  2013-12-31

anstallda.

Enheterna ska redovisa hur man arbetar fér att skapa en 2013-01-01  2013-12-31
god arbetsmilj¢ och motverkar krankningar, mobbning
och trakasserier p& arbetsplatsen.

Systematisk uppfélining av sjukfr&nvaron per enhet. 2013-01-01  2013-12-31
Cheferna hamtar uppgifter ur systemet Infoview
md&nadsvis. Sjukfrénvaron analyseras.

ATAGANDE:
Vi atar oss att arbeta fér en fortsatt lag sjukfranvaro.

Forvintat resultat

Verksamheten fortsdtter att ha en lag sjukfranvaro.

Arbetssitt

e Personalgruppen har roligt pa jobbet och uppmuntrar varandra. Det ar
viktigt med en bra gemenskap.
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Vi har en jimn arbetsfordelning och kommunikationen mellan
medarbetare fungerar.

e Det finns tillging till brukarhandledning om personal har svért att hitta
16sning pa ett problem kring en arbetstagare.

e Vid sjukfranvaro ringer enhetschefen efter tre dagar till den anstillde
och fragar hur det ar.

e Verksamheten ger utrymme for en timmas friskvard per vecka som man
uppmuntrar varandra att ta ut.

e Verksamheten kdper Starkort for subventioner till olika aktiviteter till
alla 1 personalgruppen.

e Verksamheten bidrar med friskvardssubvention.

e Verksamheten har en friskvardscoach som samarbetar med alla
medarbetare. Friskvardscoachen héller sig ajour om aktuella aktiviteter
samt ger rad och stéd om kost och motion.

e (Glasade Gangen har fysisk skyddsrond som genomf6rs av enhetschef,
plats- och skyddsombud. En vecka innan skyddsrond far alla grupper en
enkit dér de kan 1dmna synpunkter och forslag till forbattringar.

e All personal deltar i1 stadens medarbetarenkét en gdng per ir. Resultatet
frén enkéten redovisas av enhetschef pa APT dar vi {or diskussioner och
kommer med forslag till forbattring.

e (lasade Gangen har flexavtal som medger att personal kan ta ut
flexledighet nar verksamheten tillater.

e Verksamheten har timvikarier som sétts in vid ordinarie personals
frdnvaro for att 6vriga ordinarie ska fortsitta orka vara 1 arbete.

e Personalen uppmérksammar varandras fodelsedagar, vid jdmna r sa
ordnas fest och present. Varje var har verksamheten kick off” for hela
personalgruppen med olika aktiviteter.

e All personal har medarbetarsamtal minst en gdng per ar, dir dven
hélsofragor ingér.

Resursanvindning

Att enhetschefen skapar forutsattningar for ett gott arbetsklimat och trivsel
pa arbetsplatsen for en fortsatt 1ag sjukfranvaro.

Uppfoljning

Enhetschef sammanstéller tillsammans med skyddsombud resultatet fran
fysisk skyddsrond och redovisar det pd APT.

Medarbetarenkét redovisas pd APT av enhetschef. Tillsammans diskuterar
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personalgruppen hur arbetet fungerar, hur vi mar och vad som kan
forbattras.

Tva ganger om aret f0ljs flexlistorna upp av arbetsledare.

Utveckling

Att tillsammans 1 personalgruppen ta del av kulturutbudet i staden.
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KF:S INRIKTNINGSMAL 3:
3. Stadens verksamheter ska vara

kostnadseffektiva

KF:S MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
3.1 Budgeten ér i balans

Namndens budgetfélisamhet efter 100 % 100 % Tertial
resultatéverféringar (alla némnder)

NAMNDMAL:
Namndens verksamheter ska bedrivas pé ett
kostnadseffektivt sétt och inom beslutad budget

ATAGANDE:
Vi atar oss att bedriva verksamheten pa ett
kostnadseffektivt satt

Forvintat resultat

Verksamheten héller budget 1 balans och bedrivs pa ett kostnadseffektivt sitt.

Arbetssitt

Intékter

Schablonerséttning for plats.

Forséljning av lunch, caféverksamhet, choklad, catering och
konferensuthyrning.

Arbetssitt

For att fa fler arbetstagare till Glasade Gangen har vi en vil upparbetad kontakt
med sédrskolegymnasier i Storstockholm. Vi har sex inbokade pryoperioder om
tre veckor vardera och varje pryoperiod tar vi emot tre pryoelever. Pa detta sétt
fangar vi upp dem som vill arbeta i en arbetsinriktad verksamhet och ar
intresserade av de arbetsuppgifter som verksamheten erbjuder.

Enheten har flera aktivitetskonton for att lattare folja upp kostnader och
intdkter. Vi sdrredovisar inkép av livsmedel och forsdljning samt inséttning av
kontanter, kuponger, kortkdp for lunch och catering och konferensuthyrning.

For att tillvarata personalens kompetens har de olika ansvarsomrdden vad giller
ink6p. Enhetschef och arbetsledare foljer upp kostnaderna och larmar om de
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rusar ivig. Personalgruppen diskuterar da vilka dtgérder och prioriteringar som
ska vidtas for att fa ner kostnaderna.

For att & kunder och for att de ska hitta till Glasade Géngen har verksamheten
en hemsida pa Stockholms stads webb, Eniro webb och Gastrogate, dér det
finns menyer och priser. ”Inropare” (skyltar) stélls ut for att locka in kunder till
restaurangen och caféet och vi delar ut och sétter upp informationsblad om
Glasade Géngen. Vi arbetar kontinuerligt med att skapa en attraktiv miljé samt
erbjuda mat och Ovriga tjinster som tilltalar vara géster.

Kostnader

Personalkostnader, tillsvidareanstillda och vikarier
Lokalkostnader

Driftkostnader

Ink&p av inventarier och livsmedel

Inkop av forbrukningsvaror

Arbetssitt

For att halla kostnader nere vid sjukdom, vard av barn, semester och andra
ledigheter tar personal beslut p4 morgonmdte om vikarietillséttning ar
nddvéndig. I forsta hand hjélper grupperna varandra genom omfordelning av
arbetet. Det kan t ex vara att ndgon personal gor en punktinsats i annan grupp
och hjilper till. Verksamheten kréver emellertid en grundbemanning da ett
antal arbetstagare kommer dagligen samt att verksamhetens inriktning med
oppethallande for géster och kunder kriver detta.

For att halla lokalkostnader nere sé dr lokalerna dr utformade efter verksam-
heten. Koken anvinds dven som grupprum for méten och gruppernas fika-
stunder. Vi planerade in tre konferensrum for att fa konferensintakter till hyran.
Vi vardar och underhéller lokalerna och stianger tre veckor under sommaren for
att storstddning ska kunna goras.

For att gora personalgruppen medveten om inkdpskostnader har inkdp fordelats
1 ansvarsomraden som man i samrdd med chef ansvarar {6r inkop till. Vi jaimfor
priser och bestiller livsmedel och férbrukningsvaror efter behov for att inte ha
saker stdende 1 forrdd och pa lager. Vi foljer stadens avtal for ink&p. Menyerna
anpassas efter sdsong sa att livsmedel kan kopas in nir det dr ekonomiskt
fordelaktigt. Personalen anpassar méngden pa inkdpen efter antal géster sa att
onddigt spill undviks.

For att undvika kostnader for verksamheten med att ha bil for att kora ut
cateringmat till kunder, har vi skrivit in i egenkontrollen att kunden sjélv maste
hidmta cateringmat i restaurangen eller att vi skickar med budbil pa kundens
bekostnad.
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Resursanvindning

Vid renovering av lokalerna planerade vi endast for smé forrad for det
nddvindigaste 1 verksamheten. Vi bestiller dérfor livsmedel och forbruknings-
varor vid behov for att minska lagerhallning. Personal har ansvar i samrdd med
chef for inkdp av forbrukningsmaterial och livsmedel som f6ljs upp med
aktivitetskonton.

Uppfoljning

Fakturor godkénns av arbetsledare och enhetschef. Om fakturorna &dr hogre dn
forvéntat samtalar de omgaende med berdrd personal som bestiller. Enskilda
inkOp av dyra maskiner tas upp och diskuteras pa personalmoéte dir vi har en
stdende punkt for kommande inkOp. Pa sa vis kanske vi kan hitta billigare
alternativ.

Utveckling

Verksamhetens personal ar lyhord for trender 1 samhéllet och anpassar
verksamheten till det, t ex vad géller nya matrétter och tillagningsmetoder.

Vi tar ett ansvar for att papeka brister och fel pa varor samt tjénster som ar
upphandlade av staden, sé att informationen kommer staden tillgodo till ndsta
upphandling. Bést for Glasade Gangen vore om vi vad géller livsmedel kunde
vilja basta kvalitet till lagsta pris, helst ndrproducerat.

Vi anpassar verksamheten och lokalerna efter fordndringar i kundunderlaget.

Resursanvéndning
Personal

For att anvénda personalens kompetens har verksamheten ett underlag
"stodpersonalens ansvar pa Glasade Gangen" dar det tydligt framgér vilket
ansvar stodpersonalen har. Personalen &r &ven ombud for olika uppdrag samt
har olika ansvarsomréden i1 verksamheten.

For att halla vikariekostnader nere vid sjukdom, vard av barn, semester och
andra ledigheter tar personal beslut pd morgonmoéte om vikarietillsittning &r
nddvéndig. I forsta hand hjélper grupperna varandra genom omfordelning av
arbetet. Det kan vara att ndgon personal gor en punktinsats 1 annan grupp eller
att arbetstagare gér till annan grupp och hjélper till.

Lokaler

Lokalerna ar utformade efter verksamheten. Kdken som ar arbetsrum anvands
dven som grupprum for méten och gruppernas fikastunder.

Vid utformning av lokalerna planerades tre konferensrum in for att tdcka en del
av hyreskostnaden av lokalen.

Material
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Personal har ansvar i samrédd med chef for inkop av forbrukningsmaterial och
livsmedel. Vi jamfor priser och bestiller livsmedel och forbrukningsvaror till
verksamheten efter behov for att inte ha saker stdende 1 forrad och pa lager. Vi
foljer stadens avtal for inkop.

Energiférbrukning

Nya miljévinliga maskiner for storkok har kopts in och de drar endast en
brékdel av el mot de gamla maskinerna.

Stadsdelsforvaltningen har tagit in el-konsult som varit pa enheter med hog
elforbrukning for att kontrollera sékringen. Det framkom att Glasade
Gangen var 6versdkrad, vi kunde ddrmed sdnka huvudsdkringen for
arsforbrukning och med det gick arskostnaden for elforbrukningen ned.

[T-stod

Personal har ansvar for dokumentation, inkop, ldgga in om ledigheter 1
stadens LISA-system och att halla sig ajour med vad som hénder inom
omradet stdd och service till personer med funktionsnedsittning. Det gors
via datorer i olika rapportsystem och pd internet. Nagra i personalen kan lite
mer &n andra och man hjélps at med IT-svarigheter.

Fordon

For att undvika kostnader for verksamheten med att ha bil for att kora ut
cateringmat till kunder, har vi skrivit in i egenkontrollen att kunden sjilv
maste himta cateringmat 1 restaurangen eller att vi skickar med budbil som
kunden sjélv betalar.

Budget 2013
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Budgetar: 2013

Enhet - Glasade gangen

Enhetschef: Eva Hjalmarsson

Beloppen anges i TKr Budget
intakter

Farvaltningsinterna intakter 4440
Bidrag 0
Farzaljning av verksarmhet 77a1
Owriga externa intakter 1700
Summa intdkier 13891
Kosthader

Farvaltningsinterna kostnader X
Perzonalkostnader 7929
Ovriga personalkostnader a0
Lakalkostnader 2936
Entreprenader och kop av werksambet 333
fwriga kostnader 2303
Summa Kostnader 13891
Summa nefio -

KF:S MAL FOR VERKSAMHETSOMRADET:
3.2 Alla verksamheter staden finansierar ar effektiva

NAMNDMAL:
Styrningen och uppféljningen av verksamhet och ekonomi
ska vara tydlig

Internkontroll ska genomféras och dokumenteras inom ~ 2013-01-01  2013-12-31
samtliga avdelningar och enheter.

ATAGANDE:
Vi atar oss att ha en tydlig styrning samt uppféljning av
verksamhet och ekonomi

Forvantat resultat

Verksamheten héller en hog kvalitet och har en langsiktigt hallbar ekonomi.

Arbetssatt

I parmar pa enheterna har verksamheten rutiner, policys, lagar, regler, mallar
och underlag for arbetssitt, samt uppfoljningar som &r vél forankrade i
personalgruppen.

Glasade Gangen stdnger varje ar for kunder och gaster tre dagar under
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augusti for planeringsdagar. Dag ett dr en planeringsdag med dagordning for
arbetstagarna. Dag tva med enbart personal, anvander vi till genomgang och
diskussioner av tankar, idéer, synpunkter och klagomaél frén foregdende dag
med arbetstagarna. Vi diskuterar hur vi kan ta vara pa arbetstagarnas asikter
och utveckla verksamheten. Dag tre med endast personal, gér vi igenom och
reviderar verksamhetens underlag, t ex virdegrunden, stodpersonalens
ansvar m.fl. samt arbetar med kommande érs verksamhetsplan och
kvalitetsgaranti.

Om kommunfullméktige och/eller némnden &ndrar och ldgger till mal for
verksamheten, planeras tid in pa personalméte for att diskutera och formu-
lera nytt atagande. Nir verksamhetsplan for kommande ar dr formulerad,
laggs den for ldsning till personalen i november. Nér personalen ldst for-
slaget och noterat synpunkter och forslag till &ndringar i underlaget tas
beslut om att alla dr eniga om verksamhetsplanen pa nistkommande APT.

Infor arsberdttelsen/verksamhetsberittelsen far alla grupper 1 mitten av
december ett underlag med rubriker att fylla i vad som hént 1 gruppen under
aret. Rubrikerna ir:

e Personal (nya, slutat, vikarier)

e Personal

e Arbetstagare (nya, slutat, pryo)

e FElever

e Arbetsuppgifter (fordndringar,/tilligg/borttag/mer eller mindre)

e Inkop (utrustning/forbrukningsmaterial/mobler/textilier/klader/
livsmedel)

e Ovrigt (att tinka pa till niista ar)

Underlagen ldmnas till enhetschef som bidrag till arsberéttelsen. Pa arets
sista APT far varje grupp ldsa sina underlag for hela personalgruppen. Detta
gOr att alla far insyn 1 vad de andra grupperna gor. En reflektion efterdt &r att
vi uppskattar varandra for det arbete som gjorts och hur mycket vi faktiskt
har astadkommit under &ret som varit.

Nir verksamhetsberittelsen dr skriven lamnas den for 14sning till personal-
gruppen. Efter att alla har 14st och noterat synpunkter samt forslag till
andring 1 underlaget, sétter var och en i personalen sin signatur pa fram-
sidan. D4 alla har tagit del av underlaget tas beslut om att vi r eniga om
verksamhetsplanen pa nastkommande APT i januari.

Glasade Gangens arsbudget for kommande ar gors av enhetschef i samrad
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med controller pa forvaltningen. Enhetschef informerar personalgruppen pa
APT 1 december.

Resursanvindning

Enhetschef uppmuntrar personal pa personalméten att ha diskussioner och
lasa de styrningsdokument och protokoll som finns 1 olika parmar.

Uppfoljning

Uppf6ljning av verksamhetens ekonomi gors genom ménadsrapporter och
tertialrapporter. Medarbetarna informeras om resultat och budgetutfall pa
APT och personalméten.

Aterkoppling om resultatbudget sker till verksamhetschef i samband med
tertial och verksamhetsberittelse.

Uppf6ljning av verksamhetsplanen sker en gdng om aret pa planeringsdagar
genom att vi laser foregdende ars vp, diskuterar och reviderar till kommande
ars vp. Chef och medarbetare gir igenom verksamhetsplanens ataganden pa
medarbetarsamtal som sker minsten gang om aret.

Utveckling

Okat inflytande och ansvar for personal i budget och verksamhet bl.a. genom
att redovisa och folja verksamhetens inkop och kostnader med aktivitetskoder.

Ovriga fréagor

Forvaltningens gemensamma blankett for klagomal, synpunkter och forbéttrings-
forslag anvinds av verksamheten. Verksamheten informerar om rutiner for
klagomalshantering via kvalitetsgarantin som delas ut till alla arbetstagare 1 borjan
av aret och som kan l4sas pa hemsidan av utomstaende.

Arbetstagarna har 4ven mdjlighet att [dmna synpunkter, frdgor och klagomal pa
verksamheten under morgon- eller eftermiddagsmoten samt en gang 1 veckan pa
APM med enhetschef och en personal.

Glasade Géingen har ett eget underlag for klagomal, synpunkter och forbattrings-
forslag for gister i restaurangen och konferensen. Blankett, penna och brevlada
finns 1 géstentrén.

For eventuella klagomaél, synpunkter och forbéttringsforslag avsitter verksam-
heten tid pa personalméten, APM och APT for diskussion och eventuella dtgirder.

Resultat fran analys for uppfoljning under 2012 har gjorts pd APT efter tertial-
rapport. Enhetschefen gatt igenom resultat for atagande och ekonomi, vi har
konstaterat att verksamheten uppfyllt sina dtaganden samt att ekonomin &r i
balans.
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