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Arbetsplan for
Viarmdo Daglig Verksamhet
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Arbetsplan upprittas for att skapa likvardig kvalitet for de kunder som viljer
tjanster inom proVarmdo Varmdo Daglig Verksamhet. Enheten har fyra
verksamheter, Skirgardsverkstan, Mohikanen, Yrkesgrupperna och
Transporter. Enheten atar sig att utga fran arbetsplanen. Arbetsplanen
utvirderas av berord resultatenhetschef en géng per éar.

proVarmdo Skogsbovagen 21 134 81 Gustavsberg Tel. Varmdé Kommun vx. 08-570 47000
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Malet med en arbetsplan.

Malet med att upprétta en arbetsplan for Varmdo daglig verksamhet &r att skapa
likvardighet kvalitet for kund.
Som effektmal bidrar arbetsplanen dven till;

Att skapa ett gemensamt yrkessprak for personal.

Att dokumentet kan anvéndas som verktyg for utvérdering.

Att fortydliga kommunikationen med kund/foretrédare.

Att beskriva verksamheten med hianvisning till statlig och kommunal styrning.
Att kinna stolthet i sitt yrke och bdra varuméirket.

Som personal dtar man sig att arbeta i enlighet med arbetsplanen. I och med
undertecknande blir arbetsplanen ett individuellt dtagande for medarbetarna inom
respektive resultatenhet.
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Virdegrund

Mal: Att aktivt och medvetet paverka och stimulera medarbetare och kunder att omfatta
vdrt samhdlles gemensamma vdrderingar och lata dem komma till uttryck i praktisk
vardaglig handling.

All personal ska genom ett gemensamt forhallningssitt och genom att vara goda forebilder
skapa ett bra socialt klimat inom verksamheten. Detta innebér att varje enskild medarbetare
inom Varmdo daglig verksamhet har en skyldighet att utveckla sitt forhallningssétt utifran
foljande aspekter

Respekt, Inflytande, Delaktighet, Trygghet och Utveckling

Respekt genom ett omsorgsfullt och omtdnksamt forhdllningssétt
o Integritet, sekretess, tystnadsplikt

Se, lyssna, forstd och handla

Oppenhet, vinlighet, nirvaro

Flexibilitet, prestigeldshet

Balans mellan handling och avvaktan — hjilp till sjdlvhjélp

Alla méanniskors lika varde
e  Omvardnad utifran individuella behov
e  Genomforandeplan
e Samsyn i omvéardnaden
e  Situations- och individanpassade valmdjligheter

Sjalvkdannedom
e  Omtinksamhet, vinlighet
e Tydlighet, struktur
e Nairvaro
e  Positiv syn pa utbildning och forskning

Ansvarsfordelning utifrédn utbildning och kompetens
e Omvardnad baserad pa forskning och beprévade metoder
e Aterkoppling
e Stindig utveckling baserad pa uppfoljning

Arbete 1 enlighet med avtal och beslut

Det gOr vi genom att:
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Vi hélsar pa varandra och ser varandra nér vi kommer till arbetsplatsen och nér vi méter
vara kunder.

Vi ser varandras lika virde och ritten att komma till tals.

Vi har ett 6ppet och vinligt bemdtande. Vi lyssnar in och bekréftar varandra.

Vi dr prestigeldsa genom att vi ger och tar emot stod av varandra.

Vi har kunden i fokus och dr medvetna om for vems skull vi gor detta och pa sa sitt moter
vi ménniskan dér hon/han ér.

Vi ger och tar kritik pa ett vuxet och moget sétt.

Vi ser att varje minniska har individuella behov och behov av att vara aktiv och rétt att
sjdlv bestimma Over sitt eget liv och leva sé sjdlvstindigt som mojligt. Darfor jobbar vi
med Nérvaro och engagemang.

Vi arbetar efter en utarbetad struktur och tydliggérande pedagogik.

Vi ir positiva till utbildning och forskning och baserar arbetet efter beprovade
forskningsmetoder.

Tillsammans for vi stindigt verksamheten framét genom utvérdera arbetssitt, kundenkiten,
medarbetarenkéten och arbetsplanen.

Det arbetssiitt som beskrivs i foljande arbetsplan ska genomsyras av ovanstiende
viirdegrund.
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Huvudomriden

Arbetet inom Varmdo daglig verksamhet delas in 1 foljande huvudomréden:
Introduktion av nya kunder

Omsorg/habilitering

Uppritthallande/Utveckling

Samverkan med kund/foretradare

Genomforandeplan/personakt

DUP — dokumentation, uppfoljning/utvérdering, planering

Forbittringsarbete

® N kAW =

Samverkan och avslut
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1. Introduktion av nya kunder

MaAl: Att i introduktionen skapa ett fortroendefullt samarbete mellan kund, nérstaende och
eventuell skola, ddr det ges mojlighet att ge och ta information, fa forstdelse for kund och
mojlighet att lira kdnna verksamhet och personal samt en méjlighet att ldra kdnna kund

Forsta kontakten

Ett mote bokas och den enskilde och berérda personer gor en planering av hur
introduktionen ska gé till. Vi ger muntlig och skriftlig information (broschyr) om vara
verksamheter, samt aktuella telefonnummer. Har samtalar vi om den enskildes specifika
formagor och dnskemal, samt om det krévs sédrskilda hjédlpmedel eller resursforstérkning i
den kommande verksamheten.

Det dr vanligt att den enskilde forst véljer att gora en eller tvd praktikperioder inom véra
verksamheter innan de bestimmer sig for att borja hos oss.

Stodperson/Kontaktperson
En stodperson utses inom verksamheten. Att vara stodperson innebar att ha ett storre
ansvar om den enskilde.

Planering utifrian avtal

En bekriftelse pa bistandsbeslut skickas till LSS-handldggaren inom en manad efter att en
skriftlig bestéllning inkommit. En utforlig genomforandeplan upprittas i samrad med den
enskilde och dennes legala foretrddare inom en ménad efter att den enskilde borjat sin
dagliga verksamhet. I detta skede utvérderas eventuella risker 1 arbetsmiljon.

Verksamhetschefens och gruppledarens ansvar

Verksamhetschefen har den forsta kontakten med LSS-handléggare, skola och anhoriga.
Verksamhetschefen dr med pé de forsta motena och stottar stodpersonen/kontaktpersonen i
planeringen utifrén avtal. Ar dven den som tar emot och foljer upp bestéllningarna och
utvirderar och foljer upp eventuella risker.

Uppfoljning av introduktionen
Vid tillféllet da den utforliga genomférandeplanen upprittas, gor vi en uppfoljning av
introduktionen.

Samverkan med andra parter

Under introduktionen sker en samverkan med bland annat nirstaende, legal foretradare,
skola, eventuellt LSS- gruppbostad personal, LSS-handldggare, habiliteringscenter samt
andra aktorer av vikt.
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Blanketter
Infor att den enskilde borjar inom vara verksamheter bokar vi ett méte med den
enskilde/néirstdende/legal foretradare/skola/boende och fyller i f6ljande blanketter:

e Akutkort
e Personligt informationsblad
e Mitt behov av ditt stod

Samtidigt far den enskilde/foretrddaren 6vrig information med sig att ldsa som:
e Kommunens forsdkringar.
Synpunkts blanketter
Broschyr om verksamheten med information och kontaktuppgifter.
Information om vem som &r den enskildes stodperson och vad det innebar.
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2. Anpassat stod och omsorg
Mal: Att stod och omsorg om den enskilde dr anpassad och préglar verksamheten.

Individanpassat stod och delaktighet

Varje morgon borjar med ett mottagande i hallen genom att vi hélsar varandra vilkomna.
Vi tydliggor dagen genom att halla ett individanpassat morgonméte dir vi presenterar
dagens arbete utifran det individuella schemat. Syftet med mottagandet och morgonmotet
ar att ge bekréftelse, tydliggora dagen och ge trygghet.

Under dagens olika aktiviteter fr kunden det stod som den enskilde har behov av for att
utfora och kdnna sig delaktig i aktiviteten. Vi anvdnder oss av olika kognitiva hjdlpmedel
och andra hjidlpmedel som &r kopplade till individen.

Varje individ har sin egen genomforandeplan som &ar uppréttad for den enskilde, dér
rutinerna géllande for den enskilde star.

Varje individ har sitt eget schema, vilket ar utformat utifrén den enskildes behov av
exempelvis bildstdd. Vi anvinder oss av tydliggorande pedagogik genom att vi kombinerar
det talade spraket med teckenkommunikation, konkreta foremél och/eller bildsymboler.

En ging i veckan har Mohikanen arbetsmoten, tillsammans med kunder fran yrkesgruppen,
som dr kundernas mote. Dér gar de igenom veckan som varit, kommande vecka och om det
ar nagot speciellt som man vill ta upp. Motet antecknas av vald sekreterare och sparas i
motesparm.

Personlig omvirdnad

Vi ger varje individ stod och hjélp i den personliga omvéardnaden. Vi har kontinuerliga
moten med anhoriga/stallforetradare och eller personal fran kundens bostad dér vi gér
igenom aktuella och viktiga rutiner f6r den enskilde. Vi dokumenterar fortlopande det som
ar av vikt for den enskilde. Vi har aktuella medicindelegeringar och foljer rutiner géllande
ladkemedelshantering. Se vidare i parm 1 medicinskédpet. Vi har dven information i s.k.
incident-mappar for aktuella kunder dér vi informerar arbetsmiljorisker samt tips pa dtgérd.
Dessa mappar sammanstills en ggr/manaden.

Riskhantering

Vi arbetar forebygga for att minska risken for att kund ska bli skadad eller utsatt for hot
eller risk for skadas av annan kund eller andra medménniskor i dennes omgivning. Vi
hjdlper kund 1 att forebygga fallskador eller att kund skadar sig sjélv. Detta gor vi genom
att arbeta lika, arbeta med néirvaro, kundfokus och med forutsdgbarhet samt genom att
halla en god introduktion. Genom ett lugnt, vinligt, sakligt och tryggt bemdtande
forebygger vi risken for hot och vald. Vi hiller ett gott och professionellt bemodtande. Vi
forebygger pa sa sétt dven hot och vald mot personalen. Vi fyller i en fallskaderapport och
sander till MAS vid skada och foljer dven rutiner som sdkerstéller en sidker hantering av
mediciner. Om kund blir skadad av annan kund eller risk for skada uppstar fyller vi i en
incidentrapport och for upp detta pa nastkommande méte for att identifiera, forebygga och
minska riskerna. Vi har dven information i s.k. incident-mappar for aktuella kunder dér vi
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informerar arbetsmiljorisker samt tips pa dtgird. Dessa mappar sammanstélls en
ggr/manaden och for upp pa ménadens APT.

I vart systematiska arbetsmiljoarbete gor vi kartldggning av var arbetsmiljo i och med
skyddsronder, personalenkiter, APT-moten, verksamhetsmoten och utvecklingssamtal.
Verksamheten har ett skyddsombud och information finns uppsatt pa personaltavlan.

Miltider

Alla ska f4 mgjlighet att dta vallagad mat under lugna forhallanden och i den milj6é som
passar individen. Personer med olika former av mat allergi ska kénna sig trygga med att
personalen hanterar detta enligt rutiner. Individen far sjélv vdlja maltid om det finns att

vélja mellan samt sa 1dngt det &r mojligt servera sin egen mat. Under maltiden far varje

enskild person det stod denne ar i behov av samt pedagogisk och social nirvaro.

Verksamheten koper mat fran Viks skola. Verksamheten far dagens ritt inkl. sallad och
brod levererad varje dag av Transporter. Mohikanen tar sig till Skargardsverkstans lokaler
pa Skogsbovégen 21 i Gustavsberg for att inta sin lunch.

Forsorjning av varor och tjanster, produkter och teknik

Verksamheten foljer Varmdé Kommuns upphandlingspolicy. Rutiner finns gillande
underhall/besiktning av verksamhetens medicintekniska produkter. Vara tva taklyftar samt
golvlyften besiktigas 1 ging per ir av auktoriserad leverantor.

De lyftskynken som finns i verksamheten ses 6ver varje gang de anvénds. Den som
uppticker att lyftskynket har gatt sonder (som som gatt upp, slitna band etc) har en
skyldighet att rapportera detta till ansvarig chef eller gruppledare, s att nytt skynke kan
bestillas.

Hygienrutiner

Verksamheten har uppsatta hygienrutiner som vi, all personal, dr skyldiga att f6lja. Vi
stodjer dven kunden till att halla god hygien. Vi anvéinder inte nagellack och héller
naglarna klippta. Vi anvénder handskar och handsprit. Se separat papper om
Skargdrdsverkstans hygienrutiner.

Tillgéinglighet

Vi har god tillgdnglighet till vara lokaler som ligger centrala och nira till busshallplatsen.
Handikapp buss samt taxibilar har mgjlighet att parkera i néra anslutning till lokalerna. For
de kunder som idag arbetar tillsammans med oss, dr véra lokaler fullt tillgdngliga. Vi har
traverser, handikapptoaletter, hiss, dorréppnare och ramper.

Verksamheterna har tillgdng till Internetuppkoppling och all fast personal har mojlighet att
skicka och ta emot e-post. E-posten ska besvaras skyndsamt och personal har skyldighet att
titta varje dag. Verksamheterna har dven tillgang till fasta telefoner och mobila telefoner.
Det finns alltid mojlighet att Iimna meddelande pa de olika telefonsvararna da personalen
kontinuerligt lyssnar av. Verksamhetschefen svarar skyndsamt pa e-post och har en telefon
med telefonsvarare som avlyssnas kontinuerligt.
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Verksamheten haller 6ppet vardagar aret runt féorutom réda dagar och aftnar. Mohikanen
haller stangt under sommarperioden under ca 4 veckor men har andra aktiviteter pa
Skargardsverkstan under denna period.

Tillginglighet/Telefontid

Personal finns tillgénglig foljande tider;
Mandag t o m onsdag 8.00 — 16.00
Torsdag 8.00 — 18.30

Fredag 8.00 — 13.30

Rapportering

Varje morgon, mellan 8-8.30 samt eftermiddag mellan 15.30-16.00, har personalen
rapporttid/planeringstid. P4 morgonen gér vi igenom dagen, om det dr ndgonting speciellt
som héinder under dagen, om nigon ar sjuk etc. Detta dr dven tid for
informationsoverforing. Behover vi kontakta personalen pé de olika Boende enligt LSS gor
vi det under dessa tillfdllen. P& vira personalméten pd onsdagskvallar och/eller
torsdagskvéllar finns ocksa tid for rapportering.

Samverkan med andra instanser

Vi har ett nira samarbete med boendepersonal, distriktssjukskoterskor pa Véardcentralen,
kulturskolan, kostenheten, sdrvux pedagoger, Habiliteringscenter samt dven
bistaindshandldggare. Detta for att f4 “helheten” sa att vi kan bemdta vara kunder pd bésta
sétt, planera for framtiden och vara forebyggande.
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3. Aktiviteter efter 6nskemal och forméga

Mal: Att anpassa aktiviteter efter enskild kunds oénskemal och behov samt utveckla
funktioner och formadgor. Att dven utveckla och anpassa verksamheten ddrefter.

Aktiviteter

Varje person har aktiviteter efter dennes behov och 6nskemal. Vi har ett varierande utbud
av aktiviteter fran estetiskt inriktade till praktiskt arbete. Exempel pa dessa aktiviteter &r:
keramik, trensning, tridgardsarbete, vaktmaéstare jobb, rorelsetraning, hdglasning, bakning,
utflykter, postrunda, liggande dans, bad och musik med musikpedagog. Vi har dven
upplevelsebaserade aktiviteter.

Aktiviteterna anpassas efter den enskilde och dess forutsittningar och behov. Stodpersonen
upprittar ett schema och aktivitetsbeskrivning for den enskilde. Stodpersonen tar &ven
kontakt med habiliteringscenter for att fa hjdlp med att finna ldmpliga hjélpmedel till den
enskilde som underlittar i aktiviteten. Avvikelser dokumenteras och utvérderas.

De aktiviteter som varje enskild kund har ska beskrivas i en s kallad aktivitetsbeskrivning.
Dair beskrivs syftet med aktiviteten, hur den gar till, vilka som medverkar, vilka hjdlpmedel
och material som anvénds samt vad som kan vara viktigt att tinka pd. Vi stodjer individen
till hjalp till sjdlvhjélp och uppmuntrar denne att sé langt det &r mojligt gora s& mycket som
mojligt sjélv. Stodpersonen ansvarar for att aktiviteter utvirderas och anpassas till kund
samt att aktivitetsbeskrivningen dr uppdaterad. Vi foljer dagens rutiner och utfor
aktiviteterna tillsammans med kunden efter beskrivningarna och dér det gar dkar pa
sjdlvstandigheten. Vi ansvara for att kunden kan delta i de aktiviteter som &r beslutade for
kunden.

Under de olika personalmétena diskuterar vi forbattringar 1 kundens aktiviteter och
informerar varandra om foréndringar. Kunden har alltid ett uppdaterat schema och blir vél
informerad och forberedd infor dndringar. Vi ansvara for att halla kontinuiteten och var
kundfokuserade under aktiviteterna.

Rehab och habiliteringsinsatser

Vi har ett ndra samarbete med sjukgymnaster och arbetsterapeuter som ar knuten till
Habiliteringscenter for vuxna. Sjukgymnasten kommer till vir verksamhet for att
introducera ett individuellt trdningsprogram for den enskilde. Sedan éverldmnar
sjukgymnasten detta arbete till oss som implementerar detta i den enskildes vardag. Vi
foljer angivningarna och stddpersonen ansvarar for att kontakta sjukgymnast eller
arbetsterapeut vid fordndringar eller for mer information géllande sjukgymnastiken eller
lampliga hjdlpmedel till den enskilde for stdd 1 dennes aktivitet.

Hogtider och traditioner
Verksamheten uppmérksammar hogtider och traditioner under aret. Vi har som tradition att
ata jul-, pask-, Valborg- och Halloween lunch. Detta ar dven en viktig pedagogisk uppgift



VARMDO KOMMUN
proVarmdo

for oss dé vi forutom sjélva hogtiden och varfor vi firar den, dven uppméarksammar
tidsuppfattningen via arstidsvéxlingarna. Vi gratulerar varandra pa fodelsedagen och
uppvaktar personen som fyller jimt.
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4. Samverkan med kund/foretradare

Mal: Att ge kund och foretrddare forutsdttning till att ha inflytande dver den enskildes
insatser i verksamheten.

Kundens delaktighet och inflytande.

Vi arbetar utifran utgangspunkten “att varje méanniska har ett behov av att vara aktiv och
ritt att sjalv bestimma Over sitt eget liv samt leva sé sjélvstandigt som mojligt”. Vi arbetar
utifrén att varje ménniska har resurser till att utvecklas. Vi arbetar med att gora
kund/foretradare delaktig i allt som berdr denne i och med genomforandeplan,
uppfoljningssamtal, morgonmote samt jobbmdte. Vi anvinder oss av fortydligande
pedagogik och individanpassat schema. Vi for samtal med kunden och bemoter denne med
respekt.

Genomforandeplan

En utforlig genomforandeplan uppréttas i samrdd med den enskilde och dennes legala
foretrddare senast inom en manad, efter att den enskilde har borjat sin verksamhet
tillsammans med oss. Uppfoljning av genomforandeplanen genomfors minst en gang per
ar. Vi for kontinuerlig kontakt med kundens foretrddare. Avvikelser dokumenteras och
utvérderas.

Samverkan 6vriga vardgivare

Vi har ett nira samarbete med boendepersonal och stodpersonerna har kontinuerlig kontakt
med varandra for att mojliggora den enskilde basta mojliga omsorg. Givetvis arbetar vi
enligt sekretessreglerna och virnar om den enskildes integritet. Vi samverkar 4ven med
distriktssjukskoterskor pa Véardcentralen, habiliteringspersonal frén Habiliteringscenter,
sdrvux-pedagoger pd CAS samt dven bistdndshandldggare.

Synpunktshantering

Skérgéardsverkstan arbetar efter Kommunens rutiner for synpunktshantering. Pé varje
arbetsplats sitter det en tavla uppsatt som talar om att kund/anhorig/god man kan 1&dmna in
sina synpunkter hos oss. Denna synpunktshantering fungerar som ett komplement till
kommunens centrala system for synpunktshantering via hemsidan www.varmdo.se. Vid
introduktion av ny kund ldmnar vi ett exemplar av Synpunkts-blanketten till
kund/foretradare.
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5. Genomforandeplan.
Mal: Att anpassa insatsen for den enskilde efter dess formagor, forutsdttningar och behov.

Genomforandeplan

En utforlig genomforandeplan uppréttas i samrdd med den enskilde och dennes legala
foretradare senast inom en méanad, efter att den enskilde har borjat sin verksamhet
tillsammans med oss. Genomforandeplanen &r en garanti/kvitto pa att dnskad och planerad
insats utfors och sker i samarbete med den enskilde. Genomférandeplanen dokumenterar
formagor, intressen, omvardnadsbehov, onskade aktiviteter och stodet under dessa, mél
med aktiviteten och framtida 6nskemaél. Ett schema tas fram och bifogas 1
genomforandeplanen.

Genomforandeplanen kopieras i tva exemplar, ett ska den enskilde ha eller dess foretradare
och den andra kopian ldgges i1 den enskildes personakt. Originalet skickas till den enskildes
bistandshandlaggare. Det dr i forsta hand stodpersonen som uppréttar genomforandeplanen
tillsammans med den enskilde.

Uppf6ljning av genomfdrandeplanen sker minst en géng per ar. Stddpersonen har ansvar
for att genomforandeplanen foljs upp och ar aktuell. Vi for kontinuerlig kontakt med
kundens foretriddare. Avvikelser dokumenteras och utvérderas. Efter onskemal upprittar vi
en ny genomforandeplan om den enskilde onskar nya aktiviteter eller har andra dnskemal.

Uppf6ljningssamtalen och genomforandeplanmétet journalfors och anteckningarna
forvaras i den enskildes personakt.
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6. DUP — dokumentation, uppfoljning/utvirdering, planering

Mal: Att genom dokumentation, exempelvis genomforandeplaner, folja upp och planera
en verksamhet som framjar kunden samt att sdkerstdlla sparbarhet. Mdlet dr dven att
kvalitetssdkra verksamheten genom exempelvis folja upp och utvdrdera kundenkiiter.

Ansvar

Den enskildes stodperson i verksamheten har samordningsansvaret kring allt som ror
den enskildes insats. Ar Aven den som #r ansvarig att genomforandeplan upprittas
och 6ljs upp, tillsammans med den enskilde/foretrddare. Den enskildes stodperson
ansvarar for att sammanstélla dokumentationen varje manad och informera ovrig
habiliteringspersonal.

Den habiliteringsassistens som ansvarar for en viss aktivitet ansvarar for att daglig
dokumentation sker kring kund dér héndelse av vikt finns att dokumentera.

Verksamhetschefen och gruppledaren stéttar stddpersonen i planeringen utifran avtal. Ar
dven de som tar emot och foljer upp bestillningarna, samt gér en sammanstéllning av
genomfOrandeplanerna. Gruppledaren kvalitetssdkrar dokumentationen en gang i manaden.

Enskild tid

Habiliteringsassistenter har avsatt enskild planerings och dokumentations tid ca 1 timma
per vecka samt tillsammans med andra medarbetare ca 2 timmar 1 veckan utspritt till

ca 30 min per dag. Det kan ocksé finnas tillféllen att planera och dokumentera .under den
veckovisa moétestiden pé torsdagar mellan 16.00 och 18.30.

Planering och utveckling

Verksamheten har regelbundna méten. Denna tid anvénds till pedagogiska
metoddiskussioner som utvecklar verksamheten, dessutom delger vi varandra allmén
information. Varje mote dokumenteras och finns att ldsa for timpersonal.

En kvill i minaden har vi ett gemensamt Arbetsplatsmote (APT). Dessa tillféllen ar ett
informations-tillfdlle till och fran ledningen dér vi dven diskuterar arbetsmiljofragor.

Tva dagar per ar stings verksamheten for planering. Da samlas all personal tillsammans
med verksamhetschef for diskussioner kring frdgor som ror hela verksamheten. Det kan
dven vara nadgon form av gemensam fortbildning

Uppfoljning och utvirdering

Stodpersonen har uppfoljningssamtal minst tva ganger per ar, tillsammans med kund och
eventuellt legal foretrddare. Da gér man tillsammans igenom kundens arbetssituation,
vilket sedan kopplas till Genomforandeplanen. De planerade insatser som ror kunden
sammanstdlls som ett underlag for uppfoljning av Genomférandeplanen.

Stodpersonen till enskild kund har ansvar att folja upp och utvdrdera dokumentationen 1
géng per manad.
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Verksamhetschefen och gruppledaren har ansvar for att granska dokumentationen, att den
ar réttssédker, att genomforandeplanerna ar uppdaterade och utvérderar kund och
medarbetarenkéten.

Verksamhetschef foljer upp och utvéirderar samt sammanstiller en handlingsplan utefter
resultaten fran kundenkéterna. Verksamheten foljer socialstyrelsens allmdnna rad om
ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete (SOSF 2011:9).

Journalforing/Dokumentation enligt SoL.

Varje kund har en personakt inlast i ett flamsékert skap. Stodpersonen eller den som
ansvara for viss aktivitet journal antecknas det som ar vésentligt. Genomforandeplanen och
dess uppfoljningar finns i personakten tillsammans med:

e Personligt informationsblad, anvénds vid kartldggningen infor att den enskilde
borjar sin verksamhet tillsammans med oss.

e Journalanteckningar, avvikelser och hindelser av vikt som ér nodvéndiga for
utforandet av insatserna och for sparbarhet.
e Ovriga handlingar som rér den enskilde.

Handlingar som ror enskildas personliga forhallanden forvaras sé att obehoriga inte far
tillgang till dem. Dock har den enskilde/foretradare rétt att hallas underrattad om de
anteckningar som fors.

Dokumentation frin andra virdinstanser.

I de fall den enskilde har insatser via Habiliterinscenter, ex sjukgymnast, arbetsterapeut
eller logoped, far den enskilde samt personal inom Skérgérdsverkstan, information om
skriven habiliteringsplan. Detta sker om detta dr nodvéindigt for genomforandet av
insatsen.
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7. Forbittrings-/utvecklingsarbete

Mal: Att genom utvirdering utveckla var profession dn mer vilket i sin tur leder till en
utveckling for vdr totala verksamhet.

Resultat av utvirderingar

Arbetsplanen utvérderas en gang per ar tillsammans med verksamhetens personal.
Sammanstillningen frén kundenkédten och medarbetarenkéten ligger till grund for
utvdrderingen. Forbattringsomraden uppréttades 1 september 2014 med foljande punkter

e Utveckla verksamheten bade pa kundniva (aktiviteter/grupper) och pa
verksamhetsniva (adekvat utbildning, marknadsforing, samt forbéttra samarbetet i
personalgruppen)

o Tydliggérande pedagogik, all personal ska jobba efter tydliggdrande utefter
kundens forutsdttningar med tecken eller/och bilder.

o Forbittra strukturen for enskild kund och verksamheten 1 sin helhet.
e Implementera arbetsplanen

o Kompetens utveckling efter verksamhetens behov.

o Forbittra kommunikationen och hoja teamkénslan

o Fortydliga roller och arbetsuppgifter

Synpunkter
Verksamheten har inte fatt in ndgra synpunkter under 2013.

Forbittring enskild medarbetare

Utvecklingsplan ska upprittas for varje enskild medarbetare under medarbetarsamtalet.
Kontinuerliga samtal ska ske med medarbetare i ett led att fora verksamheten framat.
Medarbetare fir fortlopande utbildning inom omraden som behover forbéttras och
utvecklas. Varje enskild medarbetare bidrar aktivt till att hoja/stérka arbetsgléddjen och
stoltheten. Varje enskild medarbetare tar ansvar dver sitt inflytande utefter roller och
befogenheter.

Forbittring arbetslag/arbetsgrupp
For att kunna tillgodose varje enskild individ utefter dennes behov ska medarbetare
genomga utbildning inom autismspektrumstdrning samt pedagogisk handledning.

For att stdrka gruppen och hoja teamkénslan ska arbetslaget paborja olika grupparbeten
som utvecklar gruppen och hojer gruppkompetensen. Alla bidrar aktivt till att jobba for
gemensamma beslut och ldmnar personliga asikter hemma efter beslut tagits. Alla bidrar
aktivt till att hoja teamkénslan genom att tillsammans under verksamhetsmoéten arbeta med
olika material kring samtal/den goda kommunikationen och feed back.
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Forbittring enhet/kompetensutveckling

For att nd ut med information och 6ka delaktigheten samt insynen i verksamheten planerar
vi att ha 6ppet hus minst 1/ggr ar samt skapa och né ut med ett informationsblad fran
verksamheten 1 ggr/man.

Verksamheten behover kompetensutveckling enligt nedan:
e Ergonomi

e Att all personal ska ha adekvat utbildning och kunskap f6r uppdraget. Det kan
innebéra att personal maste padborja och genomfora utbildning under arbetstid, vissa
perioder.

e Det systematiska Arbetsmiljoarbetet, uppritta rutiner som é&r vél kénda i
personalgruppen.
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8. Avslut
Mal: Att genom samverkan stédja kund och foretrddare vid avslut.

Samverkan/samordning andra enheter inom proVarmdo samt eventuella andra
vardinstanser.

Nar ett avslut blir aktuellt, startar planeringen av detta. Denna planering gors av berérda
stodpersoner tillsammans med gruppledare/verksamhetschef. Planeringen ska ta hiansyn till
den enskildes individuella behov och dnskemal. Samverkan sker med god man, anhorig,
eventuellt boende samt om andra vardinstanser dr inblandade kring individen.

Beroende pa orsak till avslut, ser véra rutiner olika ut, se parm Skargardsverkstans parm.

Uppdaterad 2013-10-16



