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Assistans

Forklaringar "Overgripande processbeskrivning"

Ny kund

Vid overenskommelse med ny kund om assistans skall féljande dokument upprattas:

Avtal

Tillaggsavtal om uppgiftsférdelning mellan givaren och mottagaren, eventuella
onskemal som gar utanfor avtalet

Fullmakt for kontakt med Forsakringskassan

Upprattande av personakt

Skapa grund for genomforandeplan

Ansvarig: Verksamhetsansvarig

Anstéllning

Lara k&nna kunden och hens behov.
Anstélla assistenter som passar kundens 6nskemal/behov.

Ansvariga: Personalansvarig, Verksamhetsansvarig, Arbetsledare

Teambuilding

Lara kadnna kunden ytterligare

Utse arbetsledare

Bilda assistentgrupp med hansyn till kundens behov, nskemal och intressen
Utbilda assistenter

Ansvariga: Verksamhetsansvarig och arbetsledare

Genomférandeplan

Skapa genomforandeplan tillsammans med kund och assistentgrupp

Ansvariga: Verksamhetsansvarig och arbetsledare

Veckorutin
e Genomgang med kund Ansvarig: Arbetsledare
e Veckoplanering Ansvarig: Arbetsledare
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e Daglig plan Ansvarig: Assistent
e Utforande Ansvarig: Assistent

Avvikelserapporter

Skall upprattas vid avsteg fran genomférandeplanen, vid klagomal, brott mot regler
eller annan handelse som bedéms paverka den enskildes ratt till integritet eller valbe-
finnande. Rapport sker i systemet Aiai och skall lamnas av vem som gjort upptack-
ten. Hellre en rapport for mycket an en for lite.

Ansvar: Arbetsledaren, kvalitetsansvarig och verksamhetsansvarig gar igenom han-
delsen. Den senare uppdaterar avvikelsedagboken med beskrivning av handelsen
och atgard. Beroende pa vad som beslutas sker atgarder. Vid allvarliga avvikelser
kontaktas styrelsen och vid behov extern konsult. Om avvikelsen tangerar en Lex
Sarah-anmalan skall extra styrelsemote inkallas skyndsamt. Styrelsen tillsammans
med verksamhetsansvarig avgor om anmalan skall ske.

Arbetsledaren aterkopplar alltid alla avvikelser snarast till assistentgruppen. Verk-
samhets- och kvalitetsansvarig gar igenom intraffade avvikelser som fast punkt pa
assistenternas manadsmote.

Nya lagar och foérordningar

Verksamheten prenumererar p4 omvarldsbevakning av handelser inom verksam-
hetsomradet (bl a lagar och férordningar) via ABH Utbildning AB (Anna Barsk
Holmbom), &r medlem i IFA och tar del av dess utbildning I6pande. Darutbver utbil-
das verksamhetsansvarig kontinuerligt inom @mnesomradet.

Ansvarig: Verksamhetsansvarig informerar om forandringar vid kundmoéten, medar-
betarméten och vid ledningens genomgang.

Kundmdgten
Spontana vid behov med kundens utsedda kontaktperson (dagtid vardagar).
Ansvar:Kunden

Infor varje manatligt medarbetarméte sker uppféljning med kund om eventuellt upp-
levda avvikelser sedan forra samtalet samt 6nskemal fér kommande period.

Ansvar: Kvalitetsansvarig, foredragande vid manadsmaotet

Kontinuerlig utvardering enlig mall "Uppfoljningssamtal for Kund” kvartalsvis.
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Ansvar: Kvalitetsansvarig, foredragande pa assistenternas manadsmote och vid led-
ningens genomgang. Sammanfattas totalt i en arsrapport gallande verksamhetens
kvalitet som forelaggs styrelsen och dess arsmote.

Medarbetarmdéten

Motet sker manadsvis, leds av verksamhetsansvarig och innehaller foljande fasta
punkter:

e FoOregaende protokoll

e Genomgang/paminnelse vision och malsattningar

e Genomgang/paminnelse om tystnadsplikten

e Genomgang/paminnelse om integritet

e Kundupplevelse perioden samt kommande 6nskemal
e Avvikelserapporter

e Arbetsmiljo

e Lagar och férordningar

e Forslag

e Ovriga fragor

Motet skall protokollféras. Ansvarig: Verksamhetsansvarig

Ledningens genomgang

Motet halls kvartalsvis och innehaller foljande fasta punkter:

Verksamhetens vision och mal Ansvar: Verksamhetsansvarig, motet
Avvikelser Ansvar: Kvalitetsansvarig
Kvalitetssystemets status Ansvar: Verksamhets- och kvalitetsansvarig
Forbattringsforslag Ansvar: Verksamhets- och kvalitetsansvarig
Kundupplevelser/énskemal Ansvar: Kvalitetsansvarig
Personalsituationen Ansvar: Verksamhets- och personalansvarig
Ekonomi inkl riskanalys Ansvar: Ekonomiansvarig

Ovriga fragor

Motet skall protokollforas. Ansvar: Verksamhetsansvarig
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Styrelseméte

Ordinarie styrelsemote halls halvarsvis. Styrelsens ordférande och verksamhetsan-
svarig avgor om extern konsult inom nagot omrade behover deltaga. Métet innehaller

féljande fasta punkter:

Val av ordférande & sekreterare
Foregaende protokoll
Verksamhetens vision och mal
Kvalitetssystemets status
Arsrapport kvalitet (om &rsméte)
Allvarliga avvikelser perioden
Genomfdrda forbattringar
Information fran skyddsronder
Personalsituationen

Ekonomi inkl riskanalys

Ovriga fragor

Ansvar:

Ansvar:

Ansvar:

Ansvar:

Ansvar:

Ansvar:

Ansvar:

Ansvar:

Ansvar:

Ansvar:

Ansvar:

Motet

Verksamhetsansvarig
Verksamhetsansvarig, métet
Verksamhets- och kvalitetsansvarig
Kvalitetsansvarig

Kvalitetsansvarig

Kvalitetsansvarig
Verksamhetsansvarig
Verksamhets- och personalansvarig
Ekonomiansvarig

Motet

Motet skall protokollféras och distribueras. Vald sekreterare ansvarar for att sa sker.



