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Arsplanering for kvalitetsarbetet

Januari

Aktivitet Ansvarig
Kvalitetsmote VC
Sammanstallning handelser Q4 Kvalitetssamordnare
Lokal kontroll/verifiering VC
Sjalvskattning basala hygienrutiner samtliga
Tidplan revidering lokala rutiner VC
Februari

Aktivitet Ansvarig
Kvalitetsmote VC
Kvalitetsberattelse VC
Uppfoljning av uppdraget: VC

Overlatande av enskilda ledningsuppgifter

Mars
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Aktivitet Ansvar
Kvalitetsmote \Ve
Loggning i digitala system VC
Rapportering av riskanalyser VC
April
Aktivitet Ansvarig
Kvalitetsmote VC
Sammanstallning fran kvalitetsregister VC
Sammanstallning handelser Q1 Kvalitetssamordnare
Egenkontroll VC
Dokumentationsgranskning SoL VC och dok.stddjare
Maj
Aktivitet Ansvarig
Kvalitetsmote VC
Handlingsplan utifran resultat pa e
egenkontroll
Handlingsplan utifran resultat VC
dokumentationsgranskning
Boende/narstaendemote VC
Juni
Aktivitet Ansvarig
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Kvalitetsmote VC
Loggning i digitala system VC
Sjalvskattning basala hygienrutiner samtliga
Informera medarbetarna om Lex Sarah och | VC
Lex Maria
Juli
Aktivitet Ansvarig
Kvalitetsmote VC
Sammanstallning handelser Q2 Kvalitetssamordnare
Augusti
Aktivitet Ansvarig
Kvalitetsmote vC
September
Aktiviteter Ansvarig
Kvalitetsmote vC
Loggning i digitala system VC
Oktober
Aktiviteter Ansvarig
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Kvalitetsmote VC
Sammanstallning fran kvalitetsregister VC
Sjalvskattning basala hygienrutiner samtliga
Granskning av dokumentation VC
November

Aktivitet Ansvarig
Kvalitetsmote VC
Informera medarbetarna om Lex Sarah och | VC

Lex Maria

Boende/narstdendemote VC
December

Aktivitet Ansvar
Kvalitetsmote vC
Loggning i digitala system VC
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Flik 2 Verksamheten

Verksamheten bedrivs i entreprenadform pa uppdrag av Ekeré kommun sedan
2018-12-01.

Verksamheten bestar av en gruppbostad: Solbacken.

Gruppbostaden erbjuder vuxna personer med utvecklingsstorning ett boende enligt
§ 9:9 LSS (Lagen om stod och service till vissa funktionshindrade).

Alla brukare, som bor pa gruppbostaden, har egna fullvardiga lagenheter och har
ocksa tillgang till gemensamma utrymmen.

Pa gruppbostaden bor sammanlagt 6 brukare.

Tillstdnd att bedriva verksamheten finns.

Enheterna har inget HSL ansvar och arbetar pa delegation genom Eker6 kommuns
sjukskoterskeorganisation, HSL-omsorg. De ldkemedel som hanteras ar dosett eller

APO-dos pasar samt i enstaka fall vid behovsmedicinering.

Organisationen bestar av verksamhetschef (VC), platsansvarig, kvalitetssamordnare,

stodassistenter och stodbitraden.

Vart arbete styrs av Lagen om Sarskild Stod och Service till vissa funktionshindrade,
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LSS.

LSS barande principer ar sjalvbestimmande och inflytande, tillganglighet,
delaktighet, kontinuitet och helhetssyn. Malet for verksamhetens kvalitetsarbete ar
att vard- och omsorg ska ges med respekt for alla manniskors lika varde och for den
enskilda manniskans vardighet och arbeta for att forebygga ohalsa!

Verksamheten ska arbeta for att fraimja jamlikhet i levnadsvillkor och full
delaktighet i samhallslivet for den enskilde. Malet ar att den enskilde far mojlighet
att leva som andra.?

Kvaliteten i verksamheten ska systematiskt och fortlopande utvecklas och sdkras.3

Verksamheten ska dven arbeta for att uppnd Attendos vision ” Att starka individen

” med hjalp av vara ledord Kompetens, Engagemang och Omtanke.

1 Halso-och sjukvardslagen (2017:30) 3 kap1-2§

2 Lag om st6d och service till vissa funktionshindrade (1993:387) 1kap 5§

3 Halso-och sjukvardslagen (2017:30) 5 kap 4§, Lagen om stod och service till vissa funktionshindrade
(1993:387) 5 kap 6§
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Flik 3 Laglista
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Dokumentera de lagar och forfattningar, foreskrifter och allméinna rdd som dr aktuella i verksamheten.

MALL Sida 10 av 35

Se laglista i Riktlinje for kvalitetsledningssystem. Skriv in lagar forst och foreskrifter och allminna rdad

efter. Liggq till rader i tabellen om det inte ricker. Lagar hittar du pd www.riksdagen.se och

foreskrifter pd www.socialstyrelsen.se

Lagar och foreskrifter

Var hittar jag denna?

Lag (1993:387) om stdd och service till vissa funktionshindrade

www.riksdagen.se

Kvalitet och allmant

Personuppgiftslagen (1998:204)

www.riksdagen.se

Livsmedelslagen (2006:804)

www.riksdagen.se

Ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete (SOSFS 2011:9)

www.socialstyrelsen.se

Socialtjanst och LSS

Socialtjanstlagen SOL (2001:453)

www.riksdagen.se

Socialstyrelsens foreskrifter och allmdnna rdd om Lex Sarah
(SOSFS 2011:5)

www.riksdagen.se

Foreskrifter och allmédnna rad om dokumentation, handlaggning
av drenden och genomforande av insatser enligt SoL, LVU, LVM
och LSS

(SOSFS 2006:5)

www.socialstyrelsen.se

Allménna rdd om anmadlan om missforhallanden enligt 14 kap.
1§ socialtjanstlagen (2001:453) (SOSFS 2003:16)

www.socialstyrelsen.se

Halso- och sjukvard

Halso- och sjukvardslagen HSL (2017:30)

www.riksdagen.se

Lag om medicintekniska produkter (1993:584 )

www.riksdagen.se
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www.socialstyrelsen.se

Foreskrift om samordning av insatser for habilitering och
rehabilitering (SOSFS 2007:10)

www.socialstyrelsen.se

Socialstyrelsens foreskrifter om anvandning av medicintekniska
produkter i hélso- och sjukvarden. (SOSFS 2008:1)

www.socialstyrelsen.se

Foreskrifter och allmadnna rad. Vissa atgarder i hilso- och
sjukvarden vid dodsfall. (SOSFES 1996:29)

Www.socialstvrelsen.se

Foreskrifter och allmadnna rad. Delegering av arbetsuppgifter
inom halso- och sjukvard (SOSFS 1997:14)

www.socialstyrelsen.se

Foreskrifter och allmédnna rad om lakemedelshantering i halso-
och sjukvarden (SOSFS 2000:1)

www.socialstyrelsen.se
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Flik 4 Ansvarsfordelning

Verksamhetschef: Sofia Gustafsson Jogefalt
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Verksamhetschefen sakerhetsstiller att det genomfors APT och att det tas upp aktuella
avvikelser/hdandelser. Delta pa moten med kvalitetsgruppen (VC samt kvalitetssamordnare).
Ge uppdrag att riskanalyser genomfors samt godkadnner de forslagna atgarderna.
Sakerstaller att kvalitetsmotes protokoll blir skrivna och vidare sanda till kvalitetsutvecklare.
Verksamhetschef ansvarar for att verksamheten har ett lokalt anpassat
kvalitetsledningssystem som bygger pa Attendos centrala kvalitetsledningssystem.
Verksamhetschef ansvarar for att planera, leda, kontrollera och folja upp verksamheten och
dess processer samt identifiera och aktualisera nodvandig samverkan.

Ansvarar for att mal for verksamheten formuleras och for att dessa nas.

Inom ramen for ledningssystemet ta fram, faststalla och dokumentera rutiner f6r hur det
systematiska forbattringsarbetet kontinuerligt ska bedrivas, for att kunna leda, f6lja upp och
utveckla verksamheten.

Ansvarar for att avvikelser i form av klagomal samt for verksamheten aktuella och
rapporterade risker och handelser utreds.

Ansvarar for att uppfoljning och analys av verksamheten sker, sa att atgarder kan vidtas for

att forbattra verksamheten och fa en utveckling 6ver tid.

Minst en gang arligen utfora Lokal kontroll/verifiering samt dokumentera arbetet i en

kvalitetsberattelse.

Kvalitetssamordnare: Kristina Hollox

ansvarar for att handelser dokumenterade pa Handelse-/avvikelserapport tas upp pa APT
och kvalitetsm&ten (ménatligen), foresla forbattringsatgarder samt gor uppfoljningar av
tidigare handelser. Skriver kvalitetsprotokoll, rapportera in statistik avseende

medarbetartermometern.

Platsansvarig: Lillemor Fafara

Platsansvarig har ingen formell roll i det systematiska kvalitetsarbetet utover det som ingar i
arbetet som vardare, men i praktiken &r ofta en person som arbetar ndra bade
kvalitetssamordaren och dokumentations stddjare.

Platsansvariga inldgger medarbetarnas arbetstider i medvind, dar VC behjalpliga med
schemaldggningar och vid personalplanering, behjélplig vid akut personalplanering och har

introduktion med nya medarbetare.
Dokumentationsstddjare: Malin Karlsson
Hjalper nya medarbetare att komma igang med dokumentationen, lyfta fram fragor vad som

ar relevant att dokumentera och hur det ska dokumenteras i social journal.

Virderingscoach: Kristina Hollox
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Varderingscoach planerar tillsammans med VC enhetens varderingsarbete, utifran den
regionala varderingsarshjulet. Varderingar tas upp minst en gang per manad under APT -

moten.

Stodassistenter/stodbitrade:

Samtliga manadsanstédllda medarbetare ar stodpersoner minst for en eller tva brukare och da
ansvarar/stoder brukaren att ordna sina egna konferenser en gang per ar samt har ett utokat
ansvar nar det galler t.ex. ekonomi och anhérigkontakt.

Rapporterar handelser/avvikelse genom att fylla i handelse-/avvikelserapport. Ansvarar att
observera risker, delta i arbetet med riskanalyser samt halla sig uppdaterade om befintliga

analyser. For vikarietillsattning, se lokal rutin vid vikarietillsattning och personalbrist.
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Flik 5 Processer och rutiner

1 Processomrade Virderingar och viardegrund

Attendo Solbacken arbetar efter gédllande lagar och forfattningar inom HSL och LSS samt
anvander sig av Attendos vardegrundsarbete i sin verksamhet, vilket betyder att arbetet
utgar fran ledorden: Kompetens, Engagemang och Omtanke. Kunderna ska motas med
respekt och omsorgen ska utga fran den enskildes behov. Varderingsarbetet utgar fran de
barande principerna i lagen som ar tillganglighet, inflytande, delaktighet,
sjalvbestaimmande, helhetssyn och kontinuitet . Barnverksamheter ska @ven beakta

barnperspektivet *
Varje manad finns det en stdende punkt pa APT — Varderingar.

Genom arlig kundundersokning och eventuellt inkomna synpunkter kan kunder- och

narstadendes upplevese av vart bemotande foljas upp.

1. Rutin f6r verksamhetens varderingsarbete och vardegrund

2. Barns basta

2. Processomrade Sekretess och informationssiakerhet

4 Lagen om stod och service for vissa funktionshindrade (1993:387) kap 1 6§
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Detta processomrade syftar till att pa ett sakert satt hantera uppgifter om de kundernas
personliga forhallande och darmed uppfylla bestimmelserna i lagstiftningen. °

Vid anstéllning ska alla medarbetare informeras om tystnadsplikten och skriftligt forsakra
att de tagit del av den.

Verksamhetschef beslutar efter behovsprovning vem som ska ha behorighet till det
digitala dokumentationssystemet samt till vilka boende.

Uppfoljning gors genom regelbundna loggkontroller.

All verksamhet enligt LSS skall grundas pa respekt for brukarens integritet. Det &r vidare

en komponent i Attendos vision — att starka individen.

Arbetet pa en gruppbostad kréaver stor respekt for brukarens vanor, onskemal och egna
val. Integritetsfragan ar sarskilt viktig i gruppbostdder. Brukarens integritet ska
respekteras i alla situationer pa ett respektfullt och professionellt sitt. Vi ska aldrig ta over
men alltid vandra bredvid. Integritet ar nagot vi betonar pa bade interna utbildningar,
arbetsplatstréffar, planeringsdagar, motesforum och inte minst i rekryteringen av nya
medarbetare. I vara rekryteringar ar etiska aspekter en viktig fraga. Vi prioriterar personer
som har ratt kompetens och forstaelse for vikten av att skilja mellan brukarnas privata och

offentliga sfar.

Vidare ar det viktigt att sekretessen uppratthalls. Enligt lag galler att information om
brukare inte far lamnas ut om det inte gar att sakerstalla att brukaren inte lider men av att
den ldmnas ut om inte brukaren samtycker till det. Vid forsta instruktionstillfalle
genomgas blanketten for " Tystnadsplikt” efter att personen som ger instruktionen har
sakerstallt att den nyanstallda har forstatt innehallet vad tystnadsplikt innebar, skriver

den nyanstdllda under blanketten.

2.1 Rutin for tystnadsplikt

2.2 Rutin for utlimnande av handling

2.3 Rutin for loggkontroll i digitala system

2.5 Rutin f6r sandning och mottagande av sekretesshandling

2.6 Rutin for skyddade personuppgifter

> Socialtjanstlagen (2001: 453) 15 kap 1-2 §§
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3. Processomrade Individdokumentation

Syftet med dokumentationen i verksamheten ar att fraimja rattsakerheten for kunden, 6ka
kontinuiteten, vara en kunskapsbas och ett arbetsredskap for medarbetarna samt ligga till

grund for verksamhetsplanering.

Da en brukare flyttar in i en av vara gruppbostader upprattas omgaende en
genomforandeplan tillsammans med brukaren och eventuellt dennes foretradare.
Genomforandeplanen ligger sedan till grund for brukarens hjalpinsatser. Genom
individuell planering far varje brukare tydlig och brukaranpassad information om nér och
vem som kommer fOr att utfora vissa insatser. Forandringar i genomforandeplanen gors i
samrad med brukaren utifran dennes formaga. Vi tydliggor vad forandringen innebar sa

att tryggheten i att stodet finns kvarstar.

Dokumentationen ar vasentlig for sakerstillandet av kvaliteten pé insatserna. Vara rutiner
for dokumentation ar tydliga i den meningen att samtliga medarbetare dagligen ska
skriva journal och arbetsanteckningar i Safedoc. Rutinerna ar lokalt anpassade till boende
pa Solbackens gruppbostad. Dokumenterade effekter och resultat av insatser samt
synpunkter och onskemal fran brukaren f6ljs systematiskt upp bade med brukaren och pa
personalmoéten. Verksamhetschefen ansvarar for och foljer Ilopande upp att
dokumentationen foljer riktlinjer och rutiner. En grundlig granskning av
dokumentationen genomfors vid den arliga egenkontrollen. Den utfors av

verksamhetschef och dokumentationsstodjare.
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3.1 Rutin f6r dokumentation enligt LSS
3.2 Rutin for arkivering av LSS -journaler

3.3 Rutin for dokumentation i SafeDoc

4. Processomrade Systematiskt och fortlopande sikra och utveckla kvaliteten i
verksamheten

Attendo Solbacken har lokala rutiner for att identifiera, dokumentera, rapportera, atgarda
och folja upp handelser och risk for handelser. Rutinerna beskriver hur verksamheten ska
utreda hdndelser och risk for handelser. Av rutinerna framgar hur orsaker faststalls,
atgardas och utvdrderas samt hur handelsehanteringen sammanstalls, analyseras och
aterfors i verksamheten.

Den medarbetare som uppmarksammat en hiandelse beskriver i vart

handelsehanteringssystem med egna ord vad som har hént (nér, var, hur, etc.) Alla

uppgifter ar viktiga for att kunna vidta ratt atgarder samt for att férebygga risker for nya
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héandelser. Verksamhetschefen ansvarar for att atgarda problemet snarast majligt. De
langsiktiga atgarderna for att forbattra kvaliteten och minska antalet hiandelser beslutas
och foljs upp pa manatliga kvalitetsmoten.

Processomradet syftar till att verksamheten ska bedriva en trygg och sdker vard och

omsorg.

Brukaren och/eller deras foretradare &r alltid vdalkomna med synpunkter, muntligt eller
skriftligt. For dem som vill lamna skriftliga synpunkter har vi tagit fram blanketten ”Vi
vill bli battre”. Blanketten finns tillganglig i verksamhetens allmdnna utrymmen och
lamnas till verksamhetschef eller personal eller skickas direkt till var kvalitetschef, vilket
framgar pa blanketten. Synpunkter registreras i ADD. Klagomal fran brukare eller
utomstaende skall genast ges vidare till verksamhetschef som hjalper till att avgora vilka
atgarder som dr rimliga.

Inom kort kommer de boende ha mdojlighet att limna sina synpunkter anonymt i
gruppbostadens “forslagslada”.

Synpunkterna besvaras inom tre arbetsdagar och beroende pa klagomalets omfattning
beslutas om en atgardsplan. Vi ar behjalpliga med att fylla i blanketten om man behéver
hjalp med det. Synpunkter eller klagomal kan ocksa lamnas muntligt, via telefon eller e-
post. Vid sarskilt allvarliga handelser, sarskilda handelser, skickas utredning och underlag
aven till foretagets kvalitetsavdelning. Samtliga klagomal, synpunkter och rapporter
behandlas som en handelse, beddmning gors om riskanalys ska goras enligt rutin for

héandelsehantering och riskanalys.

Sammanstillning och analys

Minst en gang om aret sammanstaller verksamhetschefen inkomna klagomal, synpunkter
och rapporter i en lokal verifiering av kvalitén i verksamheten. Dar dokumenteras
bakgrunden till klagomalen, synpunkterna och rapporterna samt en redogorelse for vad
som framkommit. I dokumentet redogors dven for vilka atgarder som vidtagits och
effekten/resultatet av dessa. Vid denna sammanstéllning analyserar verksamhetschefen
dokumentationen och undersdker om det finns ett monster i det som inkommit, om
klagomal eller synpunkter varit aterkommande, om det berdr hela verksamheten eller en
viss enhet etc. Vidare analyseras orsaksomraden och bakomliggande orsaker samt vilka
atgarder som vidtagits och vilken effekt de haft. Verksamhetschefen bedomer om
problemet kvarstar eller om atgarderna lett till en forbattring samt vilka
forbattringsomraden som finns. En verksamhetsovergripande sammanstéllning gors som
resulterar i en handlingsplan med forbattringsomraden och tydliga mal. Detta forankras

hos medarbetarna och mal och forbattringsomraden skrivs in i verksamhetsplanen.

Verksamhetschefen gor en jamforelse med foregdende ar. Vad som blivit béttre och om

det finns forbéattrings- och utvecklingsomraden som kvarstar fran aret innan. Detta dr en
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kvalitetskontroll som gors minst en gang per ar i en sa kallad lokal verifiering. Det ger
verksamhetschefen en uppfattning om vad som fungerat bra och mindre bra i

kvalitetsarbetet och hur utvecklingen av verksamheten ser ut.

Brukarundersékningar
Attendos arliga brukarundersokning ar en viktig kalla till information om hur brukarna
upplever sitt boende och stodet denne far. Undersokningen gors i enkétform av

oberoende part och riktas mot brukare eller narstaende.

Resultatet redovisas for medarbetarna pa arbetsplatstraffarna. Pa varje gruppbostad
kommer brukarna att informeras om undersdkningarna och vad syftet med dessa ar. En
bedomning ar att en del av brukarna pa grund av sin kognitiva niva inte forstar detta.
Brukarna erbjuds stod med att fylla i enkéaten. Till exempel anvands Pict-O-Stat som
hjalpmedel for att fortydliga fragorna for brukarna. Utifran en analys av resultatet

kommer verksamhetschefen och medarbetarna att utforma atgards- och handlingsplaner.

4.1 Rutin for handelsehantering

4.2 Rutin for riskanalys

4.3 Rutin for rapportering av missfoérhallanden och risk for missférhéllande, lex Sarah
4.4 Rutin f6r anmadlan enligt SoL 14:1

4.5 Rutin for allvarliga handelser

4.6 Rutin for synpunkter och klagomal

4.7 Rutin {for rapportering och anmalan av vardskada och risk for vardskada, lex Maria
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5. Processomrdde Inflytande, delaktighet och sjdlvbestimmande

Brukaren ska vara delaktig i och kdnna sig trygg i var vard och omsorg. Hen ska kunna
paverka omsorgen och kdnna att alla behov tillgodoses pa bésta sdtt. For att ha en

meningsfull vardag maste brukaren kdnna delaktighet och kunna utova inflytande.

Stodpersonen

Stodpersonen ar ett viktigt verktyg for att regelbundet sdkra och f6lja upp de dagliga
insatserna. Med ett vil fungerande stodpersonskap sdakrar vi att de utférs med likartade
metoder och framjar en god omsorgskontinuitet for brukarna. Varje brukare pa Solbackens
gruppbostad har minst en stodperson. Information om och vem som blir den enskildes
stodperson ges innan inflyttningen. Om brukaren ger uttryck for att denne vill ha en

specifik person som stddperson skall det tillgodoses sa langt som majligt.

Stodet och servicen utgar fran hela individen och dennes forutsattningar och behov — saval
psykiska och fysiska som andliga och sociala. Vart mal ar att mojliggora for brukaren att
vara delaktig i hela sin livssituation. Brukarens individuella planering ar utformad for att ta
hansyn till dessa aspekter. Vi utbildar och handleder medarbetarna, for att kunna arbeta
utifran ett synsatt dar vi utgar fran varje individs majligheter. Vi observerar vilka
forutsattningar brukaren har, tar vara pa de resurserna som finns och ser hur de kan bli

mojligheter, naturligtvis med respekt for brukarens integritet och sjalvbestimmande.
Inflyttningsprocessen

Nar en ny person tas emot i verksamheten kontaktar kommunens handlaggare ansvarig
chef f6r en planering. Den individuella planeringen borjar direkt det star klart att en
brukare ska flytta in pa Solbackens gruppbostad. Infor inflyttning till bjuds det in till ett
valkomstsamtal med brukaren - och dennes nérstdende om brukaren sa 6nskar. Vid detta
samtal deltar verksamhetschefen, stodpersonen ifrdn boendet samt andra f6r brukaren
viktiga personer. Det kan exempelvis vara narstdende, LSS-handldggaren, gode
mannen/forvaltaren eller personal fran daglig verksamhet. Under samtalet far brukaren
berdtta om sig sjdlv och sina stodbehov. Stodpersonen informerar om sin roll och att
brukaren har ratt att byta stddperson om sa onskas. Under samtalet planerar vi hur
inflyttningen ska ga till och informerar om enhetens specifika rutiner. Bade skriftlig och

muntlig information lamnas om verksamhetens inriktning och arbetssatt samt foretaget.
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Vid ett forsta samtal och besok lamnas foljande information

- Information om att genomforandeplan skall upprattas.

- Information om vad som géller nér barn ar pa besok.

- Information om vem som ar stddperson

- Information om klagomalshantering och blankett ”Vi vill bli battre ”

Verksamhetschefen lagger tillsammans med den berdrda personen och eventuella
ndrstaende upp en planering 6ver hur introduktionen ska ske utifran personens behov. Om
den enskilde gar i skolan eller har daglig verksamhet sedan tidigare, tas kontakter med
denna verksambhet for att fa den information som behovs for att pa basta satt bemota och ge
stod till den enskilde. Det behovs ta olika lang tid for varje individ att kdnna sig trygg i en
ny verksamhet med ny personal, det dr darfor viktigt att ta hansyn till personens énskemal
och forutsattningar. Vid utflytt ska verksamhetschef stilla fragan pa vilket satt

gruppbostaden kan vara behjalpligt i att gora 6vergang till ndsta boende sa bra som mojligt.

En enklare beskrivning av stodbehov tas fram tillsammans med den enskilde. Har finns
olika moment med, som t.ex. gemensamma rutiner, praktiska frdgor som tvatt, handling
och matlagning, samt en tidsplan for hur lang tid introduktionen av de olika momenten ska
ta, och i vilken ordning de ska ske. Det ar viktigt att pdpeka att denna introduktion ar
flexibel. Den dndras saledes efter personens behov och forutsattningar. Den ska vara helt
anpassad efter personen, eftersom det ar for dennes vilbefinnande introduktionen kommer

till. Aven introduktionsplanen &r flexibel och anpassas.

Safedoc

Inom 14 dagar skall en forsta genomférandeplan goras i Safedoc. Genomforandeplanen
utgar fran bestallningen och gors tillsammans med den enskilde.

Nar brukare flyttar ut eller avlider ansvarar verksamhetschef for att i Safedoc avsluta

bestdllningen samt “avsluta kund”. I detta sammanhang avser ordet “"kund” brukaren.

Individuellt bemotande

Var roll &r att ge brukare med funktionshinder stdd och service i vardagsfunktioner. Stodet
anpassas kontinuerligt for att hela tiden svara mot brukarens aktuella situation. Vi kommer
att samverka kring brukaren, om denne samtycker {for att kunna se helheten och anpassa
forvantningar och stod. Med stor lyhordhet vagleder och informerar vi brukarna. Om en
brukare gor val som uppenbarligen ar skadliga, dr det var uppgift att pa ett respektfullt satt
upplysa om detta och visa pa alternativ som ar lampliga utifran brukarens person. Vi

anvander anpassad kommunikation for att ge brukaren battre mojlighet att forsta.
Aktiviteter och rutiner

Vi har lokala rutiner och material fér hur planeringsmoten med den enskilde ska ga till
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utifran dennes forutsattningar for att mojliggora delaktighet. Det som framgar av
planeringsmotet ar det som utmynnar i en genomférandeplan och arbetsinstruktioner. For
att fa en helhet kring den enskilde, samverkar vi med dennes samtycke, med andra for den
enskilde viktiga aktorer. En utveckling av detta finns under rubriken samverkan. Vid forsta
motet med den enskilde upprattar vi att tillsammans med denne en nitverkskarta och
kartlagger viktiga personer och aktorer i den enskildes liv. Nasta steg ar att komma 6verens
med individen om hur samarbetet med natverket ska se ut och hur det ska utformas. Med
det menas att identifiera vilket stod den enskilde behover av oss i sina kontakter, tydliggora
vilka kontakter som kan vara viktiga for den enskilde och for oss att ta samt i vilket forum
detta ska ske. Helhetssynen i detta fall innebar att vi hittar ett samarbete mellan exempelvis
boendet och arbetet/skolan for att vi ska kunna lara av varandra och bygga pa det som

fungerar.

Vi har ocksa att utarbetade rutiner géllande uppfoljningen av genomférandeplanen och den
enskildes levnadssituation dar andra instanser eller for individen viktiga personer bjuds in,

om individen sa Onskar.

Individuella samtal

For att starka brukarnas inflytande, delaktighet och har brukarna pa Solbacken egen tid
med personal da det finns utrymme att fanga upp om en brukare vill géra nagon speciell
aktivitet eller utflykt. Personalen tar sedan med sig 6nskemalet till resten av

personalgruppen och aktiviteten planeras in.
Fritidsverksamheter och kulturella aktiviteter

En viktig uppgift for personalen &r att ge den enskilde stod att utveckla fritidsintressen. Det
kan handla om att komma till och delta i aktiviteter utanfor gruppbostaden men ocksa att i
hemmet fa hjalp att fa tillgang till exempelvis bocker, film, tidningar och
samhallsinformation. Att stodja brukare till att ta del av samhallets kultur- och fritidsutbud,
ser vi som en grundsten i vart arbete med individen for att fraimja jamlikhet i levnadsvillkor
och deltagande i samhallslivet. Var malsattning for brukarna pa gruppbostaderna ar att
erbjuda ett varierat inslag av aktiviteter, som inkluderar saval friskvard, natur, kultur och

noje.

Fritids- och kulturaktiviteter planeras av stodpersonen individuellt med varje brukare.
Aktiviteter utfors ibland i grupp men aven individuella aktiviteter gors. De flesta av
Solbackens brukare foredrar enskilda aktiviteter. Medarbetare fran boendet ska vid behov
ledsaga personen vid aktiviteter och aktiviteter ska ske regelbundet utifran den enskildes
Onskemal. Vart mal ar att de valda aktiviteterna ska bidra till 6kad integration, utvecklande
av natverk samt rekreation for individen, vilket forutsétter att aktiviteterna planeras utifran

individens dagliga liv i samhallet.
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5.1 Rutin for delaktighet och inflytande
5.2 Rutin for valkomstsamtal
5.3 Rutin for god man/forvaltare

5.4 Rutin for Kontaktmannaskapet

6. Processomrade Samverkan

Attendo Solbacken samverkar med flera externa aktorer, bestillare — Ekeré kommun,
HSL-teamet Eker6 kommun samt Ekerd Vardcentral.

Syftet ar att sdkerstdlla en god och sdker vard och omsorg.

Samverkan sker ocksa intern genom informationséverféring mellan olika arbetspass och

yrkeskategorier.

Pa verksamhetsniva sker den viktiga praktiska samverkan kring verksamheten, rérande
till exempel studiebesok, utbildningar, fritidsaktiviteter. Har finns ocksa samverkan med
kommunen genom informationsutbyte, utvecklingsfragor och annat. Pa individniva sker
samverkan dels med néarstaende, dels med boende och andra intresseomraden for den
enskilde, utéver samverkan med kommunen. Genom vart kvalitetssystem ser vi till att alla
olika delar av samverkan hanger ihop och i slutandan resulterar i en forbattrad
verksamhet for brukaren. Ett viktigt verktyg for detta ar brukarens natverkskarta, som
beskriver individens ndtverk. Pa verksamhetsniva sker i enlighet med Attendos koncept
for samverkan vid tillfallen storre kartlaggningar. Tillexempel finns i Stockholmsomradet
en geografisk samverkan mellan verksamhetschefer pa Attendos gruppbostader i
Stockholm. Dar identifieras for gruppbostaderna gemensamma som kan vara aktuella for

samverkan pa ett mer 6vergripande plan.

Samarbete och samverkan pd individnivd

Samverkan pé individniva ska utga fran den enskildes 6nskan om ett samarbete mellan
olika vardgivare och myndigheter samt behovet av samarbete i det enskilda fallet. Detta
dokumenteras pa natverkskartan. Insatser mellan olika aktdrer samordnas utifran den
enskildes 6nskan, behov och forutsattningar. Det géller saval halsosituation som
rehabilitering och habilitering. Syftet ar att den enskilde ska fa samordnade insatser fran

alla berorda aktorer och darmed totalt satt ett bra stod och vard utifran den individuelles
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behov. Berorda medarbetare i verksamheten ska kénna till personens centrala kontakter
inom kommun och landsting forutsatt att den enskilde sjalv 6nskar det. Av
dokumentationen ska framga vilka kontakter som den enskilde kommer att ha i form av
vard och rehabilitering. Verksamheten arbetar for att fa till stind informationsoverforing
och samordning av insatser. Det ska av dokumentationen framga vilka kontakter den
enskilde har och 6nskar upprétthalla. Det dr kontaktpersonen som har huvudansvaret for
samverkan och samarbete pa individniva, utifrdn brukarens 6nskemal.
Verksamhetschefen ansvarar for att det ges mojlighet till samarbete och samverkan pa

individniva i verksamheten.

Pa gruppbostaden har vi rutiner {or intern- och extern informationsoverforing.
Natverkskartan beskriver brukarens onskemal om hur samverkan med dennes natverk

skall se ut.

Samarbete med nirstiende

Manga av brukarna vi arbetar tillsammans med kan ha svart att uttrycka sina behov och
onskemal. Darfor ar kontakt och samverkan med narstaende, god man eller forvaltare
ovarderligt i vart arbete.

Sarskilt anhoriga har kunskaper som kan vara till stor nytta for att forsta brukaren. Som
utgadngspunkt i arbetet med brukaren och dennes narstaende har vi malsattningen att
skapa en fortroendefull relation. En sadan relation hjalper oss ytterligare i vart arbete med
att utveckla var verksamhet. Vi hjalper brukaren att vid behov gora en s.k. natverkskarta
som synliggor vilket stod den enskilde behover till olika resurser i sin narstaendekrets.
Var personal har alltid till uppgift att stodja brukaren och nérstaende vid olika situationer
och i olika processer — med betoning pa brukaren. For att inbjuda till delaktighet och
inflytande for narstdende erbjuder vi de nédrstdende att delta i upprattande av
genomforandeplan, samt vid uppfoljningar och utvarderingar. Detta under forutsattning

att det ar brukarens onskan.

Samarbete och samverkan mellan medarbetarna

Pa varje verksamhet ar ett ndra samarbete mellan den personal som har det dagliga
ansvaret mycket viktigt. Det aligger varje medarbetare att ha ett gott samarbete med sina
kollegor och ha en positiv instéllning, for att det ska fungera val for brukaren.
Informationséverforing och rapportering mellan personal sker bade muntligen och
skriftligt via den sociala dokumentationen. Det finns tid avsatt for denna 6verrapportering
ndr det ar byte av personal mellan tva arbetspass.

Den individuella medarbetarens bidrag till samverkan med sina kollegor dr en punkt som
tas upp pa medarbetarsamtal samt ett av flera kriterier vid lonerevision.

Det dar dven mycket viktigt med den kommunikation som ska ske mellan primarvardens

distriktsskoterska och personal. Rutiner kring hur 6verrapportering ska ske mellan
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personal som arbetar i boendet finns nedtecknade.

Vi samarbetar en del med 6vriga Attendo enheter i regionen. Det organiseras utifran
ombudfunktioner. Exempel pa ombud som har haft natverkstraffar ar, platsansvariga,
kvalitetssamordnare, dokumentationsstodjare, varderingscoacher, krisombud. Temat
bestams efter det aktuella behovet.

Samarbetet och kommunikationen i arbetsgruppen arbetas det aktivt med da det ar en
forutsattning for att brukarna ska uppleva kontinuitet, forutsagbarhet och trygghet i sin

vardag.

Samverkan med kommunen

Ett gott samarbete med kommunen ar viktigt. Vi har idag en 6ppen och tat
kommunikation med vara kontakter inom saval Eker6 kommun som andra intressenter
och myndigheter. Vi tror att goda relationer gynnar i férsta hand brukarna och
verksamheten. Vi ser positivt pa regelbundna traffar och kommer att ta initiativ for att
dessa ska komma till stand. Vi informerar fortlopande kommunen. Vi ar behjalpliga med
att lamna de uppgifter kommunen behd6ver for att f6lja upp och utvéardera var
verksamhet. Vi stravar efter regelbunden kontakt bland annat genom personliga moéten,
telefonsamtal, e-mail, informationsbrev.

I samband med att en insats skall paborjas eller avslutas skall verksamhetschef och
handlaggare kontakta varandra. Vid inflyttning kan det handla om att tillsammans
sakerstélla att all information finns for handen, och vid utflytt stdlla fragan pa vilket satt
gruppbostaden kan vara behjalpligt i att gora 6vergang till nasta boende sa bra som
mojligt.

Samverkan med hilso- och sjukvdrd

Gruppbostaden saknar HSL-ansvar men samverkan med halso- och sjukvarden, s som
sjukskoterska, huslakare och HSL-teamet, habiliteringen eller psykiatrin ar en viktig del
for brukarens valbefinnande och halsa. Att uppratthalla dessa kontakter ingar i
stodpersonens uppdrag. Fragor gillande delegering, medicinhantering och
medicindelning, samt ev. siromldggning eller liknande ar sjukskoterskans (HSL-teamet)
ansvar och det dr av yttersta vikt for brukaren att dessa bitar hanteras pa ett korrekt och
sakert satt. Sjukskoterskan besoker ocksa regelbundet verksamheten. HSL-teamets
sjukskoterska skall alltid informeras om nar ny brukare flyttar in.

Samverkan med habilitering och vid behov rehabilitering
Samverkan sker vid behov genom ett ndra samarbete med sjukgymnast, arbetsterapeuter,
logopeder m.fl. Utprovning av hjalpmedel, eller hjilp for att komma till ratta med ett for

brukaren besvarligt problem &dr exempel pa fragor vi samarbetar kring.
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Samverkan med dvriga organisationer

En naturlig del i var verksamhet &r att soka samverkan med for oss viktiga partners som
t.ex. Riksforeningen for autism, FUB, statens institution f6r handikappfragor,
vuxenhabiliteringen, kultur och fritids organisationer som t.ex. inom musik, samt externa

forelasare och utbildare.

Samverkan mellan daglig verksamhet och boendet

Ett bra samarbete mellan boende och daglig verksamhet &r for oss viktig, sa att vi kan
bemota brukaren pd liknande sitt och arbeta med liknande fragor for att pa sa satt ge
brukaren basta mdojliga stod. Vid vdlkomstsamtalet kommer vi 6verens med brukaren om
hur samarbetet med daglig verksamhet och eventuell skola ska se ut. Samarbetet foljer vi
upp i samband med uppfoljningen av genomférandeplanen. Innan inflyttning till
upprattas en Overenskommelse/samtycke med brukaren dar vi kommer 6verens om
brukaren medger till att vi kontaktar daglig verksamhet och vid behov bestker

arbetsplatsen for att inhamta information om fungerande insatser och arbetssatt.

6.1 Externa aktorer som verksamheten samverkar med

6.2 Rutin for extern samverkan

6.3 Rutin fOr intern samverkan/rapportering mellan arbetspass
6.4 Rutin for kontakt med sjukskoterska/sjukvarden

6.5 Rutin for kontakt med ldkare

6.6 Rutin for Individuell plan 10§ LSS

7. Processomrade Sikerhet

Brukare och medarbetare ska kdnna sig trygga i verksamheten och det ska finnas
lattillgangliga rutiner som beskriver hur olika moment som kan vara férenade med en risk
ska hanteras. Attendo Solbacken arbetar utifran att brukarna ska vara delaktiga i och

kdnna sig trygga i varden— och omsorgen och i sitt boende.

Krishantering

Med kris avses en incident som psykiskt eller eller fysiskt skadar medarbetare eller

brukare i sadan omfattning att atgarder, med hjalp av centrala resurser, kravs for att 16sa
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situationen.

En incident som direkt eller indirekt forutsatts skada foretagets ekonomi, anseende och
trovardighet. Krishantering ar vad som ska goras nér nagot allvarligt har hant.
Forutbestaimda strategier skapar forutsattningar for att verka optimalt under ett krislage,

samt att snarast majligt aterga till normal verksamhet, med minimal negativ paverkan.

7.1 Rutin for uppfoljning av beviljade insatser
7.2 Rutin fOr utebliven insats

7.3 Rutin vid fall och fallskada

7.4 Rutin for skyddsatgarder

7.5 Rutin for hantering av larm/larmuppdrag
7.6 Rutin f6r om kund avviker, inte oppnar dorren eller uteblir fran inplanerad traff
7.7 Rutin for systematiskt brandskyddsarbete
7.8 Rutin for nyckelhantering

7.9 Rutin for kemitekniska produkter

7.10 Rutin for hot och vald

7.11 Rutin for utmanande beteende

7.12 Rutin for hantering av privata medel
7.13 Rutin for sakerhet i verksamheten

7.14 Rutin for stick- och skarskador
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8. Processomrade mat och maltider

Attendos kunder ska uppleva att mat och maltidsupplevelsen dr den basta.

Dartill ska vi sakerstélla en sdker och héllbar livsmedelshantering. Detta uppnas genom
aktivt lokalt 4garskap pa varje verksamhet som den centrala kostfunktionen stottar med
verktyg, rdd och stod.

8.1 Rutin for livsmedelshygien
8.2 Utbildning livsmedelshygien
8.3 Rutiner for temperaturregistrering

8.4 Rutin for temperaturkontroll

9. Processomrade God och siker hilso- och sjukvard

Tydlig ansvarsfordelning samt riktlinjer for en saker hédlso-och sjukvard ligger till grund for
verksamhetens patientsikerhetsarbete. Den enskilde kunden ska fa sina individuella
vardbehov tillgodosedda och verksamheten arbetar for att forebygga ohdlsa genom
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regelbundna riskbedomningar pa individniva.

9.1 Ansvarsfordelning for halso- och sjukvarden i verksamheten
9.4 Lakemedelshantering

9.5 Delegering

9.6 Medicintekniska produkter

9.7 Rutin {or palliativ vard

9.8 Rutin for dodsfall

9.9 Hygien

9.14 Tandvard

9.16 Nutrition

9.18 Trycksar

9.20 Bedomning av sjalvmordsrisk

10. Processomrade Metoder och arbetssitt

Allt arbete i Attendo syftar till att skapa ett varde for kunden utifran de barande principerna
i LSS.

Pa Attendo Solbacken stravar vi efter att arbeta med tydliggorande pedagogik.

Det finns en metodmanual/ beskrivning av hur verksamheten arbetar. (Om vi gor en egen
beskrivning ska det i beskrivningen framga hur vi arbetar, pa vilken teoretisk grund och hur
vi praktiskt genomfor vara insatser )

Metoder och arbetssitt ska utvarderas pa bade verksamhets- och individniva.

All personal far tillgang till utbildning och metodhandledning i det valda
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arbetssattet/metoden och de instrument som hor till.

10.1 Rutin for arbetsprocessen i evidensbaserad praktik
10.2 Val av arbetssétt och metod
10.3 Innehall i metodmanual

10.4 Implementering av arbetssatt och metod

Flik 6 Riskanalyser

Pa Attendo Solbacken arbetar vi systematiskt med riskanalyser for identifiering och
bedomning av en risk. Vi gor riskanalys for att upptacka risker som kan leda till att en kund
skadas och for att ta fram konkreta atgarder som eliminerar risker. Riskanalyserna innebar

att sannolikheten for att en hdndelse ska intrdffa uppskattas samt att en beddmning gors av
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vilka negativa konsekvenser som skulle kunna bli f6ljden av hdndelsen. En atgardsplan

med uppfoljning tas fram.

Under denna flik forvaras:

Riskanalyser som utforts i verksamheten ur ett kvalitetsperspektiv

Flik 7 Egenkontroll och lokal kontroll/verifiering
Under denna flik forvaras:

1. Resultat av egenkontroll
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2. Utford lokal kontroll/verifiering. Se mall for lokal kontroll/verifiering
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Flik 8 Handelser och avvikelser

Under denna flik forvaras:

1. Sammanstillning av hindelser/avvikelser for varje kvartal

Dokumentets titel: Lokalt kvalitetsledningssystem Mall
Giltig: 2019-04-15
Upphor av gélla: 2022-04-15
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Flik 9 Dokumentation

Under denna flik forvaras:

1. Koalitetsberittelse.

Dokumentets titel: Lokalt kvalitetsledningssystem Mall
Giltig: 2019-04-15
Upphor av gélla: 2022-04-15
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