Atgirdsplan Care Allomsorg

o Hur vi ska sikerstilla att kommunikationssystemen anvénds korrekt: att vi
besvarar e-post, bestiillningar i Combine, telefonsamtal och arliga
avtalsuppfoljningsenkiiter

Vi har en ny mailadress som, loa@careallomsorg.se, som automatiskt
vidarebefordrar inkommen mail till samordnare.

Bestéllningar fran Combine tas emot av samordnare som gar in och godkédnner
bestillningen och paborjar rekryteringsprocess, kommunen ska dven ringa till
samordnare innan bestillning skickas.

Samordnare ska dven pa utbildning om Combine 2019-11-22.

Telefonsamtal som kommer genom véxeln kopplas endast till samordnare och &r
denne inte tillgdnglig kan man l&dmna ett meddelande. Ringer man direkt till
samordnarens nummer och denne inte dr tillgdnglig far man information om nér
denne &r ater tillgédnglig och man kan ldmna ett meddelande.

Samordnare ansvarar for att svara pa den arliga avtalsuppfoljningsenkéten

o Hur vi ska sikra att inkomna bestilllningar tas emot och atgirdas och inte faller
bort i samband med personalomséittning/verksamhetsforindring

En ny arbetsbeskrivning och rutin gillande inkomna bestédllningar och
rekryteringsprocess dr skrivna. Inkommande bestillningar tas emot och atgérdas
av samordnare och finns inte samordnare pa plats dr enhetschef ansvarig for detta.
Se bifogad fil for arbetsbeskrivning och rutin.

En riskanalys ska goras géllande detta.

o Hur rutinen ska se ut i fall niir vi har svarigheter att tillsiitta uppdrag och
verkstilla bestillningar
- En rutin for rekryteringsprocess har uppréttats, se bifogad fil.

o Hur vi ska uppritta en rutin gillande lopande social dokumentation i enlighet
med socialstyrelsens riktlinjer
- Social dokumentation for brukare fran Nacka kommun forvaras i respektive brukares
mapp 1 arkivet.
- Social dokumentation fors frdn och med nér vi far en ny bestéllning, sedan fors det
16pande vid till exempel verkstillan av insats, forandringar 1 insats eller kontakt med
handldggare, brukare, anhoriga, personal etc.
- Dokumentation fran personal ska manadsvis samlas in fran tidrapporteringssystemet
och laggas i respektive brukares mapp.
- En skriftlig rutin f6r social dokumentation ska uppréttas senast 2020-01-03.

o Hur vi framover ska arbeta systematiskt med riskanalyser och egenkontroller
- Egenkontroller sker 1 gang per ar. Riskanalys gors i samband med egenkontroll och i
samband med verksamhetsforandring.
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