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Om Bofallesskaberne Inge og Sofie Marie

Bofaellesskaberne Inge og Sofie Marie er for unge/voksne med udviklingshaemning og
synshandicap, samt moderat fungerende med Autisme spektrum forstyrrelser (ASF) og
eventuelle ledsagende udviklingsforstyrrelser og/eller psykiatriske overbygninger.

Vi rader over 62 lejligheder fordelt i 3 huse med hver deres malgruppe, oprettet som 2 bo-
afdelinger efter Aimenboliglovens 88 105, stk. 2 samt 110, stk. 2 og 4 samt 1 efter
Servicelovens 88 107 og 108.

Ringsted kommune og Socialtilsyn hovedstaden har godkendt Bofeellesskaberne som et privat
tilbud og drives som en non-profit selvejende institution under Fonden Mariehjemmene. -
Beboerne modtager stotte efter §8 83, 85 og 87 i SEL. Derudover har vi internt dagtilbud §
103.

Lees mere i heefte som forefindes i: Feellesdrev - Inge og Sofie Marie - Vidensdeling - Peedagogik m.m.
- IngeSofies heefter og procedurer - Love & 88§




Mission, vision og vaerdier

Mission - Hvorfor vi er her

Det er vores mal at skabe rammerne for et trygt og meningsfyldt liv samt at vedligeholde og
videreudvikle livskompetencer, sdledes beboerne pa sigt behgver mindre stette i hverdagen.

Vision: Udvikling af livskompetencer 2025 - Hvor vi vil hen

Vi gnsker fortsat at vaere attraktive bofaellesskaber for mennesker med saerlige behov i
fremtiden - At beboernes livskompetencer (empowerment) gges og udfoldes, sa de oplever
sig som aktive, deltagende samfundsborgere.

Vi vil ege beboernes sundhed og trivsel.

Borgere indenfor vores malgrupper udvikler i stigende grad livstilssygdomme.

Denne stigning er i vid udstraekning resultat af uhensigtsmeaessig sundhedsadfaerd og
undersggelser viser, at denne malgruppe generelt har mere usunde kostvaner, ryger mere,
drikker mere alkohol/sodavand og er mindre fysisk aktive end den gvrige befolkning.

Vi er derfor bevidste om, at vi skal saette fokus pa motivation til en sundere livsstil for
beboerne, som en del af arbejdet med selv- og medbestemmelse i eget liv og med
udgangspunkt i, at man godt kan mestre og fale trivsel, trods livsvilkar og saerlige behov
(salutogenese).
Vi vil gge mestring af eget liv gennem:
e Fokus pa at fa motivation/bevaegelse/motion ind i hverdagen som en given del
gennem:
o 1-2ugentlige aktiviteter baret og planlagt med og af beboere.
o Indfgring af traditioner som motionslab, konkurrencer mellem bo-teams m.fl.
e Laering omkring Hjernerigtig mad, der gger beboernes trivsel og sundhed.
e Leering og fokus pa indtag af usunde valg udover maltider.

Vi vil age beboernes indflydelse og bevidsthed som aktive samfundsborgere.
o Medborgerskabsgruppen skal sammen med beboerne udvalge emner fra FN's
verdensmal og planlaegge aktiviteter ud fra disse - som en del af et dannelsesfokus for
Inge & Sofie Maries beboere. Der kan vaelges emner med bade lokalt, nationalt og
globalt fokus indenfor verdensmalenes brede vifte.

Kompetenceudvikling ift. brugen af snoezel.
Kompetenceudvikling af medarbejdere ift. sanseintegration for optimalt brug af snoezelhus
for beboere og eksterne brugere fra lokalsamfund eller gvrige Mariehjem.



Opna VISO-leverandorstatus pa seksualvejledning.
Uddannelse af seksualvejleder 2022, som indstilles til VISO efterfglgende. Dette for at age
kvaliteten internt i bofeellesskaberne og som branding udadtil.

Diversitet blandt beboere og medarbejdere.

Forskning peger pa at “mangfoldighed gor os mere fordomsfrie, bdde i lokalsamfundet og pa
arbejdspladsen. Stor forskelligartethed blandt kolleger medvirker til social samharighed og trivsel”.
(Kilde: forskerzonen.dk v. Lotte Holck)

Vi skal afspejle det samfund, vi er en del af, bade arbejds- og beboermaessigt ift.:

e Kgn

e Kgnsidentitet

e Alder

e Race, etnicitet og nationalitet
e Religion, tro og kultur
¢ Handicap

Vi vil veere baeredygtige - organisatorisk, skonomisk og miljemaessigt.
e @konomi skal tilrettelaegges saledes:

@)

O

At al gaeld ift. tomgang i 2019-2020 er afviklet.

Arbejde og arbejdsgange skal tilretteleegges saledes, at vi anvender
ressourcerne bedst muligt.

Vikarforbrug omlaegges, sa ressourcer anvendes optimalt.

At vi vil udarbejde principper for ferie- og afholdelse af afspadsering.

At vi har gkonomisk radderum for sterre investeringer, uforudsete udfordringer
m.v.

At alle beboere er indplaceret pa rette profil (takst).

e Viskal omlaegge indkab, forretningsgange og forbrug, sa vi far en gren og baeredygtig

profil.

O

Benchmarke og s@ge viden/inspiration til planleegning af aktiviteter der kan gge
baeredygtig drift og arbejdsgange pa arbejdspladsen og i bofaellesskaberne.
Affaldssortering pa alle matrikler

Planlaeegge aktiviteter og investeringer, der kan skabe et mere baeredygtigt
energiforbrug i husene.

Omlaegge indkab og ressourceforbrug baeredygtigt - Plast, kost, el-busser/biler
m.v.

Planlaegge aktiviteter med beboerne sdledes, at de gger bevidstheden om
forbrug og baeredygtig levevis i tanke og handling.

Bestyrelsen for Bofeellesskaberne Inge og Sofie Marie, november 2020



Vaerdier - Det der virker i kulissen

Gennem teamsamarbejde, faglighed og ansvarlighed, skaber vi et udviklende miljg, der sikrer
kvaliteten.

Vi kan mere sammen, end hver for sig
Abenhed, engagement, loyalitet og kommunikation er en given del i et dynamisk
teamsamarbejde, hvor forskellighed er en styrke.

Vi udfordrer vanetaenkning og er malrettede sammen
Vidensdeling, faglig nysgerrighed og kompetenceudvikling er afseet i et hgjt fagligt miljg, med
fokus pa kerneopgaven.

Vi motiveres forskelligt, men sammen gor vi det, vi siger
Drivkraften for arbejdsglaede, tryghed til handling, humor og personlig udvikling, er tillid og
ansvar.

Etisk grundlag for trivsel for alle

Vi bygger vores etiske grundlag for trivsel hos beboere, medarbejdere, kolleger, paregrende og
gvrige samarbejdspartnere m.fl., ud fra et etisk afseet om at fglgende skal ggre sig gaeldende i
mg@det med den anden:

e Atopleve sig set

e Atopleve sig madt

e Atopleve sig hort

e Atopleve sig forstaet



Matrikeloversigt

Skansen 1 Skansen 3 Krtekildevej
Team 1 Team 4 Team 6
Team 2 Team 5 Team 7
Team 3 Daglig ledelse Team 8
Daglig ledelse Mgdelokale Dagtilbud §103
Mgdelokale Udeliv Administration
Bibliotek Festivalstole Daglig ledelse
Maddepot Kontordepot Forstander/souschef

Kontordepot Medborgerhus

Renggringsdepot Snoezel
Maddepot
Kontordepot

Renggringsdepot
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Organisationsmodel

Kerneopgave

- Medarbejdere i teams

Input til innovation

Beboerrad
Paregrenderad
Kvalitetsgruppe: EQUASS
Medborgerskabsgruppe
Omsorgsgruppengruppe
Medborgerhuset
Snoezelgruppe
Neuro-gruppe
Hoptimisterne
Café Hjerte

Daglig
Ledelse

Stottefunktion -
Grundlseggende for
organisation/produktion
Fzellessekretariat (FM)
Kost
Rengering
Teknisk service
Administration
Sundhedsfagligt team
Tvaergaende funktioner
Superbrugere
Supervision
TRIO
SU

Forstander / Souschef

Bestyrelser
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Fonden Mariehjemmene

Vaerdigrundlag

| Mariehjemmmene er der FRIHED til at udvikle og etablere det helt unikke hjem, som er
afstemt med lokalomradets saerlige styrker og behov, og hvor lokale borgere udger en
uvurderlig og veerdiskabende indsats gennem et frivilligt engagement, der far ting til at ske og
hjemmet til at veere netop det hjem, beboerne gnsker og har behov for. Myndigheder, lokale
bestyrelser, forstandere og civilsamfundet skaber i taet samspil den gnskede nutid og fremtid
for de respektive hjem - baseret pa veerdier om bl.a. at opna en oplevelse af ‘hjemlighed’ for
hjemmets beboere.

Vardierne: Fordi alle fortjener et godt liv!

e Sammen skaber vi rammer for hjem
e Virealiserer drgmme

e Vibraender for det, vi gar

o Der er kort vej fra tanke til handling

|

d (Il
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Formal

o atyde administrativ, faglig og anden statte til de som selvejende institutioner drevne
Mariehjem og lignende institutioner, der gnsker at deltage i Mariehjemmenes
feellesskab.

o atstille bygninger m.v. til radighed for de selvejende institutioner.

e at medvirke ved etablering af boformer ud fra en malsaetning om, at det enkelte
menneske uanset livssituation skal bo og leve pa en menneskevardig made pa egne
pramisser og med ansvar for eget liv.

o atyde stotte til fortsat udvikling af hegj kvalitet i de metoder og holdninger, der
anvendes ved udfgrelsen af praktisk og personlig bistand i Mariehjemmene samt virke
for at den virksomhedskultur, der er organisationens sarkende, styrkes.

o atyde stotte til en synliggarelse af Mariehjemmenes koncept vedrgrende metoder,
holdninger og virksomhedskultur.

o atyde stotte til at Mariehjemmene patager sig andre pleje- og omsorgsopgaver.

o atyde stotte til de enkelte Mariehjem og dets beboere, herunder til f.eks.
bygningsvedligeholdelse samt til beboer- og personaleaktiviteter. Fonden kan tilbyde
serviceydelser mod vederlag svarende til den ovenfor angivne statte.

Fondens overskud anvendes til opfyldelse af fondens formal. Overskud pa driften
reinvesteres i udvikling og nye projekter.

Hjemmenes visioner

o At de fysiske rammer afspejler beboernes gnsker om at have et hjem.

e At Fonden bade i forhold til nuveaerende og fremtidige hjem har en hgj standard, sa
beboernes hjem afspejler deres behov.

e At Fonden anerkender det enkelte Mariehjems saerkende som en styrke, hvor
forskelligheden bade skal ses i forhold til den enkelte beboers behov og i forhold til de
lokale samarbejdspartnere

e At hver enkelt Mariehjem er en selvstaendig og levende organisation, hvor hjemmets
iboende evner for selvorganisering skaber resultaterne i samarbejde med beboerne,
medarbejderne og samarbejdspartnere

o At Mariehjemmene skaber gode forudsaetninger for beboernes indflydelse pa
hverdagslivet, sa de er aktive medspillere og i centrum i forhold til hjemmenes
kerneydelser
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Visioner om virksomhedskulturen i Mariehjemmene
At Fonden Mariehjemmenes vaesentligste rastof er mennesker.

o At der skabes forudsaetninger for gode relationer og tillid mellem ledelse,
medarbejdere og beboere.

e At der skabes mulighed for videndeling og dermed laering og udvikling bade i det
enkelte hjem og i hele organisationen.

e At Fonden Mariehjemmene bliver ved med at kunne rekruttere dygtige medarbejdere -
uanset kan, alder og etnicitet.

At Fonden Mariehjemmene gnsker at have et attraktivt og synligt arbejdsmiljg, sa ledelsen
sammen med medarbejderne skaber gode rammer for udvikling.

Laes mere pa: www.fonden.mariehjem.dk

Bestyrelsen for Bofaellesskaberne

Inge og Sofie Marie har 3 bestyrelser som afholdes pa samme made, men opdeles ift. indhold.
e Service bestyrelse - Ansvarlig for den fzelles drift af Bofeellesskaberne.
e Boligbestyrelse Inge Marie - Ansvarlig for boligorganisationen hus Inge.
e Boligbestyrelse Sofie Marie - Ansvarlig for boligorganisationen hus Sofie.

Bestyrelserne bestar henholdsvis af:
e Servicebestyrelse: 7 medlemmer.
e Boligbestyrelse Inge Marie: 7 medlemmer.
e Boligbestyrelse Sofie Marie: 7 medlemmer.
e Desuden deltager forstander og souschef, formand for parerenderddet samt
repraesentant fra Mariehjemmene - Alle uden stemmeret.

"Bestyrelseshandbogen” forefindes pa Fonden Mariehjemmenes hjemmeside:

e www.fonden.mariehjem.dk
e Brugernavn: Best
e Adgangskode: Mariebest

14


http://www.fonden.mariehjem.dk/
http://www.fonden.mariehjem.dk/

Ledelsespolitik

Vi straeber efter en kultur baseret pa samarbejde, dialog og tillid til opndelse af hgj social
kapital i virksomheden. Gennem malrettede indsatser sikrer vi medarbejderindflydelse,
samarbejde, udvikling og trivsel, hvilket giver positive resultater i hele organisationen og
kvalitet i kerneydelsen.

God ledelse pa Inge og Sofie Marie er defineret ved, at skabe resultater gennem mennesker,
hvilket opnas via synlig ledelse der:

e Udstikker klare mal og rammer for virksomhedens virke og for bofallesskabernes
fortsatte udvikling.

e Stiller synlige krav og forventninger til medarbejderne hvori, hgj grad uddelegering af
ansvar samt et minimum af regelsaet, indgar som en naturlig del.

e Praktiserer et hgjt informationsniveau, der indebaerer ledelsens klare stillingtagen i en
velorganiseret virksomhedskultur.

Beboerrad

Pa Bofaellesskaberne Inge og Sofie Marie har vi Beboerrad.

Beboerrddet bestar af alle beboere fra alle 3 matrikler samt forstander og souschef som
agerer sekretaer. - Sidstnaevnte uden stemmeret ligesom personale der deltager for at
stette beboerne, ej heller har.

Beboerradet samarbejder med ledelsen omkring sparring, udvikling og ensker for husene. -
Der afholdes mader 4 gange arligt jf. Mgdekalender.

"Forretningsorden for Beboerrdd” forefindes i: Feellesdrev - Beboerrdd
Referat forefindes i: Feellesdrev - Madereferater - Beboerrdad

Pargrenderad

Pa Bofzllesskaberne Inge og Sofie Marie har vi pargrenderad.

Pargrenderadet bestar af 7 repraesentanter (mindst 2 fra hvert hus) samt 3 suppleanter, der
samarbejder med ledelsen omkring sparring og udvikling af husene. - Ledelsen er sekretaer
for radet.

"Vedtaegter for Parerenderad pd Inge og Sofie Marie” forefindes i: Feellesdrev - Pargrenderdd
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Samarbejdsudvalg (SU)

Pa Inge og Sofie Marie er vi vidende om, at et velfungerende og lgsningsorienteret lokalt
samarbejdsudvalg er afgerende for at opna en god arbejdsplads, der har fokus pa
kerneopgaven og er praeget af kvalitet i opgavevaretagelsen, trivsel, fornyelse og effektivitet.

Formal:

o Vifolger "Aftale om samarbejde og samarbejdsudvalg i staten”, hvori formalet med
samarbejdsudvalget er at fremme et konstruktivt lokalt samarbejde, baseret pa tillid
og dialog. Aftalen fastlaegger rammer for samarbejdet mellem ledelse og
medarbejdere, med henblik pa at involvere medarbejderne i arbejdet med
arbejdspladsens mal og strategi.

e Ledelsen har ansvaret for, at arbejdspladsen udvikler sig og lever op til omgivelsernes
krav og forventninger. Ledelse og medarbejdere skal i samarbejde fare
arbejdspladsens strategi og mal ud i livet.

e Et godt lokalt samarbejde som et dialogforum, hvor beslutninger og nye ideer kan
drgftes og udvikles mellem ledelse og medarbejdere.

e Aftalen skal skabe det bedst mulige afsaet for, at samarbejdsudvalget med
udgangspunkt i de konkrete udfordringer, behov og vilkar beskaftiger sig med det, der
er relevant for den enkelte arbejdsplads og dens fremtid.

e Ettillidsfuldt samarbejde mellem ledelse og medarbejderreprasentanter forudsaetter,
at de varetager deres funktion i gensidig respekt for hinandens roller og holder
hinanden orienteret om vaesentlige forhold af betydning for arbejdspladsens for at
bidrage positivt til arbejdspladsens udvikling.

Medlemmer:
e Forstander, souschef, 1 ledelsesrepraesentant fra daglig ledelse, TR for SL og FOA, 1
medarbejderrepraesentant fra sma forbund, 2 arbejdsmiljgrepraesentanter (AMR) samt
2 medarbejderrepraesentanter.

e Desuden er suppleant fra SL/FOA fast suppleant for TR, AMR og
medarbejderrepraesentanter

Beslutningsdygtighed:
e Til stede skal veere minimum 3 medarbejderrepraesentanter og forstander.

Ref. fra mader findes i: Feellesdrev - Madereferater
Forretningsorden findes i: Feellesdrev - SU
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Samarbejdsaftale mellem tillidsrepraesentanter & ledelse

Samarbejde:

Under iagttagelse af at tillidsrepraesentanten som udgangspunkt repraesenterer
medlemmerne samt de faglige organisationer overfor Inge og Sofie Maries ledelse, og at
ledelsen som udgangspunkt repraesenterer arbejdsgiverside, fastslas det, at begge parter har
pligt til at samarbejde for, at fremme gode, rolige og stabile arbejdsforhold. Dette samarbejde
omfatter sdvel de lokale forhold pa arbejdspladsen, som overholdelse af de galdende love,
overenskomsten og aftaler, der er indgdet centralt mellem organisationerne.

Et godt samarbejde indebzerer:

En dben og positiv dialog. Det vil sige, at begge parter arbejder ud fra en erkendelse af,
at der i deres samarbejde kan forekomme interessekonflikter, men at sddanne
konflikter seges last pa konstruktiv vis.

At begge parter forpligter sig til mindstemal at indga i en dialog omkring sager, som én
af parterne gnsker rejst.

At begge parter forpligter sig til at optraede loyalt. Det vil sige at undlade at omtale den
anden part overfor tredjemand pa en made, der stiller den anden part i "darligt lys".
Endvidere undlade, at offentliggare verserende sager for begge parter er enige herom,
eller som mindstemal, at den anden part informeres farst.

At begge parter forpligter sig til at sege evt. problematikker last lokalt, og farst som
naeste skridt overfere sagen til deres respektive organisationer. | tilfeelde heraf,
informeres den anden part i umiddelbar forlaengelse heraf.

At begge parter forpligter sig til gensidig information omkring forhold, som bergrer
savel den samlede medarbejderstab som enkeltpersoner.

Samarbejdet indeholder en anerkendelse af, at tillidsrepraesentanten ser det som sin opgave
at sikre medlemmer og kolleger medindflydelse og medbestemmelse, sa de har:

Et sundt og sikkert arbejdsmilje
Tryghed i lgn- og ansaettelsesforhold
Faglig og personlig udvikling bl.a. gennem kompetenceudvikling/uddannelsestilbud.

Det skal endvidere naevnes:

At tillidsrepraesentanten altid informeres og evt. medinddrages i udfgrelsen af
bebudede nedskaeringer.

At tillidsrepraesentanten altid informeres om omsorgs- og sygesamtaler og tjenstlige
samtaler, herunder mundtlige og skriftlige pataler samt afskedigelser, med mindre den
bergrte skriftligt frabeder sig det.

At tillidsrepraesentanten bliver forsynet med kontaktoplysninger, straks efter
ansattelsessamtalen.

At tillidsrepraesentanten lgbende informeres om ansaettelser og afskedigelser inkl.
aendringer i timetal.

At tillidsrepraesentanten forhandler og aftaler nye eller eendrede |gnaftaler.
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o Attillidsrepreesentanten rettidigt forelaegges sendrede arbejdsplaner til orientering.

o Attillidsrepraesentanten samt de bergrte kolleger inddrages ved anscettelse eller
tilknytning af medarbejdere pa szerlige vilkar.

e Attillidsrepraesentanten lgbende informeres med statistik om fraveer pa grund af
sygdom, familiemaessige og andre arsager.

o Attillidsrepraesentanten deltager i samarbejdsudvalgets arbejde.

e Attillidsrepraesentanten har mulighed for at benytte teammeader for udveksling af
information.

Tidsforbrug, ekonomi og andre vilkar

Tillidsrepraesentantens daglige arbejde er mangfoldigt og falder ikke altid i lige store
"klumper” ind over et ar. Noget handler om at saette sig ind i generelt stof. Noget er ad hoc-
opgaver, nar medlemmer henvender sig. Noget er opgaver, hvor ledelsen har behov for at
drofte spergsmal. Og i perioder kan der veere starre opgaver som forhandlinger om
arbejdstid, len og andre aftaler.

Honorering af tillidsrepraesentanten:
o Tillidsrepraesentanten tildeles et fast arligt honorar pa 12.000 kr. (2023 niveau)

Mgdetider:
e 8timer over en 4 ugers periode, hvoraf de 4 timer planlaegges ad hoc og de resterende

4 timer planlaegges fast pa arbejdsplanen, sa kollegerne ved, hvornar
tillidsrepraesentanten kan treaeffes.

e Mader, forhandlinger samt bisidning m.v. planlaegges i videst muligt omfang indenfor
arbejdstiden. Opgaver der ligger udenfor arbejdstiden honoreres efter gaeldende
overenskomst.

Andet: Tillidsrepraesentanten far stillet en iPad eller smartphone til sin radighed.

Aftalen er indgdet mellem FOA, SL samt ledelsen pd Inge og Sofie Marie maj 2014.
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Arbejdsmiljgorganisationen (AMO)

AMO arbejder med at skabe rammerne for et godt arbejdsmilja i virksomheden i det daglige,
men ogsa pa sigt. - Dette betyder, at AMO bdade skal afdaekke samt Igse eksisterende
arbejdsmiljgproblemer.

Arbejdsmiljgarbejdet handler samtidig om at forebygge mere strategisk, at nye problemer
opstar, ved at indtaenke arbejdsmiljget i mere overordnede, planlaeggende, fremadrettede og
koordinerende opgaver.

Pa Inge og Sofie Marie bestar AMO's sammensatning af Forstander samt 2 Arbejdsmilje-
repraesentanter.

AMOQ'’s ansvar og opgaver:

Registrere og forebygge arbejdsmiljgproblemer

Forebygge og registrere arbejdsrelaterede ulykker/arbejdsskader og nedslidning (fysisk
og psykisk).

Behandling af tilsynsrapporter fra Arbejdstilsynet og informere gvrige medarbejdere.
Planlaegge, tilretteloegge samt folge op pa virksomhedens arbejdspladsvurdering (APV).
Afholde arlig arbejdsmiljedraftelse om planlaegning af det kommende ars
arbejdsmiljgarbejde i SU i forleengelse af APV.

Holde sig orienteret om lovgivningen pa arbejdsmiljgomradet og kontrollere, at
geldende arbejdsmiljgbestemmelser overholdes i virksomheden.

Udarbejde kompetenceudviklingsplan for AMO’s medlemmer i forhold til kommende
ars arbejdsmiljgarbejde.

Arbejdspladsen afholder udgifter i forbindelse med uddannelse og kurser indenfor
omradet og der afsaettes den fornedne tid til at varetage opgaverne i det daglige.

Arbejdsgiveren har det overordnede arbejdsmiljsansvar i virksomheden, men AMO skal inddrages i
planleegningen inden der treeffes beslutninger i sager, der er omfattet af arbejdsmiljaloven.

Arbejdsmiljgrepraesentantens ansvar:

Medvirke til at skabe rammerne for et godt arbejdsmiljg i virksomheden.

At sege at lgse arbejdsmiljgmaessige spergsmal gennem AMO.

Radgive virksomhedens medarbejdere i arbejdsmiljgspargsmal og vejlede om regler
og forebyggelse.

Kontrollere geeldende arbejdsmiljgbestemmelser eks. vis ved arlig gennemgang.
Der ydes funktionsvederlag for varetagelse af opgaven.

Arbejdsmiljgrepraesentant har egen mail samt traeffetid i det daglige.

Valg: Arbejdsmiljgrepraesentanter er pa valg hver 4. ar jf. SU 2021
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AMO’s opmarksomhedspunkter
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Kontor - Administration

Abningstider

Administrationen er beliggende pa Artekildevej og har felgende dbningstid:
Mandag - torsdag kl. 9.00 - 15.00 og fredag lukket.

Hovednummer: 5767 0750
Hovedmail: ingesofie@mariehjem.dk

Administration: iogsadm@mariehjem.dk
Feellesmail: ingesofiemariehjemmet@mariehjem.dk (intern distributionsliste)

OBS: Mail "Alle” i Outlook, er mail-liste til alle i Mariehjemmene... ©

Opfyldning af Pleo - (teamkasse)
Kontakt administrationen

Indkgb/afregning

Ved alle indkeb pa Pleo, skal der altid vaelges kategori, skrives note og billede af kvittering skal
leegges ind.

Cvr.nr: 31 2360 96

Lan af kebekort
F.eks. Rema 1000, Super Brugsen og lkea - Pleo kan ligeledes anvendes.

Indgaende post
Udleveres til rette person/team via administrationen.

Udgdende post
Frimaerker kabes online pa Postnord app med Pleo-kort og sendes af team eller
kontaktpersoner.

Indkgb af IT

Alt inden for IT kegbes/bestilles gennem administrationen ved A-One grundet, at ikke alt udstyr
kan samarbejde med den software vi anvender. Grundet licenser ligger boardmaker pa
pc’erne i mgdelokalerne.
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Information

Vi tilstraeber et hejt informationsniveau, denne information opnas saerligt ved arbejdstids
begyndelse gennem:

EG Sensum Bosted:
Digital dagbogsjournal for beboerne, intern kommunikationssite teamene imellem, samt
kalender til booking af busser, cykler, Av-midler samt madelokaler.

Sikker / krypteret mail:
Intern mail mellem marie-mail er sikre. Ekstern post enten via sikker mail / e-Boks eller

krypteret.

Info. Til teameade (tidl. Post/info-mappe):
Mails vedr. diverse information, invitationer, kursuskataloger og lign. til opfelgning. - Printes
og laegges i teamm@demappen.

Overlapsskema:
Dagens goremal og aktiviteter.

Kalender i Outlook:
Dagens aftaler.

Moedekalender via Feellesdrev - HR-medarbejderinformation - Medekalender
Arets overordnede aftaler.

Desuden gennem madevirksomhed og daglig dialog.
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Standarder pa teamkontor

Vi tilstreeber ensartet organisering og gennemskuelige forretningsgange. Pa alle teamkontorer
i bofaellesskaberne findes fglgende som standard:

Mapper med fglgende indhold af information:

e Overlap

e Vejledermappe (til brug for vejleder)

e Studerende (til brug for studerende)

e Beboermgde

e Teammgde

e Psykisk 1. Hjeelp

e Beboerjournaler (granne mapper)

e Beboerregnskab

e Nattevagt- eller radighedsmappe (henholdsvis i team 1 og radighedsvaerelser)
e Vikarmappe

Saerlige haefter digitalt pa feellesdrev:

e "P-handbog - For Bofzllesskaberne Inge og Sofie Marie”

e "Handbog for dokumentation”

e Instrukser ifm. medicinhdndtering

e "Love & 88 vi arbejder efter pa Bofeellesskaberne Inge og Sofie Marie”

e "Retningslinjer og vejledning i problemskabende adfzerd pa Bofallesskaberne Inge og
Sofie Marie”

e "Mgdekalender”

o "Pzxdagogisk faglig profil”

e "Fa det bedre med sorg, ded og tab”

IT-platform:

e Ensartet IT-platform (kaldet faellesdrev) forefindes i pc.

Telefonliste:
e Opdateret telefon- og e-mailliste forefindes i: Feellesdrev - Telefonliste

OBS: Al information vedr. beboere skal veere i afldste skabe eller arkiveres elektronisk pa
feellesdrevet under beboerens navn eller i Sensum jf. Persondataforordningen (GDPR).
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Anseettelse

Ved ansaettelse forestar administrationen al det papirmaessige i samarbejde med Fonden
Mariehjemmene.

Desuden forestar administrationen efter aflevering af straffeattest:
e Evt. henvisning af link til indhentning af straffeattest (skal veere i haende og godkendt
for opstart).
e Udfyldelse og underskrift af ansaettelsespapirer v. administration og TR.
e Udfyldelse af samtykkeerkleering ift. brug af medarbejderfotos.
e Udlevering af nggler (efter modtagelse af straffeattest).
e Udlevering af lokalaftale m.fl.
e Lonaftale leegges til godkendelse hos TR.
e Henvisning til booking af aftale om businstruks.
e Henvisning til booking aftale om medicin-intro.

Derudover kvittering for modtagelse af:
e "Personalehandbog”
e "Retningslinjer og vejledning i problemskabende adfeerd pa Bofaellesskaberne Inge og
Sofie Marie”

e "Love & 88 vi arbejder efter pa Bofeellesskaberne Inge og Sofie Marie”
e "Padagogisk faglig profil”

Daglig ledelse:
e Eransvarlig for udfyldelse og underskrift af lokalaftale i intro-dagene.

Introduktion

Ved opstart udpeges en vert pa de givne indkeringsdage i teamet, der fglger intern
introduktionsplan. Der forefindes desuden "Nattevagtsmappe” (Skansen 1) samt
"Radighedsmappe” (Skansen 3 og Artekildevej) for medarbejdere i nat i alle huse.

Som udgangspunkt planlaegges med 3-4 indkeringsdage fordelt pa dag og aften, afhaengig af
stillingsbeskrivelse - Kan gges ved behov.

Opfelgning pa lokalaftale efter 6 - 7 uger med TR samt daglig leder.
Opfelgning pa introduktionsforlgb ved naeermeste leder pa tre-maneders samtale.

Forefindes i: Feellesdrev - vidensdeling - introduktion til nye medarbejder
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Vikar

Hvert hus har tilknyttet vikarer pa bade fast manedslgn samt timelgn.

Vi seger at skabe stillinger pa starre timetal, som nogle skal leve af og derudover
timelgnnede, som har faste jobs andre steder eller er under uddannelse. - For at kunne
fastholde stillinger pa sterre timeantal, deles vikarer som udgangspunkt mellem alle teams i
huset.

e Alle vikarer (og @vrige medarbejdere) pa faste timer planleegges med 8 fastlagte fridage
i 4 ugers plan. - Ved indkald pa disse, afholder teamet selv udgifter (timer) forbundet
med mistet fridag.

e Viforsegger sa vidt det er muligt at planleegge uden delt tjeneste og aldrig i fast plan
medmindre det er akut. Arbejdstid for fgrste mgdetids begyndelse til arbejdstids
opher sidst pa dagen, ma max. udgere 10 t., medmindre du har skrevet andet i

Individuel tiltreedelse til lokalaftale.

e | ferieperioder og ved andre spidsbelastninger, kan og skal vikarer anseettes i varieret
timetal periodevis.

e Medarbejdere ansat pa 10 t. eller derunder, aflennes som timelgnnede med Igbende
udbetaling af afspadsering, feriepenge, pension m.v.

e Ved sygemelding fra timelgnnede, indberettes ikke timer.

Se: Faellesdrev - HR-medarbejderinformation - Lokalaftaler
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Studerende - professionsbachelor i peedagogik

Pa Inge og Sofie Marie er vi meget bevidste om vores leeringsmilje og laegger derfor stor vaegt
pd, at modtage studerende i praktik. - Vi ser det som en gensidig udfordring og
udviklingsmulighed og alle har et ansvar for at skabe mest muligt lseringsrum.

Ligeledes vil du som studerende opleve en praktik, hvor du vil blive udfordret pa dine faglige,
personlige og professionelle kompetencer, herunder:

Deltage i, beherske og bidrage til:

Udvikling og fornyelse.
Paedagogisk profession.
Paedagogisk praksis.
Tilretteleggelse og organisering.
Relationsarbejdet.

Gensidige forventninger:

2 for-beseg for opstart.

2 t. vejledning hver 14. dag.

Daglig mulighed for sparring og kollegial feedback.

Lebende draftelse af logbog med refleksioner.

Mulighed for besgg pa beskaeftigelsestilbud.

Udarbejdelse af opgave jf. bekendtgerelser og studieordning.

Feedback pa opgave pa teammgade.

Generalpreve pa eksamensfremlaeggelse, pa teammede.

Vejleder deltager som eksaminator pa Absalon.

Deltagelse i "Intro-kursus” samt Igbende kurser og anden opkvalificering.
Studerende i 1. praktik, ma ikke planlaegges med alene-arbejde i teamet.

Timer under indkald:

Alle studerende i 2. og 3 praktik er planlagt med 32,5 t. pr. uge - 1. praktik (7 uger)
planlaegges med 30 t.

Hvis du forretter tjeneste pa dagen under indkald til seminariet, skal du afspadsere.
Den studerende planlaegger selv med vikar v. indkald.

Se: "Praktikstedsbeskrivelse” pa www.mariehjem.dk/ingesofie

Spergsmal du med fordel kan stille dig selv og kolleger under praktikforlabet:

Hvad sker der her og hvorfor?
Hvordan handler jeg?
Hvad kan ga@res anderledes?
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Virksomhedspraktik o. lign.

Pa Inge og Sofie Marie bidrager vi med socialt ansvar til samfundet gennem praktikforlab for
mennesker udenfor arbejdsmarkedet af den ene eller anden arsag. - Vi har ofte mennesker i
ulgnnet virksomhedspraktik, (hvilket vil sige udover normering og ikke i ledige stillinger), med
henblik pa afklaring af videre individuelt forleb med jobcentrene - Eks. vis: Hvor mange timer
kan fremtidigt arbejde indeholde, inden for vores omrade og sa videre.

Hvilke teams der kommer i spil til disse, er afhaengig af ansegerens enske af praktik. - Daglig
ledelse har kompetencen til udveelgelse af hvilket team der tilbydes praktikant og i
samarbejde med teamet, afholdes efterfelgende forventningsafstemning med ansageren.

| teamet udveaelges en coach, der aflennes i perioden og som forestar indkering, kontakt til
jobcenter, samt opfelgning pa malene for perioden i samarbejde med

virksomhedspraktikanten.

Vi er ikke forpligtet til fremtidig ansaettelse, men vi gnsker at veere springbreet til inklusion i
arbejdsmarkedet.

Vi opretter Flex-stillinger Isbende med udgangspunkt i et givent behov i organisationen.
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Arbejdstidstilrettelaeggelse

Alle medarbejdere er underlagt overenskomst fra FOA og SL. - Og falger disse samt
"Arbejdstidsaftale indgdet mellem Fonden Mariehjemmene og FOA/SL m.fl.”

Vi har desuden individuel lokalaftale mellem FOA/SL og Bofzllesskaberne Inge og Sofie Marie.

Al information om dette forefindes i administrationen pa tavle "Nyt fra TR samt i: Feellesdrev -
HR-medarbejderinformation - Lokalaftaler

"Individuel tiltreedelse til lokalaftale” skal udfyldes i intro-forlgb og arkiveres i teamets mappe
med arbejdsplaner.

Beboerferie:

Som udgangspunkt mgder medarbejdere der skal pa beboerferie ind fra morgenstunden og
daekker hele teamet frem til afgang.

Ved hjemkomst planlaegger alle teams individuelt, men der skal forventes 1 - 2 timer til at
pakke ud og s@rge for, at beboerne "kommer godt ind ad dgren”.

Beboerferie taeller 11 t. pr. degn og der ydes tilleg pr. dag jf. Mariehjemmenes
arbejdstidsaftale.

Hver enkel medarbejder er selv ansvarlig for planlaegning af fridag(e) efter beboerferie.

5. og 6. ferieuge:

| bofaellesskaberne arbejder vi pa, at man afholder al sin ferie lsbende med fokus pa work-
life-balance, fremfor udbetaling af denne.

Restferie optjent foregdende ar kan kun i saerlige tilfeelde overferes (barsel, langtidssygdom,
mm.), da det forventes, afholdt inden 31.12 aret efter.

Vi overfgrer som udgangspunkt ikke 6. ferieuge, med mindre sarlige drsager gor sig
geldende. @nsker om overfarsel af 6. ferieuge, skal gives til daglig leder senest d. 31. marts.
Safremt der ikke er fremsat gnsker om afholdelse eller overfgrsel, gdr denne automatisk til
udbetaling.
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Afspadsering, merarbejde (ex) og overarbejde (0a).

Afspadsering skal sa vidt muligt aftales afholdt og vi se@ger individuelle afspadseringsensker
opfyldt.

Generelt tilstraeber vi et minimum forbrug af ex. og oa. Vi sgger lgsning via
langtidsplanleegning af omlaeggelse af arbejdstid og altid via frivillighedens vej. - Hvis ikke det
er muligt at l@se det aktuelle behov, vil indkaldelse (paleeg om tjeneste) ngdvendigvis kunne
finde sted.

Afspadsering, sygdom og andet sgges dakket omkostningsfrit gennem evt. omlaeggelse af tid,
hjeelp fra ledelse eller neddrosling af timer og aktiviteter hvor det er muligt. - Omlaeggelse af
tid skal varsles 96 t. far, for ikke at udlgse ekstra tilleeg.

Hvem ger hvad i arbejdsplanen

Arbejdsplansansvarlig er ansvarlig for:
e At’"retningslinjer for vikarindkald” er tilgaengelig i mappe med arbejdsplaner.
o Daglig leder og arbejdsplansansvarlig planlaegger aret jf. Mg@dekalender i
januar/februar ift. omlaegning af tid. Herudover ledige stillinger, langtidsfravaer m.m.
e Udarbejdelse af sommer- og juleferieplan.
¢ Sommerferieplan skal ligge klar senest d.1. marts.
o Juleferieplan skal ligge klar senest 15. oktober.

Medarbejdere er selv ansvarlige for:
e Selv at skaffe aflgsere ved afspadsering og ferie (udover sommerferie samt jul og
nytar)
e Atlangtidsplanlaegge gennem arbejdsplan ift. individuelle kurser, temadage m.m.
e Generel dekning af mangelvagter i arbejdstidsplanen.
e Medarbejderarrangementer (fester, DHL m.m.).
e Sgrge for info. vedr. beboernes hjemmeweekender, ferie og lignende.
e Medarbejdere i team service og administration afholder fri pa SH-dage.

OBS: Vi benytter vagtplaner.nu til vikardaekning- og planlcegning.
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Fraveer

Sygefraveer

Pa Inge og Sofie Marie er vi opmarksomme pa medarbejdernes sygdomsfrekvens. - Dette
tages op med den enkelte gennem omsorgssamtaler ved mere end 2 arlige sygeperioder eller
i det omfang det skennes ngdvendigt.

Omsorgssamtalerne skal tilgodese 2 formal:
e Stgtte og drage omsorg for den enkelte
e Tilkendegivelse om, at sygdomsfrekvens er utilfredsstillende.

Barn syg:
Man kan afholde "barn syg” op til det 18. ar, hvis det er foreneligt med arbejdspladsen.
Biologiske-, adaptiv-, pleje-, og pap-foreeldre kan afholde "barn syg".

Barns 1. og 2. Sygedag - Dagarbejde pa hverdage:

Hvis pasningsordning ikke umiddelbart kan etableres, tildeles frihed. Det pahviler dog den
enkelte at afsgge mulige pasningsordninger i labet af dagen. - Dette med henblik pa
genoptagelse af arbejdet.

Ved barnets 2. sygedag, meddeles dette til teamet aftenen fer eller senest pa dagen.

Barns 1. og 2. Sygedag - Aften, nat samt weekends
Der ydes ikke tjenestefrihed, dog undtaget tidsrum, hvor barnets normale pasningsordning
ikke kunne tages i anvendelse (pasningsordningers normale abningstid).

Omsorgsdag

Man har 2 omsorgsdage pr. ar pr. barn frem til deres 7. ar, som felger og afvikles i
kalenderaret. Oplys barnets cpr. nr. til daglig ledelse til indberetning. En omsorgsdag
udregnes efter ansaettelsesnorm og vil pa 37 t. svare til 7,4 t.

SH-dag
SH-dage falger og afvikles i kalenderaret. En SH-dag udregnes efter ansaettelsesnorm og vil pa
37 t. svare til 7,4 t. Frihed pa SH-dage, afvikles som SH og ikke ferie, afs. m.m.

Leegebesgg

Som hovedregel henlaegges ordinaere leegebesgg, herunder tandlzege, fysioterapeut,
kiropraktor og lign. udenfor normal arbejdstid. Er dette ikke muligt, ydes afspadsering eller
tjeneste fri uden lgn.

Ved akut opstaet sygdom, hvor laegebesag er uopsatteligt, eks. specialisthenvisning, ydes
tieneste fri med lgn - ved fremmeade pa sygehus eller ambulatorie, ydes tjeneste fri med lgn
efter aftale med daglig leder.
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Kosmetiske operationer.

Der ydes ikke tjeneste fri ved sygefraveer i forbindelse med kosmetiske operationer, med
mindre, at det fra lseges side er skannet som et ngdvendigt indgreb og omfattet af den
offentlige sygesikring.

Seniordag
Antal af seniordage: Se Seniorpolitik. En seniordag udregnes efter ansattelsesnorm og vil pa
37 t.svaretil 74 t.

Tjenestefrihed med Ign
Hvis man forretter tjeneste pa dagen (max. 7,4 t.):
e Eget bryllup, kobberbryllup og salvbryllup.
e Begravelse: Partner, bgrn, partners bern, seskende, sgskendes partner, foraeldre,
svigerforaeldre.

e Flytning.

Sygemelding

¢ Sygemelding foretages telefonisk til teamet eller nattevagt.

e Meddel hvor lenge sygefravaeret forventes at vare af hensyn til vikarindkald og @vrig
planlaegning. - Informer yderligere om opgaver/aktiviteter i sygefraveeret, sa andre kan
tage over pa disse og om der skal informeres til andre teams.

e Kontakt teamet senest pa 3. dagen vedr. videre forlgb af hensyn til yderligere
planlaegning.

e Vedkommende som modtager sygemelding, forsgger at daekke via teamets
"Retningslinjer for vikarindkald” i mappen for arbejdsplan og orienterer eget hus via
teammail samt daglig ledelse i huset - Eks. medarbejder i team 1 er syg, orienteres blot
team 1-2-3 osv.

» Ved fraveer af leder orienteres blot egne teams samt iogsadm@mariehjem.dk
» Ved fraveer hos medarbejdere i team service/adm. skal mailes ud via faelles mail
» Ved fraveer af TR og AMR mailes ud til alle via faelles mail

Raskmelding
e Foretages senest kl. 12.00, dagen for opstart, ligeledes om information, hvis det drejer
sig om barnets 2. sygedag.
o Den der modtager raskmeldingen, orienterer de teams og personer der behgver
information pr. mail og er ansvarlig for tilstraekkelig daekning i arbejdsplanen.
e Raskmelding vagen nattevagt (IM) dagen fer tjeneste, senest kl. 15.00.
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Fratreedelse

Alle medarbejdere tilbydes en afsluttende samtale med narmeste leder ved fratraedelse.

Afvikling af medarbejdere grundet nedskaeringer, sendring af arbejdsopgaver o. lign.

Afskedigelse foretages af forstander/souschef efter forudgdende dreftelse med den
ovrige ledelse samt tillidsrepraesentanter. Afskedigelse foretages pa baggrund af en
samlet vurdering af de bergrte medarbejderes kvalifikationer og sygdomsfrekvens,
sammenholdt med den arbejdsopgave der foreligger.

SU, TR og AMR (samarbejdsudvalget) inddrages forud for evt. udarbejdelse af tids- og
handleplaner.

Afvikling af medarbejdere grundet manglende kvalifikationer, tjenstlige forseelser,
samarbejdsvanskeligheder og lign.

Afskedigelse foretages af daglig leder eller forstander/souschef.

Afskedigelse foretages om muligt mundetligt, forud for den skriftlige opsigelse, og
normalt aldrig fer forudgdende mundtlige og/eller skriftlige pataler/advarsler.
Tillidsrepraesentanter og AMR informeres Igbende, ligesom involverede medarbejdere
altid informeres om deres ret til at medbringe bisidder, til mader hvor patale/advarsel
eller afskedigelse finder sted.

Afvikling af medarbejdere grundet sygdom.

| tilfeeldet af, at en medarbejder pga. sygdom ikke forventes at kunne genoptage
tjenesten i fuldt omfang, afskediges vedkommende med overenskomstmaessigt varsel
og procedure, efter forudgadende forseg pa fastholdelse pa Inge og Sofie Marie evt. via
oprettelse af Flex-stilling om muligt.

Retningslinjer ved stillingsledighed

Ved stillingsledighed har vi altid 3 muligheder for anseettelse.

Pege pa kendt kvalificeret anseger.
Hvis teamet allerede pa forhand ved en anseger de vil ansaette.

Internt opslag samt uopfordrede ansegere.
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Vi modtager mange uopfordrede ansggere fra personer, der gerne vil arbejde hos os -
Disse kommer altid i spil ved interne opslag.

o Eksternt opslag evt. med uopfordrede ansagere.
Opslag i Jobindex samt evt. gvrige relevante sites eller magasiner.
Det bergrte team afklarer gnske til profil og evt. manglende kvalifikationer der gnskes tilfart til

teamet samt fremtidigt timeantal, ud fra teamets gvrige sammensaetning.

Ansattelsesudvalg bestar af 2 medarbejdere samt daglig leder - Alle medarbejdere skal have
gennemgadet internt "Kursus i anseaettelse”, ferend deltagelse i ansaettelsessamtaler.

Ved anseettelse af sundhedsfaglig medarbejder, deltager sundhedsfaglig ansvarlig
sygeplejerske i anseettelsesudvalget.

Vived at vi kan mere sammen end hver for sig, derfor er det vigtigt, at vi ikke ansaetter en
kollega der ligner os selv - Dem har vi jo i forvejen...

OBS: Ved nedskceringer, scettes ovenstdende ud af kraft - | disse situationer benyttes jobrotation

mellem teamene... Vi ansaetter naturligvis ikke i den ene ende af organisationen og afskediger i den
anden...
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Politikker

Kvalitetspolitik

P4 Inge og Sofie Marie sikrer vi kvaliteten ift. til kerneopgaven gennem etik, faglighed, vaerdier
og lebende forbedringer.
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Personalepolitik

Krav og forventninger til medarbejdere pa Inge og Sofie Marie

At man bidrager til et godt arbejdsmiljg og tager ansvar for udviklingen af Inge og Sofie Marie
og beboerne ved:

At man er indforstdet med Inge og Sofie Maries overordnede samt paedagogiske
malsatninger og handler i overensstemmelse hermed.

At man tager (med)ansvar for egen leering og i @vrigt lever op til det ansvar, der bliver
én tildelt via stillingsbeskrivelse eller anden uddelegering.

At man i sit daglige virke optraeder loyalt overfor de beslutninger og mal, som lebende
fastseettes.

At man bidrager til teamtanken, herunder:

Stiller krav til sig selv og sine kolleger.

Papeger uhensigtsmaessige forhold i rette forum/vedkommende pa konstruktiv vis.
Deltager aktivt i den lgbende debat.

Tager initiativ til ny udvikling og er fremadrettet i savel taenkning som handling.
Anskuer problemstillinger/forandringer som udfordringer.

Patager sig et medansvar ift. de opgaver som skal lgses.

Udviser abenhed, aerlighed og fleksibilitet.

Udtrykker sig klart og efterfelgende via aktiv lytning, sikre fzelles forstaelse af
samtalens indhold.

Derudover:

At man er indstillet pa faglig og personlig udvikling.
At man optraeder loyalt overfor Inge og Sofie Maries ry og rygte.
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Velfaerdspolitik

e Alle faste medarbejdere tilmeldes automatisk privat "Sundhedsforsikring” gennem
Dansk sundhedssikring, efter 6 maneders ansattelse, du finder neermere oplysninger
om deaekning kontakt oplysninger m.v.:

o Feellesdrev - HR-medarbejderinformation - Sundhedssikring og forsikringer
» 1. Basisaftale Dansk sundhedssikring
= 2. Fakta ark Dansk sundhedssikring
= 3. Tilleeg til Fakta ark Dansk sundhedssikring
» 4. Kontaktoplysninger til forsikringer

e Erstatning af tgj beskadiget i arbejdets udferelse og belgbet skal std mal med de risici,
der er forbundet med arbejdet.

e Tilbud om érlig influenzavaccine.

e Arligt sundhedstjek for medarbejdere med fast vagent natarbejde.

e Tilbud om sgvnbriller til medarbejdere med fast vagent natarbejde.

e Tilskud til skeermbriller til medarbejdere med hovedpart af arbejdstid ved pc
(administration og ledelse). Vi deekker 50 % af brillens udgift, dog max. 3000 kr.

e Arbejdstgj til medarbejdere i team service.

e Ved skade v. kgrsel i egen bil i arbejdstiden, daekkes den fulde selvrisiko af Inge og
Sofie Marie.

e Indendars arbejdssko til alle medarbejdere i dggnteams efter behov (til dem der
hjelper beboere med bad og max. 300 kr.), til medarbejdere der ikke er uddannet
sosu-hjaelpere- eller assistenter, da disse far tgijtillaeg via overenskomst.

e Tilskud til 2 arlige arrangementer for medarbejdere - Juni og nov.

e Tilskud til arligt julearrangement v. Find Ole i december.

e Tilskud til sportsaktiviteter som DHL, Lab for livet m.fl.

e Tilskud til sportstgj i forbindelse med arrangementer ude af huset.

e Julegaver til alle medarbejdere samt saerskilt til dem, der er pa arbejde juleaften og nat.

e Ved jubileeum:

o Jubileeumsgave fra Mariehjemmene ved 5-ars jubileeum
o Middag til hele teamet v. 10 ars samt 20-ars jubilaeum
o Reception v. 25-ars jubileeum (max. 10.000 kr.)

e Fagligt bibliotek.

e Mulighed for personalekgb gennem kostansvarlige.

e Medarbejdere kan lane Bofeellesskabernes ejendele:

o Trailer

o Av-udstyr

o Festtelte

o Medborgerhus - hvis der afholdes arrangement uden alkohol (altsa ikke til fest).
o Klapborde- og stole

o Kokkenservice fra storkgkkener o.a.
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Politik om tavshedspligt

Nar man arbejder pa Bofaellesskaberne Inge og Sofie Marie, er vi alle underlagt regler om
tavshedspligt efter gaeldende lovgivning - Forvaltningsloven kap. 8, 88 27 - 29.

Lees mere i heefte: “"Love og 88” som findes i: Feellesdrev - Vidensdeling - heefter...

Trivselspolitik vedr. stress og mobning

Denne politik beskriver Inge og Sofie Maries retningslinjer og tiltag vedr. trivsel generelt,
herunder stress og mobning. Vi gnsker at sende et signal om, at det psykiske arbejdsmiljg
bliver taget alvorligt - ikke blot som en nedskrevet politik, men som en kultur, der bliver
opbygget blandt medarbejderne. - Med fokus pa trivsel, sikrer vi et godt arbejdsmilje.

Stress opleves individuelt men skal loses i feellesskab

Definition af stress:

Begrebet stress anvendes pa flere forskellige mader:
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| medicinsk sammenhaeng er stress en tilstand i organismen.

Fysiologisk er tilstanden karakteriseret af energimobilisering, idet stofskiftet forskydes i
katabol (nedbrydende) retning og psykologisk af anspaendthed og ulyst.

Stress er altsa ikke en sygdom, men individets reaktion pa en belastning. Om
belastningen far helbredsmaessige konsekvenser, afhaenger af mange faktorer, der
indbyrdes pavirker hinanden og hvordan den enkeltes evne er, til at handtere
stresstilstanden.

Formalet med at definere og italesaette stress er en del af vores forebyggelsesstrategi, da vi
ved at medarbejderne skal handtere den travlhed og omskiftelighed, der til tider kendetegner
vores arbejdsplads.

Vi skelner derfor imellem fglgende:

At veere i balance/at vaere rolig: At trives, have overskud, lgse opgaverne med hgj
kvalitet og engagement, fungere godt i samarbejdet med andre.

At have travit: At have mange bolde i luften, skynde sig, tage ekstra timer i brug, men
samtidig vide, at arbejdsmangden mobiliserer sig igen i labet af ugen. Medarbejderen
er karakteriseret ved stadig at have energi og engagement og ved at vaere i fysisk
balance.

At veere belastet: At fgle sig belastet af arbejdsmaengden. Medarbejderen har lettere
ved at miste koncentrationen og overblikket. Medarbejderen er frustreret og maerker
sandsynligvis stress-symptomer som fx hjertebanken, sgvnbesveer, forvirring og
hukommelsesvanskeligheder.

At vaere stresset: Medarbejderen maerker i udtalt grad stress-symptomer som
ovennavnte. Den frustrerede tilstand, afl@ses af passivitet og opgivelse. Kvaliteten i
arbejdet forringes kraftigt, der begas fejl og glemmes vigtige ting.

Det er afggrende, at mentale helbredsproblemer og stressede arbejdsforhold ikke bliver
opfattet som et individuelt problem, da dette ofte farer til stigmatisering og tabuisering. Vi
benytter derfor forebyggelsesmodellen IGLO som har en helhedsorienteret tilgang der sikrer
os, at de forskellige niveauer spiller sammen og at forebyggelsesinitiativerne ikke blot
relaterer sig til et enkelt niveau i organisationen.
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IGLO-model for stress

Individ:

* Maerk efter og seg lege, hvis du er i tvivl.

+ Hvad kan du selv gere, for at forebygge og
handtere overbelastning og stress?

* Hvilke typer a&ndringer har du behov for at seette i
gang?

» Hvad skal der til for, at du kan holde fast i dine
beslutning?

Ledelse:

e Ledelsen bruger teammgderne samt hverdagen i
teamet til at tale med medarbejderne om trivsel og
stress.

e Der tales abnet om overbelastning, trivsel,
arbejdsmaengder, og det at passe pa sig selv -
Dette som et bevist forebyggelsesredskab.

e Ledelsen hjzelper medarbejderne til at holde deres
afspadseringskonto i max +30 t. sa der sikres en
fornuftig balance mellem arbejde og fritid.

e Ligeledes hjzelper ledelsen medarbejdere med evt.
planlaegning og afvikling af ferie.
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Gruppe (teamet):

e Trivselsrunden benyttes fast pa hvert teammeade.
Her involveres teamet samt daglig leder i den
enkeltes trivsel samt teamets generelle trivsel.

e Kollegaerne i teamet er opmaerksomme pa
hinandens trivsel og vi bruger hinanden i det
daglige som "ventil” gennem sparring og dialog.

¢ Vi hjeelper hinanden med opgaver der skal lgses.

o Vi er opmarksomme p3, at ikke alt er stress og
opfodrer kollegaen til, at sgge lege hvis
vedkommende er i tvivl.

* Organisation:

eDet psykiske arbejdsmiljg har hgj prioritet
gennem kulturen pa arbejdspladsen

« Vi vil udbrede kendskabet til trivselspolitikken og
de muligheder kollegaerne har for, at fa radgivning
ved mistrivsel og stress. Pa arbejdspladsen er
uddannet en stressvejleder, som kan vejlede og
radgive indenfor stress og stresshandtering.

e Der vil vaere omsorgsmuligheder af forskellig art
(eks. langsom opstart efter periode med
sygemelding af stress) Dette aftales individuelt
med daglig leder ved omsorgssamtalerne eller
mulighedserklzeringen.

eArbejdsmiljgorganisationen falger labende
udviklingen i den psykiske trivsel fx i APV og i
sygefraveer blandt medarbejdere og ledelse, for at
sikre at hele arbejdspladsen lever op til denne
trivselspolitik.




Forebyggelse og handtering af mobning - Politik

I vores organisation anser vi det for seerdeles uacceptabelt at mobbe andre.

Definition af mobning:

Der er tale om mobning, nar en eller flere personer regelmaessigt og over laengere tid eller
gentagne gange, udsaetter en eller flere andre personer for kreenkende handlinger, og hvis
disse handlinger opfattes som sarende eller nedvaerdigende, og den kraenkede ikke er i stand
til at forsvare sig mod dem.

Generel forebyggelse af mobning samt sikring af god trivsel i hverdagen:

e | vores organisation er trivsel et faelles ansvar, og derfor er alle i virksomheden, bade
ledere og medarbejdere ansvarlige for at bidrage til, at mobbepolitikken efterleves jf.
Personalepolitik (Krav og forventninger til medarbejdere pa IM og SM)

e APV afdaekker og sikrer, at der lgbende er fokus pa det psykiske arbejdsmiljg, herunder
mobning.

e Arbejdsmiljgorganisationen (AMO) er med til at sikre, at der lgbende er fokus pa det
psykiske arbejdsmilje.

¢ Introduktion af nye medarbejdere. - Der benyttes en introduktionsplan for nye
medarbejdere, hvor der bydes velkommen, og der orienteres om virksomheden og

personalepolitikken blandt andet gennem introduktion af personalehandbog.

e Sociale arrangementer - Der afholdes arlige sociale arrangementer.
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Retningslinjer i tilfaelde af forekomst af mobning:

e Alle, ledelse savel som medarbejdere, har et ansvar for og pligt til, at gribe ind hvis
man overvaerer en situation, som kan karakteriseres som mobning.
Man kan gribe ind i selve situationen, eller man kan rette henvendelse til naermeste
leder eller til en arbejdsmiljgrepraesentant. Enhver henvendelse vil blive behandlet
fortroligt.

e Den enkelte medarbejder, som faler sig kraeenket og/eller chikaneret, har sa vidt muligt
pligt til at sige fra.
Det kan gogres direkte til den eller de personer, som udgver mobningen, eller til
vedkommendes naermeste leder eller arbejdsmiljgrepraesentant. Der iveerksaettes
psykisk 1.hjaelp hvis dette er pakraevet.

e Alle ledere, arbejdsmiljgrepraesentanter og medarbejdere er forpligtet til, at tage
enhver henvendelse om mobning alvorligt og til at behandle den fortroligt.
Alle ledere og arbejdsmiljgrepraesentanter er forpligtet til at tage ansvar for, at der i
dialog med de involverede medarbejdere, findes en lgsning pa problemet samt til at
folge op pa de involverede medarbejdere efter nogen tid.
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IGLO-model for mobning

Individ (hvis du fgler dig mobbet):

* Forteel det til din leder.

* Fortael det til din tillids- eller
arbejdsmiljgrepraesentant.

+ Skriv ned hvad du oplever.

+ Tal med familie og venner om, hvad du oplever.
* Brug viksomhedens tildbud om krisehjzelp.

* Sgg hjeelp hos psykolog eller lege.

Individ (hvis du er vidne til mobning):
« Sig fra overfor mobning.

+ Lyt til den kollega der fgler sig mobbet.
¢ Informér din nermeste leder.

» Vaer med i aktiviteter der fremmer trivsel.

Ledelse:

¢ Sgrg for en tydelig ansvars- og
opgavefordeling.

o Sig tydeligt fra overfor mobning - Bade
generelt og konkret

 Tag henvendelser om mobning alvorligt.

+ Tag initativ til grundig undersggelse af evt.
konkret sag

Gruppe (teamet):

Brug teammaederne til at seette mobning pa
dagsordenen.

e Brug trivselrunden pa teammederne til at
italeseette mobning, hvis dette foregar.

o Sig klart fra, overfor mobning.
e |taleseet og informér ledelsen.

e Deltag i aktiviteter der fremmer trivsel.

Organisation:
e Skab rammerne for et godt arbejdsmilje.

e Tag ansvar for, at trivselspolitikken bliver fart
ud i livet.

o Sgrg for, at politikken bliver fulgt op og
revideret, f. Eks. | forbindelse med APV.

¢ Arbejdsmiljgorganisationen er med til at sikre,
at der er lebende fokus pa det psykiske
arbejdsmiljg, herunder mobning.




Seniorpolitik
For medarbejdere ansat under FOA- og SL-overenskomst gaelder:

Ikke fagleerte medarbejdere (renggring og kost):
e 58ar:2dage
e 594r:3dage
e 60 ar: 4 dage

Omsorgs- og pedagogmedhjeelpere:
e 58ar:5dage
e 594r:5dage
e 60 ar: 5dage

Paedagogisk personale (socialpaedagoger og ledere/socialpaedagoger):
e 58ar:5dage
e 594r:5dage
e 60 ar: 5dage

Paedagogisk personale (sosu):
e 58ar:4dage
e 594r:5dage
e 60 ar: 6 dage

Sygeplejersker (sundhedskartellet):
e 60 ar: 2 dage
e 61 ar:3dage
e 62 ar:4dage

For medarbejdere pa HK, handvarkere m.fl. gelder:
e 60 ar:5dage
e 61ar:5dage
e 62 ar:5dage

Derudover yder Inge og Sofie Marie yderligere - Fremgar pt. Ikke af din lgnseddel og
planlaegges m. daglig leder:

e 584r:1dag

e 59ar:2dage

e 60 4r:3dage
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Nar en medarbejder fylder 57 ar, indgar seniorpolitik som et element i udviklingssamtalen,
hvori blandt andet individuelle gnsker og behov kan drgftes.

Seniorordning traeder i kraft fra det kalenderar, hvor medarbejderen fylder 58 ar og dagene
skal afholdes uden for hovedferier. Tjenestefrinedsperioden afhaenger af pageeldendes
ansaettelseskvote og skal vaere afviklet inden udgangen af december og kan ikke overfgres.

Seniordage kan aendres fra ar til ar afhaengig af overenskomster, eller hvis andre forhold
&endrer sig.

Fastholdelsespolitik

Hvis en medarbejder pa grund af fysiske/psykiske gener grundet graviditet, graviditetsgener,
kronisk sygdom, fysisk tilskadekomst eller andet, ikke er i stand til at varetage sit arbejde pa
vanlig vis, skal det pageeldende team drafte muligheder for at imedega disse.

Hvis ikke dette er muligt, taler neermeste leder med pagaeldende medarbejder om inklusion i
andre arbejdsopgaver enten midlertidigt eller fast, hvis muligt.

Rygepolitik:

Rygning er tilladt i det omfang, at det er foreneligt med arbejdet og kun udendears ved
afmaerkede omrader. | Bofallesskaberne Inge og Sofie Marie straeber vi efter hensynsfuld
rygning og ryger derfor ikke i neerheden af beboere under udenders aktiviteter, ture og
lignende.

Religion pa arbejdspladsen - Politik

Alle medarbejdere uanset religiase tilhersforhold ansaettes pa lige vilkar i overensstemmelse
med gaeldende krav og forventninger. Udgvelse af religion i arbejdstiden skal ske uden, at det
vaekker opsigt og i @vrigt uden, at den pagaldende tildeles sarlige privilegier.
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Alkohol og misbrugspolitik

Indtagelse af alkohol i arbejdstiden er ikke acceptabelt. Dog undtaget ved festlige lejligheder i
samvaer med beboere og pargrende samt ved jubilaeer. - Man forventes altid at kunne fare bil
i arbejdstiden, hvilket svarer til max. 1 genstand. - @vrige rusmidler er ikke acceptable.

Ved mistanke om misbrugsproblematikker hos en kollega, forventes det at man orienterer
naermeste leder.

Der ydes hjaelp til evt. afveenning gennem individuel Sundhedsforsikring. Ved afslag omkring
modtagelse af hjeelp, kan dette have konsekvenser for videre ansaettelsesforhold.

Politik for brug af sociale medier

Vi har bevidsthed om, at vi lever i en tidsalder der inkluderer smartphones og sociale medier
og arbejder ud fra fglgende:

e Medarbejdere er ikke "venner/kontakt” pa Facebook, Instagram, Linkedin m.fl. med
beboere, da dette kan influere pa den daglige praksis ift. kerneopgaven - Anvendelse
af Snapchat og Messenger er op til den enkelte medarbejder.

e Ved "venskab/kontakt” med pargrende pa selvsamme, er du bevidst om, at din profil
ikke laengere er af privat karakter, men er arbejdsmaessig og kan risikere at influere pa
samarbejdet med parerende ift. kerneopgaven.

e Paintern Facebookgruppe "Inge og Sofie Maries skare personale”, laegges ikke billeder
op af beboeres og parerendes ansigter, problematikker ift. dagligdagen eller lign. - Er
blot en gruppe til gode historier, deling af artikler, kursusudbud og andet og ikke
mindst, at styrke faellesskabet for alle medarbejdere.

¢ Ved "venskab/kontakt” kolleger imellem, er du bevidst om, at opdateringer kan risikere
at influere pa det daglige samarbejde og at "P-politik: Krav og forventninger til
medarbejdere pa Inge og Sofie Marie” er gaeldende.

e Det er naturligvis ikke tilladt at dele billeder af beboere og pargrende pa private sider
til egne kontakter, som Facebook, Instagram, LinkedIn, Snapchat m.fl. jf.

Persondataforordningen.

e Ved deling af video/billeder pa YouTube forudscettes samtykke fra beboeren og evt.
vaerge.

45



Fotopolitik for beboere og medarbejdere

Vi har bevidsthed om, at vi lever i en tidsalder der inkluderer medarbejderes private
smartphones og sociale medier og arbejder ud fra fglgende:

e Medarbejdere:
o Ved ansaettelse underskrives samtykkeerklaering vedr. brug af fotos til
hjemmeside, markedsfaring og lign.
o Ved billeder hvor medarbejderen er en del af en helhed (aktivitet med andre
eks. vis kursus og hvor man forsvinder i maengden) kraeves ikke samtykke.
o Ved individuelle profilbilleder, godkendes brug af billedet i hvert enkelt tilfselde.

e Beboere:

o Alle beboere underskriver samtykkeerkleering vedr. brug af fotos til
hjemmeside, markedsfaring og lign.

o Nar vitager billeder af beboere, kraeves samtykke for billedet tages, fra gang til
gang.

o Ved billeder hvor beboeren er en del af en helhed (aktivitet med andre eks. vis
fodboldkamp og hvor man forsvinder i maengden) kraeves ikke samtykke.

o Ved individuelle profilbilleder, godkendes brug af billedet i hvert enkelt tilfaelde.

o Vier blot ansvarlige for fotopolitik vedr. aktiviteter forestaet af os og ikke i eks.
vis klub, dagtilbud og andet.

o Vihar gget opmaerksomhed pa beboere uden verbalt sprog og avrige beboere
der ikke evner "tilsagn i nuet”.

e Generelt:
o Det er ikke tilladt at opbevare billeder i eget kamera af beboere og pargrende.
o Billeder af beboere og parerende overfares til billede-pc eller ekstern harddisk
ved arbejdstids ophar.
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Kriterier for uddeling af Jubileeumsgave

| Mariehjemmene har vi tradition for uddeling af Marieh@nesmykke v. 5-ars jubilaeum. Dette
er udgaet i 2022 og erstattes af anden jubileeumsgave. Kriterierne for uddeling af
jubileeumsgave er fglgende:

e Til medarbejder efter 5 ars ansattelse.
e Til bestyrelsesmedlemmer ved fgrste genvalg.
e Til personer, der udgver en frivillig indsats.

Tildelingen af jubileeumsgave til frivillige hjaelpere skal ses i lyset af Fonden Mariehjemmenes
gnske om at fremme det gode liv for beboerne pa Mariehjemmene og Fondens gnske om at
synliggare sin paskennelse for en ekstraordinzer indsats.

Kriteriet for tildeling til frivillige er felgende: Det farste af nedenstdende fire kriterier skal altid
vaere opfyldt sammen med mindst ét af de avrige tre kriterier.

1. Den frivillige hjeelper yder en uegennyttig, ulannet indsats.

2. Bidrager aktivt og kontinuerligt til gennemfgrelse af arrangementer og aktiviteter pa
hjemmet gennem en periode pa minimum 1 ar.

3. Har veeret medlem af bestyrelsen i en til hjemmet tilknyttet stgtteforening i mindst 2 ar.
4.Yder en helt speciel ekstraordinaer indsats.

Indstilling til uddeling af jubileeumsgave til frivillige: Beboere, medarbejdere og bestyrelse
tilknyttet Mariehjemmet kan foresl3, at en frivillig hjeelper modtager jubilaeumsgave jf.
ovennavnte kriterier. Et skriftligt forslag behandles af hjemmets samarbejdsudvalg, der
foretager indstilling overfor hjemmets bestyrelse. Jubileumsgave uddeles af
bestyrelsesformanden ved en mindre hgjtidelighed. Mariehjemmet daekker udgiften til gaven.
- Uddeling sker halvarligt, ved faellesarrangementer hvor flest mulige er til stede.

e =
T\Led k
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Kaffekasse - betaling for medarbejdere

Alle medarbejdere betaler fglgende over lgnnen:
e Fastansatte med fast timeantal 0-19 t. pr. uge betaler manedligt: 200 kr.
e Fastansatte med fast timeantal 20-37 t. pr. uge betaler manedligt: 250 kr.
e Ansatte pa lgst timeantal: O kr.
e Studerende samt medarbejdere i virksomhedspraktik og lign.: 0 kr.

Gavekasse

Alle medarbejdere pa faste timer betaler 100 kr. til gavekassen via lgn, dog ikke studerende,
virksomhedspraktikanter samt Igse vikarer. - Betales i januar maned.

Markedage:
e Runde fgdselsdage: 250 kr.
e Bryllup, kobberbryllup og selvbryllup: 250 kr.
e Barselsgave: 250 kr.
e Begravelse - Medarbejdere pa Inge og Sofie Marie: Buket afholdes af hovedkasse

Jubileeer:
e 54r: Jubileumsgave (afholdt af Mariehjemmene) og chokolade: 150 kr. (afholdt af
hovedkassen)
e 10 ar: Middag i byen til teamet/fastansatte (afholdt af hovedkassen 300 kr. pr. pers.) og
gave: 300 kr.

e 20 ar: Middag i byen til teamet/fastansatte (betalt af hovedkassen) og gave: 500 kr.
e 25 ar: Reception (afholdt af hovedkassen) og gave: 500 kr.
e Belob pr. person ved fejring af flere jubilaeer samtidig.
o Jubilzeer fejres halvarligt, dvs. fra januar-juni og juli-december.
o Hvis der er flere personaler, der har jubileeum indenfor samme halvar, fejres
dette samlet i teamet.
o Vikarer fejrer jubileum sammen med tilknyttet team. | tilfeelde af flere
tilknyttede teams, vaelger vikaren selv, hvilket team dette fejres med.
o Huvis der afholdes jubileeum for fast personale, i ét af de tilknyttede teams, tilgar
vikaren dette team i forbindelse med fejring.
o Belgbet til rddighed er udelukkende til en middag i byen. Belgbet pr. person er
300 kr. @nskes andre aktiviteter, afholdes dette af enten egenbetaling eller
teamkasse. Daglig ledelse er ansvarlig for pAmindelse om afholdelse af
jubilaeum.
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Diverse:

Indlaeggelse i sundhedsvaesenet - Buket blomster: 300 kr. inkl. Levering afholdt af
hovedkassen. (brug gerne lokale gartnere og blomsterhandlere grundet pris)
Langtidssygemelding over 4 uger - Buket blomster: 300 kr. inkl. Levering afholdt af
hovedkassen.

Velkomstgave - nye faste medarbejdere inkl. studerende (afholdt af teamkassen): 100
kr.

Afskedsgave fastansatte 0-3 ar: 150 kr.

Afskedsgave fastansatte 4 ar - fremefter: 300 kr.

Afskedsgave til studerende og virksomhedspraktikanter: Gadget v. hovedkassen.
Afsluttet uddannelse (ved feellesuddannelse aftholdes udgiften af hovedkassen): 150 kr.
Pension fastansatte: Reception (afholdt af hovedkassen) og gave: 500 kr.

Hvis de enkelte teams @nsker det, kan man lave en intern gavekasse til eks. almindelige
fodselsdage m.v. - Teamkassen ma ikke yde belgb til gaver og blomster m.m. udover
ovenstaende.
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Kompetenceudvikling

¢ Alle medarbejdere tilbydes forstehjeelpskursus samt opfglgning af disse inden for en 3-
arig periode.

e Arlig udviklingssamtale med kolleger fra teamet samt naermeste leder.

¢ Nye medarbejdere deltager i interne introduktionsforigb samt introkursus.

e Faste medarbejdere forventes at gennemfgre diplommodul i neuropsykologi- og
paedagogik efter 2 ars ansaettelse.

e Tilskud i form af timer til kurser/uddannelse, hvor medarbejder selv afholder
kursusudgiften, safremt indholdet tjener arbejdspladsen - Dette aftales individuelt
med naermeste leder.

e Lobende kurser gennem Landsforeningen autisme, LEV m.fl.

e Lgbende supervision enten ved kolleger/leder og ved ekstern supervisor.

e Lgbende ad hoc supervision ved ekstern supervisor eller VISO.

e Mulighed for udvikling og opkvalificering gennem ad hoc ansvarsomrader,
undervisning, eksterne opgaver m.m.

e Individuelle samt faelles kurser planlagt i teamet.

e Arligt "Forarskursus” for alle faste medarbejdere.

e Introduktion i Fonden Mariehjemmene.

Udviklingssamtaler i teams

Pa Inge og Sofie Marie, afholder vi individuelle udviklingssamtaler i teamet hvert efterar. Vi
vaegter kendskab til hinanden hgijt i erkendelse af, at "for at statte dig, skal jeg kende dine
kompetencer, dit udviklingspotentiale og dine dremme for fremtiden”.

Udviklingssamtalerne har til formal at stgtte den enkelte kollega i:
o Afklaring af egne kompetencer
o Afklaring af udviklingspotentiale
e @nsker til kompetenceudvikling ift. at lase kerneopgaven i dagligdagen

Daglig ledelse og teamet afholder 1 - 2 dage (evt. pa internat) og felger kendt procedure for
udviklingssamtaler: Reflekterende teams der giver feedback til kollega og med leder eller

kollega som interviewer.

Referater arkiveres i administrationen i samt i eget team og teamet falger op halvarligt pa
teammeade.

Du skal ikke veere fejlfri - Kig efter udviklingspotentiale...
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Supervision

Hvad er supervision?

"Supervision er en kontraktstyret og pcedagogisk orienteret samtale, hvorunder supervisoren far
lejlighed til at forholder sig undersggende, til egne og arbejdsmeessige problemstillinger med
henblik pd, at uddrage en leering om sine faglige og personlige forholdemdder” (Madsen og
Willert).

Formal med supervision

At styrke trivsel, kommunikation, faglighed og det interne samarbejde i opgavelgsningen af
beboernes liv og kvalitet i hverdagen.

Herunder:

At sikre og udvikle kvaliteten af arbejdet.

At styrke medarbejderens faglige identitet.

At vise medarbejderens egne styrker og ressourcer.

At anvise nye ideer og nye veje i forhold til faglige og personlige problemer i
opgavelgsningen.

At senke stressniveau.

At forbygge udbraendthed.

At vende skuffelse, skyldfglelse og falelse af utilstraekkelighed til professionelle
dilemmaer som kan lgses.

Rammer for supervision

Der afsaettes 2 t. til supervision for 2 teams ad gangen 6 gange arligt (dog ikke juni - juli
- august)
Supervision foregar i madelokale i forbindelse med teammade.
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Psykisk 1. Hjeelp
Alle medarbejdere udfylder skema for "Psykisk 1. Hjeelp” ved opstart.

Psykisk 1. hjeelp samt procedurer for dette, gennemgas ved indkering, samt opdateres v. AMR
halvarligt.

Vi passer pa hinanden og drager omsorg nar der er behov - Dette ved haendelser af bade
privat og arbejdsmaessig karakter.

Mappe: "Psykisk 1. hjcelp”, forefindes pa alle teamkontorer.
Skabeloner findes i: Feellesdrev - Skabeloner - Psykisk 1. hjcelp

Kradseskema

Et kradseskema udfyldes ved trusler og/eller udadreagerende adfaerd, hvor du fgler dig utryg
eller intimideret (verbalt, fysisk m.m.). - Dette for systematisk intern registrering, som giver
pget viden om evt. megnstre, til brug for malrettet forebyggelsesindsats ift. medarbejderes
sikkerhed og trivsel.

o Forefindes i: Feellesdrev - Skabeloner - Magtanvendelse og kradseskema

e Scannes og sendes til naermeste leder.

e AMR orienteres via mail af ledelse.

e Opfelgning via ledelse og gvrige kolleger samt pa ferstkommende teammade.

OBS: Jf. persondataforordningen, ma du ikke skrive beboer- eller kolleganavne i
kradseskemaet, ej heller initialer for disse.

Retningslinjer findes i haefte: "Retningslinjer og vejledning i problemskabende adfaerd pa
Bofeellesskaberne Inge og Sofie Marie”.

Skabeloner findes i: Feellesdrev - Skabeloner - Kradseskema
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Ved brand

| alle 3 huse forefindes brandskabe v. indgang.

Ved forvarsel pa brandalarm, lgb da til skabet og felg instruks. Vi har 3 min. ferend alarmen
aktiveres hos brandvaesenet.

Ved forvarsel pa brandalarm, lgb da til skabet og felg instruks. Vi har 3 min. ferend alarmen
aktiveres hos brandvaesenet.

Serviceteam er ansvarlig for introduktion i brandinstruks og brandskabe, derudover ogsa
ajourfgring af retningslinjer og instrukser. - Ligeledes ogsa for afholdelse af arlige

brandgvelser for alle medarbejdere gennem "Intro-kurser” samt ad hoc i alle teams.

Ved brandgvelser for beboere, vurderes behovene individuelt i husene i samarbejde med
serviceteam.

Brandinstruks er placeret synligt pa alle kontorer, i kekkener og pa toiletter.
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Brug af bussen samt karsel i egen bil
Retningslinjer vedr. kgrsel af busserne:

Alle med karekort ma kgre busserne efter introduktion ved serviceteam.

e Nogler forefindes pa faste pladser i hvert hus.

e Dieselkort, kopi af told- og forsikringspapirer forefindes i bussen.

e Ved skade, kontakt Falck - Telefonnummer er i bussen.

e Alle busser er fuldt udstyret med pulverslukker samt 1. hjzelps kasse.
e Faerdselsforseelser, afholdes naturligvis af fareren af bussen.

e Smaskader m.m. orienteres til serviceteam via faellesmail til alle.

e Serviceteam indberetter skade til forsikring.

Vi forlader selvfolgelig altid busserne, som vi selv ensker at modtage dem...

Retningslinjer og forventninger vedr. karsel i egen i egen bil:

e Der eringen forventninger om at anvende egen bil i arbejdstiden.

e Det forventes, at du altid benytter bus fremfor egen bil.

e Karsel med beboere i egen bil betales over karselsgodtgerelsen via lansum.
e Korsel med beboere i bus betaler beboerne selv via feellesudgifter.

Retningslinjer ved brug af egen bil:

e Huvis du benytter egen bil fremfor ledig bus, frafalder muligheden for
kegrselsgodtgerelsen.

e Ved kgrsel i egen bil, dekkes udgifterne til benzin/diesel af ejeren qua
kegrselsgodtgerelsen.

e Egen forsikring deekker skader og ansvar.

e Ved skader i egen bil deekkes selvrisikoen af Inge og Sofie Marie, hvis bus ikke var ledig.

Det er et vilkar, at der ikke altid er busser tilgaengelige, hvorfor aftaler ma rykkes eller aflyses
eller alternativt benytte offentlig transport.
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Beboergkonomi

Hver beboer har 2 pengekasser samt regnskabsmappe pa kontoret:
e 1 til lommepenge, hvor alle medarbejdere har adgang.
¢ 1 til @vrig gkonomi, hvor blot kontaktpersoner og daglig ledelse har kode.
o Enkelte beboere er selvstaendige omkring gskonomi og admipistreres derfor ikke af os.
e Ved vaergemal, aftales procedurer individuelt med vaergen.

Beboergkonomi - Skansen
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Beboergkonomi - Artekildeve;




Jule- samt fgdselsdagsgave til beboere

Kontaktpersoner er ansvarlige for indkgb af jule- og fedselsdagsgave til beboere 150 kr. pr.
gave (kontanter ma ikke gives i gave eller handles pa udenlandske hjemmesider). - Belgbet
afholdes af hovedkassen.

Traditioner

| Bofzellesskaberne vaegter vi traditioner hgjt og bringer gerne nye i spil. Af arlige
tilbagevendende begivenheder afholdt af hovedkassen har vi:

Sommerarrangement for beboere og pargrende (er taenkt som tur ud af huset, hvor
hver familie selv har madkurv med og hvor de vi deekker udgiften til drikkevarer og
kage til alle samt medarbejdernes mad) - 1000 kr. pr. team.

Sommerfest og julefrokost for medarbejdere - 25.000 kr. pr. arrangement.

December-arrangement for beboere og pargrende - 2500 kr. pr. team.

Halloween arrangement for beboere - 2000 kr. for henholdsvis Skansen og
ertekildevej.

Paske- og julefrokost for beboere - Kostansvarlig keber sarligt ind til dette.

Nytar - Kostansvarlig arrangerer 3-retters menu, hvis ikke teams vaelger at arrangere
selv for kostpenge samt evt. egenbetaling.

Beboerferier - Afholdes via team- og kostkonto.

Disco-fest - 2500 kr. pr. gang.

Sankt Hans - 500 kr. pr. hus.

Fastelavn - 1000 kr. pr. hus.

Feelles Julestue med udarbejdelse af juledekorationer for beboere - 1500 kr.

Julearrangement for medarbejdere - 2000 kr.

Forventning om deltagelse i arrangementer fremgdr af "Madekalender” som findes i: Feellesdrev -
HR-medarbejderinformation - Madekalender.
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Beboerferie

Principper for beboerferie:

e For at sikre indflydelse for beboernes ansker om ferie, afdeekkes gnskerne pa felgende

mader:
o Individuelle samtaler f.eks. interview jf. Min Plan
o Beboermader
o Temaaftener
o Beboerrad

e Ovenstdende anvendes til at afdeekke beboernes gnsker, sa udbuddet kan planlaegges
af personalet. Dette praesenteres efterfelgende for beboerne fx ved visualisering eller
anden relevant kommunikationsform.

e Vaer obs pa planlaegning ift. STU-elever, da disse felger skolernes feriekalender.

e Beboeren afholder egne udgifter ift. beboerferie.
Beboerne skal overfgre via nedenstadende kontonr.
o Reg.nr.4316
o Kontonr. 4190287254
o Tekst: TeamX-xxxxxxx (fx Team7-Beboerferie)

e Teamkonto afholder personalets udgift i forbindelse med beboerferie.

e Faellesudgifter til beboerferie deles ligeligt mellem antallet af deltagere (beboere og
personale):

o F.eks. leje af bus, feergebillet, leje af sommerhus, forbrug- og slutregnskab m.m.

o Seerligt v. Sjeellands Festival, Selund samt fisketur deles udgift til f.eks. leje af
ekstra busser mellem samtlige deltagere pa tveers af teams. Inge og Sofie
Maries egne busser har fortrinsret til disse ture.

o Ved gvrige beboerferier i Selunds-ugen (hvor turen ikke gar til Selund) afholder
deltagere selv udgift til transport, leje af bus, eller lignende. Husets brobizz og
benzin/dieselkort benyttes.

e Udbuddet af ferier kan derudover indeholde én udlandsrejse eller anden ferie, hvor
personalet ledsager.

e Ved gnske om flere ferier, udover dem Inge og Sofie Marie tilbyder, afholder beboeren

personalets og egne udgifter til rejse og overnatning. Teamkassen afholder
personalets gvrige udgifter f.eks. kost og lommepenge.
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e Beboeren tegner selv rejse- og afbestillingsforsikring. Personalet daekkes via
arbejdspladsens forsikring. - Forsikringskort afhentes i Administrationen inden afrejse.

e Teamet afstemmer radighedsbelgbet til aktiviteter pa ferier, og s@ger billigst mulige
rejseform og tidspunkt - Og naturligvis uden for helligdage.

Aktivitetskonto team 6

e Der er gennem takst afsat belgb til beboerne i team 6 der indeholder udgifter til bus,
aktiviteter og beboerferie. - Belgb pr. beboer 2023: 2.346 kr.

Kost v. beboerferie:

e Kostpenge til ferie: Udregnes pr. maltid, pr. beboer/medarbejder pr. dag og konteres
pa kategorien "Kost (teamX / beboerferie)” - 10 kr. til morgenmad, 22 kr. til frokost og
36 kr. til aftensmad.

e Kost skal afmeldes til kost-teamet i god tid nar teamet kender dato og deltagere, af
hensyn til indkgb til dem der er hjemme - Herunder preaecisering af hvilke maltider der
ikke skal kgbes ind til.

e Hvad ma du tage med:
o Karklude, viskestykker, opvaskemiddel/tabs, renggringsartikler,
gummihandsker, vaskeklude, toiletpapir, kekkenrulle m.v.
o Kostvarer fra depot: Kaffe/the, sukker/sgdetab., krydderier - Al gvrig kost skal
kabes via kostpenge.

e Beboere ma forvente merudgift til kost under ferie, da kostrefusion fra faellesudgifter
ikke deekker den fulde udgift. - Merudgift skal meldes ud til beboere ved oplag til

ferien, sa udgift er kendt pa forhand.

e Ved beboerferie skal der ikke afmeldes/noteres i kostrefusion, da pengene er udbetalt
til beboeren/teamet.

e Original bon forventes ved alle indkgb og konteres i Pleo, samme dag som indkabet er
fortaget.
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Instruktions- og tilsynspligt vedr. ledsagere for beboerne.

Alle teams er ansvarlige for at oplaere den enkelte ledsager i seerlige forhold vedr. medicin og
/eller paedagogik m.m. fgrend de tager alene ud med beboerne.

Det er vores ansvar at:
e Atinstruere og vejlede.
e Folge op pad den enkelte ledsagers trivsel ift. samvaeret og evt. metode.
e Yde psykisk 1. hjeelp ved behov herfor.
e Udfylde kradseskema.
¢ Indberetning af arbejdsskade ved naermeste leder.

Medicinhandtering

Alle medarbejdere pa Inge og Sofie Marie ma farst have med medicinhandtering at gere efter
endt undervisning ved sygeplejefaglig opgaveansvarlig sygeplejerske eller medicinansvarlig
fra medicinteamet.

Alle medarbejdere er forpligtigede til at vaere bekendte med og arbejde ud fra geeldende
instrukser pa omradet.

Medicinteamet:

e Sygeplejefaglig opgaveansvarlig sygeplejerske har det overordnede ansvar for udfersel
af medicinteamets opgaver og ansvar og derudover at Inge og Sofie Marie lever op til
gaeldende lovgivning vedr. sundhedsfaglig virksomhed i samarbejdet med ledelsen.

e Medicinteamet bestar af udvalgte sundhedsfaglige medarbejdere med autorisation. -
Der er blot én medarbejder fra hvert team i medicinteamet, uanset antal af
sundhedsfagligt uddannede i teamet.

e Medicinteamet forestar et starre ansvar, overblik og koordinerende arbejde omkring
medicinhdndtering, herunder udarbejdelse af instrukser/vejledninger, udferelse af
systematisk egenkontrol m.m. samt oplaering af kolleger i korrekt medicinhandtering
og dokumentation jf. stillingsbeskrivelser og instrukser.

Instruks forefindes i: Feellesdrev - Instrukser

Indkgb af inventar

Ved indkeb af nyt inventar, skal der altid tages hgjde for formal/anvendelse, brugervenlighed
og ikke mindst renggringsvenlighed. - Dette bade hos beboerne og i teamet.
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Arbejdsopgaver ved arsskifte

Ved érets afslutning foretages falgende:

Kontaktpersoner:
e Afslutning af arsregnskab for beboere:
o Kopi af arsregnskab afsluttes til veerge jf. individuel aftale.
o Arsregnskab samt foraeldet indhold arkiveres i administration i kuvert m.
beboernavn og dato til arkiv.

Medicinteam:
e Afslutning af felgesedler fra apotek for beboere:
o Makuleres ved arsskifte v. medicinteam.

Teams:
e Booke mgdelokaler jf. mgdekalender.
e Notere kurser m.v. i arbejdsplan og kalender jf. mgdekalender.
e Arbejdsplansansvarlig: Serger for udskrevne arbejdsplaner til langtidsplanlaegning.

Daglig ledelse:
e Udarbejde arshjul med arets aktiviteter jf. medekalender og gvrig planlaegning.
o Arkivere foraeldet indhold i flg. mapper i administration:
o Beboermgde
o Teammegde
o Teambudget
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Stillingsbeskrivelser

Stillingsbeskrivelse for Forstander:

Arbejdsopgaver som bliver udfert af stillingsindehaveren:

Foresta drift og udvikling af bofaellesskaberne Inge og Sofie Marie jf. malsaetninger og
visioner i teet samarbejde med bestyrelsen for bofzellesskaberne.

Foresta den daglige ledelse i savel padagogisk, personalemaessig som gkonomisk
henseende.

Implementere og udmgnte Bofeellesskabernes p-politik og @vrige organisatoriske
bestemmelser.

Repraesentere bofaellesskaberne sdvel som Fonden Mariehjemmene udadtil, herunder
medevirksomhed med eksterne samarbejdspartnere, besggene til husene m.m.

Stillingsbeskrivelse for Souschef:

Arbejdsopgaver som bliver udfert af stillingsindehaveren:

Foresta drift og udvikling af bofeellesskaberne Inge og Sofie Marie jf. malsaetninger og
visioner i teet samarbejde med bestyrelsen og forstander for bofeellesskaberne.
Foresta den daglige ledelse i sdvel padagogisk, personalemaessig som gkonomisk
henseende.

Implementere og udmegnte Bofaellesskabernes p-politik og @vrige organisatoriske
bestemmelser.

Repraesentere bofaellesskaberne sdvel som Fonden Mariehjemmene udadtil, herunder
mgdevirksomhed med eksterne samarbejdspartnere, besggene til husene m.m.

Stillingsbeskrivelse for Daglig ledelse:

Arbejdsopgaver som bliver udfert af stillingsindehaveren:

At man bidrager og faciliterer til et godt arbejdsmilja jf. P-politik.

Sikre en kontinuerlig udvikling af teams/husene.

Sikre den faglige kvalitet og dokumentation jf. bofeellesskabernes malsaetninger.
Synligggre og udmente bofaellesskabernes p-politik og @vrige organisatoriske
bestemmelser.

Foresta diverse administrative opgaver, herunder lgn, koordinering m.m.
@konomisk ansvarlig ift. udlagte ressourcer.

Foresta visitation, herunder malgruppevurdering m.v.

Forsta ansaettelse af nye medarbejdere.

Ad hoc deltagelse i diverse aktiviteter omkring pargrenderad, bestyrelse, Fonden
Mariehjemmene samt eksterne samarbejdspartnere.

Repraesentere bofaellesskaberne sdvel som Fonden Mariehjemmene udadtil, herunder
mg@devirksomhed med eksterne samarbejdspartnere, besggene til husene m.m.
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Stillingsbeskrivelse for administrationskoordinator:

Arbejdsopgaver som udfgres af stillingsindehaveren:

At man bidrager til et godt arbejdsmilja jf. P-politik

Deltage i overordnede tvaergaende arbejdsgrupper. Herunder diverse stdende udvalg
som f.eks. ansaettelsesudvalg.

Varetage ad-hoc arbejdsopgaver af organisatorisk karakter - F.eks. veert ved
introduktion af nye medarbejdere, referent eller mgdeleder ved mgder m.m.

Deltage i den lgbende udviklingsproces af Inge og Sofie Maries administration.
Foresta IT-support for kolleger samt vedligeholde, opdatere og ikke mindst bidrage til
udvikling af IT-veerktgjerne med samarbejdspartnere.

@konomistyring, herunder budgettering, bogfering, kasseopgarelse, opfalgning,
rapportering samt radgivning om team- samt beboergkonomi.
Personaleadministration fra A-Z, f.eks. handtering af ansaettelsespapirer m.v. i
samarbejde med ledelse og Mariehjemmenes faellessekretariat.
Beboeradministration fra A-Z, herunder sagsbehandling i samrad med ledelse og
hovedkontor i FM.

Bidrage til markedsfagring af Inge og Sofie Marie i alt fra praktiske opgaver,
annoncering og lignende.

Stillingsbeskrivelse for teknisk servicemedarbejder:

Arbejdsopgaver som bliver udfert af stillingsindehaveren:

At man bidrager til et godt arbejdsmiljg jf. P-politik

Koordinere og deltage i den lgbende paedagogiske udviklingsproces via
mgdevirksomhed og anden planlaegning, herunder udforme diverse skriftligt materiale
af paedagogisk karakter ift. beboere i § 103.

Foresta koordinering og udfgrelse af ind- og udvendig vedligeholdelse.

Foresta koordinering og udferelse af vedligehold af have.

Foresta koordinering af vedligehold af busser.

Foresta introduktion af busser til nye kolleger.

Foresta udarbejdelse af retningslinjer for brug af vaerktgj, maling og andet.

Foresta udarbejdelse af "karekort/beviser” til beboere i § 103 - Til brug for brug af
graesslamaskiner og andet.

Forestd indkeb af rengerings- og hygiejneartikler samt organisering af disse og
derudover sikre at rummene fremstar rengjorte og ryddelige i samarbejde med teknisk
serviceleder.

Deltage i overordnede tvaergaende arbejdsgrupper, herunder diverse staende udvalg,
nedsatte ad hoc-udvalg, f.eks. ansaettelsesudvalg.

Varetage diverse opgaver af organisatorisk karakter, f.eks. veert ved introduktion af nye
medarbejdere, referent eller madeleder pa mgder m.v.

Veere coach i forbindelse med personer i lanpraktik eller andet.
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Stillingsbeskrivelse for Teknisk serviceleder:

Arbejdsopgaver som bliver udfert af stillingsindehaveren:

At man bidrager til et godt arbejdsmilja jf. P-politik

Koordinere og deltage i den lgbende paedagogiske udviklingsproces via
mgadevirksomhed og anden planlaegning, herunder udforme diverse skriftligt materiale
af paeedagogisk karakter ift. beboere i § 103.

Bygningsansvarlig: Foresta koordinering og udfgrsel af ind- og udvendig
vedligeholdelse jf. vedligeholdelsesplaner samt akut.

@konomiansvarlig af udlagte budgetter vedr. bygninger.

Forestd betaling af regninger vedr. bygninger digitalt i DAB bolig.

Foresta arlig markvandring med DAB vedr. bygninger.

Foretage syn ved beboer til- og fraflytning.

Udfere manedlige aflaesninger for forbrug mht. nedbringelse af forbrugsudgifter.
Brandandsvarlig: Forsta vedligehold/opdatering af brandinstruks m.m. i samarbejde
med AMR.

Foresta udarbejdelse af retningslinjer for brug af vaerktej, maling og andet.

Foresta koordinering af vedligehold af busser.

Forsta interne kurser i brandinstruks, 1. hjelp og hjertestarter.

Deltage i overordnede tvaergaende arbejdsgrupper, herunder diverse stdende udvalg,
nedsatte ad hoc-udvalg, f.eks. ansaettelsesudvalg.

Varetage diverse opgaver af organisatorisk karakter, f.eks. veert ved introduktion af nye
medarbejdere, referent eller madeleder pa mader m.v.

Derudover indkgb af renggrings- og hygiejneartikler:

@konomiansvarlig ift. udlagt budget vedr. renggringsartikler.

Foresta indkeb af renggrings- og hygiejneartikler samt organisering af disse og
derudover sikre at rummene fremstar rengjorte og ryddelige i samarbejde med
tekniske servicemedarbejdere.

Forestd indkgbsaftaler med eksterne leveranderer samt evt. serviceaftaler ifm. disse.

Stillingsbeskrivelse for kok:

Arbejdsopgaver som bliver udfert af stillingsindehaveren:

At man bidrager til et godt arbejdsmiljg jf. P-politik.

@konomiansvarlig ift. udlagt budget.

Forestd indkgbsaftaler med eksterne leveranderer samt evt. serviceaftaler ifm. disse
(sidstnaevnte i samarbejde med teknisk serviceleder).

Indkeb samt planlaegning og organisering af kost jf. geeldende officielle kostrad fra
sundhedsstyrelsen.
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Fremstilling af aftensmaltider til alle teams, der tager udgangspunkt i geeldende
officielle kostrad fra sundhedsstyrelsen og derudover motiverer flest mulige til
maltider gennem smagsoplevelser der aktiverer alle sanser.

Indkeb samt organisering af kekken- samt serviceartikler.

Foresta rengering af storkekkener, maddepoter, keleskabe m.v., sa de til enhver tid
fremstar efter geeldende standarder jf. Fedevarestyrelsen.

Foresta kontakt til, samt udarbejdelse af procedurer i forbindelse med
levnedsmiddelkontrol samt opleering af alle teams ift. geeldende procedurer.
Planlaegning og udarbejdelse af madplaner/menu til alle teams i huset der tager
hensyn til saerlige behov (dizeter, allergier og lign.) livretter, fadselsdagsmenuer m.m. -
Samt formidling af dette.

Foresta overblik over antal deltagere til maltider ift. sparsommelighed og madspild.
Deltage i overordnede tvaergaende arbejdsgrupper, diverse stdende udvalg, nedsatte
ad hoc-udvalg, f.eks. anseettelsesudvalg.

Varetage diverse opgaver af organisatorisk karakter, f.eks. veert ved introduktion af nye
medarbejdere, referent eller madeleder pa mgder m.v.

Koordinering af ferier og andet fravaer med kostteam.

Stillingsbeskrivelse for ernaeringsassistent:

Arbejdsopgaver som bliver udfert af stillingsindehaveren:

At man bidrager til et godt arbejdsmilje jf. P-politik.

Indkeb samt planlaegning og organisering af kost jf. geeldende officielle kostrad fra
sundhedsstyrelsen og budget udlagt af kok.

Fremstilling af aftensmaltider til alle teams, der tager udgangspunkt i gaeldende
officielle kostrad fra sundhedsstyrelsen og derudover motiverer flest mulige til
maltider gennem smagsoplevelser der aktiverer alle sanser.

Indkgb samt organisering af kakken- samt serviceartikler.

Foresta rengering af storkekkener, maddepoter, kaleskabe m.v., sa de til enhver tid
fremstar efter geeldende standarder jf. Fedevarestyrelsen.

Foresta kontakt til, samt udarbejdelse af procedurer i forbindelse med
levnedsmiddelkontrol samt opleering af alle teams ift. geeldende procedurer i
samarbejde med kok.

Planleegning og udarbejdelse af madplaner/menu til alle teams i huset der tager
hensyn til saerlige behov (dizeter, allergier og lign.) livretter, fedselsdagsmenuer m.m. -
Samt formidling af dette.

Foresta overblik over antal deltagere til maltider ift. sparsommelighed og madspild.
Deltage i overordnede tvaergaende arbejdsgrupper, diverse staende udvalg, nedsatte
ad hoc-udvalg, f.eks. ansaettelsesudvalg.

Varetage diverse opgaver af organisatorisk karakter, f.eks. vaert ved introduktion af nye
medarbejdere, referent eller mgdeleder pad mader m.v.

Koordinering af ferier og andet fravaer med kostteam.
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Stillingsbeskrivelse for Sygeplejefaglig opgaveansvarlig:

Medvirke til at skabe rammerne for et godt arbejdsmiljg jf. P-politik

Ansvar- og opgaveledelse ift. de sundhedsfaglige opgaver i Bofellesskaberne.
Sikre at Bofaellesskaberne lever op til al lovgivning pa det sundhedsfaglige omrade
saledes at beboerne opnar bedst mulig behandling.

Koordinering og samarbejde med Bofaellesskabernes medicinteam.

Ansvarlig for sparring/feed back/vejledning af kolleger ift. sundhedsfaglige
problematikker, dokumentation og ydelser omkring beboerne.

Ansvarlig for den sundhedsfaglige dokumentation jf. SUL. - Herunder opfaelgning,
vedligeholdelse og kontinuerlig udvikling heraf.

Udarbejde og vedligeholde sundhedsfaglige instrukser, vejledninger og andet
materiale.

Sikre at geeldende instrukser, vejledninger mv. er kendte og anvendes af alle relevante
medarbejdere.

Udfere intern audit og kvalitetskontroller, samt felge op herpa.

Sikre og varetage kontrol og egenkontrol ift. alle instrukser pa det sundhedsfaglige
omrade.

Foresta samarbejde med behandlingsansvarlige lzeger og andre sundhedsfaglige
samarbejdspartnere.

Varetage sundhedsfaglige ydelser for beboerne i Bofeellesskaberne, herunder
medicinhandtering, BS-malinger, injektioner, sarpleje m.v.

Sikre opfalgning pa sundhedsfaglige problematikker omkring den enkelte beboer.
Foresta undervisning i relation til Bofaellesskabernes sundhedsfaglige opgaver.
Deltage i overordnede tveerfaglige opgaver og samarbejdsfora af organisatorisk
karakter.

Stillingsbeskrivelse for Social- og sundhedsassistent:

Arbejdsopgaver som bliver udfert af stillingsindehaveren:

At man bidrager til et godt arbejdsmilje jf. P-politik

Foresta omsorgen for og udviklingen af beboerne pa Inge og Sofie Marie saledes, at
hver enkelt opnar optimale livsmuligheder.

Arbejdstiden tilrettelaegges i dag- aften- og nattetimer i hverdage, samt hver anden
weekend.

Deltage i de aktiviteter og tiltag som er ivaerksat over for den enkelte beboer, herunder
deltagelse i ferieture og andet.

Deltage i den Igbende paedagogiske udviklingsproces via mgdevirksomhed og anden
planlaegning, herunder udforme diverse skriftligt materiale af psedagogisk og
sundhedsfaglig karakter.

Deltage i overordnede tvaergaende arbejdsgrupper, herunder diverse staende udvalg,
nedsatte ad hoc-udvalg, f.eks. ansaettelsesudvalg.
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Varetage diverse opgaver af organisatorisk karakter, f.eks. veert ved introduktion af nye
medarbejdere, referent eller magdeleder pa mader m.v.

Varetage diverse opgaver af mere praktisk karakter, f.eks. mindre reparations- og
vedligeholdelsesarbejde savel indenders som udendgrs, renggring m.v.

Sundhedsfaglige arbejdsopgaver som bliver udfgrt af stillingsindehaveren:

Evt. varetage opgaver i koordinerende medicinteam i samarbejde med sundhedsfaglig
ansvarlig sygeplejerske i henhold til gaeldende instrukser.

Varetage opleering af kolleger i grundlaeggende og komplekse sundhedsfaglige ydelser
jf. SUL. - Herunder medicinhdndtering.

Varetage sparring, feedback, vejledning af kolleger ift. sundhedsfaglige problematikker,
dokumentation omkring beboerne samt opfelgning af disse.

Udarbejde og vedligeholde teamets interne sundhedsfaglige instrukser, vejledninger
og andet materiale.

Foresta samarbejde med behandlingsansvarlige lzeger og andre sundhedsfaglige
samarbejdspartnere i samarbejde med @vrige kolleger.

Varetage grundlaeggende og komplekse sundhedsfaglige ydelser for beboerne i
Bofeellesskaberne.

Deltagelse i kurser og evt. medicinteamets 6 - 8 arlige mgder samt evt. foresta
undervisning internt og eksternt.

Stillingsbeskrivelse for sygeplejerske:

Arbejdsopgaver som bliver udfert af stillingsindehaveren:

At man bidrager til et godt arbejdsmilje jf. P-politik

Foresta omsorgen for og udviklingen af beboerne pa Inge og Sofie Marie saledes, at
hver enkelt opnar optimale livsmuligheder.

Arbejdstiden tilrettelaegges i dag- aften- og nattetimer i hverdage, samt hver anden
weekend.

Deltage i de aktiviteter og tiltag som er iveerksat over for den enkelte beboer, herunder
deltagelse i ferieture og andet.

Deltage i den Igbende paedagogiske udviklingsproces via mgdevirksomhed og anden
planlaegning, herunder udforme diverse skriftligt materiale af paedagogisk og
sundhedsfaglig karakter.

Deltage i overordnede tvaergdende arbejdsgrupper, herunder diverse staende udvalg,
nedsatte ad hoc-udvalg, f.eks. ansaettelsesudvalg.

Varetage diverse opgaver af organisatorisk karakter, f.eks. veert ved introduktion af nye
medarbejdere, referent eller madeleder pa mgder m.v.

Varetage diverse opgaver af mere praktisk karakter, f.eks. mindre reparations- og
vedligeholdelsesarbejde savel indendars som udenders, renggring m.v.
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Sundhedsfaglige arbejdsopgaver som bliver udfgrt af stillingsindehaveren:

Varetage opgaver i koordinerende medicinteam i samarbejde med sundhedsfaglig
ansvarlig sygeplejerske i henhold til geeldende instrukser.

Varetage opleering af kolleger i grundlaeggende og komplekse sundhedsfaglige ydelser
jf. SUL. - Herunder medicinhdndtering.

Varetage sparring, feed back, vejledning af kolleger ift. sundhedsfaglige
problematikker, dokumentation omkring beboerne samt opfelgning af disse.
Udarbejde og vedligeholde teamets interne sundhedsfaglige instrukser, vejledninger
og andet materiale.

Foresta samarbejde med behandlingsansvarlige lzeger og andre sundhedsfaglige
samarbejdspartnere i samarbejde med @vrige kolleger.

Varetage grundlaggende, komplekse og avancerede sundhedsfaglige ydelser for
beboerne i Bofeellesskaberne.

Deltagelse i kurser og medicinteamets 6 - 8 arlige mader samt evt. foresta
undervisning internt og eksternt.

Stillingsbeskrivelse for Socialpaedagog, Peedagogisk assistent, Social- og
sundhedshjaelper og Omsorgsmedhjzelper:

Arbejdsopgaver som bliver udfert af stillingsindehaveren:

At man bidrager til et godt arbejdsmiljg jf. P-politik

Foresta omsorgen for og udviklingen af beboerne pa Inge og Sofie Marie saledes, at
hver enkelt opnar optimale livsmuligheder.

Arbejdstiden tilrettelaegges i dag- aften- og nattetimer i hverdage, samt hver anden
weekend.

Deltage i de aktiviteter og tiltag som er iveerksat over for den enkelte beboer, herunder
deltagelse i ferieture og andet.

Deltage i den lgbende paedagogiske udviklingsproces via mgdevirksomhed og anden
planlaegning, herunder udforme diverse skriftligt materiale af psedagogisk karakter.
Varetagelse af grundleeggende sundhedsfaglige opgaver omkring beboerne efter
oplaering.

Deltage i overordnede tvaergaende arbejdsgrupper, herunder diverse staende udvalg,
nedsatte ad hoc-udvalg, f.eks. ansaettelsesudvalg.

Varetage diverse opgaver af organisatorisk karakter, f.eks. veert ved introduktion af nye
medarbejdere, referent eller mgdeleder pd magder m.v.

Varetage diverse opgaver af mere praktisk karakter, f.eks. mindre reparations- og
vedligeholdelsesarbejde savel indendars som udenders, renggring m.v.

Varetage opgaven som kontaktperson efter gaeeldende stillingsbeskrivelse.

Varetage opgaven som praktikvejleder i henhold til geeldende stillingsbeskrivelse
(paedagogiske assistenter og omsorgsmedhjaelpere undtaget).
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Stillingsbeskrivelse for Ergoterapeut:

Arbejdsopgaver som bliver udfert af stillingsindehaveren:

At man bidrager til et godt arbejdsmilja jf. P-politik

Foresta omsorgen for og udviklingen af beboerne pa Inge og Sofie Marie saledes, at
hver enkelt opnar optimale livsmuligheder. - Arbejdstiden tilrettelaegges i dag- aften-
og nattetimer i hverdage, samt hver anden weekend.

Deltage i de aktiviteter og tiltag som er ivaerksat over for den enkelte beboer, herunder
deltagelse i ferieture og andet.

Deltage i den lgbende paedagogiske udviklingsproces via mgdevirksomhed og anden
planlaegning, herunder at udforme diverse skriftligt materiale af paedagogisk karakter
og med ergoterapeutisk vinkel.

Deltage i overordnede tvaergaende arbejdsgrupper, herunder diverse staende udvalg,
nedsatte ad hoc-udvalg, f.eks. ansaettelsesudvalg.

Varetage diverse opgaver af organisatorisk karakter, f.eks. veert ved introduktion af nye
medarbejdere, referent eller magdeleder pa mader m.v.

Varetage diverse opgaver af mere praktisk karakter, f.eks. mindre reparations- og
vedligeholdelsesarbejde savel indendars som udendars, renggring m.v.

Varetage opgaven som kontaktperson efter gaeeldende stillingsbeskrivelse.

Stillingsbeskrivelse for Seksualvejleder:
Arbejdsopgaver som udfgres af stillingsindehaveren:

e Erunder udarbejdelse...

Stillingsbeskrivelse for Vikarer:

Arbejdsopgaver som bliver udfert af stillingsindehaveren:

At man bidrager til et godt arbejdsmiljg jf. P-politik.

Vikarer forventes at arbejde, nar det faste personale forventes at holde fri - Dette vaere
i hovedferier, ved kurser, medarbejderfester og lign. Det forventes derfor, at vikarer
leegger egen ferieafholdelse udenfor disse.

Holder sig ajour i de teams man er tilknyttet gennem mgdereferater og andet.

Udviser fleksibilitet og er opsa@gende i forhold til daekning af timer.

Er ansvarlig for overholdelse af arbejdstidsaftaler.
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Stillingsbeskrivelse for Praktikvejleder for studerende - Professionsbachelorer:

Arbejdsopgaver som udfgres af stillingsindehaveren:

Medvirke til at skabe rammerne for et godt arbejdsmilja jf. P-politik.

Foresta aftaler om 2. forbesgg for den studerende.

Foresta introduktionen af den studerende i henhold til de retningslinjer, der i avrigt er
gaeldende ved ny ansaettelser.

Foresta afviklingen af vejledningstimer (eller koordinering af denne med evrige
kolleger), herunder kobling mellem teori og praksis, relevant litteratur og andet.
Vejlede den studerende med udfeerdigelse af eksamensopgave og efterfglgende sikre
kvalificeret tilbagemelding via teammade.

Deltage som eksaminator pa Absalon.

Deltage i interne vejledermgder med koordinator og gvrige vejledere.

Deltage interne/eksterne arrangementer/aktiviteter i forbindelse med praktikforlab.
Sikre intern evaluering af den studerende pa teammade.

Udfylde evalueringsskema ved slutning af praktikforlgb.

Foresta gave ved afslutning (gadget i administrationen).

Stillingsbeskrivelse for Kontaktperson:

Arbejdsopgaver som udfgres af kontaktpersonen:

Handleplansmader varetages af sagsbehandler og hvis dette ikke sker, planlagger og
indkalder kontaktpersoner alle relevante parter.

Foresta kontinuerlig kontakt til dagbeskaeftigelse/uddannelse.

Foresta regelmaessig kontakt til paregrende.

Foresta lebende ajourfering af statusbeskrivelser, evaluering af mal /delmal,
handleplaner samt forberedelse til Igbende handleplansmader i teamet.

Foresta administration af beboeren pensionsmidler/lommepenge i henhold til
geeldende retningslinjer samt fremsende arsregnskab til vaerge (hvis vaergemal).

Arbejdsopgaver kontaktpersonen er ansvarlig for bliver udfert:

Tojindkeb, friserbesag m.m.

Indretning af beboerens lejlighed sdledes, at der forefindes ngdvendigt og relevant
inventar.

Tveerfaglig koordinering vedr. beboerens fysiske og psykiske tilstand ift. lsege, fys.,
fodterapeut, tandlaege, psykiater, specialleeger m.fl.

Serge for, at beboeren har de ngdvendige remedier til personlig hygiejne.
Koordinering af beboerens ferie og hjemmebesag.
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Stillingsbeskrivelse for Coach for virksomhedspraktikanter:

Arbejdsopgaver som udfgres af stillingsindehaveren:

Medvirke til at skabe rammerne for et godt arbejdsmilja jf. P-politik.

Foresta introduktionen af den nyansatte i henhold til de retningslinjer, der i avrigt er
geldende ved ny ansaettelser.

Foresta afvikling af vejledningstimer.

Deltage i m@der og andet med eksterne samarbejdspartnere vedr. det aktuelle forlgb.
Forestar gave ved afslutning (gadget i administrationen).

Stillingsbeskrivelse for tvaergaende funktioner - 2-arig periode.

Stillingsbeskrivelse for Arbejdsplansansvarlig - opher ulige ar:

Arbejdsopgaver som udfgres af stillingsindehaveren:

Medvirke til at skabe rammerne for et godt arbejdsmiljg jf. P-politik.

Foresta udarbejdelse af sommer- og juleferieplan.

Overblik og planlaegning af omlagt tjeneste ift. kurser, beboerferier, ledige stillinger,
langtidsfraveer m.m.

Printe arbejdsplaner ud for lange perioder ad gangen, med henblik pa
langtidsplanlzaegning.

Stillingsbeskrivelse for KREA-ansvarlig - opher ulige ar:

Arbejdsopgaver som udfgres af stillingsindehaveren:

Medvirke til at skabe rammerne for et godt arbejdsmiljg jf. P-politik.
Organisering af materialer sdledes, at det er overskueligt og let tilgaengeligt.
Foresta lebende gennemgang af diverse materialer.

Foresta indkeb af supplerende materialer.

Udarbejdelse af evt. vejledninger pad udstyr.

Informere om aendringer i stillingsindhold til alle, som matte have interesse heri.
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Stillingsbeskrivelse for udeliv- og bevaegelsesansvarlig - opher ulige ar:

Arbejdsopgaver som udfgres af stillingsindehaveren:
e Meduvirke til at skabe rammerne for et godt arbejdsmiljg jf. P-politik.
e Organisering af grej og udstyr sdledes, at det er overskueligt og let tilgeengeligt.
e Foresta gennemgang af diverse udstyr efter endt brug (v. festivals udstyr eks. vis).
e Forestd indkeb af supplerende udstyr.
e Udarbejde system for- samt forsta registrering af udlan.
e Udarbejdelse af evt. vejledninger pa udstyr.
e Foresta planlaegning med kolleger af arlig fisketur med overnatninger.
e Foresta planleegning af arlig endags fisketur.
e Informere om a&ndringer i stillingsindhold til alle, som matte have interesse heri.

Stillingsbeskrivelse for biblioteksansvarlig - opher ulige ar:

Arbejdsopgaver som udfgres af stillingsindehaveren:
e Meduvirke til at skabe rammerne for et godt arbejdsmiljg jf. P-politik.
e Foresta instruktion og vejledninger i brugen af bibliotek.
e Organisere udlan- samt afleveringssystem samt tjekke op pa afleveringsfrister m.v.
e Foresta systematisk opbevaring af biblioteksindhold.
e Foresta indkeb af relevant litteratur m.m.
e Informere om aendringer i stillingsindhold til alle, som matte have interesse heri

Stillingsbeskrivelse for web-ansvarlig - ophar ulige ar:

Arbejdsopgaver som udfares af stillingsindehaveren:
e Medvirke til at skabe rammerne for et godt arbejdsmiljg jf. P-politik.
e Foresta aendringer og rettelser til hjemmeside i henhold til evt. aftaler.
e Holde sig ajour pa anvendelse af word-pres (hjemmeside program).
¢ Holde sig ajour med foto-tilladelser fra beboere og medarbejdere inden brug af
billeder til hjemmeside, SoMe, brandingmateriale og andet.
e Udtaenke nye ideer til indhold og aendringer af hjemmesiden.
e Informere om aendringer i stillingsindhold til alle, som matte have interesse heri.
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Stillingsbeskrivelse for tvaergaende funktioner - fortlgbende.

Stillingsbeskrivelse for Superbruger:

Arbejdsopgaver som udfgres af stillingsindehaveren:

e Meduvirke til at skabe rammerne for et godt arbejdsmiljg jf. P-politik.

e Forestd instruktion og indfering af kolleger i feellesdrev og oprettelse af ny bruger.

e Foresta instruktion og indfgring af kolleger i team- samt beboergkonomi.

e Foresta instruktion og opleering af kolleger i falgende:
o Oprydning og organisering af teamets mailboks, herunder mailjournalisering.
o Brugog anvendelse af EG Sensum Bosted
o Brugog anvendelse af sikker- og krypteret mail

e Derudover ansvarlig for:
o Implementering af nye brugerflader ift. digitalisering
o Deltagelse i samt implementering af udvikling og vedligehold
o Foresta systematisk og konsekvent dataindsamling til brug af evalueringer og
lgbende forbedringer

e Informere om andringer i stillingsindhold til alle, som matte have interesse heri.

Stillingsbeskrivelse for Praktikkoordinator:

Arbejdsopgaver som udfgres af stillingsindehaveren:
o Medvirke til at skabe rammerne for et godt arbejdsmiljg jf. P-politik.
o Foresta al kontakt til Absalon vedr. nye studerende mhp. planlaegning og koordinering
af forbesgg, tildeling til teams og opstart m.m.
Forsta udfyldelse af tilgangsseddel med den studerende.
Foresta supervision af studerende.
Foresta vejledermgder med interne vejledere.
Informere om aendringer i stillingsindhold til alle, som matte have interesse heri.

O O O O
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Stillingsbeskrivelse for Aktivitetsmedarbejder i Medborgerhuset

Arbejdsopgaver som udfgres af stillingsindehaveren:

Medvirke til at skabe rammerne for et godt arbejdsmilja jf. P-politik.

Forsta planlaegning og afholdelse af aktiviteter mandag og onsdag for beboere pa
tveers af matrikler med fokus for det store fzellesskab, men ogsa med blik for det
individuelle der blot rammer en enkelt matrikel eller fa beboere.

Udsende manedlig aktivitetsplan til teams og beboere.

Informere om aendringer i stillingsindhold til alle, som matte have interesse heri.

Stillingsbeskrivelse for Café Hjerte:

Arbejdsopgaver som udfgres af stillingsindehaveren:

Medvirke til at skabe rammerne for et godt arbejdsmiljg jf. P-politik.

Forsta planlaegning og afholdelse manedlig caféaften for beboere vedr. seksualitet,
folelsesliv m.m.

Forstd indsamling af emner fra Café hjerte-postkassen til brug for temaer.
Forestd undervisning af nye kolleger pa introkurser 2 gange arligt.

Foresta ad hoc supervision / radgivning i teams og evt. individuelle beboere.
Foresta supervision til studerende 2 gange arligt vedr. seksualitet.

Foresta undervisning internt og eksternt.

Udsende invitation / dagsorden til beboere og teams.

Udsende Nyhedsbrev efter hver Caféaften.

Informere om aendringer i stillingsindhold til alle, som matte have interesse heri.

Stillingsbeskrivelse for EQUASS - Kvalitetsgruppe:

Arbejdsopgaver som udfgres af stillingsindehaveren:

Medvirke til at skabe rammerne for et godt arbejdsmiljg jf. P-politik.

Forsta analyser og benchmarking mhp. lebende forbedringer (herunder lzering) ift.
planlaegning og udferelse af tiltag og aktiviteter for kvalitetssikring pa operationelt og
organisatorisk niveau. - Dette med udgangspunkt i vision og strategi samt kriterierne
for EQUASS-kvalitetsmodel i samarbejde med SU og bestyrelse.

Informere om og inkludere relevante kolleger i tiltag.

Informere om aendringer i stillingsindhold til alle, som matte have interesse heri.

Stillingsbeskrivelse for Medborgerskabsgruppen:

Arbejdsopgaver som udfgres af stillingsindehaveren:
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Medvirke til at skabe rammerne for et godt arbejdsmiljg jf. P-politik.

Foresta aktiviteter for beboerne om selv- og medbestemmelse der gger deres viden og
muligheder som aktive, deltagende samfundsborgere.

Foresta planlaegning og afholdelse af aktiviteter for beboere jf. vision og strategi. og
med fokus indenfor verdensmalenes brede vifte bade lokalt, nationalt og globalt.
Udsende lgbende information om aktiviteterne til kolleger i husene.

Informere om aendringer i stillingsindhold til alle, som matte have interesse heri.
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Mgdeafholdelse

SU-mede (Samarbejdsudvalg)

Formal: At informere om forhold af vaesentlig betydning, drafte personalepolitiske forhold
samt tilretteleegge og udvikle det daglige samarbejde.

Deltagere: 3 ledelsesreprasentanter, tillidsrepraesentanter for SL, FOA og
medarbejderrepraesentanter fra sma forbund, arbejdsmiljgrepraesentant samt 2
medarbejderrepraesentanter.

Omfang: 6 gange arligt.

Varighed: 2 timer.

Referat: Arkiveres elektronisk i Feellesdrev - Mgdereferater.

Teammaode:

Formal: At tilrettelaegge og udvikle teamets arbejde pa kort og savel langt sigt. At informere
om, planlaegge og koordinere aktiviteter som er af interesse for teamets arbejde.
Deltagere: Medlemmer af teamet samt en ledelsesrepraesentant - Evt. Andre efter behov.
Omfang: Hver 14. dag.

Varighed: 3 timer.

Referat: Arkiveres i papirform i "Teammede-mappe” pa kontorerne samt elektronisk i
Faellesdrev.

Ledermeode:

Formal: Strategisk planlaegning, koordinering af arbejdsopgaver med henblik pa udvikling af
Inge og Sofie Marie.

Deltagere: Ledelsen.

Omfang: Mdanedligt.

Varighed: 3 timer.

Referat: Der skrives ikke referat, men informeres mundtlig pa teammader, via mail og andet.

Okonomimede:

Formal: Opfelgning, kontrol og status af budget/regnskab ift. gkonomistyring af udlagte
budgetter.

Deltagere: Ledelsen

Omfang: Manedligt.

Varighed: 1,5 time.

Referat: Der skrives ikke referat, men informeres mundtlig pa teammgder, via mail

Forberedelse til handleplansdage med beboer (efterar):

Formal: Sikre inddragelse og medindflydelse pa eget liv, gennem blandt andet interview.
Deltagere: Beboer og kontaktperson(er).

Omfang: 1 gang arligt.

Varighed: Den ngdvendige tid...

Referat: Interview er en given del af "Min plan”.
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Handleplansdage (udarbejdelse af beboerhandleplaner):

Formal: Sikre en kontinuerlig opfelgning, tilpasning samt leering af fastlagte mal og delmal
samt udarbejdelse af evt. nye mal for kommende ar.

Deltagere: Det pagaeldende team.

Omfang: 1 gang arligt.

Varighed: 1 - 1,5 time pr. beboer.

Referat: Arkiveres elektronisk i EG Sensum Bosted.

Forberedende handleplansmede med parerende (hvis tilsagn fra beboer):

Formal: At sikre inddragelse og medindflydelse samt styrkelse af samarbejdet ift. beboeren.
Deltagere: Pargrende, kontaktpersoner, evt. beboer og evt. ledelsesrepraesentant.
Omfang: 1 gang arligt, fer officielt Handleplansmade.

Varighed: 1 - 2 timer.

Referat: Evt. referat arkiveres i EG Sensum.

Handleplansmede med sagsbehandler og evrige evt. samarbejdspartnere:

Formal: At sikre kontinuerlig opfelgning, tilpasning og laering af fastlagte mal mhp. udvikling
og livskvalitet for den enkelte beboer.

Deltagere: Beboer, sagsbehandler, kontaktpersoner, evt. pararende og evt.
ledelsesrepraesentant.

Omfang: 1 gang arligt eller efter aftale med hjemkommune (kommune indkalder).
Varighed: 1 time.

Referat: Udferdiges af sagsbehandler eller os og gemmes i "Faellesdrev’ under beboerens
navn.

Vikarmede:

Formal: At sikre medarbejdere med lgsere tilknytning til bofaellesskaberne, modtager mere
grundleggende information omkring det daglige arbejde.

Deltagere: Vikarer samt medarbejdere fra teamene og daglig ledelse.

Omfang: 2 planlagte samt yderligere efter behov.

Varighed: 1 - 3 timer.

Referat: Arkiveres elektronisk i Feellesdrev - Mgdereferater.

Vejledermeode:

Formal: At sikre kvalificeret uddannelsesforlab for studerende pa Inge og Sofie Marie.
Deltagere: Praktikkoordinator samt praktikvejledere.

Omfang: 1 gang om maneden.

Varighed: 1 timer.

Referat: Arkiveres elektronisk i Feellesdrev - Mgdereferater.
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Bestyrelsesmode - Bofaellesskaberne Inge og Sofie Marie samt Bolig IM og Bolig SM:
Formal: At sikre kontinuerlig udvikling af bofallesskaberne samt sikring af budgetstyring.
Deltagere: Bestyrelsen, en medarbejderrepraesentant fra hvert hus, 1 repraesentant fra
Fonden Mariehjemmene samt forstander.

Omfang: 4 gange arligt.

Varighed: 2 timer.

Referat: Arkiveres elektronisk i Feellesdrev - Madereferater i PDF.

Parerenderadsmede:

Formal: At sikre gensidig information samt medindflydelse pa udviklingen af aktiviteterne i
bofaellesskaberne, i teet dialog og samarbejde, pa vegne af beboerne.

Deltagere: Pargrenderdadet samt ledelse (samt avrige pargrende der har lyst)

Omfang: 4 gange arligt.

Varighed: 2 - 3 timer.

Referat: Arkiveres elektronisk i Faellesdrev - Sendes ligeledes ud til alle, pargrende samt
bestyrelsen.

Foraeldremeode (individuelt):

Formal: At sikre et godt samarbejde og dialog omkring den enkelte beboers trivsel og
udvikling.

Deltagere: Pargrende, ledelse og evt. faste medarbejdere.

Omfang: Efter behov.

Varighed: 1 - 3 timer.

Referat: Evt. referat arkiveres elektronisk i Fellesdrev - Mgdereferater.

Forstandermeode:

Formal: Strategisk planlaegning, koordinering af arbejdsopgaver med henblik pa udvikling af
Mariehjemmene.

Deltagere: Forstandere samt repraesentanter fra feellessekretariatet.

Omfang: 4 gange arligt.

Varighed: 5 - 6 timer.

Referat: Forefindes ved ledelse - Mundtligt referat pa teammeader.

Synsgruppen:

Formal: At organisere udvikling/tiltag samt udbrede viden pa IM
Deltagere: 1 repraesentant fra team 1 - 3 samt forstander.
Omfang: 4 gange arligt.

Varighed: 2 t.

Referat: Arkiveres elektronisk i Feellesdrev - Mgdereferater.
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Arbejdsmiljedreftelse v. AMO:

Formal: At koordinere indsatsen pa arbejdsmiljgomradet samt evt. opkvalificering af AMO
Deltagere: AMO (arbejdsmiljgrepraesentant samt forstander).

Omfang: Arligt i september.

Varighed: 1 - 2 dage.

Referat: Arkiveres elektronisk i Faellesdrev - Madereferater samt ved APV-handleplan pa
kontorer.

Strategiseminar:

Formal: At planlaegge og koordinere Handleplan for lobende forbedringer samt strategi.
Deltagere: SU samt daglig ledelse.

Omfang: Arligt.

Varighed: 1 - 2 dage.

Referat: Praesenteres for bestyrelse og derpa for medarbejdere pa farst kommende
Faellesmgde. Arkiveres elektronisk i Feellesdrev.

Fellesmode:

Formal: At sikre at alle medarbejdere har viden om vision, mission og strategien (Handleplan
for lebende forbedringer) for at nd malene.

Deltagere: Alle faste medarbejdere.

Omfang: Arligt i 1. kvartal.

Varighed: Min. 5 timer.

Referat: Handleplan for Iabende forbedringer arkiveres elektronisk i Faellesdrev.
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Retningslinjer for mgdeafholdelse:

Retningslinjer:

Serg for at praktiske ting er i orden inden madets start sdledes, at der ikke spildes
ungdig tid med at hente kaffe, finde papir frem eller lignende.

Alle er til stede ved det aftalte madetidspunkt.

Dagsordenen er kendt inden madestart. Alle er selv ansvarlige for at sege denne
information, og om muligt forberede sig pa medets indhold.

Brug diskussionsplan dvs. praesentation af problemstillingen - meningsudveksling -
beslutning - og opsummering

Tag beslutningsreferat. dvs. kun kort om hvilken sag, der er blevet drgftet - mere
udferligt om selve beslutningen.

Beslutningsdeltagerne ansvarliggeres via aktionsplan, dvs. hvem der gar hvad - navn

pa.

Mgdelederen er ansvarlig for:

At dagsorden forefindes pa i Teammedemappen. Ger brug af de fortrykte skemaer.
Gennemgang af dagsorden ved mgdestart. Evt. prioritering af punkter.

At man sa vidt muligt holder sig til diskussionsplanen - specielt vedrgrende
opsummeringen -dvs. efter at emnet er faerdigbehandlet og beslutningen truffet, kort
opridser forlgbet og klart tilkendegiver, hvad beslutningen indeholder og hvad der skal
fores til referat.

At man sa vidt muligt traeffer beslutninger pa baggrund af beslutningsprocessens 4
faser.

Alle inddrages og deltager i diskussionerne.

Referenten er ansvarlig for:

At skrive referat under medet og s@rge for korrekt arkivering.

Samtlige m@dedeltagere er ansvarlige for at:

Have laest dagsordenen og veere forberedt sig pa de emner, som forventes at blive
diskuteret.

Bidrage til diskussionen i almindelighed.

Sperge hvis man er i tvivl om hvad der diskuteres, eller hvad der besluttes.
Mindske ungdig snak. dvs. at efterlyse, om hvorvidt den igangvaerende diskussion
bidrager til en lgsning af problemet.

Beslutningsproces - De 4 faser:

1. Problemformulering.

Hvis problemet ikke er klart defineret, vanskeliggares resten af processen med evt. fejlagtig
beslutning som resultat.
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2. Segning efter alternativer.
Hvilke lgsninger er mulige. Pas pa med at sege efter alternativer, som med stor sandsynlighed
bekraefter det standpunkt, man indtager fra begyndelsen.

3. Konsekvensvurdering.
Hvilke konsekvenser vil de fremlagte lasninger have.

4. Valg.
Traeffes naturligvis pa baggrund af fremlagte lasninger og afvejning af konsekvenser.
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