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Rutin for samverkan mellan bostad med sarskild service och
daglig verksamhet

Kommunen har det yttersta ansvaret for att brukarna fér det stod och den hjdlp
som de behdver. Samverkan ska bedrivas med brukaren 1 centrum.

For att brukaren ska fa sina behov tillgodosedda och erbjudas ett samordnat stod
frdn kommunen finns rutiner for samverkan mellan verksamheter. Mélet med
rutinen &r att tydliggdra ansvarsfordelningen mellan enheterna for bostad med
sérskild service och enheterna for daglig verksamhet inom Funktionsstod och
beskriva hur vi gemensamt ska arbeta for basta mdjliga samordning vid insatser.

Vi har ett gemensamt ansvar for hur samverkan fungerar. Nér vi samverkar med
en annan verksambhet dr vi professionella, nyfikna och 6ppna for hur vi kan
samordna vart arbete utifran varje enskild brukares behov och situation.

Denna rutin berdr samtliga medarbetare och enhetschefer inom boende med
séarskild service och daglig verksamhet. Syftet med rutinen ar att med brukaren 1
fokus sdkra att brukaren har en hog delaktighet och inflytande over sitt boende
och sin dagliga verksamhet.

Dokumentet beskriver den gemensamma malgruppen, vésentliga skillnader i
uppdragen for enheterna for bostad med sérskild service och daglig verksamhet
inom Funktionsstdd, de aktiviteter som ska genomforas vid samverkan, specifika
omraden ddr samverkan ska ske samt hur avvikelser fran rutinen ska hanteras.

Vasentliga skillnader i uppdragen

For att samverkan mellan verksamheter ska fungera forutsitts en dmsesidig
forstéelse for de bada verksamheternas respektive uppdrag och ansvar.

Tabellen pa nésta sida beskriver kortfattat uppdragen for respektive verksamhet
och synliggdr de skillnader som finns.
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Bostad med sarskild Daglig verksamhet

service
En anpassad boendeform for Verksamhet for personer i yrkesverksam
personer med omfattande dlder sam saknar forvdrvsarbete och

funktionsnedsdttningar, som behover | inte utbildar sig. Insatsen daglig

stod i vardagen. Insatsen bostad med | verksamhet riktar sig till personer med
sdrskild service riktar sig till funktionsnedsdttning som ingar i LSS
personer med funktionsnedsdttning | personkrets 1 och 2.

som ingdr i LSS personkrets.

Syftet med insatsen dr att stodja och | Syftet med insatsen dr att bidra till
hjdlpa brukaren med dagliga brukarens personliga utveckling och
personliga behov som denne kan ha | framja deltagande i samhdllet. For en
svdarighet med. Stodet syftar till att del personer kan det innebdra
underldtta for brukaren att leva som | verksamhet som inriktar sig mot

andra. I insatsen ingdr det framtida deltagande pa
stodinsatser i boendet, omvdrdnad, arbetsmarknaden och for andra kan det
fritidsverksamhet och kulturella innebdra sinnestimulering, utveckling
aktiviteter. av alternativa kommunikationsvdgar
och trdning eller vidmakthallande av
olika firdigheter.
Verksamheten dr organiserad i Verksamheten dr organiserad i storre

mindre enheter med fa antal brukare | enheter med manga brukare som tillhor
pd varje boende. Kontaktansvariga varje enhet. Kontaktansvariga har ofta
dr ansvariga for en brukare vardera. | ansvar for flera brukare.

Personal arbetar framfor allt i skift. | Personal har kontorsarbetstid.

Kontaktvdig for samverkansparter dr | Kontaktvdg for samverkansparter dr i

i forsta hand via telefon. Eftersom forsta hand telefon. Det gar dven att ha
personal kan ha olika arbetstider kan | mailkontakt for att bestdmma en tid for
samverkanspartner ringa till kontakt via telefon.

enhetens gemensamma telefon och
antingen ldmna meddelande eller fa
information om ndr kontaktansvarig
kan nds.

Hur ska samverkan mellan verksamheterna bedrivas?

En vilfungerande samverkan bygger pa 6msesidig tilltro till varandras kompetens
och fortroende for att varje part tar ansvar for sitt uppdrag. Vid insatser frén bada
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verksamheterna kan en gemensam planering upprittas for den enskilde dér varje
verksamhet bidrar utifran sitt kompetensomréde.

Behov av samverkan kan uppsta under olika skeden av en insats och styrs utifran
den enskildes behov och dnskemal.

Samtycke att bryta sekretess

For att bryta sekretessen kriavs ett muntligt eller skriftligt samtycke fran den
enskilde. Varje verksamhet ansvarar for att inhdmta det samtycke som krévs for
samverkan. Dokumentera samtycket i den enskildes akt.

Aktiviteter

Hur vi medarbetare gor for att skapa en gemensam planering och samordning
beskrivs i aktiviteterna nedan. Vilken aktivitet som &r aktuell styrs utifrdn det
aktuella behovet for att uppna en vilfungerande samverkan.

Gemensamt mote med brukaren/samverkansmote

Forsta samverkansmotet sker cirka sex ménader efter att brukaren har borjat pd
daglig verksamhet. Minst en géng per ar ska brukarens kontaktansvariga inom

boende och daglig verksamhet triffas for ett samverkansmote. Vid behov hélls
mote oftare.

Syftet med det gemensamma motet dr att den enskilde ska ges samlad information
och slippa beritta samma sak flera gdnger. Malet &r att tydliggéra vem som gor
vad och att erbjuda ett samordnat stoéd. Samverkansmotet syftar dven till att folja
upp och stimma av hur det gar for brukaren utifran ett helhetsperspektiv.

Moétena ska hjidlpa till att skapa 6kad kunskap inom respektive verksamhet om
brukaren 1 olika situationer, 6kad respekt for varandras yrkeskompetenser och
okad kunskap om varandras olika roller i relation till brukaren.

Var och en bidrar med sin kompetens.

Boka motet

- Kontaktansvarig pa daglig verksamhet ansvarar for att boka
samverkansmdtet och for att bjuda in de som ska vara med bland annat
kontaktansvarig pa boendet.

- Kontaktansvarig pd daglig verksamhet informerar och bjuder in brukaren
och, ifall brukaren onskar det, brukarens foretradare till motet.

- Avsitt ungefér en timme till métet.
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Forberedelser infor métet

Kontaktansvarige i respektive verksamhet ldser den sociala journalen och
brukarens genomforandeplan.

Skriv ut och ta med genomforandeplan till motet.

Om brukaren inte &r med pa motet, prata med brukaren om att motet
kommer att 4ga rum och vad motet kommer att handla om.

Stim av med kollegor om det &r ndgot som de vill ta upp pa métet.
Kontaktansvarige fran daglig verksamhet skriver ut blanketten
Anteckningar — Samverkansmote mellan boende och daglig verksamhet
som finns som bilaga i den hér rutinen.

Vid behov tar kontaktansvariga kontakt med varandra innan motet.

Att tdnka pd under motet

Utse vem av er som ska skriva anteckningar.

Gor anteckningar under métet pé blanketten.

Anteckna frimst det som &r nytt eller det som dr av storre vikt.

Lyssna och still fragor till varandra.

Sammanfatta vad som har kommit fram och bestdmts vid motet, anteckna
det i blanketten.

Motet ska innehalla:

den enskildes delaktighet: sdkra att den enskilde far information, mgjlighet
att framfOra sina asikter och inflytande 6ver motet.

Overenskommelse om vem som gor vad.

datum for uppf6ljning.

Att tdnka pad efter motet

Den som utsags att skriva anteckningar ska snarast skicka anteckningarna
till den andra parten for kommentar innan vardera verksamheten skriver in
anteckningen i1 den sociala journalen. Anteckning kan skickas via
meddelandefunktion i Lifecare. Informera den andra kontaktansvarige via
mail att forslag pa anteckning finns 1 Lifecare. Den andra parten har en
vecka pé sig att kommentera anteckningen. Efter kommentarer skriver
kontaktansvariga in anteckningen i respektive social journal.

Se till att forstora de handskrivna anteckningarna enligt rutin for hur
sekretesshandlingar ska kastas.

Vid métet bestdms vilken kontaktperson som ska informera brukaren om
vad som sagts och bestdmts pa métet ifall brukaren inte var med.
Informera berérda (kollegor pé arbetsplats, enhetschef, arbetsledare) om
vad som framkommit under moétet exempelvis som stdende punkt pa
brukarkonferens.
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Lopande avstamning

Medarbetare inom verksamheterna har ett gemensamt ansvar att upprétthalla
kontinuerlig kontakt i d&rendet samt 1 dvrigt informera varandra om eventuella
forandringar (med hénsyn till sekretess och samtycke). Detta for att undvika att
enheterna ’drar at olika hall’.

Kontaktansvarig i den verksamhet déir fordndringen sker/uppticks ansvarar for att
ta kontakt med den andra verksamheten.

Att tdanka pa vid kontakten med kontaktansvarig

e Beskriv fordandringen du mérkt och lyssna om den andra kontaktpersonen
mirkt samma sak.

e Gor en gemensam bedomning om ni behdver tréaffas for att diskutera
situationen.

e S0k gemensamt tdnkbara forklaringar och orsaker till forandringen hos
brukaren.

e Kom overens om vad ni ska gora hirnést, till exempel boka moéte. Om
mote bokas bjud in brukaren, och foretréddare ifall brukare 6nskar det.

e Viljer man att avvakta eller soka orsaker pa annat sétt, kom dé dverens om
ndr ny kontakt ska tas och vem som ska kontakta vem.

e Informera varandra tidigt om tankar finns pa att géra fordndringar for
brukaren som den andra verksamheten bor kinna till.

Efter att kontakt har tagits
e Dokumentera i Lifecare enligt rutin.
e Informera berorda vad samtalet handlat om, vad ni kom 6verens om samt
annat av vikt.

Ny kontaktansvarig eller byte av kontaktansvarig

e Den som dr ny som kontaktansvarig for brukare ansvarar for att inom en
vecka ta kontakt med brukarens kontaktansvarige i den andra
verksamheten.

e Andra namn p3 kontaktansvarig i Lifecare inom en vecka.

Kontakt mellan enhetschefer

I vissa fall kan det uppsta behov av att enhetschefer i respektive verksamhet har
kontakt med varandra exempelvis vid upprepade eller allvarliga avvikelser eller
vid storre hindelser. Beskriv for varandra hur situationen ser ut och vad som é&r
gjort inom respektive verksambhet.

- Lyssna och still frgor till varandra.
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- SO0k mojliga vagar att ga vidare for att hitta en gemensam 16sning med
fokus pé brukarens bésta.

- Vid behov informera sektionschef om situationen och om konsekvenserna
for brukaren och for verksamheterna. Till exempel om fordndringen
medfOr att kvaliteten i verksamheten péverkas negativt.

- Vid storre fordndringar, till exempel ndr brukaren behdver byta daglig
verksamhet, avbryter insatsen eller nér tiden dndras permanent, informeras

bistdndshandldggare.

- Information som beror brukaren skall dokumenteras 1 Lifecare.

Sarskilda omraden dar vi ska samverka 1 ett drende

» Ndr brukare har utmanande beteende eller férsdmrat fysisk/psykiskt
mdende.

Gemensamt ansvar: Respektive verksamhet ansvarar for att informera den
andra verksamheten om fordndringar i beteende eller maende. Det kan behdvas
daglig kontakt kring hdlsa och beteende. Kontaktansvariga behéver
tillsammans diskutera och uppmdrksamma ifall de kan se nagra monster
exempelvis gdllande oro och utmanande beteende. Kontaktansvariga gér
tillsammans en plan for hur de arbetar vidare.

» Ndr saker inte fungerar kring brukaren eller det sker stérre férdndringar
som kan pdverka brukaren.

Gemensamt ansvar: Respektive verksamhet ansvarar for att informera den
andra verksamheten om storre fordndringar eller ndr det dr saker som inte
fungerar kring brukaren och som kan innebdra behov av samverkan.
Kontaktansvariga gor tillsammans en plan for hur de arbetar vidare.

Avvikelser fran samverkansrutinen

Om en avvikelse intrdffat inom den egna enheten ska medarbetaren rapportera
denna 1 avvikelsemodulen.
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Om en avvikelse intrdffat i samverkan mellan enheter eller pd en annan enhet dn
medarbetarens egen, ska medarbetaren informera sin enhetschef. Enhetschefer for
bida enheterna tittar gemensamt pa om héndelsen &r en avvikelse eller om det
handlar om nagot annat (ex organisatoriska oklarheter). Enhetscheferna tar
gemensamt stillning till om avvikelse ska rapporteras och i sd fall om den ska
rapporteras pa en enhet eller bada. Dérefter hanteras avvikelsen enligt ordinarie
avvikelsehantering. Respektive verksamhet utreder sin egen avvikelse.

Om enhetscheferna inte dr dverens lyfts avvikelsen upp en chefsniva. Pa
overliggande chefsniva hanteras avvikelsen enligt stycket ovan.



HUddinge SAMVERKANSMOTE MELLAN BOENDE OCH

DAGLIG VERKSAMHET- ANTECKNINGAR

Samverkansmote mellan boende och daglig verksamhet —
Anteckningar

(skrivs ut och fylls i for hand)

Personens namn Personens foretradare
Medverkar personen vid motet? Har personens foretrddare bjudits in till mote?
J Ja 0 Ja
[J Nej [J Nej
Om nej, varfor inte? Om nej, varfor inte?
Kontaktansvarig pa boendeenheten Kontaktansvarige pa daglig verksamhet

Datum for samverkansmotet

Narvarande

Kort beskrivning av dina aktiviteter pa boendet respektive daglig verksamhet:

Hur trivs du pa boendet respektive daglig verksamhet?
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Vilka hjdlpmedel (t ex pictogram, tidshjédlpmedel) anvinder du? I vilka
situationer? Arbetar boendet och daglig verksamhet ungefar likadant?

Beskriv hur personalen arbetar pa boende respektive daglig verksamhet. Har
kontaktpersonerna tips pd arbetsmetoder?

Vad fungerar mindre bra? Vilka situationer &r svdra? Hur beméter personalen dig
1 de situationerna?

Titta tillsammans igenom respektive genomforandeplan. Finns det mél eller annat
som bor sta 1 bdda planerna?
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Planering framéat/6verenskommelse

Ovrigt

Manad och plats for ndsta mote:

Anteckningarna forda av

Namn

Naér du har fort in dessa anteckningar i1 Lifecare, se till att dessa papper hanteras
enligt rutin for sekretesshandlingar som ska kastas.
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