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Lederen

Med udgangspunkt i Furesg Kommunes veerdier og mal er det lederens
opgave

eksternt at

e vaere bindeled til kommunen
veere bindeled til andre institutioner pa ledelsesniveau
videreformidle forhold af overordnet og radikal betydning
opsgge og formidle i forhold til ny relevant viden
profilere organisation og medarbejdere udadtil
vaere kontaktperson til presse og gvrig myndighed
vaere opsggende i forhold til at pavirke lokale forhold af betyd-
ning for organisation (politisk indsigt).

internt at
e have det overordnede ansvar for udviklingen af den
Paedagogiske linje.

e skabe grundlag for, at veerdigrundlaget, de paedagogiske visioner

og malsaetninger implementeres i praksis

e have det overordnede administrative og gkonomiske ansvar for

Ignsumsstyring, Ign og ansaettelsesforhold, daglig drift m.m.

e have det overordnede ansvar for personalets faglige udvikling,
herunder afholdelse af udviklingssamtaler en gang arligt, tilrette-
laeggelse af kurser, foredrag og temadage m.m.
uddelegere ansvarsomrader til medarbejderne
udvikle strategier, der fremmer organisationens mal
videreudvikle erfaring og viden
give konkrete, direkte tilbagemeldinger til medarbejdere i
forbindelse med problematikker /udfordringer
have indsigt i medarbejdernes samspil
o forklarer baggrunden for (politiske) beslutninger.
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veere ansvarlig for at arbejdstidstilrettelaeggelsen bliver
overholdt efter aftale

varetage administrative opgaver omfattende: sygefravaersindbe-
retninger og raskmeldinger med registrering af timerne samt fe-
rieregnskab, kostbudget, paedagogiske radighedsbelgb med bog-
fering og regnskab hver maned

indgd i det daglige psedagogiske arbejde pa lige fod med det gv-
rige personale.

Kgkkenmedarbejderen

bestille fedevarer

optaelle og kontrollere varelager

opdatere og arkivere opskrifter til madplaner med forbrug af
ravarer

udfaerdige madplaner i samrad med beboere

sammensaette kosten efter konceptet sund og spaendende mad
vaere ansvarlig for inventar gennem indkgb og reparationer af
eksisterende udstyr i samarbejde med ledelsen

udregne omkostninger til kost under hensyn til det eksisterende
budget

udfgre fgdevarekontrol med aflaesning og indberetninger
udarbejde daglige madlavningsopgaver og uddelegere il
beboere og personale

veere tovholder pa beboernes kgleskab i faellesrum

veere tovholder pa renggring af ovne, gulve, afrimning af kgle-
og fryseskabe

veere tovholder pa vedligeholdelse af opvaskemaskiner, kaffema-
skiner, 1&ger og hylder i kgkkener og fortilberedningsrum.

have kontakt med beboerne

deltage i relevante kurser

Kosten skal veere indbydende og lavet efter ernaeringsmaessige rigtige
principper tilrettet den enkelte beboers behov.

Kekkenmedarbejderen tilrettelsegger kostplanen, for at fa en sa varie-
ret kost, som muligt.
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Kontorassistenten

Kontorassistentens opgaver p% kontoret er at
e bestille kontorartikler m.m.
betale regninger i kommunalt system
bogfgring af bilag i kommunalt system
Sagrge for at kasserne altid er ajourfgrt og stemmer.
Sende afstemninger til kommunen
Labende kontrol af budgetoverholdelse
Udarbejdelse af regnskab for kostkassen
vaere lederen behjaelpelig med forefaldende opgaver

Det gvrige personale

Det gvrige personales paedagogiske opgaver er at

o fa beboeren til at leve et sd selvsteendigt liv som muligt

e sgrge for at beboeren har medbestemmelse i sine valg

e befordre at beboerne har en positiv selvopfattelse

o fa et s3 tydeligt billede af beboeren som muligt for at kunne mgde
ham/hende med de rigtige krav til formaen

e bidrage til at vedligeholde beboernes kompetencer og faerdigheder
samt videreudvikle samme

e indgad i samarbejde med foraeldrene/pargrende, psykiater, skoler,
arbejdspladser, fritidstilbud m.v.

Det gvrige personales praktiske opgaver er at

e vejlede/hjaelpe med daglige ggremal sasom indkgb, laegebesgg,
oprydning, tgjvask, budgetlaegning, madlavning etc.

e hjeelpe beboeren til at fa sat struktur pa hverdagen samt fa lavet
en planlaegning af fritiden, arbejdet og netvaerket.

Nggler
Alle faste personaler har faet en hovednggle udleveret og skrevet un-

der pa det. Ved evt. ophgr skal ngglen tilbageleveres og nggleskemaet
underskrives. Derudover er der 3 nggler til vikarer, disse skal altid
haenge i nggleskabet pa vagtveerelset.

Bofzelleskabet har en aftale med nogle af beboerne, om vi kan udle-
vere nggler til eventuelle pargrende. Listen over hvem, der kan ggre
krav pa at fa en nggle, haenger i vagtvaerelset.

Kommunikation

Der er en meget hgj prioritering af kommunikationen imellem persona-
let, beboerne, foraeldre/pargrende og andre interessenter. Vi vil gerne
sikre, at alle har de vigtigste informationer vedrgrende beboerne.
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Medarbejdere skal videregive relevante informationer i “overlappet”
hver dag. Relevante informationer af generel karakter videregives
skriftligt i “kontaktbogen”, sa alle personaler kan laese om aftaler m.v.

Samarbejde med forzeldre og pargrende

Samarbejdet med foreeldre/pargrende foregar ud fra beboernes inter-
esse og accept. Vi mgdes med/inviterer pargrende efter beboernes gn-
sker. Pargrende er altid velkomne til at kontakte personalet, og perso-
nalet er forpligtet til at inddrage beboeren.

Vi vil i samarbejde med beboerne invitere til temamgder om relevante
emner.

I det daglige m@de med personalet har beboerne, pargrende og andre
interessenter mulighed for at spgrge ind til paedagogikken eller andre
relevante emner.

Beboere, pargrende og andre interessenter skal respektere, at perso-
nalet har mulighed for at sige, at de vender tilbage med svar efter
naermere undersggelser evt. med ledelsen.

Samarbejde med andre

Der er etableret samarbejde med beboernes arbejdsplads, uddan-
nelsestilbud, fritidstilbud, psykolog, psykiater, lzege med videre i form
af mgder eller telefonsamtaler.

Derudover er der et teet samarbejde med beboernes handicapradgi-
vere via mail, telefon og mgder.

Josephinegruppen
Vi samarbejder med "Josephinegruppen”, som er en forening oprettet

af bofaellesskaber og vaeresteder.

Gruppen arbejder for at
e fremme det sociale samvaer for beboere og medlemmer til op-
byggelse af netvaerk
e udveksle erfaringer og drgftelse af problematikker for persona-
ler, der arbejder inden for omradet.

Det er fortrinsvis det faste personale, der deltager.
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