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Administrativ understgttelse af plejeteams
]

Med etableringen af en ny organisering med faste selvstyrende teams, sker der en aendring af roller og ansvar i organisationen.
Det har ogsa betydning for den administrative understattelse.

Ledelsesrollen aendrer sig fra at vaere delt mellem at understgtte med administrative opgaver og faglige opgaver, til i overvejende
grad af veere faglig. Det medfarer at administrative opgaver, der har veeret lgst af en teamleder eller omradeleder, placeres direkte i
teamet, hvis opgaverne har en direkte sammenhang med den daglige pleje, eller i et feelles back-office,

Back office skal understgtte borgerteamet i at udfagre deres opgaver over for borgerne bedst muligt. Back office’s eneste
eksistensberettigelse er derfor som udgangspunkt, at det "gar livet nemmere” for medarbejderne i hvert plejeteam.

Back office-funktionen skal designes med et skarpt fokus pa denne funktion. Den skal sdledes opbygges ud fra en 360 graders
vurdering af, hvad et plejeteam vil have brug for i forhold til fx:

e Lo@n- og personaleadministration
e Planleegning

e Dokumentation

e @konomistyring

e Vikarbrug

Som udgangspunkt vil der skulle veere ét, feelles back office, som supporterer alle plejeteams.

ADMDESIGN PROFEKTO




Andring af ledelsesrollen i faste selvstyrende
plejeteams

Planlaegning
Borgerforlgb & rehab.
Roller i Trivsel/samarbejde

It & dokumentation
Kvalitet & kompetencer
Ydelser og gkonomi

plejeteamet

Faglig stptte, kompetencer,
Ny fag“g konfliktlgsning, kvalitetssikring
Opfelgning pa (langtids-)fraveer

Nuveerende ledelsesrolle Anszettelse og afskedigelse
ledelsesrolle Ressourcer pa tveers af teams
Rekruttering
. - Lgn & HR D
Back-office Rekruttering & vikardaekning
Flles adm. IT& Systemsupport

@konomi & takster
Understgtte kvalitet
'~ Understgtte planleegning
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Placering af de administrative opgaver
[ ]

Hvilke administrative opgaver (der i den nuvaerende organisering udfgres af ledere
eller andre) kan man flytte fra driften til et feelles back-office (faelles
administration)?

- Opgaver der direkte pavirke daglige beslutninger placeres i driften for at
understgtte hhv. borgerens selvbestemmelse og teamet selvstyring

- Opgaver der ikke direkte pavirker daglige beslutninger kan placeres uden for et
borgerteams eks. bistand til rekruttering, len, HR, gkonomi.
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Hvor skal de administrative opgaver placers?
[ ]

Placeringen af de administrative i hhv. plejeteam eller i den faelles administration pa tveers af teams
afggres ud fra, hvor man bedst understgtter:

At medarbejderne i borgerteamet kan tage alle daglige beslutninger om driften

* At borgerteamet har en hgj og stabil BTP-tid, ved at faelles administrative opgaver effektivt |gses af back-
office for borgerteamet.

« At medarbejderne i borgerteamet kan varetager deres roller og ansvar i teamet
* At borgerteamet kan levere det besluttede service- og kvalitetsniveau samt overholde lovgivningen
* En ensartet og korrekt brug af it-systemerne veerktgjer (Cura, Optima mm.) i borgerteamet

At medarbejderne i borgerteamet har en indgang til den administrative support i Syddjurs Kommune.
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Principper bag den administrative understgttelse
[ ]

Der er 5 principper der er vigtige at arbejde efter, nar man skal etablere en fzelles
administrativ understgttelse pa tveers af plejeteams:

* Det skal ske med afszet i brugeren dvs. at de tilbudte services skal ses gennem brugernes
gjne i forhold til, hvordan brugerne oplever service (brugercentreret)

* Det skal ske %ennem samskabelse dvs. alle interessenter skal inddrages, nar vi
fastlaegger roller og ansvar samt processer

* Det skal skabes flow dvs. de administrative opgaver der skal I@ses, skal visualiseres som
en raekkefplge af ssmmenhaengende handlinger, hvor det er tydeligt hvem der g@r hvad
(roller og ansvar)

* Det skal vaere synligt hvad der sker dvs. at hver trin i processen skal beskrives (brugbare
arbejdsgangsbeskrivelser)

* Der skal taenkes i helhed dvs. at alle forhold i omkring en administrativ service, der kan
pavirke den made en administrativ services forstas og bruges pa, skal medtages i design
processen
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Eksempel pa placering af administrative opgaver

Som led i etableringen af faste plejeteams udarbejdes der et servicekatalog, der angiver hvilke
administrative opgaver der Igses af de enkelte plejeteam, af back-office teet pa hver team og af de centrale

stabe

Plejeteams (drift) Back office/Fzelles adm. Stabe (centralt)

IT& Egen dokumentation
dokumentation It-oplaering
Pkonomi Budgetansvar

Indkgb
HR & lgn og Bemandingsbehov inkl. Vikar
planlaegning Zndringer til daglig plan

Beslutning om anszettelse

Kvalitet & praktik Kvalitetsopfglgning i teamet
Bookning af biler
Daglig praktik
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Fag-systemopsaetning
IT-support

Budgetopfalgning og bogfering
Gennemfgre Indkgb/bestilling
Styringscockpit

Understgtte rekruttering
Vagtplanlaegning & ruteplanlaegning
Vikardaekning pa tveers af teams

Systematisk kvalitetsopfglgning pa
tveers af teams
Koordination pa tveers af teams

2. Level support
Brugeradministration
Pvrigt IT

Pkonomistyring
Kommunens indkgbsaftaler
Budgetstyring

Len & HR-support
Personalejura bl.a. ifm. afskedigelse

Kvalitetskoordinator
Delegation
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