HELSINGBORG

Vard- och omsorgsférvaltningen

Rollbeskrivning koordinator pa Dagverksamheten.

e Taemot och verkstilla beststallningar fran myndighet gillande nya
kunder/beslut

e Kontinuerlig dialog med HSL team och darefter med myndighet gillande
avslut.

e  Se till sa att daglig planering stimmer och kan arbetas utefter. Vid behov
dndra sa att arbetet kan flyta pa under dagen.

e Vara den person som personalen kommer till i forsta hand gillande ledighet,
inplanering av mdten och utbildningar med mera.

e Vara den person som kan hjélpa till att stotta upp med att visa var
information kan hamtas, lasas och eller tryggas upp med gallande intranatet,
medvind, procapita samt rutiner och struktur som har blivit planerat och
beslutat sedan tidigare.

e Vara med vid morgonmote pa den enhet dar det finns behov.

e Folja upp att de dagliga arbetsuppgifterna utfors efter planering.

e Ge en presentation av veckan till personalen gillande inplanerade méten,
utbildningar och semestrar.

e Forhora sig med personalen om det finns behov av att arbeta extra med
nagon specifik arbetsuppgift. Vara behjalplig att vid behov styra upp sa att
moijlighet finns.

e Fordela personal pa den enhet dar behov finns.

e Forain statistik gdllande kunder.

e Tahand om frisk och sjukanmaélningar.

e (GoOradrenden.

e (Gora sammanstallande av text vid behov.

e Planera in huvudsemestrar och annan ledighet sa att verksamheten kan flyta
pa som vanligt.

e Planera in mdten, utbildningar och andra tillstéllningar sa att verksamheten
kan flyta pa som vanligt.

e Varaden person som ar spindeln i natet gillande kontakter utifran gillande
exempelvis teknikenheten, personer som av olika anledningar behéver
komma till enheterna av olika slag som exempelvis byggarbetare.
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