IN FO S O C Kunskap och kualitet

DIGITAL RUTINHANDBOK

- en konsultinsats fran Infosoc

Ordning och reda

En socialforvaltning har behov av hundratals olika
handldggningsrutiner, checklistor, dokumentmal-
lar och forteckningar som behover skapas och
spridas i organisationen for att dstadkomma en
effektiv, rattssaker och madlinriktad verksamhet.
Detsamma galler mindre vardorganisationer som
t ex HVB-hem. Manga rutiner &r kanske ofullstan-
digt dokumenterade eller saknas helt. Ibland &r
det oklart vem som har godkant ett visst styrdo-
kument eller om det dr uppdaterat med hansyn till
lagandringar eller organisatoriska forandringar.

Manuella handbocker ar svdra att underhalla.

Redan distributionen av nya eller dandrade avsnitt
skapar svarlésliga problem. Vi kan bidra med ett komplett forslag till hur man skapar
och underhaller digitala rutinhandbocker. Vi tar fram forslag till innehallsforteckningar,
rutinmallar, dokumentmallar, beslutsformuleringar m m. Vi kan skriva eller granska
de rutiner som tas fram. Vi kan hjalpa till med att ldgga upp rutinerna pa kundens
intrandt eller motsvarande for snabb dtkomst och enkelt underhall.
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"2 Snabb atkomst och 6verskadlig struktur
:
e Vart koncept bygger pa att den enskilde anvénda-
s INNEHALLSFORTECKNING ren kommer dt rutinhandbokens innehallsforteck-
1 ALLMANT ning med ett enda klick och med ytterligare ett klick
far fram det 6nskade avsnittet. Ingen tidsddande
1.1 Forvaltningspolicy inloggning, inget frustrerat bldddrande genom
1.2 Organisation svaroverskadliga mapp- eller lankstrukturer. Inga
kostnader for ett sarskilt dokumentprogram. Man
2 NAMNDER OCH SAMRADSORGAN utnyttjar det egna lokala ndtverkets maojligheter
(eller utnyttjar ndgon av vara servrar) for att lagra
2.1 Mamndsreglemente dokumenten. En enda huvudmapp for att lagra
2.2  Socialndmndens ledaméter och ersittare dokumenten (med konsekvent filnamnsstandard).
2.3 Arbetsutskottets ledamdter och ersdttare Alla har ldsdtkomst, ndgra fa har skrivbehérighet.
2.4  Sammantridesplan
2.5 Representation i samradsorgan m m Sarskild omsorg ldggs vid att bygga upp en genom-
tankt struktur i form av en innehallsférteckning som
3 DELEGATIONSREGLER visar saval fardiga avsnitt som planerade avsnitt.
3.1  Allmant om delegation - Planerat avsnitt
3.2 Socialnadmndens delegationsordning el F3rdigt avsnitt




Utbildnino

Genomtankta dokumentmallar

Alla medarbetare maste kunna lita pa att varje enskilt
dokument ar godkant eller andrat och av vem och nar.
Den som formellt godkanner ett dokument behover
inte vara samma person som mer praktiskt ansvarar for
att bevaka behov av éndringar i detta dokument. Varje
dokument ingdr dessutom i en storre struktur och dess
plats i denna struktur bor klart framga. Man ska heller
inte behdva vara osdker pa om det fattas nagon sista
sida eller till vilket dokument en viss sida hor.

Sjélvfallet beaktar vi dven organisationens skrivregler,
logga m m nér vi utformar mallarna for rutinhandbo-
ken. Om ni abonnerar pa ndgon av vara rattsdataba-
ser, hjalper vi er att skapa lankar fran dokumentet till
ett visst rattsfall eller lagrum. Omfattande dokument
sasom delegationsforteckningar och riktlinjer for eko-
nomiskt bistand forser vi med egna innehallsforteck-
ningar som tillater sekundsnabb "inre”navigation utan
att kvdva den gemensamma innehallsforteckningen.

Konsulttjanster
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| Dokumentidentificring

Dy ax/201 1
| Ciber frin ock med | Semast dndrad
0110201 0110301
Semasigodkimlay | Rutlsamsvarkg
Kundens /Ogga Socinlchef Utredniegsselcreternoe
Tydlig identifiering av 4 Diarium och arkdy
Varje dokument och sida A4 Utlimnandeay allmin handling

Chaciliia
Lankar till réittsfall, lagrum
eller andra dokument

Om nhgon begir att £ ta del &v en handling bos socialnfimnden skalli orthet
ojjands steg vidtas (otforligare beskrivoing firms nedan)
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+ Tastillning till om hondliegen br ollmbe eller inte och om den omfetins
av sekretess eller inte
# O handfingen S Amnasut kan detta ske utan formellt beshat av den
S0 liat Bandlingen i sin vind, pormall bandligeare eller rezisiralior
»  Oun det B tveksamt om bandlingen kan Wmnas ut, hieskjat frigan till
avdelningeche! eller Brvalivingschel, som B nirvarande enligl
delepationsondningen, irde enda som har deleperad beslutanderiin Sigan.
# Oan det sedr Klan an Bandbingen eller del av defma e Qg 1Esnas ul,
upplvidmsom boghrt handlingen a1t denne har sirtan et formelh
avilagshesiut

Avvikelserapportering

Nyhetsbrev Kvalitetsmatning

Rattsdatabaser

Optimala arbetsformer

Vi utnyttjar kundens vanliga ordbehandlingsprogram
nar vi hjdlper till att bygga upp digitala rutinhand-
bocker. Darmed skapas en garanti for att manga med-
arbetare hos kunden kan delta i arbetet och fortsatt
underhdll av handbdckerna underlattas. Under upp-
byggnadsskedet arbetar vi gemensamt med samma
originalfiler (hos kunden eller hos oss) via fjarrskrivbord
for att forhindra ett tidsodande utbyte av dokument i
olika versioner.

Kunden valjer sjalv i vilken utstrackning man skall
arbeta sjalvstandigt med olika delar av handboken. En
vanlig modell &r att vi hjdlper till med innehallsforteck-
ning, grundmallar och nagra inledande avsnitt eller
sarskilt svara avsnitt och darefter successivt trappar
ned och bara granskar de avsnitt som kunden skrivit.

Utnyttja var kompetens

Det dr latt att bortse fran vilken komplex verksamhet
som bedrivs vid socialférvaltningar och HVB-hem nér
man Overvager att paborja ett arbete med dokumen-
tation av rutiner. Inom den kommunala socialtjansten
ar exempelvis inslaget av myndighetsutévning pafal-
lande stort. HVB-hem har bade férfattningskrav och
krav frdn olika tillsynsmyndigheter avseende doku-
mentatation och 6vrig verksamhet. Vid bada organisa-
tionstyperna finns en omfattande personaktssamling
och komplicerade administrativa aspekter.

Redan av dessa anledningar krdvs en gedigen admi-
nistrativ och juridisk kompetens samt en insikt i doku-
mentationens natur. Har kan vi bidra i hég grad. Vart
arbete baseras pa bade kunskap och praktisk erfaren-
het och vi berattar gérna bdde hur man kan géra och
hur man definitivt inte bor gora.

Kontakta oss for ytterligare information

Vikan gérna ge dig ytterligare information om vart koncept samt visa dig hur det hela fungerar i praktiken, antingen

pa plats hos dig eller via delad bildskdrm Gver Internet.
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Barnarpsgatan 35
553 16 Jonkoping

RATTSDAT

Telvx  036-30 79 00

Webb www.infosoc.nu Fax
Tel direkt 036-30 76 90

036-307910
E-post marknad@infosoc.se

Webb  www.infosoc.se
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