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Tydliggöra kontaktmannens uppdrag

	Ansvarig i verksamheten
Enhetschef 

	Stöddokument
Stöddokument för genomförandeplan mm. finns i dokumentationssystemet


Uppdragsbeskrivning kontaktman

Alla boende/deltagare skall tilldelas en förste och en andre kontaktman. Båda har lika ansvar att följa den enskilde i verksamheten och vara insatta i frågor kring den enskilde. Dock har första kontaktmannen huvudansvar för utförandet av uppdraget som beskrivs nedan. Vid längre tids frånvaro av förste kontaktman tillfaller ansvaret den andre kontaktmannen per automatik. 
Kontaktmannen ansvarar för att den enskilde är delaktig och att planering och genomförande blir begriplig, hanterbar och meningsfull för den enskilde.
Följande uppgifter ingår i uppdraget:

· Läsa uppdraget från LSS-handläggaren och ta hänsyn till målsättningen i uppdraget i den fortsatta planeringen och genomförandeplansskrivningen. Delta i av LSS-handläggare anordnade IP-möte och beslutsuppföljningsmöten vid behov
· Skicka ut information med info om verksamheten, avgifter, kontaktuppgifter mm. Informera administratör om aktuella debiteringar. 
· Vara en länk i kommunikationen mellan anhöriga, personal och chef. Syftet är att anhöriga och gode män ska känna att de får rätt information i rätt tid och veta vem man kan kontakta som är väl insatt i verksamheten. Kontaktmannen ansvarar för att information som lämnas har förankrats med enskild samt att endast personer som har behörighet till informationen får den. 
· Sammankalla till planeringsmöte med enskild och ev. företrädare, koordinator, arbetsterapeut, sjuksköterska m.fl. berörda
· Planera för mottagande och välkomnande information vid inflytt
· Upprätta en genomförandeplan samt följa upp den minst 2 gg/år, initiera uppföljningar vid behov
· Informera berörda kollegor om innehållet i uppdraget och genomförandeplanen. Är inte det allas ansvar att läsa på? När uppdateringen sker ska dokumenteras och övriga läser om det?
· Medverka vid SIP vid behov
· Vara uppdaterad och påläst i genomförandeplan och journal och ha relevant information om enskild inför teamkonferens. Dokumentera resultaten efter teamkonferensen.
· Ansvara för att ta fram kunskapsunderlag rörande den enskilde, dennes specifika behov och funktionsnedsättning och därmed bidra till kollegialt lärande
· Vägleda och vara ett stöd i den enskildes planering av aktiviteter
· Upprätta handlingsplaner/bemötandeplaner tillsammans med stödpedagog
· Dokumentera och följa upp riskbedömning i samverkan med arbetsterapeut och sjuksköterska eller andra professioner vid behov
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