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Indledning

v" Formalet med personalehdndbogen er at byde nye medarbejdere velkommen til
Botraeningen Magleby, samt at holde alle medarbejdere orienteret om generelle
forhold og den made, som vi arbejder pa i Botraeningen. Personalehandbogen
ajourfgres efter behov dog mindst én gang om aret, i januar.

v" Ansvaret for gennemgang af personalehandbogen péhviler hver enkelt medarbejder,
og den gennemgas i den fgrste uge af ansaettelsen, og der kvitteres for gennemlaest.

Botraeningen Maglebys historie

v Botraeningen Magleby er en socialpaedagogisk botraening i henhold til SEL § 107 og
Barnets Lov § 43. Det fgrste botraeningshus abnede 1. august 2014 pa Jeettehgjvej 3 i
Slagelse. | 2024 opsagde vi lejekontrakten og k@bte Skaelskgrvej 37, 4200 Slagelse
som har 6 godkendte pladser fra 18-30 ar jf. SEL § 107.

v Samtidig var Magleby Skolecenters STU Handveerk i fuld gang med at restaurere en
tre etagers villa pa Toften 10 i Skaelskgr. Denne villa abnede dgrene for beboere den
3. december 2014. Toften har 6 godkendte pladser i alderen 18-30 ar jf. SEL. § 107.

v 12014 fik vi Ting Jellingevej 15 i Sandved. Der pabegyndte et stgrre
restaureringsarbejde og istandsaettelse af hovedbygningen, igen med STU Handvaerk
i spidsen. Den 1. december 2015 abnede vi for, til dato, botraeningens stgrste hus.
Ting Jellinge har 11 godkendte pladser i alderen 16-25 ar jf. SEL. § 107 og Barnets Lov
§43.

Fonden Magleby

Jeettehgj 3
/ \ Husansvarlig
Bestyrelsesmedlemmer ’ Camilla Vallentin
Formand ( )
Tove Pedersen Led o . .
Nastformand C: .er Tlnif:jel:lr:jge 15
Lene Colding-Sgrensen e rista — e, feder
) Jgrgensen Birgitte Raffing
@vrige medlemmer -
Janne Erkmann — 4
. Toften 10, Skaelskor
Sisse Lund Larsen —__ el
e
nglf Ingemann Damm J Joan Krgyer Buch
-
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Afdelingsleder

v" Ansvarsomrade: De unges trivsel og udvikling, handleplaner, statusrapporter og
opfelgningsmgder og evt. behandlinger. Ansvar for at hverdagen fungerer og der er
ugeplaner og ADL lzeringsplaner for alle unge. Sikre medicinen til de unge og at
medicinhandteringen er opdateret i Planner4You.
Tager ansvar for deltagelse og afholdelse af feelles arrangementer og rejser. Deltage i
personalemgder, supervision, paedagogiske dage, konferencer og kurser.

Sikre at inventar og materiel i huset fungerer. Sikre at husets bil er kgreklar.
Lave arbejdsplan og oplaere nye kolleger. Bibringer Botraningen med gode idéer til
trivsel og udvikling samt planer og strukturer i husene.

Affaldsspande

v' Tgmning af affaldsspande indgar i de unges mad-turnusordning.

v" Medarbejderen sikrer sig, at affaldsspandene er tgmt inden fyraften, og ellers

temmes de.

Aftensmad

v' Aftensmaden forventes afviklet kl. 18.00 eller efter nzermere aftalt tidspunkt.
v De unge sidder og spiser ved spisebordet. Der kan veaere szerlige omstaendigheder,

som ggr, at en ung spiser andetsteds.

v De unge indgar i en mad turnus, hvor de er deltagende i at skrive indkgbsseddel,
handle ind, saette varer pa plads, forberede aftensmaden samt efterfglgende

afrydning og renggring af kgkkenet. Se mad turnus pa kontoret.

Aktivitetsoversigt

|\

Januar Februar Marts April
Paedagogisk dag Vinterferie Skitur uge 10 VIP-dag
Nytarskur Nyhedsbrev udsendes Paskeferie
Revidering af Tilbagemelding Forevisning af kgrekort
Personalehdandbog og sommerferie.

Virksomhedsplan

Maj Juni Juli August
Kr. Himmelfart Nyhedsbrev udsendes Sommerferie til Sommerferie
Sikkerhedsplan Sommerferie Senderjylland STU start
revideres-brand, Gennemgang af 10 ars jubilaeum
ulykker alvorlige kriser. | forebyggelse, lovgivning Jaettehgj fgdselsdag

vedr. magtanvendelse, og
voldelige episoder.

Botrceningen

)_/l\/|\ogeby
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September Oktober November December
OL-staevne Personalekonference Revidering af Juleaften for de unge
Nyhedbrev udsendes Studietur STU Medicinhandtering Julefrokost personale
Forevisning af kgrekort | Halloween sundhedsjournal og Ting Jellinge fgdselsdag

Revidering af procedure instrukser. Toftens fgdselsdag
og forebyggelse vedr. vold | MUS Revidering af procedure
og trusler. VIP-dag og forebyggelse vedr.
Brandrulle-gvelse Nyhedsbrev udsendes seksuelle overgreb
Evaluering af Evaluering
Datasikkerhedsbog Beredskabsplan
Aktiviteter

v Pa ungemgder og personalemgder bliver der arrangeret aktiviteter for de unge ca. %
ar ad gangen.

v De unge har medindflydelse pa aktiviteterne.

v' Der arrangeres forskellige aktiviteter hver maned og i alle ferier. Der arrangeres ikke
aktiviteter hver dag i ferien, men efter aftale.

v De faste begivenheder kan laeses i aktivitetsoversigten og botraeningens arskalender.
De varierende aktiviteter, bliver sendt ud til hvert hus via mail.

Ambulancetjeneste/SOS

v" Ambulancetjeneste er en aftalt organiseret handleplan for psykisk farstehjaelp, som
skal traede i kraft, nar en kollega kommer i krise pa arbejdspladsen. Hvis en
medarbejder bliver udsat for en psykisk krise, vil fglgevirkningerne ofte afhaenge af,
hvordan den umiddelbare fgrste krisebehandling udfgres. Ambulancetjenesten/SOS
haenger pa kontoret.

v’ Kriseepisoden finder sted.

v’ En person tager sig af kriseramte (se vejledning i psykisk fgrstehjaelp — haenger pa

kontoret).

v Kollega fra SOS-kollega listen tilkaldes (vurderes ogsa om en pargrende skal
tilkaldes).

v' Er skadevolder beboer, foraeldre, gaest eller anden person tager en kollega sig straks
af skadevolder, mens andre kollegaer tager sig af gvrige, der har overvaeret
episoden.

v’ Evt. ekstra personale tilkaldes.

v Ledelse og sikkerhedsrepraesentant orienteres.

v’ Politianmeldelse foretages om ngdvendigt.

v Kriseepisoden tages hurtigst muligt op p& et personalemgde.

v’ Efter et par dage vurderes, om der kan foretages en opfglgningssamtale mellem
skadevolder og kriseramte, stgttepersoner og ledelse.

v Vejledning i psykisk fgrstehjaelp og SOS- kollega listen hanger pa kontor.

v SOS- kollega listen revideres kontinuerligt i samarbejde med kollegaer.

TON
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Anbefaling

v Vi udsteder gerne en skriftlig anbefaling, og stiller os gerne til radighed som
reference.

Anszttelse

v" Ved ansattelse i Botraeningen Magleby indhentes en ren straffe- og bgrneattest.
Medarbejderen skal desuden aflevere kopi af sit kgrekort.

v' Medarbejderen ggres bekendt med loven om bade tavshedspligt og magtanvendelse
og bekraefter dette med sin underskrift af ansaettelseskontrakten. Tavshedspligten er
geeldende bade under og efter ansattelsen.

v Der ma ikke kommunikeres pa sociale medier vedrgrende beboere eller arbejdsgiver
eller forhold pa arbejdspladsen, ligesom det forventes, at medarbejdere afholder sig
fra kommunikation via sociale medier med de unge.

Apotek
v Unge over 18 ar skal selv kebe og betale deres medicin. Den unge kan selv
administrere medicinen, men kan ogsa fa personalet til at administrere.
v Unge under 18 ar far betalt deres medicin via deres opholdsydelse. Personalet
administrerer medicinen.
v Alt medicin indskrives i Planner4You.

APV

v Arbejdstilsynet kommer pa bdde anmeldt og uanmeldt besgg, og der er ikke noget
tidsbestemt mgnster i besggene.

v Botraningen Magleby gennemfgrer hvert 3. &r en medarbejderundersggelse via
officielle skemaer og udarbejder en rapport om undersggelsen.

v Ledelsen og medarbejderrepraesentanten afholder mgder, hvor arbejdsforholdene
bliver evalueret, efterfglgende taget til efterretning og noteret.

v Arbejdstilsynet og botraeningen har stor interesse i at undersgge det fysiske og
psykiske arbejdsmiljg. Efterfglgende udarbejder arbejdstilsynet en rapport og
klassificerer besgget med en smiley.

v Botraeningen har en arbejdsmiljgrepraesentant, der er ansvarlig for miljget. Hvis du
har forslag eller spgrgsmal angaende det fysiske eller psykiske arbejdsforhold, er du
velkommen til at kontakte arbejdsmiljgrepraesentant Birgitte Raffing.

Arbejdsmiljg

Birgitte Raffing (Ting Jellinge) er arbejdsmiljgrepraesentant i botraeningen.

Hvert 3. ar indgar medarbejdere, i udferdigelsen af en APV.
Arbejdsmiljgrepraesentanten udfaerdiger en rapport pa baggrund af APVen.

Der er udarbejdet en SOS-kollega liste, hvor alle medarbejdere sikres stgtte i krise-
situationer.

Botraningen modtager supervision 6 -8 gange om aret - eller efter behov.

Der afholdes personalemgder for alle fastansatte hver anden onsdag i ulige uger.

TON
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v Der er udarbejdet en meget omfattende beredskabsplan, som inkluderer
personalet i forskellige livssituationer.

v Fastansatte medarbejdere er en del af Sundhedsforsikringen, som varetager
behandlingsforlgb, psykologsamtaler og krisehjalp.

Arkivskab/pengeskab/medicinskab
v Indeholder fglgende: Sagspapirer pa de unge, klippekort, betalingskort, medicin,
bilnggler, betalingskort.
v’ Skabet skal altid veere |13st, nar personalet forlader kontoret.
v Unge har ingen adgang til skabet.
v Kontoret aflases, nar det ikke er under opsyn.

Barsel

v' Medarbejderen er berettiget til fraveer i forbindelse med graviditet, barsel og
adoption i henhold til barselslovgivningen. Vilkar gaelder ogsa for adoptanter samt
medmegdre.

v Mor har ret til fraveer med fuld lgn i 4 uger for forventet fadsel (graviditetsorlov).
Estimeret terminsdato tzeller med. Efter fgdsel starter barselsorlov.

v Mor har ret til fravaer med fuld Ign under barselsorlov i 2+9 gremaerkede uger.

2 uger holdes i tilknytning til fgdsel. 9 uger skal holdes inden barnet fylder 1 ar.
Holdes den gremaerkede barsel ikke, bortfalder den.

v Herudover er der 8 ugers barselsorlov som skal bruges i uge 3-10 eller inden barnet
er fyldt 1 ar. De 8 ugers barselsorlov kan overdrages. Holdes de selv udbetales de
med fuld Ign.

v Far har ret til fravaer med fuld Ign under barselsorlov i 2+9 gremaerkede uger.

2 uger holdes i tilknytning til fedsel eller efter aftale indtil 10 uger efter fgdsel. 9 uger
holdes inden barnet er fyldt 1 ar. Holdes den gremaerkede barselsorlov ikke,
bortfalder den.

v | forlaengelse af barselsorlov fglger i alt 5 ugers foraeldreorlov til mor og 13 ugers
foraeldreorlov til far. Ugerne kan overdrages.

v' Medarbejderen far under foraeldreorlov som minimum en lgn, der svarer til den
maksimale refusion i den periode, hvor virksomheden kan modtage Ignrefusion i
henhold til barselsudligningsloven.

v Orlov kan holdes samtidigt eller forskudt for hinanden.

Beredskabsplan

v Beredskabsplanen er en selvstaendig plan og indgar ikke i personalehdndbogen pa
grund af dens omfang, men ledsager derfor personalehandbogen,
virksomhedsplanen, ligesom botraeningens brandrulle, medicininstruks og politikker i
gvrigt. Disse skal lzeses, efterleves og kvitteres med underskrift.
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Besgg af ung, familie og sagsbehandler

Nar den unge og evt. familie besgger botraeningen med sagsbehandler fra den pagaldende
kommune.

v Der tales om; Den unges behov for stgtte og udfordringer, nar det bliver sveert.
Malgruppe, husets daglige struktur, weekender, aktiviteter, felles aktiviteter,
traditioner, livet i en botraening. Hvilke mgbler den unge har med i botraeningen,
hvilke mgbler, der er brug for til veerelset, lamper, medicin, sengetgj, handklaeder og
personlige ting, der skal medbringes, fritidsinteresser, botraningens husorden,
samtykkeerklaering udveksling af mail og mobil nr. Szerlige hensyn (vaekning?).

v Inden indflytningsdato; ved vi hvem (botraening eller foraeldre) der flytter for den
unge, hvilken dag ankommer den unge, hvilken person i botraeningen modtager og
byder velkommen, der er daekket op til kaffe til flyttefolket — evt. inviteres til middag,
aftal hvilken medarbejder, der hjalper med at pakke ud og laegge pa plads.

v’ Efter indflytningsdagen fortaeller vi den unge om ADL-lzering, besgg, husmeader, VIP-
dage, hgjdepunkter osv. Fa den unge tilmeldt til idreet. Udfylde relevante papirer i
forhold til ”Ny indflyttet ung”. Den unge informeres om spisetider, skolekg@rsel osv.

Besgg og overnatning

v" @nsker de unge at have overnatning af gaester kan dette lade sig gore i weekender
og ferier. Fra fredag til Igrdag og Igrdag til sendag. Overnatning kan ikke ske i dage
op til en uddannelses -, arbejdsdag.

v Besgg i botraeningen skal informeres i god tid til personalet og de gvrige unge, af den
der modtager gaester.

v De unge kan modtage besgg i hverdagen efter skole/arbejdsdag til kl. 22.00, i
weekenden til kl. 22.30 eller efter aftale. Har en ung ikke veeret i skole/arbejde,
modtages der ikke besgg.

v Bespg af unge i personalets hjem afggres af den enkelte medarbejder.

v’ Afvigelser kan aftales individuelt.

Biler
v" Bilerne er botraeningens ejendom og skal behandles og vedligeholdes med stor

ydmyghed og respekt.

Alle har sikkerhedsseler pa under kgrslen.

Det er ikke tilladt at ryge i bilerne.

Bilerne ma kun fgres af medarbejdere, der er tilknyttet botraeningen

og unge, der har erhvervet kgrekort og er godkendt til at kgre i botraningens biler.

v" Der ma ikke spises eller drikkes i bilerne — kun vand. (Dette kan dog undviges pa
lange ture, hvor der ma drikkes vand og spises snacks, der er kgbt pa forhand).

v’ Det erisidste instans, personalet der bestemmer, hvor de enkelte unge sidder i
bilen.

v Mister en medarbejder sit kgrekort, kan det f& anseettelsesretlige konsekvenser, da
det er en ngdvendighed for den daglige drift, at de ansatte har kgrekort.

v Botraeningens biler m3 ikke benyttes til privat kersel.
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v Safremt en medarbejder far en bgde for en faerdselsforseelse, betales denne af
medarbejderen selv.
v Safremt en medarbejder tages for vanvidskersel, erstatter medarbejder selv for et
tilsvarende kgretgj eller kgretgjets veerdi.
v For kersel i arbejdspjemed skal faerdselslovens bestemmelser overholdes ikke mindst
af hensyn til den rollefunktion vi har.
v" Kgrsel af unge under 18 ar i egen bil kan ske efter aftale med leder.
v Safremt det findes ngdvendigt med kgrsel i egen bil, afregnes for kgrsel 1.50 kr. pr.
kart km. Kgrselsregnskab som viser kgrsel til og fra samt antal km, afleveres senest
den 20. i maneden til administrationen pa Magleby Skolecenter. Kgrselsgodtggrelsen
udbetales over Ignnen.
v" Den medarbejder der har benyttet bilen sidst, sgrger for at bilen overdrages i
rengjort stand og sikre sig, at tanken ikke er tom.
v Unge med kgrekort kan evt. lane botraningens bil mod betaling af 1. kr./pr. kgrt
kilometer. Bilen tilbageleveres i samme rengjorte stand.

Dagsstruktur
v Hverdagen i botraeningen er struktureret og forudsigelig. Hver ung har sin egen

leeringsplan, alt efter om den pageeldende har maddag, vaskedag, andre ADL opgaver
og/eller maske skal til fitness. | forhold til lseringsprocessen er det vigtigt at skabe
teette og trygge relationer til de unge. | botraeningen er medarbejderne
opmaerksomme pa de unges specifikke behov. Vi har fokus pa deres kompetencer,
sprogbrug og ikke mindst respekt over for hinanden. Det forventes, at de unge ggr
deres bedste for at yde deres bidrag til faellesskabet.

KI. 07.00 begynder morgenvaekning — individuelle aftaler med de unge.

KL. ca. 08.10 STU-bussen afhenter de unge, eller kgrer efter en fast aftale.

KI. ca. 14.45 kommer de unge fra STU.

KI. ca. 15.30 hygge og aftaler om dagens individuelle aktiviteter og ADL opgaver.
KI. ca. 18.00 aftensmad.

Kl. ca. 22.00 unge pa veerelset

KI. 23.00 ro i huset.

ASASRNANENENRN

Datasikkerhed

v Datasikkerhed udggr metoder og forholdsregler til beskyttelse af data og
programmer. Datasikkerhed er med til at beskytte imod fejl, ulykker og ulovlig
indtrangen.

v’ Foranstaltninger og indgaende viden for personale er med til at sikre bedst mulig
sikkerhed for de anvendte systemer.

v Databeskyttelsespolitik og Datasikkerhedshandbogen er med til at udstikke regler og
retningslinjer for handtering af data for ansatte.

v Da det vil vaere for omfattende at indskrive Datasikkerhedspolitik og
Datasikkerhedshandbogen i personalehandbogen, vil begge kompendier blive
udleveret i selvsteendige udgaver. Der kvitteres for gennemlasning.
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Deltagelse i rejser

v" Nar en medarbejder deltager i en planlagt rejse med de unge, indregnes dette i
arsnormen med 11 timer pr. dggn.

Efteruddannelse og kurser

v Det er fondens politik, at medarbejdernes kompetencer vedligeholdes og udvikles
gennem uddannelser og kurser med udgangspunkt i den enkeltes funktion i
virksomheden.

v Der afholdes intern undervisning efter behov eksempelvis, medicinhandtering,
Planner4You. Supervision afholdes 6 -8 gange arligt, ligesom der er to paedagogiske
dage om aret med ekstern underviser. Der afholdes ogsa to interne konferencedage
arligt.

Evaluering
v Der evalueres pa handleplan med afsaet i indsatsmal to gange om aret.
v Evalueringerne bruges som afszet til de to statusrapporter og til fornyelse af
handleplanen, som skrives af kontaktpersonen sammen med den unge.

Ferie

v' September 2020 optjenes ferie i henhold til den nye lov og betyder, at man optjener
2,08 dag pr. maned med ret til afholdelse, sa snart feriedagene er optjent. Ny
ferielov kaldes ogsa “samtidighedsferie”.

v’ Ferie aftales i feellesskab med ledelse og kollegaer.

Feriekalender for de unge pa STU
v Botraeningen fglger Magleby Skolecenters feriekalender.
v Inden starten pa et nyt skoledr i august, far botraeningen egne vaegkalendere, hvorpa
alle skoleferier er vist.

Ferietilleeg
v" Medarbejdere, der har ferie med Ign, optjener 1,5 % i ferietilleeg af den
ferieberettigede Ign. Det optjente ferietilleeg udbetales hvert ar i maj sammen med
Ign. Ferietillaegget er anfgrt szerskilt pa lgnopgerelsen.

Fredag

v De unge har fri fra STU kl. 14.15.

v Der er unge, der kan have brug for hjeelp i forbindelse med transport til
weekendbesgg. Denne transport er medarbejderen behjalpelig med, indtil den unge
er traenet i at veere selvtransporterende.

v Det aftales, hvornar og hvilken tid, den unge forventer at veere hjemme i
botraeningen igen.

v" Ovennavnte indskrives i Planner4You, sa alle botraeningens personaler er

orienterede om de unge.
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Fritidsarbejde unge
v En aktivitet der foregar i botraeningen, og som har et paedagogisk sigte kan fra
botraeningens side belgnnes med en gave, dette drgftes med ledelsen.
v Hvis en ung arbejder privat for en medarbejder, aftales det med ledelsen og pa
personalemgdet, hvorledes den unge paskgnnes for sin indsats.
v Hvis en ung far et fritidsjob, motiverer vi den unge til at lave en opsparing af en del
af Ignnen.

Fodtgj
v" Udendgrs fodtgj seettes i gangen. Hiemmesko anbefales til unge og geester. Bla
plastikovertraek kan benyttes hele aret.

Forsikring — medarbejder
v Bruger medarbejdere egne ejendele (computer osv.) skal dette aftales med ledelsen.
Sker en skade pa ejendelen i forbindelse med den tilladte anvendelse, erstatter
botraeningen denne eller betaler for en eventuel reparation. Benytter
medarbejderen egen bil i forbindelse med arbejdet, deekker medarbejderens egen
bilforsikring.

Forsikring — unge
v" De unge er daekket af en kollektiv ulykkesforsikring. Derudover er der helt
ekstraordinzert tegnet en indboforsikring, som daekker den unges indbo med op til
50.000 Kr. Hvis den unge gnsker yderligere daekning, tegnes den for egen regning.

Forzeldre - besgg
v Den unge kan bespge forzldre eller andre i netvaerket efter gnske.
v Den unge kan modtage besgg i botraeningen af sin familie. Vi vil gerne vide det i godt
til, sa vi har mulighed for at informere alle unge.
v Nar familien er pa besgg, er det muligt at spise med til aften, hvis vi er orienteret
herom i god tid.
v Familien spiser med uden betaling. Venner betaler 20 kr. pr maltid.

Foraeldresamarbejde — og andre samarbejder

v' Vi prioriterer samarbejdet med foraeldrene meget hgjt. Hensigten med dette er bl.a.
at benytte de ressourcer, som kan ligge i familiens medvirken og samtidig reducere
risikoen for misforstaelser og problemer. Vi gnsker, at foreeldrene sa vidt mulig
stadig fgler sig, som en del af den unges udvikling til trods for, at den unge kan vaere
personlig myndig. Dette samarbejde med forzldrene sker selvfglgelig i
overensstemmelse med den unges gnsker og samtykke. Mange unge har ofte et
sporadisk netvaerk, hvorfor det vil veere vaesentligt, hvis vi kan hjeelpe den unge med
at udvikle eller bevare sit netveerk.

v Det er lovpligtigt, at den unge over 18 &r giver sit skriftlige samtykke til alle former
for samarbejde med fx psykolog, laege, sgster, STU osv. Disse samtykkeerklaeringer
ligger i Planner4You og i den unges personlige mappe.
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v

Det vil vaere yderst hensigtsmaessigt, at det er den primaere kontaktpaedagog til
den unge, der har kontakten til samarbejdspartnere, sa vi minimerer eventuelle
misforstdelser i vores informationsstrgm.

Vi afholder to arlige VIP-dage (foraeldre, spskende, kzerester eller andre
ngglepersoner) i forbindelse med et STU-arrangement. De unges gaester bliver
inviteret pa mad og hygge i botraningen, og efterfglgende kgrer vi pa Magleby
Skolecenter til STU - dag.

Fraflytning

v

v
v

Det aftales med den relevante kommune og den unge, hvor den unge skal flytte hen
efter botraeningen.

Den unge er for leengst skrevet op til en, for den unge, relevant bolig.

Botraeningen vejleder den unge under opholdet til at spare op til den fremtidige
flytning, ligesom botraeningen er behjalpelig med indkgb af forskelligt udstyr.

Nar den unge ifglge handleplanen fraflytter botraeningen, er det ikke uvaesentligt, at
den unge beholder kontakten til botraeningen pa grund af de personlige relationer,
der er opbygget. Botraeningen stgtter og vejleder med praktiske opgaver og forsgger
i samarbejde med den unge at lette fraflytningen af botraeningen.

Hvis der er overensstemmelse med de nuvaerende beboere og personale, er tidligere
beboere velkomne pa besgg.

Botraningen er behjxlpelig med selve flytningen.

Botraningen opbevarer den unges ting i max 14 dage. efter fraflytningen. Ikke
personlige ting overgar derefter til Kirkens Korshaer. Personlige papirer fremsendes
til den unges nye adresse.

Fritidsaktiviteter

v

Vi tilstreeber, at alle vores unge er aktive i mindst én fritidsaktivitet efter eget gnske,
hvorfor botraeningen ogsa afholder udgiften til kontingent. Til tider er det
hensigtsmaessigt, at en medarbejder deltager aktivt eller er personligt stgttende og
motiverende saledes, at det skal lykkes for den unge at komme af sted.

Fratraedelse

v

Det skal meddeles skriftligt til ledelsen, hvis du gnsker at fratraede din stilling, og
opsigelsesperioden skal overholdes.

Fedselsdage

v
v

v

Botraeningen fejre de unges fgdselsdag i samrad med den unge.

Den unge kan evt. invitere den naarmeste familie til fgdselsdag med boller og
lagkage, eller fgdselsdagsmiddag i huset.

Den unges fgdselsdag kan ogsa afholdes i huset med de samboende, med en laekker
middag.

Hver ung far en fgdselsdagsgave til 300,00 kr. som kontaktpaedagog kgber.

Vi daekker fint bord med servietter og flag, ligesom vi hejser flaget i haven.
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Gaver
v De unge far fgdselsdagsgaver og julegaver af botraeningen.
v Gaverne har en pris af 300,00 Kr./ stk.
v" Som udgangspunkt er det kontaktpaedagogen, der indkgber gaver, medmindre andet
aftales indbyrdes i hvert enkelt hus.

Handleplaner og VUM
v Udarbejdes af den anbringende kommune, ligesom botraeningen udarbejder to
handleplaner om aret, i samarbejde med den unge.
v Der evalueres pa handleplanerne med den unge, ligesom der skrives to
statusrapporter om aret i samarbejde med den unge.

Husansvarlig

v" Ansvarsomrade: De unges trivsel og udvikling, handleplaner, statusrapporter og
opfelgningsmeder og evt. behandlinger. Ansvar for, at hverdagen fungerer og der er
ugeplaner og ADL lzeringsplaner for alle unge. Sikre medicinen til de unge og at
medicinhandteringen er opdateret i Planner4You.

Tager ansvar for deltagelse og afholdelse af feelles arrangementer og rejser. Deltage i
personalemgder, supervision, paedagogiske dage, konferencer og kurser.

Sikre at inventar og materiel i huset fungerer. Sikre at husets bil er kgreklar.

Oplzere nye kolleger.

Husorden for de unge
1. Vibruger hjemmesko indendgrs
2. Alle unge indgar automatisk i madordningen
3. Den unge holder selv (gerne med hjaelp) orden og gg@re rent pa sit vaerelse hver dag,
ligesom der skiftes sengetgj en gang om ugen
4. Fellesarealer som badeverelse, kgkken, kgleskab, bryggers, stue, trappe osv. indgar
i de unges ADL-lzring efter en naermere beskrevet plan i hvert hus

5. Husk, at tage ansvar for dit arbejde eller uddannelse hver dag

6. Det er ikke tilladt at indtage eller opbevare nogen former for alkohol eller
euforiserende stoffer i huset eller pa matriklen — heller ikke for husets gaester

7. Rygning finder kun sted ude i det fri — ifglge Lov om Rggfri Miljger.

8. Ved sygdom — kontakt personalet, sa vi kan hjalpe med det, du har behov for.

9. Skru venligst ned for musikken senest kl. 21.00, da alle mgder tidligt naeste dag.

10. Det er en LOV, at du trives i huset, og at du udvikler dig i den rigtige retning. Derfor
er det vigtigt, at du udtrykker din eventuelle irritation eller ris og ros til en
medarbejder, sa vi har mulighed for at forandre tingene i den rigtige retning, sa du
trives, mens du bor her.

11. Vaer mod andre, som du gnsker, andre skal vaere mod dig. Vis hensyn ©

Inddragelse af unge
v De unge skal opleve, at de via dialog og samarbejde har medindflydelse pa
beslutninger, der vedrgrer deres bolig. Handleplanen beskriver, hvorledes den unge
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inddrages og hvilke aftaler, der er mellem botraningen og den enkelte unge.
Inddragelse af de unge handler om anerkendelse af deres ret til indflydelse pa eget
liv og egen selvsteendighedsudvikling.

v De unge bliver introduceret i Husordenen. Der oplyses om muligheder inden for
sport og faellesaktiviteter, sa den unge er klar over, hvilke mulige aktiviteter han/hun
kan deltage i.

v De unge bliver informeret om det ansvar, der er forbundet med ophold i
botraeningen. Her er der en naturlig fordeling af ADL opgaver blandt de unge, sa alle
kommer igennem sa bred en leering som overhovedet muligt. Disse ADL
laereprocesser roterer blandt de unge, sa de ikke har det samme omrade hele tiden.
Alle unge har medindflydelse pa ADL procedurerne.

v De unge har medansvar pa de statusrapporter, der udarbejdes i samarbejde med
kontaktpersonen. Det er vigtigt for den unges traening i selvstaendighed, at de
tilkendegiver deres enighed eller uenighed i det skrevne.

v Det tilstraebes, at alle unge deltager i ungemgderne — det er her, de har indflydelse
pa stort set alt. De unge bliver inddraget pa ungemgderne, om deres gnsker i forhold
til fellesaktiviteter, som udleves med de to gvrige botreeningshuse. Aktiviteter i eget
hus, fritidsliv, mad nye initiativer og osv.

v Via ungeinddragelsen bliver de unge hgrt, mgdt og anerkendt for deres medvirken i
en mere positiv dagligdag.

Indkgb

v’ Betalingskort ligger i arkivskabet pa kontoret. Kgber skriver sit navn og husnavn pa
bon.

v Hver medarbejder er ansvarlig for at aflevere regnskab for personligt kort eller penge
til administrationen pa skolen senest den 20. i hver maned, ligesom de altid kvitterer
for indkegb.

v Nar de unge handler fgdevarer, betaler personalet med kortet.

Konflikt med en ung

v Ved konflikt bruges Low Arousal, som er tilpasset, ro-givende eller afstemt
paedagogik. Grundtanken er at paedagogikken tilpasses den enkelte unge, sa
hensigtsmaessigt at udadreagerende adfaerd undgas.

v' Er arousal for lav, kan den unge virke slgv, vaere langt tid om at udfgre opgaver og
virke dagdrgmmende.

v Nar arousal er for hgj, kan den unge have svaert ved at finde ro og koncentrere sig.
Den unge kan ved for hgj arousal, blive overreagerende pa de ydre sanser, og kan
blive hurtigt ked af det eller vred.

v Vores tilgang til den unge er afggrende for, at den unge foler sig madt, hert og
anerkendt.

v Vi benytter relations-, og anerkendende paedagogik samt Low Arousal, hvis
principper er: at vaere lyttende, udvise ikke konfronterende adfeerd, aldrig traenge en
ung op i et hjgrne, og der skal altid vaere en udvej/bagvej, for den unge, sa en evt.
konflikt bliver lagt ned f@gr den eskalerer.
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v" Som paedagogisk personale fungerer du som rollemodel, du arbejder relationelt

og med tillid og tryghed, sa du bliver en vigtig person i den unges liv, og dermed

kulturbzerer.
v Du kan med stor fordel leese mere om ikke-konfronterende adfeerd i Procedure for

forebyggelse af Magtanvendelse og Procedure for forebyggelse at vold og overgreb.

Begge kompendier star sammen med Personalehandbogen og Virksomhedsplanen

pa kontoret.
v Low Arousal 2 er et effekt recoveryorienteret redskab til at forebygge, handtere og

leere voldsomme episoder, og handler om samarbejde, skabe bedre trivsel og
mindske vold.

Kontaktpaedagog - opgaver

v Ved indflytning modtager kontaktpersonen den unge og fglger ham/hende taet de
ferste uger. Det er kontaktpaedagogens opgave at fa etableret en god og tillidsfuld
relation til den unge (og forzeldre). Denne relation er grundlaeggende for arbejdet
med den unges trivsel og lering.

v Der hjalpes med folkeregisteradresse, uddannelsesstgtte, bankforbindelse,
ungehuset, indretning af veerelse, samtale om husregler, brandinstruks og
beredskabsplan, buskort og ikke mindst medicinudlevering og administration, hvis
dette gnskes.

v’ Leeringen i botraeningen forudsaetter, at laeringsindholdet er meningsfyldt, sa den
unge motiveres og fastholdes i udviklingen af de personlige, sociale og faglige
kompetencer, sa den unge kan fa et sa selvstaendigt og veerdigt liv som muligt.

v' Sikre sig, at den paedagogiske handleplan bliver fulgt, og at den haanger sammen
med kommunens handleplan, og som vi dokumenterer i PlannerdYou og i vores
statusrapporter.

Kontaktperson sikre at "bolden” bliver grebet, hvis du ikke selv er pa arbejdet, sa der

bliver ansggt de forskellige steder til tiden.

Stptte den unge i lzeringen omkring E-boks og NemID.

Sikre, at den unge altid har for arstiden relevant tgj (skitgj, regntgj osv.)

Sikre, at den unge har/far styr pa sine penge, budget, betalinger og opsparing osv.

Stgtte den unge i at vedkommendes vaerelse fremstar paent og for den unge

overskueligt.

Stgtte den unge i ADL -evt. med histogrammer og labels.

Bruge tid pa samtaler og samveer og vise interesse for den unges dagligdag.

Kontaktpaedagogen benyttes til sparring med kollegaer angdende, hvilke opgaver der

skal have fokus, og hvilke der skal tages handling pa.

v" Kontaktpaedagogen har min. én skemalagt udviklingssamtale om ugen med den
unge.

v Sagsbehandler kommer pa besgg efter tre maneder, hvor kontaktpersonen deltager.

\

ANANENEN

ANANEN
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Kostpenge

v Til unge under 18 ar medfglger kostpenge til foraeldrene, safremt den unge er

hjemme i mere end tre dggn. Belgbet fglger KL's tarif og overfgres til foraeldrenes

konto. Belgbet noteres i den unges mappe i Planner4dYou.
v Til unge over 18 &r medfglger der ikke kostpenge. Der kan dog i seerlige tilfeelde ses

bort fra denne regel. Det vil vaere en ledelsesbeslutning.

v Den unges kost indgér som en del af beregningen af egenbetalingen til kommunen.
Der regnes med 1.000 Kr. pr. maned.

Krisehjeelp

v Botraeningen er behjxlpelig med krisehjzelp til en medarbejder, der har vaeret udsat
for en seerligt belastende oplevelse.

v Botraeningen har udarbejdet en SOS — kollega liste, som hanger synligt pa kontoret.
Formalet med SOS — kollega listen er, at en kollega, der har vaeret udsat for en
seerlig belastende oplevelse, straks kan fa hjzelp af en ”"fgrste kollega”, som igen kan
ringe til en “anden kollega”. Det er kollegaernes opgave at give den udsatte kollega
omsorg og tilstraekkeligt med hjzelp i den givne situation, ligesom der evt. skal ringes
til pargrende pa SOS-listen.

Kgleskab

v Alle personer spritter eller vasker haender af inden, der tages noget fra kgleskabet.

v De unge kan ikke opbevare deres sodavand i kgkkenets kgleskab.

v' Huvis der er fgdevarer, som egner sig i naeste dags madplan, lsegges den pa Nix Pille
hylden.

v Der sattes datomaerke pad madrester og dbningsdato pé ex ost, palaeg, meelk, kgd
osv.

v Hvert hus udarbejder en plan for renggring af keleskab og fryser, det kan evt. veere
en weekendopgave.

Lysterapilampe

Hvert hus har en lysterapilampe, som altid opbevares pa kontoret.
Lampen lanes ud til unge, der matte have behov herfor.

Den unge benytter lampen pa eget veerelse.

Medarbejderen administrerer lampens benyttelse.

AN

Madlavning

v" P& ungemgdet laves madplan, og de unge bestemmer, med guidning i den sunde
retning, hvad de skal spise, nar de hver isaer har maddag. De unge indgar i en
turnusordning, sa de sikres praktisk lzering i madlavning.

v De unge lerer sidelpbende at skrive indkgbsseddel, handle ind og saette varer pa
plads ved hjemkomst.

v Via indkeb og madlavning tales der om valg og fravalg af fedevarer, og om hvordan vi
far deekket vores daglige behov af vitaminer og mineraler.
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v" Pa ungemgdet laves madplan for 6 uger, og de unge bestemmer, med guidning i den
sunde retning, hvilken mad de gnsker, nar de hver iseer har maddag. Der kan godt
arbejdes pa madplanen hen over flere dage.

v Der laves madplan for hverdage, sa de unge, der er hjemme i weekenden, selv har

indflydelse pa, hvad de skal spise.

De unge, der er hjemme i weekenden, er ogsa deltagende i madlavningen.

Madplanen hanger i kgkkenet.

Der serveres vand til alle maltider. Der drikkes ikke medbragt sodavand til faelles

spisninger.

ANERNERN

Magtanvendelse

v Lees i P4Y: procedure for Forebyggelse af magtanvendelse, Procedure for
Forebyggelse af vold og overgreb, Procedure for Lov om Voksenansvar. De findes
ogsa i mappen Magtanvendelse/ Beredskabsplan, som star pa kontoret, og er
beskrevet her i Personalehandbogen.

v/ Magtanvendelse forsgges i stgrst muligt omfang undgaet. En magtanvendelse er
absolut sidste udvej, da det ikke er godt for nogen, hvorfor vi arbejder efter
principperne i Low Arousal udvis ikke konfronterende adfaerd, vaer lyttende og traeng
aldrig en ung op i et hjgrne, der skal altid veere en bagvej for den unge, sa konflikten
ikke eskalerer.

v" En magtanvendelse skal indenfor 24 timer indberettes pa et magtanvendelsesskema
til ledelsen. Ledelsen indberetter til anbringende kommune. Inddrag sikkerheds-
repraesentanten og vurder om Tilsynet skal informeres.

v Magtanvendelsesskema findes pa Socialstyrelsens hjemmeside og i Planner4You.
Lzes den og kend den.

Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

v Alle er forpligtet til at deltage i medarbejderudviklingssamtale, da det er et vigtigt
organ i forhold til medarbejderudviklingen. Det tilstraebes saledes, at alle
medarbejdere en gang om aret skal have en samtale med lederen af fonden, der
indkalder til samtalen. Den enkelte medarbejders arbejdsomrade og personlige
udvikling drgftes, og den skal medvirke til, at medarbejderen kan pavirke sin egen
jobsituation. Samtidig skal samtalen bidrage til, at ledelsen kan satte fokus pa
medarbejderens kvalifikationer og sarlige evner, og dermed optimere
ansattelsesforholdet.

v" Medarbejder er til enhver tid velkommen til at bede om en samtale udover den
arlige
medarbejdersamtale.

v Samtalen skal ogsd omfatte medarbejderes gnsker og forventninger til den
fremtidige arbejdssituation.

v Skema til medarbejdersamtale sendes i god tid og returneres senest tre dage for den
aftalte samtale.
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Medicinadministration

v" Medicin, som administreres af personalet, opbevares i aflast skab pa kontoret.

v Der udleveres kun laegeordineret medicin.

v Fast medicin doseres en uge ad gangen af den medicinansvarlige.

v" Medicin, som gives, skal veaere registreret i doseringsskemaet, der opbevares i
dosisaesken og opdateres mindst én gang om maneden.

v" Den medarbejder, der er pa arbejde, udleverer medicin fra dosisaeske og er ansvarlig
for, at doseringsskemaet er opdateret pa Planner4You.

v Det er den medicinansvarlige, der doserer al medicin.

v Den unge over 18 ar har selv ansvar for at fa taget medicin til tiden. Personalet er

yderst behjalpelige med at minde de unge om deres medicin.

Medicinansvarlig pa Ting Jellinge: Birgitte Raffing, Lis Thomsen
Medicinansvarlig pa Jeettehgj: Camilla Vallentin, Kirsten Mortensen,
Medicinansvarlig pa Toften: Joan Krgyer Buch

v Se medicininstruks i Planner4You og i medicinmappen pa kontoret.

Medicininstruks
v" Inden medarbejderen kan give medicin, skal instruksen for Medicinhdndtering og alle
Medicin Instrukser laeses, forstas og der kvitteres herfor.

Medicinliste

v" Medicinliste opbevares i aflast arkivskab sammen med medicinen i en personlig
beholder.

v P4 listen star den aktuelle medicin til den aktuelle unge.

v' Safremt en bestemt type medicin ikke star pa listen, ma den ikke udleveres. | s& fald
kontaktes den unges lege.

v Nogle typer medicin forstyrrer igangveerende behandling (gaelder ogsa
hovedpinepiller).

Mobiltelefon/Hustelefoner
v" Mobiltelefoner skal bruges hensigtsmaessigt.
v/ Modtages et opkald, forlades omradet, da det virker forstyrrende pa andre.
v Afspilning af musik kan foregé pa faellesomradder med hensyntagen til de
tilstedevaerende.
v’ Personalet taler ikke private mobilsamtaler i arbejdstiden.
v Ingen mobiltelefoner under méltiderne.

v Telefonliste over medarbejdere, de unge, kommuner, foraeldre og
familiemedlemmer og samarbejdspartnere findes i Planner4You.

v Privatnumre pad medarbejdere mé ikke udleveres til sagsbehandlere eller andre uden
personligt samtykke.

v" Medarbejdere bestemmer selv, om de vil udlevere deres telefonnummer til de unge.
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| hvert botraeningshus haenger der en synlig liste pa medarbejdere, som de unge
kan kontakte.

Jeettehgjs Hustelefon: 6021 4265

Ting Jellinges Hustelefon: 6023 4632

Toftens Hustelefon: 6023 4634

Alle Hus-telefoner er dbne i arbejdstiden. Skal man ud at handle er mobilen med.
Bliver man kontaktet pa Hus-telefonen svarer man altid igen pa enten opkald eller
sms, sa den unge ved hvem der er pa arbejdet.

AN NN

Mobning
v’ Vibenytter i hgj grad vores faelles arrangementer til at skabe samhgrighed og udvise
respekt for hinandens forskelligheder. Vi accepterer ingen former for mobning, og
der tilstraebes, at alle benytter en socialt acceptabel omgangstone. Med disse ord i
mente dannes forstaelse og rummelighed for et godt og socialt miljg, hvor alle unge
savel som ansatte kan fgle sig trygge og inkluderede.

Mgdeplan
v' Mgdeplanen ses pa Planner4You.
v" Mgdeplanen udarbejdes af leder og afdelingsleder.
v Er der @&ndringer pa Planner4You, vil disse ledsages af en personlig sms til de
involverede.

Mgder og supervision

v Der afholdes personalemgder hver anden uge i ulige uger. De tre huse afholder
feelles personalemgder.

v Paedagogiske dage: En dag i august og én dag i januar for alle fastansatte. Afholdes i
samarbejde med Magleby Skolecenter.

v"Interne konferencer: En dag afholdes i efteraret og én dag i foraret. Afholdes i
samarbejde med Magleby Skolecenter.

v Der afholdes supervision ca. seks gange arligt. Supervisionen forestds af HUMANA
Danmark.

v" Ungemgder afholdes én gang om ugen — eller efter behov. De unge er velkomne til
at komme med emner til ungemgdet, ligesom det er vigtigt, at de har fuld
medinddragelse i mgdet.

Malgruppe

v Unge af alle kgn i alderen 16 til 30 &r.

v Unge med psykiske og sociale problemer.

v Unge, med retardering i mildere grad, har lav I1Q, tidligt skadet, har
indlzeringsproblemer.

v" Unge med diagnoserne: Autisme i mildere grad, ADHD, ADD, OCD,
personlighedsforstyrret, angst.

v Unge, der har brug for et individuelt tilrettelagt botilbud.
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v"Unge, der ikke mestrer deres egen hverdag.

v Unge, der har haft en forstyrret opvaekst og lever med mén deraf.
v Unge, der er i risiko for eksklusion, udviser destruktive handlemgnstre/selvmord.

Malsaetning

v" Mélsaetningen med Botraeningen er at give de unge en hgj grad af livsglaede og
kvalitet i hverdagen, hvilket kan vaere fundamentet til en god og positiv udvikling.

v De unges personlige ressourcer og kvalifikationer sgges styrket, sa de pa sigt bliver sa
selvsteendige, at de kan tage ansvar for sig selv og deres eget liv i sa vid udstraekning
som muligt.

v Deres sociale faerdigheder og netvaerksdannelse udvikles til, at de kan fungere i
sociale sammenhange og stadig bevare deres selvsteendighed/personlighed.

v" ADL treenes i en saddan grad, at de unge ikke har dette som et spgrgsmal, nar de pa et
tidspunkt skal bo og klare sig selvstaendigt i egen bolig.

v’ De unge kan traeffe valg, og tage ansvar for egne beslutninger.

NADA - behandling

v Flere medarbejdere er uddannet i NADA behandling.

v Ved angst, fysisk og psykisk uro, anspaendthed, irritabilitet, abstinenser og stoftrang,
sgvnlgshed m.m. fgler de unge sig hjulpet af NADA behandling.

v" Metoden kan benyttes ved behov.
Behandlingen bestar af 3-5 nale i hvert gre. Nalene skal sidde i gret i 30-45 minutter
og man bgr sidde stille og slappe af for at opna fuld effekt.

v" NADA er en efterspurgt, metode blandt vores unge.

Ny indflyttet ung

v Narden unge er flyttet ind i botraeningen, afholdes der mgde med kontaktlzerer,
hvor skema Indflytning af ny ung udfyldes.

Skema pa Qversigt over Idnt inventar udfyldes, og underskrives af en unge.
Skema Indskrevet pd Toften/Jaettehgj/Ting Jellinge udfyldes.

Evt. Medicin indskrives i Plannar4You.

Skemaer star i de unges individuelle mapper i aflast skab pa kontoret.

NENRNRN

Nggler

v Alle medarbejdere, der far udleveret nggler, skal kvittere for disse hos ledelsen.

v Ved fratraedelse af stilling afleveres nggler.

v Bortkommen nggle erstattes af medarbejderen selv. Det vil sige, medarbejderen har
erstatningspligt til, at lasesystemet udskiftes i alle hoveddgre i de huse, hvor
ngglerne er bortkommet.

v Noggler ma ikke ldnes ud til de unge.

v I nggleskabet findes alle nggler. Nggler laegges straks tilbage efter brug.
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Vikarnggler udleveres til vikarer og til medarbejdere, der har glemt nggler. Disse
leegges tilbage ved fyraften.

Opvask

v

AN NN

Har en person i huset benyttet sig af kpkkenets service, saettes det straks i
opvaskemaskinen efter brug.

Er opvaskemaskinen fuld af brugt service, seettes den i gang.

Er opvaskemaskinen fuld af rent service, temmes den.

Alle efterlader et rent kgkken til enhver tid.

Tgmning af opvaskemaskinen indgar i de unges ADL-turnusordning.

Det er FORBUDT at saette gryder, grydelag og stegepander i opvaskemaskinen.

Opleering af ny medarbejder

v
v
v

v
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Praesentation af den nye medarbejder — de unge praesenterer sig
Fremvisning af huset
Husets struktur

- de unges ADL-planer

- dags- og ugestruktur

Udlevering af
- nggler
- Personalehandbog
- Virksomhedsplan
- Instruks for Medicinhandtering
- Sundhedsfaglige Instrukser
- Dataforordningen
- Voksenansvarslov
- Instruks for forebyggelse af magtanvendelse
- Instruks for forebyggelse af vold og trusler
- Dokumentation for gennemlaesning af ovenstaende

SOS-liste og Psykisk Fgrste Hjzelp til kollega

Introduktion og opleaering i PlannerdYou, socialfagligt
Introduktion og oplaering i PlannerdYou, sundhedsfagligt
Intro til medicinskab og pengeskab

Intro til husets bil og vaerksted

Intro til fyret og pasning heraf

Intro til have, havepasning og evt. maskiner

Intro til kgbekort

Personalets arbejdsstruktur
- Mgdeplaner, dagligdag og weekend og arskalender

TON

Botrceningen Mogeby
Sphusevej 79 | 4230 Skaelskgr | christa@magleby.dk | www.botraening-magleby.dk

‘{0’

23



v
v

\ W

- Pedagogiske dage
- Konferencedage

- Journalfgring

- Mgdedeltagelse

- Renggring

Introduktion til de unges handleplaner og personlige forhold
Pzedagogiske metoder

Pension og sundhedsforsikring

ANENENEN

Botraeningen Magleby tilbyder pension til alle fastansatte medarbejdere.
Pensionen udggr 12,5% og beregnes af bruttolgnnen, og er betalt af arbejdsskiver.
Pensionen er tegnet hos AP Pension.

Forsikringsordning inkluderer sundhedsforsikring efter 3 maneders anszettelse. De
ansatte bliver beskattet af 82,13 Kr. pr. maned. Ordningen er obligatorisk.

Personaleindflydelse

v

Enhver medarbejder er altid velkommen til at fremszette gode idéer eller kritik til
ledelsen eller Fonden.

Planner4You

v

ANIRN

AN YN NN

Medarbejderens vigtigste redskab er PlannerdYou, som indeholder mgdeplaner,
kalender, journaler og kartotek.

Alle medarbejder oprettes med eget login og kan skrive internt og eksternt.

Alle medarbejdere ajourfgrer sig, der leeses journal og beskeder i Planner4You, nar
de m@der pa arbejdet.

De unges aktiver noteres i kalender af kontaktpaedagog.

Feelles aktiviteter noteres af alle medarbejdere.

Kontaktpeedagog ajourfgrer den unges kartotek.

Tilgengelig arbejdsplan.

Beskeder internt og eksternt.

Dagbogsnotater om medicinhandtering.

Der skrives daglig journal pa de unge.

Playstation

v

Hvert botraeningshus har en Play Station, hvor der spilles via TV.

Hvert botraeningshus har ogsa braet-, og kortspil.

Kastes der med udstyr, og dette gar i stykker, er man til enhver tid ansvarlig og
erstatningspligtig.

Nggle til postkassen haenger i arkivskabet pa kontoret.
Breve til de unge udleveres fra kontoret.
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v' Kontaktpaedagog har fast aftalt ugedage, hvor de traener de unge i at laere e-boks
og netbank at kende.

Politikker

Alkoholpolitik

v" Indtagelse af alle former for alkohol og ulovlige stoffer i arbejdstiden samt ligeledes
fremmgde pa arbejdspladsen i spiritus- eller anden rusmiddelpavirket tilstand er
forbudt og vil blive betragtet som misligholdelse af ansattelsesforholdet, hvilket
medfgrer ophavelse af ansattelsesaftalen med gjeblikkelig virkning uden
forudgaende varsel.

v" Ver opmarksom p4, at du er rollemodel, ogsa nar du nyder alkohol i det offentlige
rum som privatperson.

v De unge ma ikke indtage eller opbevare alkohol pa botraningens omrader.

Betaling af transport

v" De unge, der er indskrevet pa §§ 52 og 66, far deekket deres transportudgift i
forbindelse med hjemtransport hver anden weekend af botraeningen.

v" Penge til hjemtransport kan ikke i stedet benyttes til fx en kebenhavnertur,
eller andre ture.

v"Unge over 18 ar daekker selv udgifter i forbindelse med transport.

Idraet i fritiden

v Botraeningen betaler for én fritidsaktivitet (fitness, ridning, skydning, fodbold,
badminton osv.) til den enkelte unge.
v Betalingen aftales med regnskabskontoret, s betaling sikres.

Mobbepolitik

v/ Omgangstonen i botraeningen skal vaere ordentlig og baere praeg af gensidig respekt
for hinanden.

v" Mobning og chikane er uacceptabelt og ma under ingen omstaendigheder finde sted.

v' Medarbejdere og unge har et ansvar for at medvirke til, at mobning/chikane ikke
finder sted, safremt der er tillgb hertil, at dette hurtigst muligt stoppes.

v/ Ga til din leder, hvis du oplever, at omgangstonen er ubehagelig, eller hvis du ser
eller oplever mobning/chikane.

Pressepolitik

v' Vi skal sikre en ansvarlig og koordineret besvarelse af alle henvendelser fra pressen

til Botraeningen Magleby.
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v" Ved enhver henvendelse fra journalister og andre medierepraesentanter — det
veere sig telefonisk, pr. e-mail eller anden skriftlig korrespondance og personligt — til
botraeningens personale, skal disse henvises til botraeningens leder. Er denne ikke til
at traeffe henvises til skoleleder Ingolf Ingemann Damm.
v Ingen medarbejdere er berettiget til at besvare spgrgsmal eller henvendelser uden

iagttagelse af denne forretningsgang. Det skal endvidere naevnes, at alle
medarbejdere er underlagt skaerpet tavshedspligt.

Rusmiddelpolitik

Formdl

Botraeningen Magleby og Magleby Skolecenter samarbejder om en fzelles rusmiddelpolitik
som skal sikre, at ingen unge hindres i at gennemfgre uddannelsestilbud/uddannelse/
aktivering pa grund af misbrug.

Krav til vores rusmiddelpolitik:

v Klar og synlig.

v Grundlag for botraeningen oplysende arbejde.

v Grundlag for botraeningens forebyggende arbejde.

v Grundlag for botraeningens konkrete handling ndr misbrug er opstaet.

Rusmiddelpolitikker omfatter fglgende omrader:

Alle former for euforiserende stoffer.

Andre rusmidler (svampe/oplgsningsstoffer etc.)
Dopingstoffer.

Alkohol.

AN

Botraeningens regler for euforiserende stoffer, doping samt andre rusmidler:

v I botraeningen og pa botraeningens omrade er det strengt forbudt at indtage,
besidde, szlge og videregive narkotiske stoffer, andre rusmidler
(svampe/oplgsningsmidler etc.) samt dopingpreeparater.

Forebyqggelse
Botraningens forebyggende indsats tager udgangspunkt i nedenstaende punkter:

v’ Synliggarelse
v’ Oplysning
v’ Misbrugsnetvaerk

Pa baggrund af dette deltager Magleby Skolecenter i lokalomradets SSP, der er et
kriminalitetsforebyggende samarbejde mellem:

S: Skolerne i omradet

S: Socialforvaltningen, forebyggelseskonsulenten og
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P: Politiet

- samt lokalomradets ungdomsinstitutioner.

Botraeningen og Magleby Skolecenter gnsker med dette samarbejde at medvirke til et
samordnet forebyggelsessystem, der ogsa forebygger kriminel adfeerd — specielt i omgang
med ulovlige rusmidler og omsaetningen af disse blandt unge.

Vi vil ggre en indsats, der hindrer grupper med uhensigtsmaessig adfaerd, herunder kriminel
adfaerd/misbrug i at opsta og udvikle sig. Derfor vil vi:

v Synligggre misbrugspolitikken pa botraeningens hjemmeside samt i skolens brochure.
v Lgbende informere de unge ved hjalp af brochure, haefter og andet materiale om
misbrug.

Desuden har Botraningen og Magleby Skolecenter skabt et system, der kan opfange
faresignaler pa et tidligt tidspunkt, sa vi rettidigt kan saette ind med effektiv genopretning,
inden der opstar problemer, der kan skade den unge. Af hensyn til den enkelte elev vil der
blive etableret et individuelt sammensat misbrugsnetvaerk, der skal sikre sig:

At etablere et miljg, hvor det er muligt at iveerkseette forebyggende foranstaltninger.
Informere/oplyse unge om misbrug.

Sikre at unge er oplyst om botraeningens rusmiddelpolitik.

Sikre, at hver afdeling pa botraningen og skolecentret har en
forebyggelseskoordinator (primaer paedagog/laerer), der skal forebygge afdelingsvise
initiativer, og fungere som bindeled mellem unge/personale/ledelse og tage
konkrete initiativer, hvor der er tale om bestyrket mistanke om misbrug.

ANANENEN

Ndr overtraedelse af misbrugsregler er konstateret

v Hvis det konstateres, at en ung har overtradt botraeningens regler vedrgrende
indtagelse af alkoholiske drikke eller gvrige rusmidler, vil der gjeblikkeligt blive
indkaldt til et netveerksmgde bestaende af den unge, foreeldre, lzerer, paedagog,
leder og sagsbehandler, og der vil evt. blive taget kontakt til et misbrugscenter.
Sagen vil hurtigt blive behandlet med henblik p3, at den unge skal kunne fortsaette
sit STU forlgb/ aktivitetstilbud.

v Er der evt. tale om kriminelle forhold, vil sagen blive overdraget til politi eller andre
relevante myndigheder. Evt. rusmidler vil blive konfiskeret og overdraget til politiet.

v Alle sager af denne type vil blive behandlet skriftligt, og der vil Igbende blive fulgt op
pa den unge.

Rejsepolitik

v" Nar unge skal deltage pa rejser med botraningen, kan man i szerlige tilfselde blive
afkraevet en drug test. Denne skal naturligvis veere negativ.

v Hvis en ung ikke overholder de foreviste rammer, der er pa rejsen, kan
vedkommende blive sendt hjem pa egen regning. Det er derfor vigtigt at afstemme
forventninger inden afrejse, som en del af forberedelserne.

TON

Botrceningen Mogeby

Sphusevej 79 | 4230 Skaelskgr | christa@magleby.dk | www.botraening-magleby.dk
27



¢
\ W1

v’ | Botraeningen Magleby er det ikke tilladt at ryge inden dgre.

v Det er ikke tilladt for de ansatte at ryge sammen med de unge, heller ikke uden for
matriklen.

v De unge ma fortsat ryge uden for i det aftalte "rygeafsnit”.

v Unge under 18 ar skal have rygetilladelse af foraeldrene.

Sundhedspolitik

v Det er botraeningens opgave at arbejde med forebyggelse og sundhedsfremme som
en integreret del i hverdagen. Derfor tilstraeber vi at give de unge mulighed for et
optimalt velvaere, bade psykisk, fysisk og socialt ved at samarbejde med andre
faggrupper som laeger, psykologer, tandlzeger, kostvejleder osv.

v I samarbejde med den unge er det kontaktpaedagog, der afdaekker den unges
behov/udfordring og redeggr for, hvilke tiltag der skal iveerksaettes i handleplanen.

v’ Efter behov tilbydes de unge at benytte boraeningens lysterapilampe, som kan vaere
en stor hjzlp i den mgrke vintertid.

v Botraeningen tilbyder NADA behandling efter behov. Benyttes NADA behandling
indskrives det i handleplanden.

v Idreet er en afggrende faktor for ens velbefindende, hvorfor botraningen betaler for
de unges idraetsinteresse.

v Vi motiverer de unge til ikke at drikke overdrevent megen energidrik, ligesom vi
opfordrer til at begraense rygning eller helt at stoppe hermed.

v Botraeningen arbejder sundhedspaedagogisk ud fra det brede og positive
sundhedsbegreb, forankret i WHO’s definition af sundhed, som har fokus pa: At
sundhed bade handler om forebyggelse af sygdom og fremme af fysisk, psykisk og
socialt velvaere, samt at savel livsstil som levevilkar spiller en rolle for sundheden.

v Vi saetter fokus pa maden og maltidet, samt motionen, som motivationsfaktor for en
sund livsstil.

v Nar vi taler mad og kostplanlaegning, tager vi udgangspunkt i de to modeller; de
officielle kostrad og madpyramiden:

v De 7 officielle kostrad — godt for sundhed og klima
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Spis planterigt, varieret og ikke for meget
Spis flere grgntsager og frugter
Spis mindre kgd — vaelg beaelgfrugter og fisk
Spis mad med fuldkorn
Veaelg planteolier og magre mejeriprodukter

\‘\,~ Spis mindre af det sgde, salte og fede
: Sluk tgrsten i vand

v" Kostradene og madpyramiden skabes et visuelt overblik og et planlaegningsvaerktgj
over en ernaringsrig kost med tilstraekkelig ernzeringstaethed, vitaminer og
mineraler.

v I forhold til maltidet tager vi udgangspunkt i ”6 om dagen” og ”Tallerkenmodellen”.

v" 7”6 om dagen” husker os pa, at vi skal have mindst 6 stykker eller 600 gram frugt og
gront hver dag. Dette opnas lettes ved at planlaegge med frugt og/eller grgnt til alle
maltider. Det kunne veaere et stykke frugt til morgenmaden, grgnsager som
peberfrugt, gulerod og agurk til frokosten, og endelig grgnsager/salat til
aftensmaden. Vi kan ogsa tilbyde frugt og gr@nsagssteenger til eftermiddagssnak,
som star indbydende klar pa spisebordet, nar de unge kommer hjem fra skole og job.

OM DAGEN

v" Det er nemmere at spise sundt og varieret med Tallerkenmodellen (som ogsa er god
til vaegttab og veegtvedligeholdelse).

Tallerken deles op i tre felter, som bestar af; kgd, fisk, aeg, ost etc. (20%
protein/fedt), kartofler, ris, pasta etc. (40% kulhydrater) og grentsager eller frugt
(40% kulhydrat).

v Der er mange fordele ved at lave madplaner. De unge inddrages med livretter,
inspiration og ansvarlighed. Det giver overskud og ro i hverdagen. Det sparer penge,
nar man ikke skal i supermarkedet hver dag, og ikke bliver fristet af snacks og
spotvarer. Med en god indkgbsliste, er det lettere at holde sig til at kgbe det, der skal
bruges. Med en madplan, er det nemmere at sgrge for, at der bliver lavet en sund og
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varieret madplan, sa man ikke ender med de samme 3-4 retter med hakket
oksekgd hver uge. Og endelig er der mulighed for at leve sundere, da tilbehgret
planlaegges, sa der altid er frugt og grgnt til alle maltiderne.
v Botraningens er interesseret i, at kosten er sund og varieret. Der er altid salat eller
grentsager til maden. Det grove alternativ vaelges tilsvarende. Det er en selvfglge, at
der bliver serveret vand til maltidet. Det er botraningens fornemste opgave at
fastholde et psykisk sundt og udviklende ungdomsmiljg, sa de unge trives og er i
udvikling. Vi motiverer de unge til ikke at drikke overdrevent megen energidrik,
ligesom vi opfordrer til at begraense rygning eller helt at stoppe hermed.
Motion er ogsa en afggrende faktor for ens velbefindende, hvorfor botraeningen
betaler for de unges idraetstilbud, hvilket er en motivationsfaktor, der kan hjzlpe de
unge med at dyrke idraet.

Unge med kgrekort — og botraeningens bil

v Botraeningen har fgrsteret til brug af bilen.

v Det er chauffgrens ansvar at pafylde det rette braendstof. Ved forkert pafyldning kan
der opsta et erstatningskrav.

Ingen indtagelse af mad og drikkevarer — kun vand.

Samtale om god stil i brugen af vores bil inden den unge overdrages ngglen.

Alle unge med kgrekort godkendes pa personalemgde, inden kgretilladelse.
Medarbejderne har ansvar for bilen i forhold til mekanisk drift, renggring osv. Det er
OK at den ansatte videregiver opgaven til en kollega, hvis man ikke selv er i huset.
Kgrebog i bilen, som beskriver k@rte km, dato og navn. Bruger har ansvar for at
skrive i bogen. Bogen fglger bilngglen.

Bilnggle opbevares ALTID i aflast skab pa kontoret.

Aftal at benzinmaleren aldrig kommer under % tank benzin eller diesel.

Evt. benzinkort og kvittering afleveres til ansatte sammen med nggle efter brug.
Unge kan benytte bilen til fx indkgb til huset, til sport, falles hyggetur og
fellesoplevelser i weekenden.

Ved privat kgrsel betales 1 Kr./ km.

Eventuelle bgder og afgifter betales af bruger.

Brobizz udlanes ikke til unge.

| tilfeelde af uhensigtsmaessig k@rsel i bilen inddrages kgretilladelse.

| tilfeelde af ridser, buler og skader udfaerdiger bruger en skriftlig redeggrelse til
lederen.

< AN

AN
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Procedurer

v Procedure for Instruks for Forebyggelse af Magtanvendelse: Se i Planner4You og i
mappen Beredskabsplaner, som star pa kontoret.

v Procedure for Instruks for Forebyggelse af Vold og Overgreb: Se i Planner4You og i
mappen Beredskabsplaner, som star pa kontoret.

v Procedure for Magtanvendelse: Se i Planner4You og i mappen Beredskabsplaner,
som star pa kontoret.
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v Procedure for Lov om Voksenansvar: Se P4Y og i mappen Beredskabsplaner pa

star pa kontoret.
v Procedure for Indhentning af straffeattest, b@grneattester og karekort:

Straffe- og bgrneattest indhentes af Botraeningen, inden der skrives ansattelses -

kontrakt. Ved samme lejlighed tages kopi af kgrekort som vedlaegges

ansaettelseskontrakt.

Rutinemaessigt fremviser medarbejdere deres kgrekort i marts og september i

forbindelse med et personalemgde. Hvis en medarbejder ikke deltager i
personalemgdet, fremvises deres kgrekort efterfglgende til leder.

Padagogisk tilgang
v Vores tilgang er afggrende for, at den unge fgler sig mgdt, hgrt og anerkendt, og far

oplevelsen af indflydelse pa eget liv. Vi benytter relations-, og anerkendende
padagogik, Low Arousal, ligesom vi har en praktisk paedagogik tilgang.
Nar vi anerkender den unge, tager vi afsat i dennes verden med dertil hgrende
normer og vaerdier. At anerkende er at acceptere, at min verden er anderledes end
din, og at mening ikke absolut er en fellesnavner. At anerkende er at mgde andre
med en tro pa, at de har noget sarligt at bidrage med, og at de har gode grunde til
det, de ggr.
Anerkendelse er at respektere den andens meningsfuldhed, kompetencer, indsats,
bidrag, tilstedevaerelse, holdninger, synspunkter, erfaringer og overvejelser.
Anerkendelse, ses blandt andet gennem en lyttende og daben kommunikation, hvor
der er plads til at stille undrende spgrgsmal.
Vi benytter os af ikke-konfronterende adfzerd, hvorfor vi altid bruger positivt
kropssprog; saenk skuldrene, traek et skridt tilbage, og tal med lavere stemme.
| botraenings husene tilstraeber vi, at menneskesyn, vaerdigrundlag og det vi ggr, er
forbundne begreber. Dermed er begreber som respekt, tillid, ligeveerd, tryghed,
omsorg, kaerlighed, anerkendelse og selvbestemmelse grundlaeggende veerdier i
vores paedagogiske arbejde. Vi szetter en tydelig struktur og genkendelige rammer og
forudsigelighed, ligesom vi i det daglige arbejder med Zonen for naermeste udvikling.

Relation

v De unge har brug for tillidsfulde og omsorgsfulde relationer. Dette skal tages i
betragtning af den enkelte unge og handleplanen, der foreligger.

v Vier som fagpersoner forelagt at arbejde professionelt med og i forhold til de unge.
Der vil altid forekomme en definitionsmagt, som vi skal forholde os fagligt
professionelt til.

v Relationen holdes professionelt for at sikre de bedste vilkar for det paedagogiske
arbejde.

v Du skal fremsta som tillidsfuld og ansvarlig, sa den unge kan fgle sig hgrt, set og
forstaet.
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Rollemodel
v Du er via din profession rollemodel for de unge. De unge vil spejle alt, hvad du ger,
og derfor er det af stor vigtighed, at du agerer korrekt og altid fremstar som det
gode eksempel.
v Utallige unge har oplevet mange svigt, specielt fra voksne i deres liv, og derfor er
vores ord/opfersel uomtvisteligt af stor vigtighed, for at give vores unge en tryg og
forudsigelig imgdekommenhed.

v De unge vil spejle vores opfersel, og den vil praege deres identitetsdannelse. Vores
ageren vil pa den made have effekt pa de unges egen fremtraeden.

Samarbejde

Henvendelser til Botraeningen Magleby gar direkte til lederen som deler henvendelsen med
visitationsudvalget, for at sikrer at den unge er inden for malgruppen. Efterfglgende tages
der stilling til, om den unge kan profitere af tilouddet i et af vores tre botraeningshuse.
Safremt dette er tilfaeldet, afholdes visitationsmgde med forzaeldre, kommune og den unge.
Efterfglgende udarbejdes der en samarbejdskontrakt med den pagaldende kommune.
Kommunen udarbejder en VUM (Voksen udredningsmetode). Efter tre maneder er der
opfelgningsmagde med kommunen, den unge og botraeningen. Der er mgde med den unge
og kommunen en gang arligt, eller efter behov. Den unge kan bo i botraeningen til det 30. ar
og samarbejdet ophgrer, nar kontrakten opsiges af en af parterne.

| vores daglig samarbejde med STU tager vi udgangspunkt i ovenstaende og nedstaende, da
vores unge er i samme malgruppe, som unge pa STU.

v Samarbejde mellem STU og botraeningen: Evt. dagligt overlap (husk samtykke)
gennemfgres via telefonen eller mundtligt ved hjemkgrsel af unge. Er der
patraengende udfordringer som pavirker den unge noteres dette i PlannerdYou. STU
kan ikke laese Planner4You.

v’ STU studietur: deltager botraningen med personaler efter behov. Det er

botraeningen, som har ansvaret for medicinhandteringen pa rejsen.

STU - undervisningen foretages af det dertil ansatte personale, men stgtte kan

suppleres med personale fra botraeningen, hvis der opstar et behov.

Botraningen og STU har to faelles paedagogiske dage om aret.

Botraningen og STU har ligeledes to interne konferencedage arligt.

STU forestadr ”skole- karsel” til og fra botraningen.

Efter endt STU kan den unge godt blive boende i botraeningen.

Leder er en del af et ledelsesteam, som indbefatter STU, Den Interne Skole,

Opholdsstedet Golfstremmen og Opholdsstedet Sgholt.

Ledelsen i botreeningen deltager i 4 arlige interne lederkonferencer med de gvrige

afdelinger under Magleby Skolecenter.

v Botraeningen har mange eksterne samarbejdspartnere afhaengig af de unges
beskaeftigelse: Jobcenter, Ungehuset, Ungdomspsykiatri, laeger, psykologer,
psykiatere, praktiksteder, foraeldre, familier, SSP, Misbrugscenter, idraetsforeninger,
k@relaerer samt sagsbehandlere og kommuner. Herudover er der forskellige
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tilsynsmyndigheder: Socialtilsyn @st, Arbejdstilsynet, Styrelsen For
Patientsikkerhed,
og Datatilsynet.

Skadeanmeldelse

v
v
v

v

Kommer du til skade i arbejdstiden anbefales, at du far anmeldt skaden.

Skaden kan veere fysisk eller psykisk eller maske stressrelateret.

Du anmelder skaden ved at ringe til bogholderiet og taler med Anja Lyng, mobil: 53
63 10 20. Anja er behjzlpelig med anmeldelsen.

Ved psykiske trusler eller vold, noteres det ligeledes i Planner4You, ligesom
botraeningens leder skal orienteres.

Studerende

v
v

Botraningen tager imod paedagogstuderende i 2. praktikperiode, som er et halvt ar.
Den studerende er under kyndig vejledning af botraeningens uddannede praktik-
vejleder. De to samarbejder om, at den studerendes leeringsmal opfyldes, og at den
studerende efter % ars praktik, bestar sin paeedagogeksamen.

Sygdom —raskmelding for personale og unge

v

AN

<

Nar en medarbejder bliver syg, ringes besked (ikke sms) direkte til
afdelingsleder/leder sa hurtigt som muligt.

Leegeerklaering afgives pa forlangende, arbejdsgiver betaler herfor.

Ved leengere sygefraveaer indkaldes til sygefraveerssamtale.

Raskmelding sker direkte til leder/afdelingsleder senest kl. 17.00 dagen for.

Hvis en ung bliver syg, skal personen selv melde sig syg til STU, praktiksted,
Ungehuset, arbejdsplads om morgenen, sa hurtigt som muligt.

Hvis en ung ikke har vaeret i STU, praktik eller pa arbejde er det ikke kutyme, at den
unge er med pa indkgb eller andre personlige ggremal senere pa dagen. Efter
vurdering deltager den unge i ADL.

Tavshedspligt

v

v
v

v

Tilsyn

Du som medarbejder erkleerer dig bekendt med at oppebeere tavshedspligt med
hensyn til de erfaringer, du ggr dig i forbindelse med arbejdet med mindre, der er
tale om forhold, som ifglge sagens natur skal bringes til 3. mands kendskab eller er
offentligt kendt.

Brud pa tavshedspligten kan medfgre ansaettelsesretslige konsekvenser.

Der ma ikke kommunikeres pa sociale medier fx (SMS eller Messenger) vedrgrende
unge eller arbejdsgiver eller forhold pa arbejdspladsen.

Tavshedspligten ophgrer ikke ved anseaettelsens ophgr.

Socialtilsyn @st

v

Den tilsynsfgrende myndighed i botraeningen er Socialtilsyn @st.
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v Socialtilsyn @st har mindst ét anmeldt tilsyn om aret. Og kan, efter behov, have
adskillige uanmeldte besgg.

v Socialtisyn @st indkalder til mgdet, ligesom de udarbejder dagsorden og referat af
megdet, som efterfglgende er en tilsynsrapport.

Arbejdstilsynet

v Arbejdstilsynet kommer pa bade anmeldt og uanmeldt besgg, og der er ikke noget
tidsbestemt mgnster i besggene.

v Botraeningen Magleby har hvert 3. ar gennemfgrt en medarbejderundersggelse via
nogle officielle skemaer og efterfglgende udarbejdet en rapport om undersggelsen.

v Ledelsen og medarbejderrepraesentanten afholder mgder, hvor arbejdsforholdene
bliver evalueret, efterfglgende taget til efterretning og noteret.

v Arbejdstilsynet og ledelsen har stor interesse i at undersgge bade det fysiske og det
psykiske arbejdsmiljg. Efterfglgende udarbejder arbejdstilsynet en rapport og
klassificerer besgget med en smiley.

Styrelsen for Patientsikkerhed

v Styrelsen for Patientsikkerhed kommer pa bade anmeldt og uanmeldt besgg, og der
er ikke noget tidsbestemt mgnster i besggene.

v Styrelsen for Patientsikkerhed yder tilsyn i forhold til at sikre, at de unge, der tager
medicin, far den korrekte medicin, i den rigtige maengde og til den rigtige tid,
ligesom sikkerhedsforholdene og medicininstruksen skal veere korrekte.

v’ Styrelsen for Patientsikkerhed szetter dagsordenen og de udarbejder efterfglgende
en IT-rapport, hvori besggets resultater beskrives.

Datatilsynet

v’ Datatilsynet kommer pd anmeldt og uanmeldt besgg. Tilsynet skal sikre at
virksomhedens persondataforordning lever op til lovgivningen pa omradet, som skal
beskytte virksomheden imod fejl og ulovlig indtraengen. Foranstaltninger og
indgaende viden er med til at sikre bedst mulig sikkerhed i de anvendte systemer.
Databeskyttelsespolitik og Datasikkerhedshandbogen er med til at udstikke regler og
retningslinjer for handtering af data for de ansatte. Vi vil isaer have fokus pa at styrke
bevidstheden og adfeerden omkring persondata ved at styrke IT-understgttelsen.

Traditioner
v Botraeningen markerer hgjtider og det gor vi feelles. Der er enkelte hgjtider, som vi
veelger af afholde i hvert enkelt hus af peedagogiske arsager.
v I december har vi julepynt i husene, ligesom juletraeet er pyntet og lysene er taendte,
om eftermiddagen, nar de unge kommer hjem.
Julen afholdes i hvert hus ca. 8 dage fgr den 24. december. De unge bliver inddraget i
planlaegningen af arrangementet, som inkluderer julehygge om eftermiddagen,
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julemiddag med mandelgave, efterfglgende hygge med spil, rafling og uddeling af
julegaver.

v" Ijanuar holdes der nytarstaffel. Det kan vaere med bgrnechampagne, tapas og

kransekage. Det kan ogsa veere en nytarsmenu, som de unge har vaeret med til at
forberede.

| vinterferien arrangerer vi nogle felles aktiviteter pa tvaers af husene.

Til Paske er der paskefrokost, hvor hvert hus bidrager med deres specialiteter, og
hvor vi hygger, spiller og nyder hinandens selskab.

Sommerferien er et af arets helt store hgjdepunkter. Vi tager pa ferie ved Hgjer i
Senderjylland. Vi har lejet et keempe hus med billard, bordtennis, bordfodbold,
udendgrs pool, og en dejlig have. Vi nyder naturen, kulturen og hinandens selskab.
Nar der er efterarsferie, er der indlagt nogle aktiviteter i Igbet af ugen. De bliver
planlagt, sa vi tager hensyn til de unge der arbejder.

Halloween plejer at blive fejret feelles med fuld udblaesning i ét af husene. Der er
pyntet op i og uden for huset. Der er lavet uhyggeligt mad, ligesom dem der har lyst,
er udklaedte. De unge er selvfglgelig med i hele planlaegningen.

Na vi fejrer Mortens Aften, spiser vi andesteg pa Ting Jellinge. Der er hygge og
levende lys i hele huset, ligesom der er udveksling af sjove historier og feelleshygge i
stuerne.

Transport

v" Den unge, som er fyldt 18 ar, forestar selv sine transportudgifter.
v Der kan forekomme transporttraning af den unge, hvorfor det er medarbejders

opgave at fglge den unge pa rejsen, indtil denne fgler sig tryg og kan foresta
transporten selvstaendigt.

v Er den unge ikke fyldt 18 ar, er det botraeningen, der forestar transportudgiften og er

behjalpelig med den praktiske afvikling af transporten.

Udlandsrejse
v Nar en ung skal pa udenlandsrejse, skal der bestilles medicinpas pa apoteket min. 3

v

v

dage fgr. Medicinpas og medicinskema vedlaegges medicinen til rejsen.

Den unges pas tjekken for evt. udlgbsdato. | samrad med den unge bestilles evt. nyt
pas.

Den unge skal have det BLA sygesikringskort med p& udenlandsrejse. Det kan
bestilles pa Borgerservice.

Underretning

v

v

Der er szerlige regler om udvidet eller skeerpet underretningspligt for fagpersoner,
der har teet kontakt til bgrn og unge.

Den udvidede underretningspligt indtraeder, nar man ikke har mulighed for, som
fagperson selv at afhjeelpe vanskelighederne, og ndr man mener, at den unge har
behov for seerlig hjaelp.

Medarbejdere der har bekymringen, deler bekymringen med kollegaer og ledelsen.
Underretningspligten gar forud for reglerne om tavshedspligt.
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Ugeplaner
v’ Efter behov hanger der en ugeplan pa de unges vaerelse, som skaber overblik over
den unges hverdag. Ugeplanen laves i samarbejde med kontaktpaedagog.
v' Huvis ikke den unge er i gear til at udfgre dagens ADL i huset, kan de unge ved fuld

enighed bytte opgave den aktuelle dag.
v Ugeplanen indeholder ogsa personlig treening og feellesaktiviteter.

Ungemgde
v' Der bliver holdt ungemgde i husene mindst én gang om ugen.
v" Medarbejderne tilstraeber, at alle unge deltager.
v' Ungemgdet er et forum, hvor de unge kan bringe alt pa banen ros, ris, gode idéer og
gnsker om fx kommende events.
v De unge kan, inden mgdet, melde nogle punkter til dagsordenen.

Utilsigtet haendelse- UTH
v" Som sundhedsprofessionel har medarbejderen ansvar for, at den unge far den rette
medicin til den rette tid.
v Safremt der opstar afvigelser heraf (glemt medicin, forkert tidspunkt, forkert medicin
eller lignende) SKAL det skrives i PlannerdYou. UTH kan ogsa oprettes pa Stps.dk
under utilsigtet haendelse. Alle UTH bliver drgftet pa personalemgderne.

Vearelser
v De unges veaerelser er at betragte, som deres private omrade.
v" Penge og vaerdigenstande opbevares pa forsvarlig vis, og er den unges ansvar.
v De unge kan efter behov og kompetencer fa vejledning og hjzlp til at holde
veerelset.
v Hvis en ung mister en nggle til botraningen, er vedkommende erstatningspligtig.

Veardigrundlag

v Ethvert menneske er veerdifuldt og en del af et faellesskab. Vi er ansvarlige for og
afhaengige af hinanden.

v’ Ethvert menneske har ret til at blive set, hgrt og forstaet.

v Enhver menneske uanset kgn, etnicitet, alder, seksualitet og udfordringer er unikt.

v Alle har ret til at f den stgtte, tryghed, opmaerksomhed og omsorg, som er
afggrende for deres personlige, faglige og sociale udvikling.

v’ Et sind, der er dbent for det positive, er basis for sunde relationer mellem
mennesker.

v Alle bgr vejledes og undervises, sa de hver isser kan opnd mest mulig selvstaendighed
og fa redskaber til at leve et veerdigt liv.

v Botraeninen er en socialpkonomisk virksomhed, som patager sig et socialt ansvar og
bidrager til at Iese komplekse sociale opgaver i samfundet.
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Weekend opgaver for medarbejdere og unge
v Der er i hvert botraningshus en plan over opgaver, der ikke nas i det daglige, denne
plan indkalkuleres og gerne i samarbejde med en ung. Den kan se sadan ud:
Kgleskab
Toiletter
Ovn
Vaskemaskine — tgrretumbler
Hylder i kpkkenskabe og skuffer
Pillefyr
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@konomi — unge

v De unge modtager uddannelsesydelse, nar de gér pa STU. De betaler skat af belgbet.
De betaler egenbetaling, ligesom de afstar andre personlige udgifter. Kommunerne
opererer med et minimumsbelgb, sa de unge sikres et passende belgb at leve for.

v De unge skal selv melde sygdom til STU og Ungehuset om morgenen.
Hvis ikke de melder sig syge, men udebliver fra STU, betragtes det som ulovlig
udeblivelse.

v Botraeningen er til enhver tid behjaelpelig med at vejlede og radgive de unge i deres
budgetter og gkonomi.

v De unge kan ikke ldne penge af botraeningen. Men de kan fa hjalp til omlaegning af
budget og stgtte til afdragsmuligheder.

Denne personalehandbog revideres hvert ar i januar. Neeste revidering januar 2025.

Christa Jgrgensen
Mobil: 6014 9835
Mail: christa@magleby.dk
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