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Arbetssitt planering och uppféljning semester och
ledigheter TolkC

Planering och uppféljning av semester och ledigheter
Gruppen ansvarar gemensamt for att se till att planering och uppféljning gérs

Syfte:

- Planera och félja upp semester och ledigheter nar flera tolkar vill vara
lediga samtidigt. Galler for sport-, pask- och hdstlov, sommar- och
jul/nyar-semester.

- Underlatta for planering och uppféljning.

Aterkommande atgérder:

- Samarbete med mottagning/ar med stort tolkbehov — tala om fér dem
nar vi har lagre bemanning, vilka veckor. Be dem att boka bes6k med
tolk nar vi har hégre bemanning. Fa bestallningar i god tid. Be dem boka
flera besdk med tolk pa samma dag sa langt det ar maojligt.

- Uppdrag pa arbetsplats dar tolk anvands frekvent — kolla av hur deras
tolkbehov ser ut.

- Vi hjélper Vasteras med deras samordning under sommaren (vecka
29-30).

- Styra om uppdragen till annan tid om det ar mojligt.

- Planera for distanstolkning.

- Hela tiden ténka pa hur langt var bemanning racker — gérs I16pande
fram till aktuell vecka. Vi férséker kopa in i tid, inte vanta med inkdpen.

Arbetssatt:

- Bemanningsbehov ses 6ver och skrivs in i Excelfilen. (Ta hjalp av
féregéende periods uppféljning ndr bemanningsbehov bedéms.)

- Alla fyller i sina 6énskemal.

- Infér nastkommande kvalitetsmote ses 6nskemalen éver och
presenteras for gruppen pa kvalitetsmotet. Eventuell justering gors.

- Nar planeringen ar fardig s6ker var och en ledigt i Heroma.

- Processledare rapporterar regelbundet till enhetschef hur planeringen
ser ut.

- Avslutad semesterperiod f6ljs upp i Excelfilen.

- Rapport pa nastkommande kvalitetsméte — blev det som vi tankt, héll
var planering? (Anteckning goérs fér kdnnedom infér ndstkommande
semesterperiod.)

Sista dag for att lamna in dnskemal och nér planeringen ska vara
klar:
- Sportlov: fredag v. 2, klar senast fredag v. 3.
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- Pasklov: avgor period for nar lovet infaller.

- Sommar: 28 februari, klar senast 1 april. (Nar planeringen ar klar skrivs
den aven in pa Excelfilen som ar gemensam for
Habiliteringsverksamheten.)

- Héstlov: v. 35, klar senast v. 37

- Jul/nyar: 31 oktober, klar 14 november (tva veckor efter sista dag for
onskemal). (Nar planeringen &r klar skrivs den aven in pa Excelfilen
som ar gemensam for Habiliteringsverksamheten.)
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