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Instruks vedrerende: Nodbemanding — opgaveprioritering. ADMINISTRATION

Malgruppe Administrationen og gvrige relevante medarbejdere i AEblehaven
o At sikre medarbejdernes mulighed for overblik over opgaver ved
Formal
manglende fremmeode
o At medarbejderne ikke er i tvivl om prioritering af opgaver i tilfeelde
Mal
af manglende fremmeode
INSTRUKS Se instruks /£10.2.1

Opgaver der ikke
lgses:

Sarbarhed ved manglende — ikke planlagt - fremmede i Administra-
tion er meget afheengig af fraveerets leengde og deadlineopgaver i for-
hold til kompetencer — medarbejderne har dog et rimeligt kendskab
til hinandens funktioner, og opgaverne kan som udgangspunkt prio-
riteres /justeres

Prioritering/justering kan betyde at:
e Der ikke er personlig betjening i omstillingen
o Ikke akutte opgaver afvises
e Abningstiden indskreenkes.
e Vikarkodes ikke omdeles men skal hentes

OBS! Ved totalt fraveer kan akutte hasteopgaver lgses ved henven-
delse til relevant afdeling pa Radhuset eller adm. kontor pa de gvrige

centre

Ved fraveer andre steder kan medarbejdere i administrationen

Opgaver derkan | ¢ oks.
X‘:fg%%?f  andre e Serverer mad og drikke i husene
) e Assistere med at skabe ro/tryghed for beboere
e Assistere med renggringsopgaver samt hjeelpe i vaskeri
e Fjerne snavsetgjssaekke
e Passe telefoner f. eks. GPS
e Vaske op i storkekken
e Veare behjeelpelig med at kontakte ledelse/skaffe nedvendig
hjeelp
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