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[image: 裝飾背景邊飾。該花紋是一系列淡化的NDIS工作能力框架圖標的集合。這些圖標代表框架內的不同能力，包括：我們的關係、您的影響、支持我、在場和檢查。][image: 代表監督員和一線經理的NDIS工作能力框架圖標。該圖標是一個實心綠色圓圈，中間有一個白色圖像。圖像是三個連接在一起的小寫字母“i”的輪廓。][image: 代表工作者的NDIS工作能力框架圖標。該圖標是一個實心綠色圓圈，中間有一個白色圖像。白色圖像形狀像一個拿著盾牌的小寫字母“i”。]
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[bookmark: _Toc133563839][bookmark: _Toc135213560][bookmark: _Toc135231027][bookmark: _Toc168995548]用戶圖標鍵
每個 NDIS 工作者能力框架資源文檔都使用一個或多個圖標來顯示適用的用戶或用戶群體。
	圖標
	按鍵

	[image: 代表NDIS參與者的NDIS工作能力框架圖標。該圖標是一個實心綠色圓圈，中間有一個實心白色圖像。白色圖像形狀像一個小寫字母“i”。]
	NDIS 參與者

	[image: 代表工作者的NDIS工作能力框架圖標。該圖標是一個實心綠色圓圈，中間有一個白色圖像。白色圖像形狀像一個拿著盾牌的小寫字母“i”。]
	工作者

	[image: 監督員圖標

代表監督員和一線經理的NDIS工作能力框架圖標。該圖標是一個實心綠色圓圈，中間有一個白色圖像。圖像是三個連接在一起的小寫字母“i”的輪廓。
]
	監督員和一線經理

	[image: 高級經理和領導者

代表高級經理和領導者的NDIS工作能力框架圖標。該圖標是一個實心綠色圓圈，中間有一個白色圖像。圖像是三個連接在一起的小寫字母“i”的輪廓，拿著一份文件。
]
	高級經理和領導者
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代表NDIS提供者的NDIS工作能力框架圖標。該圖標是一個實心綠色圓圈，中間有一個白色圖像。圖像是一個拿著盾牌的小寫字母“i”，背後有另外兩個小寫字母“i”。
]
	NDIS 提供者


[bookmark: _Toc168995549]簡介
[bookmark: _Toc119420748]監督是組織管理和支持其工作團隊的方式，以確保服務和支援符合優先等級、所需標準和組織程序。當運作良好時，它是一個持續的協作過程，涉及工作者和監督員之間的定期互動，以及設定《績效協議》和進行年度審查等計劃元素。在NDIS中，監督還涉及參與者提供設置服務期望和反饋運行情況的意見。這些資源中採用的監督定義和關注的方面在《資源概述》中有詳細說明。
需要注意的是，這些資源不涉及監督的行政方面，如排班和管理出勤和請假，或組織用來應對不當行為、違反NDIS規定或工作不適合等問題的正式程序。
[bookmark: _Toc121325236][bookmark: _Toc168995550]相關監督資源
本指南是NDIS質量和保障委員會（NDIS委員會）開發的一套「能力監督」資源的一部分。您可以在我們的網站上查看《完整的資源集》，或通過選擇下面的鏈接訪問相關資源。NDIS委員會開發的其他有用資源列在本指南的末尾。
相關監督資源
資源概述
績效協議模板
協作：工作者指南
協作：監督員指南
學習和能力發展：監督員指南
反思實踐提示表：監督員和工作者
反饋提示表：監督員
評估能力的證據——監督員提示表
[bookmark: _Toc119401374][bookmark: _Toc119408294][bookmark: _Toc121325237][bookmark: _Toc168995551]本指南的內容
本指南提供有關NDIS監督的以下方面的建議：
監督員和工作者的角色和責任
監督方法
建立監督關係和安排
制定績效協議
制定能力發展計劃
審查協議並規劃下一步。
[bookmark: _Toc119401375][bookmark: _Toc119408295][bookmark: _Toc121325238][bookmark: _Toc168995552]使用本指南
監督員和工作者可以在首次建立監督關係時使用本指南，或在審查持續安排時作為參考。
[bookmark: _Toc119401376][bookmark: _Toc119408296][bookmark: _Toc121325239][bookmark: _Toc168995553]監督員和工作者的角色和責任
[bookmark: _Toc119401377][bookmark: _Toc119408297][bookmark: _Toc121325240][bookmark: _Toc168995554]監督員
創造一個值得信任、安全的環境，鼓勵反思和學習。
與工作者一起制定一份績效協議，描述他們的持續職責、執行這些職責時應展示的能力，以及他們的能力發展計劃。
與工作者和他們支持的每位參與者合作，確認对所需提供的支援的期望，並識別具體的參與者的需求和偏好。
確保工作者具備執行分配工作所需的能力。
建立通信安排，確保定期聯繫和及時回應工作者的建議或協助請求。
在當時或在計劃會議中，提供明確且建設性的反饋，識別、認可和強化良好實踐。
鼓勵工作者提出問題並提供反饋。
計劃並準備與工作者的預定會議，識別其優勢领域和需要發展的領域。
鼓勵反思和批判性思維，探索解決挑戰的方法。
支持學習和能力發展。
支持工作者的福祉。
邀請並應用工作者的反饋以改進您的監督方法並為組織提供意見。
追求自身在質量實踐和與監督相關能力方面的學習和發展。

[bookmark: _Toc119401378][bookmark: _Toc119408298][bookmark: _Toc121325241][bookmark: _Toc168995555]工作者
熟悉職務描述、NDIS工作能力框架（框架）、組織價值和目標，以及任何其他理解工作要求所必需的信息。
與監督員合作，利用職務描述和框架作為主要參考來制定績效協議。
與監督員和每位您將支持的參與者合作，確認所需提供服務的期望，並識別具體的參與者的需求和偏好。
積極參與監督，參加持續的互動和計劃會議。
反思實踐，與監督員探討解決挑戰的方法。
向參與者、監督員和其他人尋求反饋，以識別優勢並在需要時尋求幫助。
為計劃的監督會議做準備，反思进展順利和困難的方面。
向您的監督員提供關於監督安排或相關組織設置的反饋。
自我評估能力，識別適用於當前角色或未來機會的進一步發展領域。
利用監督關係來支持福祉。
提供關於學習和發展有效性的反饋，並提出其他可能有幫助的建議。

[bookmark: _Toc119401379][bookmark: _Toc119408299][bookmark: _Toc121325242][bookmark: _Toc168995556]監督方法
可以使用一系列監督方法，包括工作觀察、面對面會議、視頻、電話和文字通信。面對面會議可以是當面進行或通過視頻會議進行。其他直接通信形式可以包括應用程式、語音通話、視頻和/或文字通信。下表提供了詳細指導。
	監督方法
	監督模式

	非正式持續聯絡：將「檢查」及邀請提出疑問或問題納入日常互動的一部分，討論指派給參與者的任務或行政事務，例如請假。對成功完成的互動或任務提供即時正面反饋，或對容易解決的問題提供快速建議。
	語音通話
面對面：
視頻通話——電話或應用程式
當面談話。

	簡報：討論發生了什麼，可能需要的即時行動以及可以學到什麼。這是一種支持工作者福祉的好方法，並在需要時，計劃減少風險的行動。
	短信——通過電話或應用程式
語音通話
面對面：
視頻通話——電話或應用程式
當面談話。

	信息共享：向工作者提供與組織相關的常規信息，並使其了解更廣泛的組織動態。 
	定期信息公告。
電子郵件、短信、社交媒體應用程式、午餐會/內部信息會議。
團隊或員工會議。

	預定監督（会议）：這可能根據會議的重點採取各種形式，例如對目前工作的綜合審查以及未來需處理的問題，針對已識別的需要支持或指導的問題進行深入討論等。從非正式持續聯絡中識別出的持續或更複雜的問題最好在此類會議
中討論。
	面對面：
視頻通話——電話或應用程式
當面談話。

	教練指導：可以包括示範實踐、影子學習和即時反饋。這也可以包括建立工作者的自我反思能力，討論成功之處和改進之處，並增強他們找到自己解決方案的信心。
	面對面：
視頻通話——電話或應用程式
當面談話。

	反思和審查：向工作者展示一個真實或假設的情況，鼓勵他們討論他們如何回應或會如何回應，並建議如何改進結果。這種方法通常用於更複雜的支持類型。有關結構化反思實踐討論的提示，請下載監督員和工作者反思實踐提示表
	面對面：
視頻通話——電話或應用程式
與監督員、同事和技術專家親自會面。

	指導性：用於發展某一實踐領域或技能。這可能是個人或工作場所範圍內的培訓的一部分。
	一對一或團體技能發展培訓。


[bookmark: _Toc119401380][bookmark: _Toc119408300][bookmark: _Toc121325243][bookmark: _Toc168995557]建立監督關係和安排
參考資源概述第1節中的指導原則，作為建立監督員和工作者之間積極和建設性監督關係的起點。
任何監督員與工作者關係的開始都需要進行規劃和深入整合。這包括商定適合不同偏好和情況的監督形式，涵蓋一系列設置/任務/角色/監督連接點。選擇最佳聯繫方式將取決於工作的性質、就業生命周期階段、工作者和監督員的位置。下表列出了決定監督關係運作方式時需要考慮的因素。監督員和工作者可以將該表格作為討論如何共同工作的檢查清單。商定安排的主要要素應包括在績效協議中。重要的是討論和同意如何進行日常監督以及制定績效協議或進行績效評估所需的計劃會議。
	因素
	考量

	工作類型
	· 某些類型的服務和支持比其他類型更複雜，需要更高層次或不同類型的監督支持和簡報。例如，提供高強度健康或行為支持的工作者可能需要由適當的健康或積極行為支持從業者來支持。

	監督安排
	· 所有的監督職能是否由單一監督員執行，還是分配給不同的角色？例如，排班或出勤管理可以由其他角色執行；某些類型的專業支持可能由健康從業者監督；日常監督可能由一名監督員提供。
· 如果監督職責分開，組織需要確保這些不同角色相互補充。例如，主要監督員可能需要與其他人協調，確保績效協議和績效評估所需的所有相關輸入和反饋。

	溝通和檢查點
	· 許多NDIS服務和支持是在參與者的家中或社區環境中提供的。提供這些支持的工作者很少有機會親自與他們的監督員或其他工作者會面。在集體家庭中為參與者提供支持的工作者有更多的機會與同事和監督員進行定期聯絡。檢查安排應考慮相關情況和偶然監督接觸的機會。
· 溝通和檢查安排的例子包括：每班結束時的文本檢查；需要立即注意的情況（如意外缺勤（例如因病）或請求簡報會議）時的通話或短信；每週或每兩週一次的電話或視頻例行檢查；每六個月一次的當面親自績效評估會議，討論工作進展情況、解決工作問題、能力發展進展或需求；定期參加員工會議；參加線上同行實踐會議。

	工作者的經驗水平和在組織中的任期
	· 如果工作者是NDIS工作的新手，或正在學習提供新類型的支持，他們在熟悉工作和建立信心的過程中需要更多的支持。監督員還需要提供更多定期檢查的機會，確保他們具備所需的能力，並確保工作者了解行為準則中的要求以及框架中描述的預期服務提供方法。
· 如果工作者是組織的新員工，他們需要進行有關當地目標、優先事項、政策、程序、系統等的入職培訓/方向指導。監督員應確保提供這
些內容。

	績效評估
	· 監督員將如何觀察和評估工作者的工作情況，以確認服務和支持是否符合要求的標準？評估應涵蓋任務的執行（「內容」）及其執行方式（「如何」：所展示的能力）。監督員和工作者應討論如何進行評估以及如何提供反饋，適當時即時進行，或在計劃的評估會議上進行。參考學習和能力發展：監督員指南以了解更多詳情。
· 在參與者家中進行的觀察服務需要與參與者一起安排並獲得參與
者同意。
· 決定適合所提供支持性質的評估方法。例如，提供高風險支持需要更正式的評估方法。學習和能力發展指南提供了進一步的指導。

	給予和接
受反饋
	· 有效監督關係的一個關鍵特徵是重視明確、誠實的反饋，既用於承認或讚揚出色的工作，也用於提出可能需要改進的問題或領域。有關此重要方面的建議，請參閱共同工作和監督員反饋提示表。




[bookmark: _Toc119401381][bookmark: _Toc119408301][bookmark: _Toc121325244][bookmark: _Toc168995558]制定績效協議
績效協議應由監督員和工作者共同制定。如果您的組織沒有績效協議流程和模板，可以在本指南介紹中關於相關監督資源的部分中找到績效協議模板的鏈接。協議的詳細程度將取決於工作者的就業狀態：全職員工將擁有比臨時員工（每週僅工作幾小時）更全面的協議。然而，所有工作者都應根據記錄的職責和能力期望安排監督。
以下要點提供了完成績效協議模板的指導：
協議期間：這通常為12個月，但也可以是更短的時間。
計劃審查日期：對於12個月的協議，審查可以在中期和協議續約時進行。在首次建立協議時，考慮安排一次早期審查以檢查進展情況並確定是否需要額外指導或能力發展。
職責/責任、能力和成就指標：這些應在績效討論會議上由監督員和工作者討論並同意後再最終確定協議。
職責/責任：僅列出主要職責，從職務描述、相關程序和參與者計劃和協議中抽取，並根據當前時期的特定重點進行調整。例如：在參與者家中提供個人護理。
能力：從框架中選擇與每項列出職責特別相關的1-2個關鍵能力（某些職責可能使用相同的能力）。參考框架並列出相關的核心和任何專業能力。例如：建立信任關係；有效溝通；支持患有心理社會障礙的參與者等。还包括所需的任何特定技术技能，例如使用起重設備。
成就指標：描述將顯示工作者成功履行職責、展示所需能力的指標。選擇具體、可衡
量和符合現實的指標。例如：參與者報告他們感到安全和自信；及時出勤；正確程序
的展示。
應在監督員和工作者之間的計劃會議上進行績效審查，建議每六個月一次。
下一次協議的計劃應基於先前監督期間的觀察和能力發展方向。這也應用作討論監督安排並進行任何必要調整以提高其有效性和利益的機會。

[bookmark: _Toc119401382][bookmark: _Toc119408302][bookmark: _Toc121325245][bookmark: _Toc168995559]支持能力發展計劃
績效協議模板包括一個工作者能力發展計劃部分。該部分記錄已識別為新興的能力以及工作者希望發展的其他能力，使其在監督和支援會議中審查和發展，並記錄進展和成就
此計劃應基於學習和能力發展：監督員指南中描述的工作者能力評估，並根據獲得的其他反饋進行調整。
能力發展計劃部分識別發展領域，說明如何解決以及如何評估其成就。重要的是，能力發展計劃不應僅限於技術技能，如使用呼吸機，也應強調發展“軟”技能，如溝通和建立積極關係的能力。如果工作者不適合殘疾工作，這些方面的發展可能具有挑戰性，但在能力發展過程中有加強軟技能和技術技能的空間。
以下要點提供了完成績效協議模板中能力發展部分的指導：
發展的能力或技術技能領域：輸入需要發展的技能和行為的詳細信息。這可能是為了改善當前的績效或為未來的職業目標發展新技能。例如：加深對自閉症青少年支持的理解。
學習/發展方法：參考學習和能力發展指南中建議的方法。例如：在職教練；參加關於與神經多樣性參與者合作的短期培訓課程；參加同行實踐社群以支持實踐反思和發展。
成就指標：描述成就指標及其確認方式。例如，增強在處理困難行為方面的信心，通過監督員在典型情況下的觀察確認。
有關更多信息，請參考學習和能力發展：監督員指南。

[bookmark: _Toc119401383][bookmark: _Toc119408303][bookmark: _Toc121325246][bookmark: _Toc168995560]支持福祉
每位工作者的福祉受個人、工作和組織因素的綜合影響。監督是穩健工作者福祉策略的一個關鍵組成部分。工作者與監督員之間有效的合作關係是雙方共同對反思、監控和促進福祉負責並具有建設性的。
[bookmark: _Toc119401384][bookmark: _Toc119408304][bookmark: _Toc121325247][bookmark: _Toc168995561]工作中的福祉指標
對職務和滿足期望所需能力的清晰認識。
參與有意義的工作，對參與者的正面結果有貢獻。
感到受到尊重和重視。
優秀工作得到認可並接受建設性反饋。
安全和可信賴的工作環境。
對工作團隊的歸屬感，合作並朝著共同目標努力。
工作者的能力和發展需求得到支持。
工作場所文化與組織價值觀一致。
[bookmark: _Toc119401385][bookmark: _Toc119408305][bookmark: _Toc121325248][bookmark: _Toc168995562]提升福祉的策略
建立團隊精神和工作者與監督員之間的定期非正式接觸點。
即時獲得簡報監督：這需要在任何事件發生後不久提供，並且是定期預定監督會議
的補充。
員工援助計劃：應促進以便工作者在需要獨立支援來源時獲得短期諮詢或支持。
定期預定監督：對支持、審查和促進技能發展的監督的承諾，如監督協議中所述。
員工認可計劃：簡單的形式來認可擁有一支敬業、有能力的工作隊伍的價值。
[bookmark: _Toc121325249]個人和專業發展的機會：這展示了組織對工作者長期職業目標和個人成長的承諾
（另見NDIS委員會的職業選擇指南）。

[bookmark: _Toc168995563]其他有用的資源
NDIS工作能力框架：描述所有工作者——包括監督員——所需的態度、技能和知識以及期望看到的行為。
人力資源管理和規劃工具：一個支持組織評估和規劃當前和未來人力資源需求並優先考慮策略的工具，包括學習和能力發展計劃。
NDIS 行為守則：通過設定對 NDIS 提供者和工作者行為的期望，促進安全和道德的服務提供。
NDIS行為準則——服務提供者指南。
NDIS實踐標準和質量指標：指定註冊NDIS提供者必須達到的質量標準，以向NDIS參與者提供支持和服務。
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