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[image: Diềm nền trang trí. Đường diềm là một tập hợp các biểu tượng Khung Tiêu chuẩn về Năng lực Nhân sự của Chương trình NDIS được làm mờ. Các biểu tượng thể hiện các khả năng khác nhau trong Khung tiêu chuẩn bao gồm: Mối quan hệ của chúng ta, Tác động của Bạn, Hỗ trợ Tôi, Hiện diện và Đăng ký.][image: Biểu tượng Khung Tiêu chuẩn về Năng lực Nhân sự của Chương trình NDIS đại diện cho người giám sát và người quản lý tuyến đầu. Biểu tượng là một vòng tròn màu xanh lục với hình ảnh màu trắng ở giữa. Hình ảnh là một đường viền có hình dạng giống như ba chữ 'i' nhỏ liên kết lại.][image: Biểu tượng Khung Tiêu chuẩn về Năng lực Nhân sự của Chương trình NDIS tượng trưng cho nhân viên. Biểu tượng là một vòng tròn màu xanh lục với hình ảnh màu trắng ở giữa. Hình ảnh màu trắng có hình chữ 'i' nhỏ cầm một tấm khiên.]
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[bookmark: _Toc133563839][bookmark: _Toc135213560][bookmark: _Toc135231027][bookmark: _Toc256000001]Phím biểu tượng người dùng
Mỗi tài liệu trong bộ tài liệu Khung tiêu chuẩn về Năng lực Nhân sự của Chương trình NDIS 
(NDIS Workforce Capability Framework) sử dụng một hoặc nhiều biểu tượng để biểu thị người 
sử dụng hoặc những người dự định sử dụng.
	Biểu tượng
	Diễn giải

	[image: Biểu tượng Khung Tiêu chuẩn về Năng lực Nhân sự của Chương trình NDIS đại diện cho những người tham gia NDIS. Biểu tượng là một vòng tròn màu xanh lá cây với hình ảnh màu trắng ở giữa. Hình ảnh màu trắng có hình chữ 'i' viết thường.]
	Người tham gia NDIS

	[image: Biểu tượng Khung Tiêu chuẩn về Năng lực Nhân sự của Chương trình NDIS tượng trưng cho nhân viên. Biểu tượng là một vòng tròn màu xanh lục với hình ảnh màu trắng ở giữa. Hình ảnh màu trắng có hình chữ 'i' nhỏ cầm một tấm khiên.]
	Nhân viên hỗ trợ

	[image: Biểu tượng Khung Tiêu chuẩn về Năng lực Nhân sự của Chương trình NDIS đại diện cho người giám sát và người quản lý tuyến đầu. Biểu tượng là một vòng tròn màu xanh lục với hình ảnh màu trắng ở giữa. Hình ảnh là một đường viền có hình dạng giống như ba chữ 'i' nhỏ liên kết lại.]
	Người giám sát và người quản lý tuyến đầu

	[image: Các nhà quản lý và lãnh đạo cấp cao 

Biểu tượng Khung Tiêu chuẩn về Năng lực Nhân sự của Chương trình NDIS đại diện cho các nhà quản lý và lãnh đạo cấp cao. Biểu tượng là một vòng tròn màu xanh lục với hình ảnh màu trắng ở giữa. Hình ảnh là một đường viền có hình dạng giống như ba chữ 'i' nhỏ liên kết nhau đang cầm một tài liệu.
]
	Các nhà quản lý và lãnh đạo cấp cao 

	[image: Nhà cung cấp

Biểu tượng Khung Tiêu chuẩn về Năng lực Nhân sự của Chương trình NDIS đại diện cho các nhà cung cấp NDIS. Biểu tượng là một vòng tròn màu xanh lục với hình ảnh màu trắng ở giữa. Hình ảnh là một đường viền có hình dạng giống như một chữ 'i' nhỏ cầm một tấm khiên với hai chữ 'i' nhỏ khác đứng đằng sau chữ cái đầu tiên.
]
	Nhà cung cấp NDIS




[bookmark: _Toc256000002]Giới thiệu
[bookmark: _Toc119420748]Giám sát là cách các tổ chức quản lý và hỗ trợ lực lượng lao động của họ để các dịch vụ và hỗ trợ được cung cấp phù hợp với các ưu tiên, tiêu chuẩn bắt buộc và quy trình của tổ chức. Khi hoạt động tốt, đó là một quá trình hợp tác liên tục bao gồm sự tương tác thường xuyên giữa nhân viênhỗ trợ và người giám sát, cũng như các yếu tố được lên kế hoạch như thiết lập thỏa thuận thực hiện công việc và tiến hành đánh giá hàng năm. Trong NDIS, việc giám sát cũng bao gồm việc người tham gia đưa ra ý kiến để đặt ra những kỳ vọng về dịch vụ và đưa ra ý kiến phản hồi về mọi việc đang diễn ra tốt đẹp như thế nào. Định nghĩa về giám sát được áp dụng trong các tài liệu này và các khía cạnh tập trung được nêu trong Tổng quan về Tài liệu.
Điều quan trọng cần lưu ý là các tài liệu này không đề cập đến các khía cạnh hành chính của việc giám sát như sắp xếp ca làm việc và quản lý việc đi làm và nghỉ phép, hoặc các quy trình chính thức mà các tổ chức sử dụng để giải quyết các vấn đề như hành vi sai trái, vi phạm quy định NDIS hoặc công việc kém phù hợp.
[bookmark: _Toc256000003][bookmark: _Toc121325236]Nguồn tài liệu giám sát liên quan
Hướng dẫn này là một phần của bộ tài liệu 'Giám sát Năng lực' do Ủy ban Bảo vệ và Chất lượng NDIS (Ủy ban NDIS) phát triển. Bạn có thể xem toàn bộ tài liệu trên trang mạng của chúng tôi hoặc truy cập các tài liệu liên quan bằng cách chọn các liên kết bên dưới. Các tài liệu hữu ích khác do Ủy ban NDIS phát triển được liệt kê ở cuối hướng dẫn này.
Nguồn tài liệu giám sát liên quan
Tổng quan về Nguồn tài liệu
Mẫu Thỏa thuận Thực hiện công việc
Làm việc nhóm: Hướng dẫn dành cho Nhân viên hỗ trợ (Working Together: A Guide For Workers)
Cùng nhau làm việc: Hướng dẫn dành cho Người Giám sát
Học tập và Phát triển Năng lực: Hướng dẫn Dành cho Người Giám sát
Gợi ý về thực hành phản ánh dành cho người giám sát và nhân viên hỗ trợ
Gợi ý về phản hồi dành cho người giám sát
Bằng chứng Đánh giá Năng lực – Gợi ý dành cho Người giám sát
[bookmark: _Toc256000004][bookmark: _Toc119401374][bookmark: _Toc119408294][bookmark: _Toc121325237]Nội dung hướng dẫn 
Hướng dẫn này bao gồm lời khuyên về các khía cạnh sau đây của giám sát trong NDIS:
Vai trò và trách nhiệm của người giám sát và nhân viên hỗ trợ
Phương pháp giám sát
Thiết lập mối quan hệ và sắp xếp giám sát
Phát triển thỏa thuận thực hiện công việc
Xây dựng kế hoạch phát triển năng lực
Xem xét lại thỏa thuận và lên kế hoạch cho lần tiếp theo.
[bookmark: _Toc256000005][bookmark: _Toc119401375][bookmark: _Toc119408295][bookmark: _Toc121325238]Sử dụng hướng dẫn này
Người giám sát và nhân viên hỗ trợ có thể sử dụng hướng dẫn này khi lần đầu thiết lập mối quan hệ giám sát hoặc làm tài liệu tham khảo khi xem xét các thỏa thuận đang tiến hành.
[bookmark: _Toc256000006][bookmark: _Toc119401376][bookmark: _Toc119408296][bookmark: _Toc121325239]Vai trò và trách nhiệm của người giám sát và nhân viên hỗ trợ
[bookmark: _Toc256000007][bookmark: _Toc119401377][bookmark: _Toc119408297][bookmark: _Toc121325240]Người giám sát
Tạo ra một môi trường an toàn, đáng tin cậy, nơi khuyến khích sự phản ánh và học tập.
[bookmark: _Hlk169687806]Phát triển một thỏa thuận thực hiện công việc với nhân viên hỗ trợ trong đó mô tả nhiệm vụ hiện tại của họ, khả năng họ cần thể hiện khi thực hiện những nhiệm vụ đó và kế hoạch phát triển năng lực của họ.
[bookmark: _Hlk169687824]Hợp tác với nhân viên hỗ trợ và từng người tham gia mà họ hỗ trợ, xác nhận những kỳ vọng về những hỗ trợ sẽ được cung cấp và xác định các nhu cầu cũng như sở thích cụ thể của người tham gia.
Đảm bảo nhân viên hỗ trợ có đủ năng lực cần thiết để thực hiện công việc được giao.
Thiết lập các thỏa thuận liên lạc để đảm bảo liên lạc thường xuyên và phản hồi kịp thời các yêu cầu tư vấn hoặc hỗ trợ của nhân viên hỗ trợ.
Cung cấp phản hồi rõ ràng và mang tính xây dựng để xác định, ghi nhận và củng cố cách thực hành tốt, tại thời điểm thích hợp và tại các phiên họp đã lên kế hoạch.
Khuyến khích nhân viên hỗ trợ nêu vấn đề và đưa ra phản hồi.
Lập kế hoạch và chuẩn bị cho các buổi họp đã lên lịch với nhân viên hỗ trợ, xác định các điểm mạnh và các lĩnh vực cần phát triển.
Khuyến khích sự phản ánh và tư duy phê phán, khám phá các lựa chọn để giải quyết các thách thức.
Hỗ trợ học tập và phát triển năng lực.
Hỗ trợ phúc lợi cho nhân viên hỗ trợ.
Khuyến khích và áp dụng phản hồi từ nhân viên hỗ trợ để cải thiện phương pháp giám sát của bạn và cung cấp ý kiến đóng góp cho tổ chức.
Theo đuổi việc học tập và phát triển của riêng bạn về thực hành chất lượng và các kĩ năng liên quan đến giám sát.

[bookmark: _Toc256000008][bookmark: _Toc119401378][bookmark: _Toc119408298][bookmark: _Toc121325241]Nhân viên hỗ trợ
Làm quen với mô tả vai trò, Khung tiêu chuẩn về Năng lực Nhân sự của chương trình NDIS (NDIS Workforce Capability Framework) (Khung tiêu chuẩn), các giá trị và mục tiêu của tổ chức cũng như bất kỳ thông tin cần thiết nào khác để hiểu các yêu cầu công việc.
Làm việc với người giám sát để phát triển thỏa thuận thực hiện công việc, sử dụng mô tả vai trò và Khung tiêu chuẩn làm tài liệu tham khảo chính.
Trong lúc hợp tác với người giám sát và từng người tham gia mà bạn hỗ trợ, xác nhận những kỳ vọng về các dịch vụ sẽ được cung cấp cũng như xác định các nhu cầu và sở thích cụ thể của người tham gia.
Tích cực tham gia giám sát bằng cách tham gia vào các hoạt động tương tác đang diễn ra và các buổi họp đã được lên kế hoạch.
Suy ngẫm về thực tiễn, khám phá các lựa chọn để giải quyết các khó khăn thách thức với người giám sát.
Tìm kiếm phản hồi từ những người tham gia, người giám sát và những người khác để xác định điểm mạnh và yêu cầu trợ giúp khi cần.
Chuẩn bị cho các buổi giám sát đã được lên kế hoạch, suy ngẫm về những gì đã diễn ra tốt đẹp và những gì còn khó khăn.
Đưa ra phản hồi cho người giám sát của bạn về các sắp xếp giám sát hoặc các thiết lập tổ chức có liên quan.
Tự đánh giá khả năng và xác định các lĩnh vực cần phát triển hơn nữa áp dụng cho vai trò hiện tại hoặc cơ hội trong tương lai.
Sử dụng mối quan hệ giám sát để hỗ trợ phúc lợi.
Đưa ra phản hồi về hiệu quả của việc học tập và phát triển cũng như đưa ra đề xuất về những điều khác có thể hữu ích.

[bookmark: _Toc256000009][bookmark: _Toc119401379][bookmark: _Toc119408299][bookmark: _Toc121325242]Phương pháp giám sát
Một loạt các phương pháp giám sát có thể được sử dụng bao gồm quan sát công việc, gặp mặt trực tiếp, video, điện thoại và liên lạc bằng văn bản. Các cuộc gặp mặt trực tiếp có thể diễn ra trực tiếp hoặc qua họp trực tuyến. Các hình thức liên lạc trực tiếp khác có thể bao gồm các ứng dụng, cuộc gọi thoại, liên lạc video và/hoặc văn bản. Bảng dưới đây cung cấp thêm hướng dẫn.
	Phương pháp giám sát
	Các phương thức giám sát

	Liên lạc liên tục không chính thức: kết hợp 'đăng ký' và lời mời nêu câu hỏi hoặc vấn đề như một phần của hoạt động tương tác thường xuyên để thảo luận về bài tập cho người tham gia hoặc các vấn đề hành chính, ví dụ như nghỉ phép. Cung cấp phản hồi tích cực ngay tại chỗ cho một tương tác hoặc nhiệm vụ được hoàn thành tốt, hoặc lời khuyên nhanh chóng cho các vấn đề dễ giải quyết.
	Cuộc gọi thoại
Gặp mặt:
Cuộc gọi video – điện thoại hoặc ứng dụng
Gặp mặt.

	Tóm tắt: thảo luận về những gì đã xảy ra, những hành động có thể được yêu cầu ngay lập tức và những gì có thể học được. Đây là một cách tốt để hỗ trợ phúc lợi của nhân viên hỗ trợ và nếu cần, hãy lập kế hoạch hành động để giảm thiểu rủi ro.
	Tin nhắn văn bản – qua điện thoại hoặc ứng dụng
Cuộc gọi thoại
Gặp mặt:
Cuộc gọi video – điện thoại hoặc ứng dụng
Gặp mặt.

	Chia sẻ thông tin: cung cấp cho nhân viên hỗ trợ thông tin chung liên quan đến tổ chức và cập nhật cho họ những tin tức rộng hơn về tổ chức.
	Bản tin thông tin thường xuyên.
Email, tin nhắn, ứng dụng mạng xã hội, các buổi cung cấp thông tin tại nhà/giờ trưa tại văn phòng.
Các cuộc họp nhóm hoặc nhân viên hỗ trợ.

	Giám sát theo lịch trình: việc này có thể diễn ra dưới nhiều hình thức khác nhau tùy thuộc vào trọng tâm của buổi họp, ví dụ như đánh giá chung về công việc cho đến nay và mọi vấn đề cần quản lý trong giai đoạn sắp tới, thảo luận tập trung về các vấn đề được xác định là cần hỗ trợ hoặc định hướng trong công việc cho đến nay, v.v. Các vấn đề đang diễn ra hoặc phức tạp hơn được xác định dựa trên liên hệ không chính thức đang diễn ra sẽ được thảo luận tốt nhất trong loại cuộc họp này. 
	Gặp mặt:
Cuộc gọi video – điện thoại hoặc ứng dụng
Gặp mặt.

	Huấn luyện: có thể bao gồm việc thể hiện thực tế, theo dõi và cung cấp phản hồi theo thời gian thực. Nó cũng có thể bao gồm việc xây dựng năng lực tự phản ánh của nhân viên hỗ trợ, thảo luận về những gì đã diễn ra tốt đẹp và những gì có thể cải thiện, đồng thời có được sự tự tin trong việc tìm ra giải pháp của riêng mình.
	Gặp mặt:
Cuộc gọi video – điện thoại hoặc ứng dụng
Gặp mặt.

	Suy ngẫm và Đánh giá: nhân viên hỗ trợ được đưa ra một tình huống thực tế hoặc giả định và được khuyến khích thảo luận về cách họ đã/sẽ phản ứng và đề xuất những gì họ có thể làm khác đi để cải thiện kết quả. Cách tiếp cận này thường được sử dụng cho các loại hỗ trợ phức tạp hơn. Để biết các mẹo về cấu trúc các cuộc thảo luận thực hành phản ánh, hãy tải xuống Gợi ý về thực hành suy ngẫm dành cho Người giám sát và Nhân viên 
hỗ trợ
	Gặp mặt:
Cuộc gọi video – điện thoại hoặc ứng dụng
Trao đổi trực tiếp với người giám sát và/hoặc đồng nghiệp và chuyên gia kỹ thuật.

	Hướng dẫn: được sử dụng để phát triển một lĩnh vực thực hành hoặc phát triển kỹ năng. Nó có thể là một phần của đào tạo cá nhân hoặc đào tạo toàn nơi làm việc.
	Đào tạo từng người một hoặc theo nhóm để phát triển kỹ năng.
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Tham khảo Nguyên tắc Hướng dẫn trong phần 1 của Tổng quan về Tài liệu là điểm khởi đầu để thiết lập mối quan hệ giám sát tích cực và mang tính xây dựng giữa người giám sát và nhân viên hỗ trợ. 
Việc giám sát cần phải được lên kế hoạch và thực hiện ngay từ đầu bất kỳ mối quan hệ nào giữa nhân viên hỗ trợ và người giám sát. Điều này bao gồm việc thống nhất về những hình thức giám sát nào sẽ phù hợp với các sở thích và hoàn cảnh khác nhau trên nhiều bối cảnh/nhiệm vụ/vai trò/điểm kết nối giám sát. Việc lựa chọn phương thức liên hệ tốt nhất sẽ phụ thuộc vào tính chất công việc, giai đoạn trong vòng đời việc làm, vị trí của nhân viên hỗ trợ và người giám sát. Bảng dưới đây đưa ra các yếu tố cần xem xét khi quyết định mối quan hệ giám sát sẽ hoạt động như thế nào. Người giám sát và nhân viên hỗ trợ có thể sử dụng bảng này làm danh sách kiểm tra khi thảo luận về cách họ sẽ làm việc cùng nhau. Các yếu tố chính của thỏa thuận đã được thống nhất phải được đưa vào thỏa thuận thực hiện công việc. Điều quan trọng là phải thảo luận và thống nhất cách tiến hành giám sát hàng ngày, cũng như các buổi họp đã được lên kế hoạch cần được soạn thảo thỏa thuận thực hiện công việc hoặc tiến hành đánh giá thực hiện công việc.
	Nhân tố
	Cân nhắc

	Loại công việc
	· Một số loại dịch vụ và hỗ trợ phức tạp hơn những loại khác, cần cấp độ cao hơn hoặc các loại hỗ trợ và trao đổi của người giám sát khác nhau. Ví dụ, những nhân viên hỗ trợ cung cấp dịch vụ hỗ trợ sức khỏe hoặc hành vi tích cực ở cường độ cao có thể cần được hỗ trợ bởi một người hành nghề hỗ trợ sức khỏe hoặc hành vi tích cực phù hợp.

	Các cơ chế giám sát
	· Tất cả các chức năng giám sát có được thực hiện bởi một người giám sát duy nhất hay chúng được phân bổ cho các vai trò khác nhau? Ví dụ: quản lý việc phân công hoặc chấm công có thể được thực hiện bởi một vai trò khác; một số loại hỗ trợ chuyên biệt nhất định có thể được giám sát bởi bác sĩ y tế; việc giám sát hàng ngày có thể được cung cấp bởi người giám sát.
· Nếu trách nhiệm giám sát được phân chia, tổ chức cần đảm bảo các vai trò khác nhau này bổ sung cho nhau. Ví dụ, người giám sát chính có thể cần phối hợp với những người khác để thu thập tất cả thông tin đầu vào có liên quan đến thỏa thuận thực hiện công việc và tất cả các phản hồi liên quan cần thiết cho việc đánh giá thực hiện công việc.

	Liên lạc và điểm đăng ký
	· Nhiều dịch vụ và hỗ trợ NDIS được cung cấp tại nhà của người tham gia hoặc trong môi trường cộng đồng. Những nhân viên hỗ trợ thực hiện những hỗ trợ đó có ít cơ hội được gặp trực tiếp người giám sát của họ hoặc những nhân viên hỗ trợ khác. Những nhân viên hỗ trợ hỗ trợ những người tham gia nhà tập thể có liên hệ thường xuyên hơn với đồng nghiệp và người giám sát. Việc sắp xếp kiểm tra nên xem xét hoàn cảnh và các cơ hội liên quan đến việc liên hệ giám sát ngẫu nhiên.
· Ví dụ về các thỏa thuận liên lạc và kiểm tra bao gồm: kiểm tra bằng văn bản vào cuối mỗi ca; gọi điện hoặc nhắn tin để được giải quyết ngay lập tức chẳng hạn như vắng mặt đột xuất (ví dụ do bị bệnh) hoặc yêu cầu một cuộc họp thẩm vấn; cập nhật thông tin qua điện thoại hoặc video hàng tuần hoặc hai tuần một lần để kiểm tra định kỳ; các cuộc họp đánh giá hiệu suất trực tiếp sáu tháng một lần để thảo luận về mọi việc đang diễn ra như thế nào, giải quyết các vấn đề công việc, tiến độ hoặc nhu cầu phát triển năng lực; tham dự các cuộc họp nhân viên hỗ trợ thường xuyên; tham gia vào các cuộc họp thực hành đồng nghiệp trực tuyến.

	Mức độ kinh nghiệm và nhiệm kỳ của nhân viên trong tổ chức
	· Nếu nhân viên hỗ trợ mới làm quen với công việc NDIS hoặc đang học cách cung cấp một hình thức hỗ trợ mới, họ sẽ cần hỗ trợ chuyên sâu hơn trong khi làm quen với công việc và phát triển sự tự tin. Người giám sát cũng cần tạo cơ hội thường xuyên hơn để kiểm tra, đảm bảo rằng họ có năng lực cần thiết và đảm bảo nhân viên hỗ trợ nhận thức được các yêu cầu đặt ra trong Quy tắc ứng xử và phương pháp dự kiến để cung cấp dịch vụ được mô tả trong Khung tiêu chuẩn.
· Nếu nhân viên hỗ trợ mới gia nhập tổ chức, họ sẽ cần được giới thiệu/định hướng về các mục tiêu, ưu tiên, chính sách, thủ tục, hệ thống, v.v. của địa phương. Người giám sát phải đảm bảo điều này được thực hiện.

	Đánh giá hiệu suất
	· Người giám sát sẽ quan sát và đánh giá công việc của nhân viên hỗ trợ như thế nào để xác nhận rằng các dịch vụ và hỗ trợ đã được cung cấp và đáp ứng các tiêu chuẩn bắt buộc? Việc đánh giá phải bao gồm cả việc thực hiện các nhiệm vụ (“gì”) và cách chúng được thực hiện (“làm thế nào”: các khả năng đã được trình bày). Người giám sát và nhân viên hỗ trợ nên thảo luận về cách thực hiện việc này và cách đưa ra phản hồi, 'ngay lập tức' nếu thích hợp hoặc tại một buổi đánh giá đã lên kế hoạch. Tham khảo Phát triển Năng lực và Học tập: Hướng dẫn Dành cho Người Giám sát để biết thêm chi tiết.
· Việc có mặt tại nhà của người tham gia để quan sát việc cung cấp dịch vụ sẽ cần phải được sắp xếp và có sự đồng ý của người tham gia. 
· Quyết định phương pháp đánh giá thích hợp phù hợp với tính chất của hỗ trợ được cung cấp. Ví dụ, việc cung cấp các hỗ trợ có rủi ro cao sẽ đòi hỏi cách tiếp cận đánh giá chính thức hơn. Hướng dẫn Phát triển Năng lực và Học tập cung cấp thêm hướng dẫn.

	Cung cấp và nhận phản hồi
	· Một trong những đặc điểm chính của mối quan hệ giám sát hiệu quả là giá trị được dựa trên những phản hồi rõ ràng, trung thực, nhằm thừa nhận hoặc khen ngợi công việc tốt và nêu ra các vấn đề hoặc lĩnh vực có thể cần cải thiện. Xem các tài liệu Làm việc nhóm và Gợi ý về Phản hồi Dành cho Người giám sát để được tư vấn về khía cạnh quan trọng này.
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Thỏa thuận thực hiện nên được phát triển với sự cộng tác giữa người giám sát và nhân viên hỗ trợ. Nếu tổ chức của bạn không có quy trình và mẫu thỏa thuận về thực hiện công việc, bạn có thể chọn liên kết đến mẫu Thỏa thuận về Thực hiện công việc trong phần về các tài liệu giám sát liên quan trong phần giới thiệu của hướng dẫn này. Mức độ chi tiết trong kế hoạch sẽ phụ thuộc vào tình trạng việc làm của nhân viên hỗ trợ: một nhân viên hỗ trợ đang làm việc sẽ có thỏa thuận toàn diện hơn một nhân viên hỗ trợ bình thường chỉ làm việc vài giờ một tuần. Tuy nhiên, tất cả nhân viên hỗ trợ phải có sự sắp xếp giám sát tại chỗ dựa trên những kỳ vọng về năng lực và nhiệm vụ được ghi lại.
Các điểm được liệt kê bên dưới cung cấp hướng dẫn về cách hoàn thành mẫu Thỏa thuận Thực hiện công việc:
Thời hạn thỏa thuận: thường là 12 tháng nhưng có thể ngắn hơn.
Ngày đánh giá dự kiến: đối với thỏa thuận 12 tháng, việc đánh giá có thể được tiến hành vào thời điểm giữa và ngày kết thúc khi thỏa thuận được gia hạn. Khi thiết lập thỏa thuận lần đầu tiên, hãy cân nhắc lên lịch đánh giá sớm để kiểm tra mọi việc đang diễn ra như thế nào và xác định bất kỳ nhu cầu nào về hướng dẫn bổ sung hoặc phát triển năng lực.
Nhiệm vụ/trách nhiệm, năng lực và các chỉ số thành tích: những điều này cần được người giám sát và nhân viên hỗ trợ thảo luận và thống nhất trong cuộc họp thảo luận thực hiện công việc trước khi hoàn tất thỏa thuận.
Nhiệm vụ/trách nhiệm: chỉ liệt kê những nhiệm vụ chính, được rút ra từ mô tả vai trò, các thủ tục liên quan cũng như kế hoạch và thỏa thuận của người tham gia, được điều chỉnh để phản ánh bất kỳ trọng tâm cụ thể nào được áp dụng trong giai đoạn hiện tại. Ví dụ: cung cấp dịch vụ chăm sóc cá nhân cho người tham gia tại nhà của họ.
Năng lực: chọn 1-2 năng lực chính từ Khung tiêu chuẩn có liên quan đặc biệt đến từng nhiệm vụ được liệt kê (một số nhiệm vụ có thể dựa trên các năng lực tương tự). Tham khảo Khung tiêu chuẩn và liệt kê các khả năng cốt lõi có liên quan cũng như bất kỳ khả năng chuyên biệt nào. Ví dụ: Xây dựng mối quan hệ tin cậy; Giao tiếp hiệu quả; Hỗ trợ Người tham gia bị khuyết tật về Tâm lý - xã hội; v.v. Cũng bao gồm bất kỳ kỹ năng kỹ thuật cụ thể nào được yêu cầu, ví dụ như sử dụng máy nâng.
Chỉ số thành tích: mô tả các chỉ số cho thấy nhân viên hỗ trợ đã thực hiện thành công nhiệm vụ, thể hiện các năng lực cần thiết. Chọn các chỉ số cụ thể, có thể đo lường được và thực tế. Ví dụ: người tham gia cho biết họ cảm thấy an toàn và tự tin; tham dự kịp thời; trình bày các thủ tục chính xác.
[bookmark: _Hlk169688198]Việc đánh giá hiệu suất nên được tiến hành trong cuộc họp được lên kế hoạch giữa người giám sát và nhân viên hỗ trợ, được đề xuất sáu tháng một lần.
Việc lập kế hoạch cho thỏa thuận tiếp theo cần dựa trên những quan sát và định hướng phát triển năng lực từ giai đoạn giám sát trước đó. Đây cũng nên được coi là cơ hội để thảo luận về các cơ chế giám sát và thực hiện bất kỳ điều chỉnh nào cần thiết để nâng cao hiệu quả và lợi ích của chúng.
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Mẫu Thỏa thuận thực hiện công việc bao gồm một phần dành cho kế hoạch phát triển năng lực của nhân viên hỗ trợ. Thỏa thuận thực hiện công việc cần được hỗ trợ bởi phần kế hoạch phát triển năng lực nhằm nắm bắt các năng lực đã được xác định là mới nổi và những năng lực khác mà nhân viên hỗ trợ muốn phát triển. Điều này cho phép các khả năng được xem xét và phát triển trong các buổi giám sát và hỗ trợ, đồng thời ghi lại tiến độ và thành tích.
Kế hoạch này phải dựa trên việc đánh giá năng lực của nhân viên hỗ trợ được mô tả trong Học tập và Phát triển Năng lực: Hướng dẫn dành cho Người giám sát và được thông báo bởi các phản hồi khác khi nhận được.
Phần kế hoạch phát triển năng lực xác định các lĩnh vực cần phát triển, cách giải quyết chúng và cách đánh giá thành tích của chúng. Điều quan trọng là kế hoạch phát triển năng lực không chỉ giới hạn ở các kỹ năng kỹ thuật như sử dụng máy thông gió mà còn nhấn mạnh vào phát triển các kỹ năng 'mềm', như giao tiếp và khả năng thiết lập mối quan hệ tích cực với người khác. Những khía cạnh này có thể khó phát triển nếu nhân viên hỗ trợ không phù hợp với công việc dành cho người khuyết tật nhưng vẫn có cơ hội để tăng cường cả kỹ năng mềm và kỹ thuật như một phần của quá trình phát triển năng lực.
Các điểm được liệt kê dưới đây cung cấp hướng dẫn cách hoàn thành phần phát triển năng lực của mẫu Thỏa thuận thực hiện công việc:
Lĩnh vực năng lực hoặc kỹ năng kỹ thuật cần phát triển: nhập chi tiết về các kỹ năng và hành vi cần phát triển. Điều này có thể nhằm cải thiện hiệu suất hiện tại hoặc phát triển các kỹ năng mới cho mục tiêu nghề nghiệp trong tương lai. Ví dụ: hiểu sâu hơn để hỗ trợ những người trẻ mắc chứng tự kỷ.
Phương pháp học tập/phát triển: tham khảo Hướng dẫn học tập và phát triển năng lực để biết các phương pháp được đề xuất. Ví dụ: huấn luyện trong công việc; tham dự khóa đào tạo ngắn hạn về cách làm việc với những người tham gia có hệ thần kinh đa dạng; tham gia vào một cộng đồng thực hành giữa đồng nghiệp để hỗ trợ phản ánh và phát triển thực hành.
Các chỉ số thành tích: mô tả các chỉ số thành tích và cách chúng được xác nhận. Ví dụ: tăng sự tự tin trong việc quản lý hành vi khó khăn, được xác nhận qua quan sát của người giám sát trong các tình huống điển hình.
Để biết thêm thông tin, hãy tham khảo Phát triển Năng lực và Học tập: Hướng dẫn dành cho Người giám sát.
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[bookmark: _Toc256000014][bookmark: _Toc119401384][bookmark: _Toc119408304][bookmark: _Toc121325247]Phúc lợi của mỗi nhân viên hỗ trợ bị ảnh hưởng bởi sự kết hợp của các yếu tố cá nhân, công việc và tổ chức. Giám sát là một thành phần quan trọng của chiến lược phúc lợi mạnh mẽ cho nhân viên hỗ trợ. Mối quan hệ hợp tác hiệu quả giữa nhân viên hỗ trợ và người giám sát của họ là mối quan hệ mà cả hai đều chịu trách nhiệm phản ánh, giám sát và nuôi dưỡng phúc lợi mang tính xây dựng.
Các chỉ số phúc lợi tại nơi làm việc
Có sự rõ ràng về vai trò công việc và khả năng cần thiết để đáp ứng mong đợi.
Tham gia vào công việc có mục đích góp phần mang lại kết quả tích cực cho người tham gia.
Cảm thấy được tôn trọng và có giá trị.
Có công việc tốt được ghi nhận và nhận được phản hồi mang tính xây dựng
Một môi trường làm việc an toàn và đáng tin cậy.
Cảm giác thuộc về một nhóm làm việc, hợp tác và làm việc hướng tới các mục tiêu chung.
Năng lực và nhu cầu phát triển của nhân viên hỗ trợ được hỗ trợ.
Văn hóa nơi làm việc phù hợp với các giá trị của tổ chức.
[bookmark: _Toc256000015][bookmark: _Toc119401385][bookmark: _Toc119408305][bookmark: _Toc121325248]Chiến lược nâng cao phúc lợi
[bookmark: _Toc121325249]Tạo tinh thần đồng đội và các điểm tiếp xúc thân mật thường xuyên giữa nhân viên hỗ trợ và người giám sát.
Sẵn sàng tiếp cận giám sát để phỏng vấn: quyền này cần phải có gần thời điểm xảy ra bất kỳ sự cố nào và được bổ sung cho các buổi giám sát theo lịch trình thường xuyên. 
Các chương trình hỗ trợ nhân viên hỗ trợ: cần được thúc đẩy để nhân viên hỗ trợ có thể tiếp cận với dịch vụ tư vấn hoặc hỗ trợ ngắn hạn khi họ cần một nguồn hỗ trợ độc lập.
Giám sát theo lịch trình thường xuyên: cam kết giám sát nhằm hỗ trợ, đánh giá và thúc đẩy sự phát triển các kỹ năng như được nêu trong thỏa thuận giám sát.
Chương trình công nhận nhân viên hỗ trợ: các hình thức công nhận đơn giản về giá trị của việc có một lực lượng lao động tận tâm và có năng lực.
Cơ hội phát triển cá nhân và nghề nghiệp: điều này thể hiện cam kết của tổ chức đối với các mục tiêu nghề nghiệp lâu dài và sự phát triển cá nhân của nhân viên hỗ trợ (xem thêm Hướng dẫn về các lựa chọn nghề nghiệp của Ủy ban NDIS).

[bookmark: _Toc256000016]Các tài liệu hữu ích khác
Khung tiêu chuẩn về Năng lực Nhân sự của chương trình NDIS (NDIS Workforce Capability Framework): mô tả thái độ, kỹ năng và kiến thức được yêu cầu bởi tất cả nhân viên hỗ trợ - bao gồm cả người giám sát - và các hành vi mà bạn có thể mong đợi được thấy.
Công cụ Lập kế hoạch và Quản lý Nhân sự: một công cụ được thiết kế để hỗ trợ các tổ chức đánh giá và lập kế hoạch về nhu cầu lực lượng lao động hiện tại và tương lai cũng như ưu tiên các chiến lược, bao gồm các kế hoạch học tập và phát triển năng lực.
Quy tắc Ứng xử của NDIS: thúc đẩy việc cung cấp dịch vụ an toàn và có đạo đức bằng cách đặt ra những kỳ vọng về hành vi của cả nhà cung cấp và nhân viên hỗ trợ NDIS.
Quy tắc Ứng xử NDIS - Hướng dẫn dành cho Nhà cung cấp Dịch vụ.
Tiêu chuẩn Thực hành NDIS và Chỉ số Chất lượng: nêu rõ các tiêu chuẩn chất lượng mà nhà cung cấp NDIS đã đăng ký phải đáp ứng để cung cấp hỗ trợ và dịch vụ cho người tham gia NDIS.
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