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GOteborg — en stad for alla

Vi som arbetar i Goteborgs Stad har ett gemensamt uppdrag, att tillgodose géteborgarnas
behov och rattigheter. Vart arbete utgar frdn de manskliga rattigheterna och principen om alla
manniskors lika véarde. Vi arbetar for att ge likvardig service med hog kvalitet till alla som bor,
arbetar eller besoker var stad. Vara verksamheter ar olika men vi representerar alla samma
organisation, Goteborgs Stad.

Det ar en sjalvklarhet for oss att vara korrekta, att folja regelverk samt agera med omtanke och
god moral. Vart arbete utfors i 6ppenhet och i dialog med géteborgarna. Det vi gor betyder
mycket for manga manniskor. Med stolthet, engagemang och nytankande gor vi bra insatser
tillsammans med dem vi ar till for.

Forhallningssatt, vardegrund och vardighetsgarantier

| Goteborg ar det politikerna i kommunfullmaktige som beslutar om riktlinjer for staden.
Politikerna i de olika fackforvaltningarna ansvarar for att lagar och riktlinjer foljs. Insatserna
kommunen erbjuder ska vara av god kvalitet och personalen ska vara ratt utbildad och ha réatt
erfarenhet.

Vi arbetar efter ett salutogent forhallningssatt (salus= hélsa, latin) vilket innebar att vi ser till
det friska och arbetar halsoframjande. Vi tar vara pa varje individs formagor och forsoker
uppmuntra till delaktighet i vardagens sysslor.

| Goteborg arbetar vi efter fyra forhallningsséatt samt en nationell vardegrund. Vi som ar
medarbetare bidrar till att géteborgarnas rattigheter tillgodoses och att verksamheten nar sina
mal.

Fyra forhallningssatt:
e Vivet vart uppdrag och vem vi ar till for
e Vibryr oss
e Viarbetar tillsammans
e Vitéanker nytt

Nationell vardegrund:

Sjalvbestammande

Trygghet

Meningsfullhet och sammanhang

Respekt for privatliv och personlig integritet
Individanpassning och delaktighet

Gott bemétande

Insatser av god kvalitet

Den nationella vardegrunden finns i socialtjanstlagen. Det centrala i vardegrunden &ar att
aldre personer ska fa leva ett vardigt liv och kanna valbefinnande.
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Riktlinjer och rutiner for timavldnade inom
aldreomsorg

Vard- och omsorgsboende, hemtjanst och service

Som timvikarie inom aldreomsorg arbetar du med boende i stadsdelen som &r i behov av
omsorg. Inom aldreomsorgen kan du arbeta pa vard- och omsorgsboenden, inom hemtjanst
eller med service. Dar tillgodoser du de aldres behov av vard och omsorg. Du skapar goda
relationer till vara aldre sa att de kan kanna inflytande och gemenskap.

e Ett vard- och omsorgsboende ar ett hus med olika avdelningar dar du arbetar
tillsammans i en personalgrupp. Hyresgasterna bor tillsammans pa avdelningen men
har enskilda lagenheter/rum. Dina arbetsuppgifter innefattar att hjalpa hyresgéasterna i
vardagen med bland annat personlig hygien, forflyttning, pakladning, maltider och
hushallssysslor.

e Arbetar du inom hemtjansten kommer du utféra liknande arbetsuppgifter som pa ett
vard- och omsorgsboende men den enskildes omsorgsbedomning beror pa det
beviljade bistandet. Till skillnad fran ett vard- och omsorgsboende dar omsorgstagarna
bor tillsammans i ett hus, sa sker hemtjanst pa olika hemadresser.

e Arbetar du inom service besdker du omsorgstagarna i det egna hemmet, liksom i

hemtjansten, men arbetet innefattar ingen omsorg. Du hjalper istdllet omsorgstagare
med praktiska sysslor som till exempel stad, tvatt, inkép och matlagning.
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Genomforandeplan

Alla omsorgstagare inom &ldreomsorg har en individanpassad genomfOorandeplan som
uppdateras l6pande. En genomférandeplan ar en praktisk beskrivning av vilka beviljade
insatser omsorgstagaren har och det utgar fran det beviljade bistandet. Genomférandeplanen
ar en detaljerad beskrivning om vad som ska goras, vem som ska goéra vad, nar och hur.
Genom detta arbetssatt blir kontinuiteten battre d& personal arbetar pd samma satt med den
enskilde.

Genomférandeplanen ska finnas tillganglig p& arbetsplatsen, men vid oklarheter sa fraga den
ordinarie personalen. For dig som vikarie ar det av stor vikt att ta reda pa omsorgstagarens
behov innan du bestker hen. Ju mer information du har innan besodket desto tryggare kommer
omsorgstagaren att uppleva din insats.

o3 1 H

Omvardnadsbegreppet
Begreppet omvardnad innebér individuellt anpassade insatser for att tillgodose den enskildes
psykiska, fysiska och sociala behov, till exempel hjalp med att:

e ata, dricka och forflytta sig

e skota personlig hygien och kla sig

e skota hemmet, tillreda maltider, gora arenden och inkop

e kommunicera, uppratthalla sociala kontakter och bryta isolering

e goratillvaron begriplig, forutsdgbar och trygg

e planera framat

e goratillganglig den halso- och sjukvard, inklusive habilitering, rehabilitering och
hjalpmedel, och den tandvard som den enskilde behover

o setill att misstankar om évergrepp och andra brott mot den enskilde polisanmals.
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Tystnadsplikt och sekretess

N&r du arbetar inom aldreomsorg gor du det under tystnadsplikt. Tystnadsplikt innebar att du
inte sprider information om verksamheten eller privata uppgifter om enskilda individer.
Tystnadsplikten géller bade muntlig och skriftlig information samt bild och film i alla olika
sammanhang. Uppgifter som kan kopplas till verksamheten, omsorgstagare och personal ar
darfor extra viktigt att behandla med forsiktighet.

FOor att inte riskera att bryta mot tystnadsplikten ska du:

e Inte ta bilder eller filma enskilda individer. Inte publicera bilder eller filmer pa sociala
medier.

e Inte lata privata vanner eller familiemedlemmar traffa individer du moéter i ditt arbete

¢ Inte muntligen avsloja uppgifter om personliga férhallanden hos enskilda individer du
moter i ditt arbete. Tank pa att till exempel inte sitta och prata om jobbet med kollegor
pa sparvagnen.

e Vara forsiktig med skriftlig dokumentation sa att sddan inte kommer obehariga till del
och avslojar uppgifter om enskilda individers personliga forhallanden.

Som medarbetare far du i manga fall inblick i enskilda manniskors personliga forhallanden.
Om du behdver prata om nagot i ditt arbete gor du det med ordinarie personal i det arbetslag
du arbetar i alternativt med enhetschefen. Som timavionad kan du komma att arbeta pa flera
arbetsplatser och komma i kontakt med manga olika manniskor. Darfor ar tystnadsplikten extra
viktig att folja. Tank pa att tystnadsplikt galler mellan olika enheter du arbetar pa och aven pa
sociala medier. Tank ocksa pa att din tystnadsplikt inte slutar galla for att du har slutat arbeta
eller bytt arbetsplats. Om du ar oséker pa om du far lamna ut en uppgift ar det viktigt att du
fragar din enhetschef dar du arbetar.

Information mellan personal

Det &r viktigt att personalen [amnar 6ver information till varandra. Detta ska sarskilt ske mellan
olika arbetspass, da personal byts av. Informationséverlamning mellan personal sker muntligt
och ibland aven skriftligt, fraga om hur rutinen ser ut dar du arbetar. Denna 6verlamning ar inte
samma sak som social dokumentation och ska inte sammanblandas med omsorgstagarnas
dokumentation. Denna information kan innehalla till exempel vad ni gjort for aktiviteter under
dagen och hur omsorgstagaren har atit och druckit.
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Basala hygienrutiner

Basala hygienrutiner ar den viktigaste atgarden for att forebygga vardrelaterade infektioner
och smittspridning i vard- och omsorgsarbete. Basala hygienrutiner ska darfor alltid tillampas
oavsett om det finns en k&nd smitta eller inte. Det ar ditt ansvar att se till att du foljer dessa
rutiner. Darfor ar det viktigt att du som medarbetare fragar verksamheten om det ar nagot
gallande hygienrutiner som du undrar dver.

e Hander och underarmar ska vara fria fran armbandsur
och smycken samt bandage, stddskenor eller

konstgjorda material.
¢ Hander och underarmar ska ha hel hud (inkl.
nagelband) eftersom skadad hud kan utgdra hinder for
fullgod handdesinfektion och darigenom vara en kélla
for smittspridning.
e Langt har och skagg ska vara uppsatt, huvudduk ska
vara kort eller instoppad under arbetskladerna.
e Arbetsklader ska
o lanas av enheten dar du arbetar och lamnas
tillbaka efter arbetat pass
o hakort arm som slutar ovanfér armbagen
o bytas dagligen eller oftare, till exempel néar de
blivit vata eller fororenade
o tvattas i minst 60 grader i normalprogram.

motsvarande. q
e Naglar ska vara kortklippta, fria fran nagellack och ! ik
v nin

Handtvéatt och desinfektion

Tvatta handerna ofta och noggrant, sarskilt efter omvardnadsarbete hos vardtagare med diarré
och/eller krékning, samt fore livsmedelshantering. Om handerna tvattas med tval och vatten
ska de vara helt torra fore handdesinfektion. Desinfektera hdnderna med alkoholbaserat
handdesinfektionsmedel fére och efter vard- eller omsorgsmoment.

Skyddshandskar och férklade

Skyddshandskar ska anvandas om handerna riskerar att komma i kontakt med kroppsvatskor
under vard och omsorgsmoment. De ersétter inte handdesinfektion. Desinfektera handerna
fore och efter anvandning av handskar. Plastforklade (engangs) anvands vid risk for kontakt
med kroppsvatskor, till exempel vid munvard, saromlaggningar eller dusch.

Piercing/tatuering

Piercade hal som a&r lakta utgor ingen smittorisk, men smycken i piercade hal far inte
forekomma pa hander eller underarmar. Nygjord tatuering jamstélls med ett 6ppet sar. Sitter
den pa hander eller underarmar kan man delta i omvardnadsnara arbete forst nar huden ar
lakt.
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Bemotande

Bemdtandet ar det viktigaste arbetsredskapet for dig som arbetar inom vard och omsorg. Det
ar avgorande for hur val du lyckas med 6vriga insatser. Ett bra bemdétande ar en individuell
upplevelse, dar du beméter varje individ utifran sitt sammanhang och inte utgar ifran vad du
sjalv tycker och hur du vill ha det. Utga ifran att varje individ ar expert pa sitt eget liv och lyssna
pa hur hen vill ha det och vad som &r viktigt i vardagen. Tank ocksa pa att tillampa
normmedvetenhet i ditt arbete och i din kontakt med bade vardtagare och personal.

e Var uppmarksam pa den enskildes aktuella dagsform och forandringar i behovet.

e Infor din arbetsdag, ta reda pa information om vad som &r viktigt att tanka pa i motet
och om individen har nagra specifika 6nskemal.

¢ Varje individ har olika integritetsniva. Tank pa att du arbetar i nagon annans hem och
att det kan vara svart for individen att acceptera sitt behov. Oppna t.ex. inte skap eller
dorrar och ga inte in i rum innan du forst har fragat.

o Stall fragor och visa intresse for att forstd den enskilde. Ju mer du vet om varje individ
och hur hen tanker desto battre blir bemétandet och insatsen som ska utféras.

e Tank pa att du har tystnadsplikt och inte sprider information till obehériga om de
individer du méter i arbetet. Var ocksa medveten om att den enskilde inte har
tystnadsplikt och kan darfoér sprida vidare vad du berattat fér grannar, anhdriga eller
dina arbetskollegor.

e Att vara lyhord och ge varje individ mojlighet att paverka ar viktigt. Du ska darfor
efterfraga och med 6ppenhet ta emot synpunkter eller klagomal. Lyssna pa vad
individen sager och bekréafta att du uppfattat ratt och be att fa aterkomma med svar
om du inte kan I6sa problemet sjalv.

e Forsok lamna varje individ med en positiv kansla. Fraga om de ar nojda och skulle
nagon vara nedstamd, irriterad eller besviken, fraga da vad som ar fel och om ni kan
gobra nagot.
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Maltider
Du ansvarar sjalv for att ta med dig egna maltider nar du arbetar i
verksamheterna. Du &ter din medhavda mat pa din rast. Det ar inte

tilldtet att ata av den mat som omsorgstagarna ater men du kan | é

forvantas delta vid maltiderna for att ge stod. %@
(@
r1®)

No6t- och parfymforbud

Det ar forbjudet att ha nétter och parfym pa samtliga arbetsplatser som vi bemannar pa grund
av allergi. Flera olika sorters allergier forekommer hos hyresgéaster och omsorgstagare i vara
verksamheter, exempelvis nétallergi, allergi mot &gg eller fisk och glutenintolerans.

Notter, mandlar och sesamfron ar helt forbjudet pa alla boenden. Det innebar att det ar
forbjudet att ha med sig eller ata nétter/livsmedel som innehaller notter. Tank ocksa pa att det
kan finnas nétter i bréd, energibars, kakor och choklad.

Rast
Alla arbetspass som Overstiger fem timmar har en 30 minuters
“ rast som tas enligt verksamhetens rutiner. Det &r pa din rast
du tar eventuella privata telefonsamtal och ater din medhavda
mat. Utdver din 30 minuters rast forvantas du arbeta aktivt i
o verksamheten. Behdver du ga ifran for att ga pa toaletten eller

liknande &r det viktigt att du meddelar dina kollegor detta innan
du gar ivag.

Privat mobiltelefon

Din privata mobiltelefon ska vara installd pa ljudlés och inte —
anvandas under arbetspasset. Du far svara pa de sms-
forfragningar som Bemanningsenheten skickar ut nar det
passar under arbetsdagen. Privata sms och sociala medier
som Facebook, Instagram, TikTok eller liknande far inte
anvandas under arbetstid. P4 din rast kan du anvanda -
mobilen i privat syfte.
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Hantering av kontanter

Omsorgstagaren skoter i sd stor utstrackning som mgjligt sin
egen ekonomi. Vid de tillfallen det &r nddvandigt att personalen
hjalper till med hantering av kontanter finns sérskilda riktlinjer och
blanketter. Radfraga alltid enhetschefen pa den enhet dar du
arbetar om du blir ombedd att hjdlpa en omsorgstagare med
kontanthantering eller uttag i bankomat.

Gavor och testamenten

Det ar inte tillatet for personalen att ta emot gavor fran den enskilde eller hens narstaende. Om
den enskilde eller anhoriga vill visa uppskattning genom att éverlamna nagot utan egentligt
ekonomiskt varde som till exempel blommor eller choklad, kan det accepteras. Prata med
enhetschefen pa den enhet dar du arbetar om du &r oséker. Du ska inte heller delta vid
upprattande eller bevitthande av testamenten, fullmakter eller andra motsvarande viktiga
handlingar.

Delegering

Lakemedelshantering ar ett kvalificerat arbete som forutsatter goda kunskaper och ett gott
omdome hos den personal som hanterar lakemedel. Det &r endast legitimerade sjukskéterskor
som far utféra halso- och sjukvardsuppgifter sdsom att dela medicin eller ge insulin. Om annan
personal an sjukskoterskan ska utféra halso- och sjukvardsuppgifter kan detta ske genom
delegering. Det &r absolut forbjudet att dela medicin utan delegering. Undantag ar
handrackning till hyresgasten eller omsorgstagaren som sjalv ansvarar for sin medicin. Vid
fragor och funderingar ar det alltid viktigt att stamma av med ansvarig sjukskoterska. Brister i
patientens lakemedelshantering ska omedelbart rapporteras till
ansvarig sjukskoterska. | | | | | |

Som timavldénad kan det bli aktuellt med delegeringsutbildning

som sedan leder till delegering. Delegering far du av ansvarig

sjukskoterska pa respektive arbetsplats efter genomgangen &
grundutbildning och den maste vara signerad av din arbetsgivare.

Du behover bli delegerad separat pa varje arbetsplats du arbetar \ /

pa. Delegering du far pa en arbetsplats galler alltsa inte pa nagon
annan arbetsplats.
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Hemtjanstlegitimation

Arbetar du inom hemtjanst behdver du en hemtjanstlegitimation. Det &r
din skyldighet att anvéanda ID-kortet for att kunna legitimera dig i
arbetet. ID-kortet ar en vardehandling och ska aterlamnas da
anstallningen avslutas.

SITHS-kort

For att kunna arbeta inom aldrevardomsorgen behéver du ett SITHS-kort. Detta géller bade
om du jobbar inom hemtjanst eller vard- och omsorgsboende. Kortet anvands for in- och
utcheckning hos vardtagare och digital legitimering/underskrift via en vikarietelefon. Det &r
obligatoriskt att du har med dig ditt kort och dina koder vid varje arbetstillfalle. Kortet ar
personligt och far aldrig anvandas av ndgon annan.

Kortet och medféljande koder &r en vardehandling, tank darfor pa att
forvara koder och kort pa ett sakert satt och aldrig tillsammans. Har du
forlorat ditt kort ar det viktigt att du kontaktar chef eller annan ansvarig

person i den verksamhet som utfardat kortet sa att kortet kan sparras.
> Kan du av nagon anledning inte komma i kontakt med verksamheten
sa ring Telias sparrtjanst 020- 32 32 62.

Cykelhjalm och bilbalte

Cykelhjalm och bilbédlte ar en del av den

skyddsutrustningen som &r obligatorisk att

anvanda nar du arbetar i hemtjansten. Det
innebar att du alltid ska anvanda cykelhjalm nar du lanar en cykel
och bilbalte nér du kor/fardas i bil i hemtjansten. Du ar skyldig att
anvanda den skyddsutrustning som arbetsgivaren tillhandahaller.

Rokfri arbetstid

Alla medarbetare inom Goteborgs Stad har rokfri arbetstid. Rokfri arbetstid innebar att ingen
roker eller utsatts for tobaksrok pa sitt arbete, det vill sédga den tid du arbetar eller har paus.
Lunchrasten réknas inte in i arbetstiden och &r darfér undantagen. Allmanna utrymmen och
entréer ska vara rokfria. Varje arbetsplats avgor vilket avstand ifran entréer som kravs for att
inte stéra manniskor som passerar in och ut i vara lokaler.
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Rutin gallande trygghetslarm

Trygghetslarm &r en bistdndsbeddmd insats som innebar att trygghetsjouren skall svara for
mottagning av trygghetslarm under hela dygnet och férmedla detta till hemtjansten. | varje
hemtjéanstlokal finns nycklar hem till alla som &r beviljade trygghetslarm. | varje hemtjanstlag
finns det tva till tre larmtelefoner som i forsta hand ordinarie personal eller mycket vana vikarier
bar med sig under arbetspasset. Larmtelefonen &r en akuttelefon och ska endast anvéndas till
larm.

Nar en omsorgstagare larmar gar samtalet till en jourledare pa trygghetsjouren. Jourledaren
ringer till berérd personal och informerar om vem det & som larmar, var de bor och vad det
galler. Medarbetaren som tar emot samtalet ar ytterst ansvarig for atgard. Larm ska alltid
atgardas omedelbart men senast inom 30 minuter. Kom ihag att ta med nyckel! De inblandade
i handelsen dokumenterar i l6pande arbetsanteckningar nar och hur larmet atgardats.

Om den enskilde inte 6ppnar ddrren
Har foljer nagra tips pa hur du kan agera nar du kommer hem till nagon som inte vill 6ppna
dorren.

e Folj omsorgstagarens eventuella 6nskemal som finns beskrivna i
genomforandeplanen. Du kan aven forsoka att fa kontakt med den enskilde via
telefon.

e Gainibostaden med nyckel om omsorgstagaren har lamnat en sadan.

o Kontakta enhetschef (dagtid) alternativt Trygghetsjouren (jourtid) som i sin tur
kontaktar polis for beddmning om dorrdppning.
e GOr en noggrann dokumentation av handelsen.

Nar omsorgstagaren/hyresgasten behdver sjukvard
Vid akut tillstand ska du alltid kontakta ambulans 112. Kontakta darefter sjukskoterska. Detta
galler vid till exempel medvetsloshet, andningsstillestand eller svara hjartbesvar.

Ovantade dodsfall
Kontakta alltid verksamhetens enhetschef i samband med ett akut ovantat dodsfall. Kvall,
natt och helg kontaktar du trygghetsjouren.

10
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Larm, sékerhet och brandskydd

Alla enheter har olika rutiner och handlingsplaner nar det géller larm, sakerhet och brandskydd.
Det &r ditt ansvar att ta del av dessa och lara dig dem sa att du vet hur du skall agera vid olika
situationer exempelvis vid brand. Ta del av handbocker, las i parmar och fraga den ordinarie
personalen.

Hot och vald i arbetet

Varje enhet har ansvar for egen plan — se till att ta del av den.

Utsatt dig aldrig for onodiga risker. Olika personer upplever hot olika, men alla upplevelser av
hot skall beaktas och hanteras. Du har alltid ratt att avbryta padgdende hjalpinsats om du
upplever obehag, hot eller vald, for att omedelbart kontakta enhetschef, trygghetsjour eller
dylikt for att diskutera hur den uppkomna situationen skall hanteras.

Tank pa att alltid vara tva vid kand risk for hot och vald. Spara alltid viktiga telefonnummer i
mobiltelefonen sa att du latt kan tillkalla hjalp om sa skulle behévas.

Om du kanner dig hotad

Se alltid till att ge ett respektfullt bemétande och forsdk att upptrada lugnt och behérskat. Avled
om mojligt den hotfulle genom att lyssna aktivt och leda in samtalet pa nagot annat. Ga inte
for nara, sok upp fria ytor sa ingen kanner sig trangd. Ge efter och tank pa att de flesta
manniskor lugnar sig om de far prata av sig. Se till att du har en flyktvag om det skulle behévas
och pakalla om mgjligt dina kollegors eller andras uppmarksamhet.

Akut hot - eller valdssituation — 112
Larma via personlarm (se sarskild instruktion for personlarm) alt. mobiltelefon. Var tydlig nar
du beskriver situationen for larmcentralen och folj de instruktioner du far.

Lamna inte den som drabbats ensam efterat och ge hen majlighet att prata om handelsen i
lugn och ro, om mojligt med enhetschef. Kvallar och helger kontakta trygghetsjouren.
Enhetschef/trygghetsjouren tar stallning till om den drabbade bor avsluta sitt arbetspass, om
séllskap hem behdvs och om anhdrig ska kontaktas. Enhetschef tar ansvar for uppféljning och
fortsatta hjalpinsatser.

Fyll i en tillouds- eller skadeanmalan i IA aven om handelsen inte lett till nagon skada.
Enhetschef tar stéllning till ev. polisanmélan, informerar évriga medarbetare om héndelsen och
tar ansvar for individuella situationsanpassade atgarder.
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Demens

Nar du arbetar inom hemtjanst och/eller vard- och omsorgsboende sa kan du komma att méta
omsorgstagare som har demenssjukdom. D& ar det viktigt att ha ett visst forhallningssatt
gallande hur man beméter personen. Vi har listat ndgra bra punkter nedan:

Prata som vanligt
Glom inte att det ar en vuxen manniska du pratar med. Om den demenssjuka lever i gamla
tider s kan du prata om gamla tider.

Rétta inte den demenssjuka
Undvik att sédga "du kan inte gora sa dar, det blir ju fel forstar du val”.

Fanga kanslor, pressa inte minnet
Undvik att sdga "minns du vad vi gjorde idag?” Séag istallet "idag var vi ute och plockade
vitsippor som var sa vackra”.

Visa inte att du ar arg nér du blir arg
Om du blir arg, visa inte detta for den demenssjuka. Ga darifran och lat ilskan rinna av dig. Be
nagon annan ta éver for en stund.

Om hen beter sig olampligt
S&g inte att det som hen gjorde var olampligt. Oftast kommer hen inte ihdg handelsen och
papekandet skapar da bara olustkansior.

Prata inte forbi den som ar demenssjuk
Papeka inte brister infér andra. Demenssjukas kansloliv fungerar valdigt bra, till och med battre
an de intellektuella forméagorna. Ingen vill géra bort sig infor andra.

Visa inte att den demenssjuke inte klarar av situationen
Istallet for att saga till den sjuka att hen inte klarar av att fullfélja nagonting kan du istéllet
underlatta och saga lite forsiktigt "Vi kan hjalpas at att gora detta”.

Forsok inte leda” om hen vill nagot annat

Var féljsam och forsok att styra i ratt riktning med andra hjalpmedel an att leda. Om det ar
matdags och hen istallet vill ga en tur i korridoren kan du locka med "oj vad det ska bli gott
med kottbullar, ska vi se om det finns nagra?”

Undvik det som hen inte tycker om

Undvik sadant som kan skapa obehagskanslor. Sadant
som skapar obehagskénslor kan orsaka oro eller
aggression.

Bemot alltid andra som du sjalv vill bli bemott
Om du hade varit denna person, hur skulle du vilja bli
behandlad och bem6tt? | I
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Lagar och bestdmmelser

Halso- och sjukvardslagen (HSL)

Med halso- och sjukvard avses atgarder for att medicinskt forebygga, utreda och behandla
sjukdomar och skador. Malet for halso- och sjukvarden &r en god halsa och en vard pa lika
villkor for hela befolkningen. Varden skall ges med respekt for alla manniskors lika varde och
for den enskilda manniskans vardighet. Som vikarie p4 Bemanningsenheten arbetar du under
HSL nar du exempelvis har en delegeringsutbildning och ger medicin till omsorgstagaren.

Socialtjanstlagen (SolL)

Nar du arbetar inom aldreomsorg behover du forhalla dig till Socialtjanstlagen (SoL). Den
bygger pa att framja manniskors ekonomiska och sociala trygghet, jamlikhet i levnadsvillkor
och aktivt deltagande i samhéllslivet. Lagen bygger pa respekt for manniskors
sjalvbestammanderatt och integritet.

Lagen innebar att den som inte sjalv kan tillgodose sina behov har ratt till bistand av
socialnamnden for sin forsorjning och for sin livsforing. Den enskilde ska genom bistandet
garanteras en rattvis levnadsniva viket kan innebéara att personen behover fa hjalp med t.ex.
forberedelser av maltid, intimhygien och stadning.

Socialtjanstens omsorg for aldre ska inriktas pa att aldre personer far leva ett vardigt liv och
uppleva valbefinnande. De ska ocksa fa majlighet att leva och bo sjalvstandigt under trygga
forhallanden och ha en aktiv och meningsfull tillvaro i gemenskap med andra.
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Dokumentationsskyldighet

De insatser som utfors enligt SoL (Socialtjanstlagen) ska dokumenteras. Med den sociala
dokumentationen menas daglig information om de enskilda omsorgstagarna som skall
skrivas ner. Denna dokumentationsskyldighet ska ske separat och pa sarskilt angiven plats.

Tillsvidareanstalld personal och langtidsvikarier dokumenterar i IT-stdet Treserva, men
vikarier utan behdrighet dokumenterar pa papper eller i en bok, som sedan behdrig personal
far fora in ordagrant i Treserva sa fort det ar mojligt. Dokumentationen ska vara tillracklig,
vasentlig, korrekt och respektfull.

Vad ska du dokumentera i daganteckningarna?

Malplansarbetet; vad har omsorgstagaren

for mal, hur har det gatt med det? Det ar

viktigt att dokumentera kring de uppsatta

malen sa att de gar att utvardera.

e Viktiga/speciella handelser; har det hant
nagot speciellt idag?

e Avvikelse fran det normala; ar det nagot som
har varit annorlunda idag?

e Samtal som rdr omsorgstagaren

o Forandringar i rutiner/arbetssatt

Dokumentationen far inte innehalla vardeladdade ord
eller vara krankande. Tank pa att skriva vad som
faktiskt hander och vad du ser och hor, inte vad du
varderar och tycker.

Bistand

Inom &ldreomsorgen méter man manniskor med olika behov. Gemensamt &r att alla har fatt
beviljat bistand till stod och hjalp enligt SoL. Om de behover hemtjanst eller vill ansoka om
vard- och omsorgsboende, ansoker de genom att prata med en bistdndshandlaggare. Denne
utreder om fysiska, psykiska, sociala, medicinska och existentiella behov ar tillgodosedda eller
om personen istallet behover stod och hjalp for att uppna en skalig levnadsniva. Nar
utredningen ar klar far personen ett skriftligt beslut. Bistandshandlaggaren tar sedan kontakt
med det hemtjanstlag eller vard- och omsorgsboende som berors.
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Lex Sarah - vardpersonal maste anmala missférhallanden

Lex Sarah ar en bestdmmelse i SoL som innebér att den som arbetar inom socialtjanstens
omrade &ar skyldig enligt lag att rapportera missforhallanden eller om det finns risk for
missforhallanden i verksamheten. Skyldigheten att rapportera galler all personal som arbetar
pa vard- och omsorgsboende eller inom hemtjansten.

Overgrepp: exempelvis om personalen anvander harda tag, hotar eller skrammer aldre. Det
kan handla om fysiska, psykiska, sexuella eller ekonomiska dvergrepp.

Andra brister: kan till exempel innebara att omsorgstagaren/hyresgasten inte far tillrackligt att:
ata, dricka, hjalp med att borsta tanderna, tvatta sig, halla sig ren eller att personen far for lite
tillsyn. Aven de tillfallen dar personalen inte beméter aldre med respekt for sjalvbestammande,
trygghet och vardighet, ska det rapporteras enligt Lex Sarah. | vissa fall kan till och med daliga
arbetsrutiner vara skal nog for att rapporteras.

Lex Maria - vardpersonal maste anmala skador eller risk for skador i varden

Lex Maria ar en lag som innebér att ett landsting, en region eller en kommun ska anméla
till Inspektionen for vard och omsorg (IVO) om en patient drabbats av eller riskerat att drabbas
av en allvarlig vardskada. Detta kan ha skett i samband med en undersokning, under vard eller
vid behandling. Sjukvardspersonal ska aven anmala alla sjalvmord som skett i anslutning till
undersokning, vard eller behandling.

En Lex Maria-anmalan maste ocksa goras:

e om en person fatt felaktig eller otillracklig information

o vid forvaxlingar, felaktiga forskrivningar, feldoseringar eller felexpedieringar av
lakemedel

 vid utebliven, fordrojd eller felaktigt utford undersékning, vard eller behandling

 vid brister i arbetsrutiner, i vardens organisation eller i samarbetet mellan olika
vardenheter

o vid otillrackliga resurser, lokaler eller utrustning

Detta galler &ven om ingen har skadats. Det racker om personen har utsatts for risk att
skadas.
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Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningen

Att arbeta via Bemanningsenheten

Din anstéalining

Du arbetar som timavionad, vilket innebar att du &ar anstalld vid behov. Du har ingen
uppsagningstid men de pass du ar bokad pa ar du skyldig att arbeta. Om du planerar att sluta
hos oss behdver du meddela oss detta via mejl. Arbetar du inte pa tre manader sa avslutas
din anstallning hos oss automatiskt.

Kommunikation och bemdtande

Som timavlénad ar du Bemanningsenhetens ansikte utat och vi har fullt fértroende for dig som
anstalld. Eftersom du ofta kommer till olika arbetsplatser &r det viktigt att leva upp till de krav
som finns pa dig som medarbetare.

Tank darfor pa att alltid vara trevlig och presentera dig. Det ar
aven viktigt att vara hjalpsam och uppmaérksam i det dagliga
arbetet och ta egna initiativ nar du ser att nagot behover goras.
Stall fragor om det du undrar 6ver och var aktiv.

Nar dagen ar slut ar det viktigt att du meddelar arbetsplatsen om
eventuell information som behodver uppmarksammas eller féras
vidare. Be aven ordinarie personal om feedback om hur de
upplever att din arbetsinsats under dagen varit. Det &r ett bra satt
att utvecklas och lara sig pa.

Arbetstidsregler

Enheterna kan boka en vikarie pa pass pa minst fyra timmar. Vid arbete i mer &n fem timmar
ar det krav pa 30 minuters rast. Hur mycket du far arbeta styrs av Arbetstidslagen och
kollektivavtal. Dessa reglerar exempelvis dygnsvila, veckovila samt sammanlagd arbetstid per
manad. Det ar viktigt att alla dina bokade pass gar via Time Care Pool da systemet haller koll
sa att dessa avtal och lagar féljs. Du har ett delat ansvar med Bemanningsenheten for att se
till att detta efterfoljs. Du far bara tacka ja till ett arbetspass per dag.
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Lon

Lon betalas ut runt den 27:e varje manad, efterslapande. Detta innebar att januari manads
arbetade timmar betalas ut i slutet av februari osv. Du far semesterersattning for varje timme
du arbetar. Semesterersattning betalas ut manadsvis som extra paslag pa Iénen.

Du hittar datum for utbetalning av 16n i Personec. Du kan se din lI6nespecifikation genom att
logga in i Personec sjalvservice. Din lonespecifikation ar fardigstalld runt den 23:e varje manad.
Det kan darfor saknas timmar och se ut som att din kommande 16n inte stammer om du gar in
och tittar pa lonespecifikationen tidigare. Du ansvarar sjalv for att halla koll pa dina arbetade
timmar i din kalender i Time Care Pool. Upptécker du fel ska du kontakta Bemanningsenheten
som hjalper dig.

Semesterersattning
Semesterersattning betalas ut manadsvis som extra paslag pa Iénen. Det procentuella
tillagget beror pa medarbetarens alder och foljer nedanstaende modell:

<40a&r-12%
> 40 ar - 14,88 %
> 50 ar - 15,36 %

Overtidsersattning

Ibland hander det att verksamheten kan behdva en timavionad fler timmar &n vad som
ursprungligen ar bokat. Som timavlénad har du ingen skyldighet att tacka ja till detta. Om du
daremot vill tacka ja till det s& kommer du att fA Overtidserséattning for de extra arbetade
timmarna. Om du undrar Over ersattningsnivaer for overtid och OB sa hittar du aktuell
information i senaste AB (se lank till senaste AB i var lanksamling i slutet av denna handbok).

Friskvard
Du som timavlonad har rétt till friskvardsbidrag utifran hur mycket du har arbetat under aret.
Maxbelopp for friskvardsbidrag ar vid heltidsarbete 2500 kr. Om du under aret istéllet arbetar
50% far du 1250 kr osv. Friskvardsbidraget galler endast for de typer av friskvardsaktiviteter
som ar godkanda enligt Skatteverket, se garna mer info gallande detta pa Skatteverkets
hemsida.

Om du vill anstka om friskvardsbidrag ber vi dig att ‘
spara dina originalkvitton och aterkomma till oss i
oktober. Vi ser da éver hur mycket du arbetat under aret
och vilket belopp du har rétt till. Timavibnade som
skickar in komplett ansdkan med tillhérande kvitto samt
uppfyller villkoren for friskvard far friskvardsbidraget
utbetalt i december.

D& detta bidrag alltid baseras pa& din arbetstid
innevarande ar behdver du lamna komplett ansdkan
senast 30 november.
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Time Care Pool
Allt bemanningsarbete gar via vart bokningssystem Time

Care Pool.

Som timavlénad lagger du in digitalt ndr du kan arbeta. | e |
Den tid du kan arbeta kallas for tillganglighetstid. For att Ix X k——l
oka dina mojligheter till arbete ar det viktigt att lagga sa | |
bred tillganglighet som mdjligt. Kan du arbeta dagspass

rekommenderas att du lagger dig tillganglig 06:30-17:00. E

Kan du arbeta kvéllspass rekommenderas att du lagger T ——
dig tillganglig 13:00-23:00. Om du kan arbeta dygnets alla [- oo e ooe

timmar lagger du tillgénglighet for hela dygnet. N&r du har

lagt dig tillganglig for arbete férvantar vi oss att du kan

arbeta denna tid. Det ar darfor viktigt att alltid ta bort din tillganglighet nér du inte kan arbeta
och att vara noga med att uppdatera din kalender.

Utifran tillgangligheten erbjuds du arbete via SMS-forfragningar. | en SMS-forfragan far du reda
pa vilka arbetstider och vilken arbetsplats som du blivit erbjuden arbete pa. Du besvarar
forfragan med “Ja” eller “Nej”. Det ar viktigt att du enbart svarar "Ja” eller "Nej” for att systemet
och var bokningsrobot ska kunna ta emot dina svar och boka ut dig. Nar du far ett bekraftelse-
sms tillbaka med din arbetstid och arbetsplats betyder det att du ar bokad. Det &r viktigt att du
vantar pa bekréaftelse-sms innan du beger dig ivag. Ibland ar det flera personer som tackar ja
till samma pass och da ar det den person som svarat ja forst som far arbetspasset. Ar du
osaker pa om du har blivit bokad pa ett pass sa logga in i din kalender i Time Care Pool for att
se om passet ligger bokat dar.

Nar din bokning har blivit bekraftad sa har du ingatt ett avtal om arbete som du inte kan avboka
dig ifrdn. Om en forfragan sker samma dag gar det bra att tacka ja till ett arbetspass dven om
det ar ont om tid. Meddela enheten och Bemanningsenheten om att du kommer sa fort du kan
aven om det blir lite senare &n uppsatt tid. Det ar battre att en vikarie kommer sent an inte alls.
Da forandringar i verksamhetens behov kan uppsta har Bemanningsenheten ratt att placera
dig till ett annat arbetsstalle om arbetstiden ar densamma.

Eftersom alla bokningar sker via sms eller e-post maste dina kontaktuppgifter stamma. Om du
byter telefonnummer, adress eller e-postadress behoéver du sjalv andra detta i Personec under
"Mina uppgifter”.
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Sjukfranvaro och sjuklon

Ar du inbokad pa pass skall du alltid kontakta
Bemanningsenheten och verksamheten du éar
bokad pa via telefon for att meddela att du &r sjuk
eller ar hemma for vard av barn (VAB). Du som
medarbetare har ett ansvar att se till att anméalan
av franvaro har natt fram till verksamheten.

1,

Om du arbetar morgonpass fran klockan 07.00

ska du sjukanmala dig senast klockan 06.00. Om
du arbetar fran klockan 13.00 eller senare ska du
sjukanmaéla dig senast klockan 10.00 samma dag.

Tank aven pa att ta bort tillganglighet de dagar du &r franvarande sa att du inte far forfragningar
om arbetspass. Du ska endast ha inlagd tillganglighet nar du faktiskt vill och kan arbeta.

Du behover friskanmaéla dig dagen innan du ar ater i tjanst, senast kl. 10:00. Hor vi inget fran
dig sa utgar vi ifran att du ar fortsatt franvarande och kommer att boka av dig nastkommande
dag.

For att du som timavionad medarbetare ska ha ratt till sjuklon s& maste du ha arbetat minst 14
dagar (arbetspass) innan du blev sjuk och det far inte vara mer &n 14 dagar mellan dina
arbetspass. Om du ar beréattigad sjuklon far du det fran forsta timmen du &r sjuk minus ett fast
karensavdrag. Sjuklén ar 80% av din normala |6n och betalas ut for de inbokade pass du har
under din sjukperiod.

19



Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningen @ SOEEbOI'gS
ta

Arbetsmiljo

I Arbetsmiljélagen beskrivs arbetsgivarens ansvar gallande medarbetarnas arbetsmiljo.
Arbetsgivaren ska planera, leda och kontrollera verksamheten pa ett satt som leder till en god
arbetsmiljo. Arbetsgivaren ska utreda arbetsskador, kontinuerligt understka riskerna i
verksamheten och atgarda eventuella brister.

Har du fragor och funderingar kring din arbetsmiljé kan du lyfta detta med verksamhetens
enhetschef eller med oss pa Bemanningsenheten. Arbetsmiljoansvaret ar delat mellan chef pa
Bemanningsenheten och verksamhetens enhetschef. For mer information och larande om
arbetsmiljo, se Arbetsmiljoverkets hemsida.

Arbetsskador och tillbud

Om man rékar ut for en olycka eller blir sjuk pa grund av jobbet
raknas det som en arbetsskada. Sjukdomarna kan vara bade
fysiska och psykiska. Olyckor till och fran jobbet och att bl
smittad av vissa sjukdomar &r ocksa arbetsskador.

Ett tillbud ar en héandelse som hade kunnat leda till en skada
eller ett olycksfall, men som slutade val. Aven om det gar bra
och ingenting hander ar det viktigt att ta tillbudet pa allvar.
Tillbudet &r en signal om att nagot allvarligt skulle kunna handa
nasta gang och att man behover gora nagot for att det inte ska
ske.

Arbetsskador och tillbud anmals via Personalingangen i IT-
stodet IA. Vi ser garna att du anmaler sa snart som mgijligt i
syfte att forkorta handlaggningstiden. Darefter ar arbetsgivaren
skyldig att utreda, vidta eventuella atgarder och anmala
allvarliga tillbud/olyckor till Arbetsmiljéverket. Atgéarder som inte
kan vidtas omedelbart ska tidsplaneras.

Har du fragor och funderingar kring din arbetsmiljo kan du lyfta
detta med enhetens skyddsombud. Arbetsmiljdansvaret ar
delat mellan chef pa Bemanningsenheten och chef pa aktuell
arbetsplats. For vidare information och larande om arbetsmiljo,
se Arbetsmiljoverkets hemsida.
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Forsakringar for dig som anstalld inom Goéteborgs Stad

+ Trygghetsforsakring vid arbetsskada (TFA-KL)

*  Sjukforsakring (AGS-KL)
» Tjanstegrupplivforsakring (TGL-KL)

« Samt en gruppforsakring som galler for alla nyanstéallda i tre manader

Trygghetsforsakring vid arbetsskada TFA-KL
Forsakringen kan lamna ersattning under den akuta
sjuktiden och om en arbetsskada ger bestaende
invaliditet.

Sjukférsakring AGS-KL

Forsakringen galler vid sjukdom och kan lamna
ersattning till den som ar sjukskriven eller har beviljats
sjukersattning/aktivitetsersattning.

Tjanstegrupplivforsakring TGL-KL vid dodsfall
Forsakringen kan betalas ut som engangsbelopp till
anhoriga om du avlider fére 67 ars alder.

AFA Forsakring

a |

Forsakringsbolaget som tillhandahaller forsakringarna heter AFA Forsakring. Pa deras
hemsida www.afaforsakring.se kan du lasa mer om férsakringarna och anmala ett

forsakringsarende.

21


http://www.afaforsakring.se/

Aldre samt vérd- och omsorgsforvaltningen @ gtO’aeborgS
d

Forutsattningar for dig med tidsbegransad anstéllning

Goteborgs Stad vill ge sina anstallda bra anstéllningsvillkor och
stravar efter att erbjuda trygga tillsvidareanstallningar pa heltid.
Goteborgs stad stravar ocksa efter att halla en god niva i det
arbete vi utfor for de vi ar till for, gbteborgarna. For att na dessa
mal vill Goteborgs stad tillsvidareanstalla kvalificerade
medarbetare med ratt utbildning.

Vi ar mycket glada 6ver att du valt att arbeta som timavlénad via
Bemanningsenheten. Vi hoppas att du kommer att trivas i ditt
arbete och framover valjer att utbilda dig inom en vardinriktad
utbildning om du inte redan gjort eller gor det.

Under din tid som timavionad kommer du vid regelbundna tillfallen att bli kontaktad av
Bemanningsenheten for att folja upp hur det gar med arbetet, hur du trivs och om du har
paborjat utbildning eller har planer pa att utbilda dig.

Infor dessa uppféljningssamtal kontaktar vi den/de enheter dar du arbetar for att fraga hur de
ser pa din arbetsprestation. Kraven som stélls och arbetsprestationen som utvarderas ar i
forhallande till hur lange du har hunnit arbeta. Om arbetsgivaren bedémer att du inte uppfyller
de krav som stélls inom det aktuella yrket kommer din tidsbegransade anstéllning att avslutas.
Du meddelas i sa fall i god tid gallande detta och far veta vad det & som gor att du inte blir
erbjuden att fortsatta arbeta.

Om du valjer att studera under tiden som du arbetar via Bemanningsenheten sa ar majligheten
till fortsatt arbete som timavlonad stérre. Genom att studera en vardinriktad utbildning dkar du
aven mojligheten till att fa en tillsvidareanstalining inom &aldrevarden i Goéteborgs stad i
framtiden.

Lagen om anstallningsskydd (LAS)
Enligt lagen om anstaliningsskydd (LAS) har du som medarbetare ratt till foretradesratt samt
konvertering nér du har arbetat en langre tid.

Foretradesréatt innebér att du som medarbetare har foretrade till lediga anstaliningar 6ver 14
dagar inom forvaltningen och inom din befattning. Foretradesratt nar du nar du har arbetat mer
an 360 dagar pa vikariat eller 270 dagar pa sarskild visstidsanstéllning inom Goteborgs stad
under de senaste tre aren. Du far da hem ett brev som du behdver skriva under och skicka
tillbaka om att du vill behalla foretradesratten. Nar en tjanst 6ver 14 dagar blir ledig inom
forvaltningen sa kontaktas medarbetare som anmalt foretradesratt. Medarbetare med
foretradesratt kontaktas i turordning utifran langst sammanlagd anstallningstid.

Konvertering betyder att du som arbetat 6ver 548 dagar pa

vikariat eller 6ver 360 dagar pa sarskild visstidsanstallning Som timavlénad bokas du
under de senaste fem &ren automatiskt far en pa vikariat nar du ersatter
tillsvidareanstallning. Nar du nar konvertering kontaktar vi ordinarie personal och sarskild
dig for att informera dig om detta. visstidsanstallning nar

arbetspass galler 6kad
Om du har fragor gallande LAS eller dina arbetade dagar arbetsbelastning.

sd ar du varmt valkommen att kontakta oss.
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Lanksamling

Basala hygienrutiner
https://www.socialstyrelsen.se/globalassets/sharepoint-dokument/artikelkatalog/foreskrifter-
och-allmanna-rad/2015-5-10.pdf

Demens
https://demenscentrum.se/Utbildning/Webbutbildningarl

Film om sekretess
https://www.youtube.com/watch?v=w1h2ETPxQ_M

Film om Lex Sarah-avvikelser
https://www.youtube.com/watch?v=uzBI6MB10KA&feature=youtu.be

Socialstyrelsen
https://www.socialstyrelsen.se/

Arbetsmiljéverket
https://lwww.av.se/

Halso- och sjukvardslagen (HSL)
https://patientsakerhet.socialstyrelsen.se/lagar-och-
foreskrifter/centrala-lagar/halso--och-sjukvardslagen/

Socialtjanstlagen (SolL)
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-
lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/socialtjanstlag-
2001453 sfs-2001-453

AB 20 (information om bl.a. OB-ersattningsnivaer)
https://skr.se/download/18.4829a209177db4e31aa2c3b1/1615294888653/AB-20.pdf
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Kontaktuppgifter

Bemanningsenheten Nordost
Telefonnummer: 031-365 42 61 o
Telefontid: Vardagar 07:00-09:00 och 13:00-14:00

Bestksadress: Brahegatan 11B

Postadress: Bemanningsenheten Nordost, Box 334, 421 23 Vastra Frolunda
E-post: bemanningsenheten.nordost@aldrevardomsorg.goteborg.se

Bemanningsenheten Centrum

Telefonnummer: 031-365 54 08.

Telefontid: Vardagar 07:00-09:00 och 13:00-14:00

BesOksadress: Kalltorpsgatan 2

Postadress: Bemanningsenheten Centrum, Box 334, 421 23 Vastra Frolunda
E-post: bemanningsenheten.centrum@aldrevardomsorg.goteborg.se

Bemanningsenheten Sydvast

Telefonnummer: 031-366 45 21

Telefontid: Vardagar 07:00-09:00 och 13:00-14:00

Besdksadress: Nymilsgatan 2

Postadress: Bemanningsenheten Sydvast, Box 334, 421 23 Vastra Frélunda
E-post: bemanningsenheten.sydvast@aldrevardomsorg.goteborg.se

Bemanningsenheten Hisingen

Telefonnummer: 031-366 86 07

Telefontid: Vardagar 07:00-11:00 och 13:00-14:00

BesOksadress: Kalltorpsgatan 2

Postadress: Bemanningsenheten Hisingen, Box 334, 421 23 Vastra Frélunda
E-post: bemanningsenheten.hisingen@aldrevardomsorg.goteborg.se
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