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Kzre medarbe‘jder

Som medarbejder i den kommunale hjemmepleje har du og
dine kolleger et ansvar for, at borgerne far den hjaelp og
stgtte, de er visiteret til.

De &ldre skal spille en aktiv rolle 1 den hjalp, du leverer, for
det giver livskvalitet at vaere selvhjulpen. Brug din faglighed
og sgrg for at fa drgftet opgaverne med dine kolleger og din
leder. Det er ogsa vigtigt, at du samarbejder med terapeut,
sygeplejerske og private leverandgrer.

Handbogen er en vejledning til dig i det daglige arbejde. Den
er skrevet tilhjelpere, assistenter og elever, og kan bruges
uanset, om du arbejder dag, aften eller nat.

I handbogen finder du en kort version af retningslinierne for
den kommunale hjemmepleje. Pa kontoret finder du mere
detaljerede versioner af alle retningslinier. Er du i tvivl om
noget, skal du kontakte din gruppeleder.
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Vigtigt at wvide
Nar du arbejder i hjemmeplejen, skal du fglge regler for:

o tavshedspligt
o anvendelse af tid
o dokumentation

Tavshedspligt

Du har tavshedspligt over for andre borgere. Det betyder, at
du ikke ma videregive personfglsomme oplysninger, som du
har faet kendskab til gennem arbejdet — med mindre det er
aftalt med borgeren. Tavshedspligten ophgrer ikke, selv om
du far et nyt arbejde.

Som ansat i den kommunale hjemmepleje samarbejder du
dagligt med kolleger og private leverandgrer og deler de
oplysninger om borgeren, som er ngdvendige for at yde den
bedst mulige hjelp og statte.

Anvendelse af arbejdstid
Pa arbejdet optreeder du respektfuldt og professionelt over
for borgere, kolleger og samarbejdsparter.

Orienter din leder, hvis du kommer i en situation, hvor dit
forhold til borgeren rekker ud over din professionelle rolle.

Det er vigtigt, at du bruger sa stor en del af din arbejdsdag pa
borgerbesgg som muligt. Det ggr du ved at:

o overholde den tid, der er sat af til frokost, mgder mv.
o kgbe ind til din frokost 1 frokostpausen
o orientere din planlaegger/gruppeleder hurtigst muligt, nar
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der opstar ledig tid i 1gbet af dagen, sa tiden kan bruges %

pa andre borgerbesgg
o tilrettelegge dine besgg sammen med din
planlegger/gruppeleder, sa vejtiden bliver mindst mulig.

Afvigelser fra kgrelisten, som skal dokumenteres i notatark,
indberettes til planlegger/gruppeleder.

Private ggremal, f.eks. indkgb, skal ske uden for
arbejdstiden. Du ma heller ikke tage hjem eller pa private
besgg i arbejdstiden.

Sluk eller st din private mobiltelefon pa lydlgs, mens du er
hos borgeren. Du kan bruge din private mobil i din pause.

Dokumentation

Korrekt registrering er din dokumentation for, hvornar du
har varet 1 borgerens hjem og hvilken hj&lp og stgtte, du har
leveret. Det er derfor vigtigt, at du dokumenterer i
overensstemmelse med retningslinierne.

Det er dit ansvar at l&se og bruge oplysninger i borgerens
dggn-/ugeplan og pa den baggrund tilretteleegge og udfgre
hjelpen.

Du skal dokumentere dit arbejde i HH2 (handholdt 2),
eventuelt i borgerens samarbejdsbog samt sgrge for, at
borgerens dggn- og ugeplan opdateres.




Dggnet i hjemmeplejen
Dette afsnit er skrevet, sa det fglger din arbejdsdag:

nar du mgder pa arbejde
til og fra borgeren

hos borgeren
arbejdsmgder

inden du gar hjem.
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Ndr du mgder pa arbejde

Du skal altid medbringe dit ID-kort. Det udleveres ved din
ansettelse. Kortet vises fgrste gang, du kommer hos en ny
borger, og ellers nar borgeren beder om det.

Du mgdes med dine kolleger i gruppen, og dagens kgreliste
overfgres til HH2. Kgrelisten viser, hvilke borgere du skal
besgge med tidspunkter og planlagte ydelser. Listen tilpasses
ud fra sygdom i gruppen og aflyste besgg.

Ved mgdet hgrer du, om der er @ndringer i ydelser,
indleggelser eller andre vigtige beskeder. M@det varer
typisk 15 min.

Du tager de nggler i nggleskabet, som du skal bruge til
besggsrunden. Ngglerne hanges tilbage i nggleskabet efter
besggsrunden. Du ma ikke tage nggler til borgernes hjem
med hjem. Hvis du mister en nggle, skal du straks orientere
din leder.




Til og fra borgeren

Din kgreliste indeholder vejtid. Det vil sige, at der er afsat
tid til din transport til og fra kontoret og mellem
borgerbesggene.

Du har pligt til at kontakte kontoret i Igbet af arbejdsdagen:

o hvis du har for lidt tid eller ledig tid 1 forhold til den
afsatte tid til besggene i kgrelisten

o hvis du ikke besgger de borgere, der fremgéar af den
planlagte kgreliste.

Hos borgeren

Besgget hos borgeren starter, nar du gar ind ad dgren til
borgerens bolig. Du aktiverer besgget i HH2. Pa samme vis
sluttes besgget i HH2, idet du siger farvel og lukker
borgerens dgr. Undtagelser herfra er, hvis du f.eks. tager
borgerens post med op eller tager affald med ned.

Du ma ikke opholde dig alene i et hjem uden borgeren er til
stede.

Er der behov for at hente ting i borgerens hjem, f.eks. i
forbindelse med indleggelse, skal gruppelederen have aftalt
dette med borgeren eller en pargrende.

Hver borger har en samarbejdsbog i hjemmet. Bogen
indeholder oplysninger om borgerens visiterede hjelp, dggn-
/ugeplan, om leverandgrer mv. Bogen fungerer som
kommunikationsredskab mellem borger, pargrende og
leverandgrer.
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I samarbejdsbogen skal du:

o lase oplysninger fra f.eks. private leverandgrer eller
pargrende

o skrive hvis du efter aftale med borgeren har kontaktet en
samarbejdspartner (lege, pargrende mv.)

o skrive oplysninger fra borger eller dine egne
informationer, som skal/kan lzses af pargrende eller
samarbejdsparter, f.eks. om status pa treningsforlgb

o sikre dig at kontorets opdaterede lister med navne og
kontaktoplysninger til hjemmeplejen s@ttes i bogen

o notere afvigelser i forhold til opgavebeskrivelsen i dggn-
/ugeplanen

o notere brug af fleksibel hjemmehjalp.

Husk at bogen kan vere let tilgaengelig for alle besggende.
Er du i tvivl om, hvad du kan skrive i bogen, sa spgrg din
gruppeleder.

Under besgget udfgrer du den hjeelp og stgtte, der fremgar af
HH2. Du skal levere hjelpen i overensstemmelse med
kvalitetsstandarderne, ud fra dit kendskab til borgeren og
oplysningerne i dggn-/ugeplanen. Hjelpen skal sa vidt
muligt leveres, sa borgeren inddrages aktivt — og altid pa en
made, hvor du viser respekt for borgerens gnsker og
livssituation.

Hvis borgeren gnsker en anden type hjelp og stgtte end
planlagt, er der tale om brug af fleksibel hjemmehjlp. Du
skal foretage en faglig vurdering af, om det er forsvarligt at
imgdekomme borgerens gnske.

Borgerens ret til at bytte skal ske ud fra disse principper:
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o den tid, der er afsat til at levere hjelp, skal kunne
overholdes

o borgeren kan kun bytte sig til personlig pleje, hvis
borgeren er visiteret til personlig pleje

o borgeren kan kun bytte sig til hjelp, som du med
rimelighed kan forventes at Igse — spgrg din gruppeleder,
hvis du er i tvivl.

Brug af fleksibel hjemmehj&lp skal dokumenteres i HH2 og
i samarbejdsbogen.

Tilbagemeldingspligt

Du har et ansvar for at sikre, at hjelpen stemmer med
borgerens behov. Det er dit ansvar hurtigst muligt at melde
varige &ndringer i borgerens behov til din leder. Det gelder
bade forbedring og forverring af borgerens funktionsevne,
f.eks. hvis en borger efter et treningsforlgb selv kan smgre
sin mad. Din leder sgrger for, at visitationen far besked.
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Hyvis du bliver opmarksom pa forhold som ikke er, som de
burde vere, sa kontakt din gruppeleder.

Pengesager
Du skal kende retningslinierne for at handtere pengesager
hos borgerne.

Du patager dig et betroet job, hver gang du har med
borgerens penge, konti og verdigenstande at ggre. Modtag
kun oplysninger om verdisager 1 hjemmet, som er
ngdvendige for at kunne udfgre dit arbejde. Du ma ikke fa
oplyst pinkode til dankort eller h&evekort. Borgeren skal
fortrinsvis bruge betalingsservice.
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Afvigelser - nar tingene ikke gir som
planlagt

Brug af HH2 ved afvigelser
Det sker, at tingene ikke gar som planlagt. F.eks. at borgeren
ikke er hjemme som forventet. Fglgende afvigelser kan fore-
komme og skal altid registreres 1 HH2:

o borger aflyser: dette felt i HH2 bruges 1 de tilfelde, hvor
borgerens fraver er arsag til aflysningen. Det kan vere,
fordi borgeren skal pa ferie eller er indlagt

o borger aflyser samme dggn: dette felt bruges i de
tilfzelde, hvor borgerens fravar er arsag til aflysningen,
men hvor borgeren aflyser samme dggn som besgget skal
finde sted

o forgaves gang: dette felt benyttes i alle tilfalde, hvor
leverandgren gar forgaves. Retningslinien for, hvordan
du skal agere i disse situationer er beskrevet nedenfor

o fejli planlegningen: dette felt bruges, nar der er oprettet
fejlagtige besgg. Det kan vere to besgg i stedet for et
eller for mange besgg 1 Igbet af en uge, eller et
morgenbesgg fgr borgeren er udskrevet fra hospital.

Serligt om forgaves gang

Hyvis en borger ikke traffes hjemme ved et aftalt besgg, skal
du vurdere, om du skal skaffe adgang til borgerens hjem.
Der skal vare en vesentlig grund for at treenge ind 1 et
privat hjem, f.eks. hvis borgeren er i dbenlys ngd.

Hvis borgeren er i abenlys ngd og akut har brug for hjalp,
skal du ringe 112 og derefter fa yderligere instruktion fra
kontoret.
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Hvis det ikke er en ngdsituation, skal du forsgge at ringe til
borgeren. Hvis du ikke far kontakt, skal du ringe til kontoret,
som sa undersgger, hvad arsagen til forgeves gang kan vare
(f.eks. om borgeren er blevet indlagt).

Nar borgeren ikke er i abenlys ngd, ma du ikke ga ind i
borgerens hjem uden hjemmesygeplejersken. Undtagelser er,
nar din leder har aftalt med borgeren eller en pargrende, at
du selv lukker dig ind.

Kontoret vil altid hjelpe dig, sa du ved, hvordan du skal
forholde dig i1 den konkrete situation.

Ngdkald

Du kan blive kontaktet af kontoret, hvis en borger har brugt
sit ngdkald. Kontoret/hjemmesygeplejersken orienterer dig,
om situationen, og I aftaler, hvornar du kan vere hos
borgeren. Du skal tilstraebe at vaere hos borgeren inden 30
minutter. Der ma aldrig ga over 45 minutter.

Hvis du finder en livlgs borger
Hvis du finder en livlgs borger, skal du:

o ringe 112 og kontakte din gruppeleder/ansvarshavende —
din leder vejleder dig i det videre forlgb

derefter handteres sagen af hjemmesygeplejen

afvent hjemmesygeplejen

rgr ikke noget i boligen

stil dig til radighed i forhold til at svare pa spgrgsmal fra
politi, ambulancemandskab og lege.
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Arbejdsmgder




I Igbet af arbejdsugen deltager du i mgder i gruppen, hvor I
bl.a. drgfter forbedringer og forvarringer i borgernes
funktionsevne. Pa mgdet bliver du opdateret, far faglig
sparring mv.

Inden du gir hjem
Du afslutter altid din arbejdsdag pa kontoret. Her udveksler

du viden med dine kolleger/gruppeleder og videregiver
vigtige informationer til kolleger 1 dag/aften/nat.

Kgrelisten med dagens udfgrte opgaver fgres tilbage via
HH2. Nggler til borgernes hjem hanges i nggleskabet.
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Hjaelpemidler

Nar hjelpemidler gar i stykker, skal du kontakte
leverandgren. Telefonnummeret star pa hjelpemidlet.

Ved ombytning kontaktes HMC (Hjalpemiddelcentret) pa
70 80 82 14.

HMC har telefontid:
Mandag til torsdag 09.00 — 11.00 og 13.00 — 15.00
Fredag 09.00 - 13.00

Ved akutte tilfelde uden for almindelig arbejdstid, kan du
kontakte Dggnbasen pa 33 17 41 89.

Akut krisehijalp

Du eller din kollega kan fa brug for akut krisehjeelp i
forbindelse med ulykker, vold og trusler om vold, uventet
dgdsfald og andre voldsomme handelser, der krever hurtig
indsats. Krisehjelpen kan enten forega telefonisk, hos
psykologen eller pa arbejdspladsen.

Hvis du eller din kollega har brug for akut krisehjelp, skal I
kontakte jeres leder.
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Aktiv og tryg hele livet

- indeholder fire klare visioner:

STZARKERE FALLESSKAB - der er brug for alle
MERE FRIHED - kgbenhavnere kan og vil selv
STORRE TRYGHED - hjalp nar du har brug for det
HAJERE FAGLIGHED - en arbejdsplads pa forkant
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