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avdelning hemtjanst

Rutin for informationsoverforing
iInom avdelning hemtjanst

Rutinen galler for medarbetare inom avdelning hemtjénst n&r omsorgstagaren har en
hemtjanstinsats (SoL). Den géller inte for informationsoverforing till medarbetare pa
hélso- och sjukvarden, myndighet eller privata utforare av hemtjénst.
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Dokumentation

Som medarbetare har du ett ansvar och en skyldighet att dokumentera men ocksa att ta
del av dokumentation for att kunna ge omsorgstagaren ratt stéd. Mer om detta finns att
lasa i Rutin for Social dokumentation.

Du ska anvénda avdelningens verksamhetssystem Treserva och Welfare planering for all
dokumentation och kommunikation som rér omsorgstagare. Skriftlig kommunikation om
omsorgstagare ska inte ske utanfor de systemen sdsom i sms, Teams, chattar eller e-post.
Detta pa grund av sekretessregler.

De vanligaste platser dar vi dokumenterar

Daganteckningar Har skrivs I6pande anteckningar.

e Du som arbetar pa dag/kvall pa en hemtjanstenhet dokumenterar
pa hemtjanstgrenen.

e Du som arbetar pa natt/larm dokumenterar pa larmgrenen. | de fall
personen inte har trygghetslarm anvéands nattgrenen.

For mer information se rutinen Lépande daganteckningar - information om
nar de ska skrivas

Genomférandejournal Det ska finns en genomférandejournal fér hemtjanst dag, en for hemtjanst
natt och en for larm. | dem sammanstalls daganteckningarna. En del
information dokumenteras ocksa har direkt av de som har behérighet. Det
kan vara exempelvis enhetschef, administratdér med inriktning planering eller
omsorgshandledare.

Genomférandeplan/ Har beskrivs vad, hur och nar omsorgstagaren ska fa sitt stod.
larmplan
"Att géra’ Funktionen finns i Treserva webb och app och fungerar som en kalender.

Den ska anvandas for uppgifter som ska utféras en viss tid och en viss dag
hos omsorgstagare eller som paverkar utférandet av insatser eller
planeringen. Det kan exempelvis vara att planera in ledsagning for
lakarbesok och liknande. Vid manga 'att gora’ kan en filtrering utifran enhet
goras. Anteckningen klarmarkeras med datum néar den &r utford men finns
sparad.

For mer information se lathund Att gbra - Treserva genomférandewebb

'Post-IT’ (Welfare/Epsilon En 'PostIT-lapp’ skapas under Dokumentation p& omsorgstagare. Har skrivs
planering) anteckningar som nasta kollega behover informeras om. Det kan vara att
plocka ur tvattmaskinen eller stanga balkongdorren. Pa kundens namn finns
en aviseringssymbol som &r aktiv ndr anteckningen &r ny. Anteckningen
forsvinner efter 7 dagar. Notiser kan endast goras fér besok i nartid och som
inte &r en handelse av vikt.

For mer information se lathund Arbetsanteckning i Welfare
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Informationsoverfdring

Informationsoverforing ar viktig for att alla som deltar i vard- och omsorgsinsatser ska ha
tillgang till den information de behover for att ge en god omsorg. Bade att Iamna och ta
emot information &r en del av informationséverforingen.

For att vara sakra pa att information nar fram behdver vi ibland ocksa prata med varandra
muntligt eller skicka ett kortare meddelande i Treserva.

Muntlig informationséverféring och korta meddelanden &r ett komplement till skriftlig
information och ersétter inte din skyldighet att dokumentera.

Medarbetare

Du gor en daganteckning och nar det galler uppgifter som paverkar utférandet av insatser
eller planeringen ska du meddela ansvarig planerare (administratér med inriktning
planering) genom "Att gora”-funktionen i Treserva. Du skriver i meddelandet vad det
géller och hanvisar till daganteckningen. “Att gora” kan du ocksa anvénda for uppgifter
som ska tas om hand av Fast omsorgskontakt/kontakpersonal. Vill du meddela en kollega
infor ett kommande bes6k i nértid anvinds *Post-IT’-funktionen.

Vid féljande handelser ska du ocksa alltid meddela de enheter som berdrs muntligt. Det ar
exempel och fler handelser kan finnas.

Ar du tveksam ska du alltid meddela muntligt utdver din skriftliga dokumentation. Om
andra verksamheter utéver hemtjénst berdrs, finns andra rutiner fér hur de
verksamheterna ska meddelas.

Handelse Enheter du ska informera
Omsorgstagaren har akt in till sjukhus Hemtjanst dag/kvall

Hemtjanst natt och larm
Omsorgstagaren ska komma hem fran Hemtjanst dag/kvall
sjukhus/korttidsvistelse Hemtjanst natt och larm
Avbokade besok Hemtjanst

Hemtjanst natt och larm om det géller nattbesdk
Behov av utdkade besok dag/kvall Hemtjanst dag/kvall
Forsamrat halsotillstand som ej kravt Hemtjanst dag/kvall
sjukhusvard Hemtjanst natt och larm
Hot- och valdssituationer eller risk for smitta Hemtjanst dag/kvall

Hemtjanst natt och larm
Nar en &tgard av ett trygghetslarm lamnas Den enhet som ska atgarda larmet.
over till annan enhet eller till kollega pa nasta
arbetspass

For att ta del av informationen kring de omsorgstagare du ska utfora planerade insatser
hos eller &r fast omsorgskontakt/kontaktpersonal for ska du borja ditt arbetspass med att
lasa i Treserva:
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e Samtliga daganteckningar fran de sista tre dygnen. Laser du i appen behover du
lasa pa bade dag- och larmgren om personer har insatser bada.

e Péaminnelser under ’Att géra’ som berdr dina besok. Laser du i appen behdver du
lasa pa bade dag- och larmgren om personer har insatser fran bada.

e Meddelanden i din inkorg (Treserva)

Kom ocksa ihag att lasa din Outlook-mail dagligen.

Planerare (administrator med inriktning planering)

e Stdm av listan ’Att gora’ i Treserva och ta emot muntlig information om
héndelser.

e Se Over planeringen och justera utifran behov.

e Meddela kollegor pa andra enheter (Hemtjanst eller Hemtjanst natt och larm) nar

de berdrs.
o Dokumentera i genomférandejournalen vilken information som ldmnats 6ver och
till vem.
Behorighet

Medarbetare ska ha behdrighet till daganteckningarna och genomférandeplaner for de
omsorgstagare som enheten utfor insatser hos &ven om en annan enhet har gjort
anteckningen pa sin enhet. Det for att kunna ta del av handelser och planering som sker
under andra tider pa dygnet.

Det ar enhetschef som sakerstéller att medarbetare far ratt behdrighet vid anstallningen.

o Hemtjanst dag/kvall ska ha behdrighet till grenar dar medarbetaren arbetar samt
motsvarande larmgren.

¢ Hemtjanst natt och larm ska ha behdérighet till natt- och larmgrenar dar
medarbetaren arbetar och samtliga hemtjanstgrenar som enheten arbetar mot.

Oavsett vilken behdrighet medarbetare har far de inte bryta mot reglerna om sekretess.
Det innebar att medarbetare inte far lasa dokumentation om omsorgstagare som de inte
ska utfora insatser hos eller dela information de laser till utomstaende.

Syftet med denna rutin

Syftet med rutinen &r att medarbetare ska veta hur de ska lamna 6ver information till
kollegor pa samma enhet och till kollegor pa andra enheter inom avdelning hemtjanst.
Rutinen ska anvéandas vid all informationsdverforing.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin galler tillsvidare for medarbetare inom avdelning hemtjanst.
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Koppling till andra styrande dokument

Rutin for social dokumentation (Goteborgs stad)

Kravspecifikation Goéteborgs Stads hemtjanst

Rutin for hemtjanstplanering (goteborg.se)

Loépande daganteckningar - information om nér de ska skrivas

Informationsoverforing mellan halso- och sjukvard och socialtjanst

Rutin for behorighetstilldelning i Treserva

Avdelning hemtjansts rutin for nar den enskilde larmar

Goteborgs stads rutin for nar den enskilde larmar

Goteborg Stads hemtjansts rutin for riskbeddmning av arbetsmiljo i ordinért boende

Stodjande dokument

Daganteckningar Treserva genomforandewebb (goteborg.se)

Lathund for Treserva app

Att gbra - Treserva genomforandewebb

Post-IT - Arbetsanteckning i Welfare
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