sl Goteborgs
ot :

Stad

Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningen

Checklista nar du ska ta emot nycklar

Checklistan ar ett komplement till 'Goteborgs Stads rutin for nyckelhantering inom
hemtjanst’.

Pa sida 1 finns checklista for nar en person lamnar nycklar.
Pa sida 2 finns checklistor for nar tva personer delar insatser/nyckel.

En omsorgstagare

Fore:

[0 Boka tid for nyckelhamtning

[0 Gor i ordning och ta med tva nyckelkvittenser, en QR-kod eller NFC-tagg och
broschyr om "Hemtjanstens nyckelhantering”.

Hemma hos den enskilde:

[0 Ta emot nycklarna och prova att de fungerar i samtliga las.
[ Ga igenom och fyll i kvittensen med den enskilde.

(1 Skriv under kvittenserna. Lamna ett exemplar till den enskilde och ta med ett
tillbaka.

[0 Ga igenom och lamna broschyr "THemtjanstens nyckelhantering”
(] Satt upp QR-kod eller NFC-tagg.

Efter:

[0 Lamna nycklar och kvittens till nyckelansvarig

O Forse nyckeln med nummer och stoldskyddsmarke.

[0 Registrera den enskilde pa numret.

O Hang nyckeln i nyckelskapet.

[0 Satt kvittensen i kvittensparmen sorterat utifran efternamn.
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Tva omsorgstagare - Bada far insatser samtidigt
Fore:

O Boka tid for nyckelhamtning

[0 Gor i ordning och ta med tva nyckelkvittenser per person (totalt fyra), en QR-
kod eller NFC-tagg och information/broschyr om "Hemtjanstens nyckelhantering”.

Hemma hos den enskilde:

[0 Ta emot nycklarna och prova att de fungerar i samtliga las.

[1 Ga igenom och fyll i en kvittens for varje person.

[1 Markera pa bada kvittenserna rutan 'Delar insatser/nyckel med’ och skriv in
den andra personens namn och personuppgifter.

(1 Varje person skriver under sina bada kvittenser, personal skriver pa alla.
Lamna ett exemplar till respektive person och ta med tva (ett per person) tillbaka.
[0 Ga igenom och lamna broschyr "Hemtjanstens nyckelhantering”

[J Satt upp en QR-kod eller NFC-tagg.

Efter:

[0 Lamna nycklar och kvittenser till nyckelansvarig
[0 Forse nyckeln med nummer och stoéldskyddsmarke.
[0 Registrera bada personerna pa numret.

O Hang nyckeln i nyckelskapet.

[0 Satt kvittenserna i kvittensparmen pa respektive person sorterat utifran
efternamn.

Tva omsorgstagare - Den andra personen far insatser senare (nycklar ar
lamnade sedan tidigare)

O Informera den enskilde att hen registreras pa den nyckel som lamnats sedan
tidigare.

[0 Registrera personen pa befintlig nyckel och nummer.

LI Fyll i en kvittens; personuppgifter, nyckelnummer.

(1 Markera rutan 'Delar insatser/nyckel med’ och skriv in personuppgifter pa den
andra’ personen (som har insatser sedan tidigare).

(] Markera rutan ’'Nycklar finns redan pa enheten’
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[1Ta fram kvittensen som lamnats av den andra personen. Komplettera den
genom att markera rutan ’Delar insatser/nyckel med’ och skriv in personuppgifter
pa den personen som fatt insatser senast.

[1 Satt kvittenserna i kvittensparmen pa respektive person sorterat utifran

efternamn.
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