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Oppleeringsprogram for nyansatte

Vi setter stor pris pa at du har takket ja til jobbtilbudet ved Kvalgysletta sykehjem. | de neste
manedene gleder vi oss til & leere mer av din kunnskap, hgre om din tidligere erfaring og se
din faglige utvikling her hos oss. Sykehjemmet vart er en sosial arbeidsplass med rom for
mangfoldighet, og det er viktig at du ogsa finner deg sosialt til rette og trives med andre

ansatte og med dine nye arbeidsoppgaver.

Seksjon for sykehjem bestar av Tromsg kommunes fem sykehjem: Kvalgysletta sykehjem,
Seor Tromsgya sykehjem, Kroken sykehjem, Mortensnes sykehjem og Jadeveien

Omsorgssenter.

Siden Kvalgysletta sykehjem er en kommunal institusjon, gnsker vi ogsa a informere deg pa

et overordnet nivda om kommunens hovedmal og visjon.

Hovedmal og visjon for Tromsg kommune

Tromsg kommunes hovedmal er & veere en attraktiv arbeidsgiver med engasjerte,
kompetente og ansvarsbevisste medarbeidere som bruker sine ressurser til beste for

organisasjonen og samfunnet. Vi skal tiltrekke, utvikle og beholde nok og riktig kompetanse.

«Sammen for et varmt og livskraftig Tromsg»

Sammen betyr at vi i fellesskap samhandler og lojalt slutter opp om vdrt viktige
samfunnsoppdrag.
Varmt betyr at vi er inkluderende og at vi skal mgte alle med dpenhet og respekt.

Livskraftig betyr at vi er engasjerte, kreative og fremtidsrettede.

Visjonen skal vaere levende, og gjenspeiles i Tromsg kommunes holdninger og verdier. Det
innebaerer at vi samhandler og lojalt slutter opp om vare viktige samfunnsoppdrag. Vi er
inkluderende og mgter alle med apenhet og respekt. Sammen utgjgr vi en organisasjon som

er engasjert, kreativ og fremtidsrettet.
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Verdier i Tromsg kommune

Respekt Apenhet

Anerkjennelse

Tromsg kommune skal forvalte sitt samfunnsansvar og yte tjenester pa en etisk og sosialt
ansvarlig mate med bakgrunn i disse fem verdiene. Dette innebzerer at verdiene tillit, mot,
dpenhet, anerkjennelse og respekt skal gjenspeiles i vart mgte med medarbeidere og

innbyggere.

Inkluderende arbeidsliv—en |A-bedrift

Tromsg kommune er en IA-bedrift. Et inkluderende arbeidsliv har plass til alle som vil og som
kan arbeide. Arbeidslivet skal ha rom for personer med midlertidig eller varig redusert

funksjonsevne og eldre arbeidstakere.

Intensjonsavtalen har to overordnede mal pa nasjonalt niva:
> A forebygge sykefravaer, gke fokuset pa jobbnaervaret og hindre "utstgting” fra
arbeidslivet

> A gke rekrutteringen til arbeidslivet av personer som ikke har et arbeidsforhold
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For a nd avtalens mal, er det viktig at alle ansatte er delaktige og bidrar i dette arbeidet. Vi
har alle rettigheter og plikter. Det innebaerer at man skal delta i arbeidet med oppfglging
under sykefravaer, og medvirke til sa langt som mulig a forebygge sykefravaer. Eksempelvis kan
den ansatte i samtale med leder gi tilbakemelding om redusert helse, slik at leder far mulighet

til, sammen med den ansatte, a treffe tiltak som kan redusere eller hindre sykefraveer.

Om Kvalgysletta sykehjem

Kvalgysletta sykehjem dpnet i 1981, og ligger om lag 6 kilometer nordvest for Tromsg
sentrum. Sykehjemmet er kommunalt og bestar av 71 beboere fordelt pa 4 avdelinger,
under ledelse av enhetsleder. De ulike avdelingene er organisert med hver sin

avdelingsleder, direkte underlagt enhetsleder.

Visjonen er at Kvalgysletta sykehjem skal vaere et levende hus som skaper meningsfylte
dager til alle beboere og at de opplever @ motta tjenester av god kvalitet, tilpasset den

enkeltes behov.

Avdelinger

Avdeling Plasser Telefonnummer

Haja 18/1 dobbeltrom 77604788

Pleieavdeling

Rya 19/4 dobbeltrom 77604790
Pleieavdeling

CIETHEDT 25/1 dobbeltrom 77604796
Pleieavdeling

Nordstua 77604792
Skjermet

avdeling for

personer med

demens sykdom
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Organisering ved Kvalgya sykehjem

Enhetsleder:
Wigdis A. Olsen

Adm. konsuelt:
Lisbeth S. Pedersen
Fag og kvalitetskoordinator:

Natalija Klazer
Trivselskoordinator:

Karine Hansen

Avd.leder Nordstua: Avd.leder Bldmann: Avd.leder Haja: Avd.leder Rya:

Sigrid Eriksen Stein Petter Antonsen Gerd H. Pedersen Ann Karin Reiersen
Fag.spl.:
Ineke Folkertsma

Tverrfaglighet og roller

Sykehjem er avhengig av tverrfaglig samarbeid mellom lege, sykepleier, hjelpepleier,
trivselskoordinator, helsefagarbeider og assistent. | tillegg samarbeider ogsa sykehjem med
kommunens farmasgyt, psykolog, fysioterapeut/ergoterapeut og pasientsentrerte

helsetjenesteteam (PSHT).

Sykehjemmene i Tromsg kommune har egen fag- og kvalitetskoordinator, med ansvar for a
sikre riktig kompetanse og fagutvikling pa sykehjemmet. Det avholdes ukentlig
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internundervisninger som arrangeres med bakgrunn i de ansattes behov pa det aktuelle

tidspunktet.

Uansett hvilken rolle man har ved sykehjemmet, arbeider man med mennesker i alle aldre, i
ulike livssituasjoner og yter omsorg for andre. Det gjelder bade om du arbeider som

sykepleier, helsefagarbeider/hjelpepleier og assistent.

De fleste som arbeider som sykepleiere i Norge har trearig utdanning — med ansvar for
sikkerhet og rekonvalesens til syke eller eldre mennesker. Arbeidet innebaerer ogsa
forebyggende helsetiltak og ogsa behandling av livstruende tilstander. Denne rollen krever i
tillegg kunnskap om datateknologi, ulikt teknisk utstyr og stadig oppdatering knyttet til

forskning.

De fleste som arbeider som helsefagarbeider /hjelpepleier i Norge har giennomfgrt et
yrkesfaglig Ilgp som en del av videregaende opplaring. Arbeidet innebaerer grunnleggende

sykepleie til mennesker i alle aldre.

De fleste som arbeider som assistent i Norge har ingen formell utdanning. Arbeidet har en

rekke praktiske elementer som for eksempel servering av mat og pleie av hjelpetrengende.

Personsentrert omsorg

Pa sykehjem i Tromsg kommune jobber vi ut fra verdigrunnlaget i personsentrert omsorg —
som handler om a ta hensyn til hvordan personer med demens opplever verden rundt seg og
egen situasjon. Personsentrert omsorg bygger pa ideer utviklet av den engelske

sosialpsykologen Tom Kitwood.

De fire hovedelementene i personsentrert omsorg er

V = at alle mennesker har samme verdi, uavhengig av alder og funksjonsevne

| = at omsorgen er individuelt tilrettelagt

e P =at personens perspektiv vektlegges

S = at vi arbeider for et stgttende sosialt miljg
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1. Verdier i personsentrert omsorg

Fokus pa personen; sykdommen er ikke det eneste ved personen

Helhetlig omsorg; ta hensyn til psykologiske, sosiale og andelige sider ikke bare de
kroppslige

Jeg-du tilnaerming; Forholdet mellom pasient og pleier er en dialog mellom to
personer, ikke et forhold hvor pleier bestemmer og pasient er en passiv mottaker
Vektlegge personens opplevelse av situasjonen og sykdommen ved at vi lytter
aktivt og anerkjenner betydningen av det personen formidler

Stgtte opp om personens verdier ved at vi tar hensyn til interesser, gnsker og

behov hos personen nar tilbudet utformes

2. Fem grunnleggende psykologiske behov hos alle mennesker som vi bgr ta hensyn til

Trost; at personalet viser varme, naerhet og innlevelse

Identitet; er knyttet til den enkeltes livshistorie. Den styrkes blant annet ved at en
blir sett, anerkjent og respektert som den man er, og ved a fa positive
tilbakemeldinger og ros

Tilknytning; behovet for a knytte band, skape relasjoner og tillit

Beskjeftigelse; tiloud om a delta i meningsfulle aktiviteter

Inkludering; kunne vaere del av en gruppe, fgle fellesskap

Alle behovene springer ut fra behovet for a bli elsket.

Opplaering

Hensikten med dette opplaeringsheftet er at du som nyansatt skal fa oversikt over maten vi

jobber pd i Tromsg kommune og ved Kvalgysletta sykehjem. | dette heftet finner du blant

annet informasjon om rettigheter og plikter, oppfelging av sykefraveer, ulike fagomrader,

skjema og sjekklister.

Hvordan skal oppleeringen forega?

Din naermeste leder er ansvarlig for at du som nyansatt far ngdvendig opplaering og

veiledning. Alle som begynner i faste stillinger, vikariater og som ekstravakter, tilbys fadder
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og faste oppfaglgingssamtaler. Fgr du starter i stillingen skal avdelingsleder ha utpekt en

fadder til deg, blant de ansatte i avdelingen, med utgangspunkt i din fagkompetanse.

Fadder skal:
e Ha ansvar for at du fgler deg velkommen og ivaretatt pa avdelingen
e Delta pa oppfelgingssamtaler
e Legge opp veiledning etter din tidligere erfaring

e Ha ansvar for at du blir satt til oppgaver som samsvarer med ditt kompetanseniva

Oppfelgingssamtaler
Det avholdes 3 oppfglgingssamtaler i Ippet av de fgrste 6 manedene, der blant annet
sjekklistene for oppleaering til nyansatte blir giennomgatt. Pa oppfglgingssamtalene deltar du

sammen med avdelingsleder og fadder.

Forste samtale etter 2 maneder.
Andre samtale etter 3 maneder.

Tredje samtale etter 4-5 maneder.

Brosjyren Velkommen som ny medarbeider i Tromsg kommune finner du pa nettsiden:

https://www.custompublish.com/getfile.php/2807353.1308.eewvugbgru/Velkommen so

m_ny medarbeider i Tromso kommune.pdf?force=1&3&

Dine forventninger til arbeidsgiver
» Informasjon om dine rettigheter og plikter som arbeidstaker i Tromsg kommune
» Informasjon om Tromsg kommunes etiske retningslinjer, herunder
meldeplikt/varsling
Oppleering i bruk av Tromsg kommune sitt intranett
Oppleering i bruk av avvikssystemet Compilo
Faglig oppdatering og internundervisning

Innfgring i interne rutiner og prosedyrer ved sykehjemmet

YV V. V VY V

Oppleering i det elektroniske dokumentasjonssystemet Profil
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» Oppfelgingssamtaler i opplaeringsperioden
» Medarbeidersamtaler

» Inkludert i et tverrfaglig arbeidsmiljg

Arbeidsgivers forventinger til deg
» Overholder ditt taushetslgfte
Er lojal og felger Tromsg kommunes retningslinjer
Fglger sykehjemmets rutiner og prosedyrer
Viser respekt for pasienter, pargrende og kolleger
Setter pasienten i sentrum
Arbeider etter hygieniske prinsipper
God evne til samarbeid

At du er pliktoppfyllende og palitelig

YV V. .V V V VY V

At du melder ifra dersom du opplever eller blir oppmerksom pa uheldige eller
ugnskede forhold

Holder deg faglig oppdatert

Deler ny kunnskap med dine kolleger

Er aktiv i et faglig miljg

YV V V V

Bidrar til et positivt og godt arbeidsmiljg

Rettigheter og plikter

Som ansatt har du bade rettigheter og plikter. Du har krav pa en skriftlig arbeidsavtale fgr du
begynner i din stilling. Innholdet i arbeidsavtalen bestemmes av lov og avtaleverk. Du har
ogsa rett til ngdvendig informasjon og oppleaering for a kunne utfgre arbeidet pa en
tilfredsstillende mate. Vi forsgker a tilpasse opplaeringen ut fra den enkeltes behov. Som
ansatt i Tromsg kommune forventer vi god arbeidsinnsats og at du viser samarbeidsvilje og

lojalitet.

Arbeidsgivers plikter
» Arbeidsgiver skal sgrge for at bestemmelsene gitt i og i medhold av AML blir
overholdt

» Skriftlig arbeidsavtale, innholdet i arbeidsavtalen bestemmes av lov og avtaleverk
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>

Ngdvendig informasjon og opplaering for & kunne utfgre arbeidet tilfredsstillende

Arbeidstakers medvirkningsplikt

>

Ved utforming, gijennomfgring og oppfalging av virksomhetens systematiske helse,
milj@- og sikkerhetsarbeid

Delta i det organiserte verne- og miljgarbeidet i virksomheten

Aktivt 3 medvirke ved gjennomfgring av de tiltak som blir satt i verk for 3 skape et
godt og sikkert arbeidsmiljg

Bruke pabudt verneutstyr, vise aktsomhet og ellers medvirke til 3 hindre ulykker og
helseskader

Straks underrette arbeidsgiver og verneombudet, og i ngdvendig utstrekning andre
arbeidstakere nar arbeidstakeren blir oppmerksom pa feil eller mangler som kan
medfgre fare for liv eller helse, og vedkommende ikke selv kan rette pa forholdet
Avbryte arbeidet dersom arbeidstaker mener at det ikke kan fortsette uten a
medfgre fare for liv eller helse

Sgrge for at arbeidsgiver eller verneombudet blir underrettet sa snart arbeidstaker
blir kjent med at det forekommer trakassering eller diskriminering pa arbeidsplassen
Melde fra til arbeidsgiver dersom arbeidstaker blir skadet i arbeidet eller padrar seg
sykdom som arbeidstaker mener har bakgrunn i arbeidet eller forholdene pa

arbeidsstedet

Taushetsplikt

Alle som er ansatt i pleie- og omsorgstjenesten er underlagt taushetsplikt jfr.

Forvaltningsloven av 1967 §§ 13 — 13f og helsepersonelloven av 1999 §§ 21 — 29b.

Dette betyr at en stor del av informasjonen du blir kient med i ditt arbeid er taushetsbelagt.

Det er kun de som trenger informasjon for a yte ngdvendig helsehjelp som skal ha tilgang til

slike opplysninger. Taushetsplikten gjelder ogsa etter at du har avsluttet tjenesten eller

arbeidet, og overtredelse av gjeldende bestemmelser kan medfgre straffeansvar.

Dokumentasjonsplikt

Alle tjenester som ytes, hva angar bestemmelsene i lov om helsetjenesten i kommunene, er
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underlagt dokumentasjonsplikt. Slike tjenester kan vaere ulike former for hjemmetjenester,
institusjonstjenester, rehabiliteringstjenester og saksbehandlingen angaende tildeling av

tjenester.

Personalet er palagt 8 dokumentere hvilken type hjelp som gis og hvordan situasjonen
utvikler seg. Formalet med dokumentasjonen er at sikkerhet skal ivaretas og at det
opprettholdes kontinuitet, kvalitet og forsvarlighet i tjenesten som pasient mottar.

| Tromsg kommune bruker pleie og omsorgssektoren en Elektronisk Pasient Journal.

Dokument og avvikssystem
Tromsg kommune bruker Compilo som et helhetlig dokument- og avvikshandteringssystem.
Compilo samler all kvalitetsdokumentasjon og sikrer at organisasjonen har oppdaterte

lovpalagte prosedyrer og dokumentasjon tilgjengelig.

Etter Arbeidsmiljgloven § 2-3(2) har arbeidstaker plikt til 8 melde avvik. Med avvik menes
mangel pa oppfyllelse av krav gitt i eller i medhold av lov eller forskrift, samt Tromsg
kommunes eller enhetens/tjenestens/avdelingens egne krav og bestemmelser.
Avdelingsleder er ansvarlig for at du far tilgang til systemet. Alle avvik skal
meldes/rapporteres og behandles ved bruk av avviksmodulen i kommunens elektroniske
kvalitets- og internkontrollsystem. Dette sikrer enkel rapportering av avvik, mulighet til 3

komme med forbedringsforslag og fglge videre behandling av avvik/oppfglging av tiltak.

I avviksmodulen skal det meldes og registreres avvik innen kategoriene:

» HMS-awvik, tillgp til eller ugnskede hendelser eller tilstander (herunder
personskade/pakjenning)
» Feil og mangler hva angar interne forhold i organisasjonen

» Awvik hva angar tjenesteutfgrelse/bruker

Ved registrering av avvik ma alle pdlagte felt fylles ut for a fa sendt avviket. Meldte avvik blir
automatisk sendt til neermeste leder/den som er definert som avviksbehandler.
Verneombudet har lesetilgang til alle HMS-avvik innenfor sitt verneomrade ihht. Aml. § 6-

2(5).
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Behandling av avvik
Lederne far en enkel oversikt over alle avvik i egen avdeling og kan raskt iverksette
strakstiltak og korrigerende tiltak. Videre gir systemet en gjennomgaende og samlet oversikt

over alle avvik, hvordan avvik blir behandlet og iverksatte forbedringstiltak.
I avviksmodulen kan avviksbehandler opprette tiltak og gi kommentarer.
Fgr et HMS-avvik kan lukkes, ma verneombudet ha lest avviket.

Dersom avvik ikke blir behandlet i enheten/tjenesten innen 30 dager, blir avvik automatisk
videresendst til neste niva (avdelingsdirektgr). Hvis en oppretter tiltak, blir denne fristen
utsatt med ytterligere 30 dager. Behandler av avvik kan videresende avvik til annen

avviksbehandler i organisasjonen, for lukking av avvik, iverksettelse eller oppfglging av tiltak.

Systemet gir mulighet til 3 generere ulike statistikker og rapporter over avvik, samt se

trender over tid og gjgre sammenligninger.
Oppfelging av sykefraveer

Arbeidstakers plikter
e Gibeskjed til avdelingsleder pa et tidligst mulig tidspunkt dersom du har mistanke
om noe som kan ende i et sykefraveer.
0 Det kan iverksettes forebyggende tiltak for 8 unnga/redusere sykefravaer.
0 Det kan sgkes om tilskudd for tilrettelegging fra NAV, til bruk av vikar i ulike
tilfeller. Eksempel pa tiltak:
1. hjelp til 3 gjennomfgre dine ordinzere oppgaver
2. hjelp til 3 begrense eller unnga enkelte oppgaver
3. dekke opp deler av vakt og dermed fa redusert arbeidstid i
perioder med behov for dette
e Stille pa oppfelgingssamtaler og dialogmgter (samtaler preget av gjensidig respekt og
likeverd for a skape felles forstaelse og a finne Igsninger)
e Bidra aktivt til & finne Igsninger, forebyggende tiltak eller for 8 komme raskere tilbake

til jobb
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Leders plikter
e Bidra til & finne Igsninger for a redusere sykefraveer ut fra et sammensatt hensyn til
personalet og gvrig drift av avdelingen
¢ Innkalle til og giennomfgre oppfelgingssamtaler i trdd med Tromsg kommunes

rutiner

Alles ansvar
e Gi hverandre konstruktive tilbakemeldinger
e Tenk ringvirkninger: negativt avler negativt, positivt avler positivt

e Etgodtarbeidsmiljg og redusert sykefravaer er et felles prosjekt

Aktuelle skjema

Som nyansatt er det en del skjemaer du ma kjenne til og kunne a bruke. Dette styres ofte av
lover, regelverk og interne prosedyrer. Vi har laget en oversikt over det som er mest aktuelt

for deg.

Som arbeidstaker har du ogsa selv et ansvar for @ innhente den informasjonen du har behov

for, om det er noe du ikke forstar.
Timelister: Registreres pa data av avdelingsleder. Kontroller alltid utskriften.

Egenmelding: Skrives og leveres avd. leder ved egen, barns eller barnepassers sykdom. Gi

melding om fravaer snarest mulig per telefon til avdelingen.
OBS! Egenmelding kan ikke benyttes fgr etter 2 mnd. ansettelse.

Sykemelding: Leveres avd. leder sa snart den foreligger. Melding om fravaer gis snarest

mulig.

Personskade: Skade som oppstar i forbindelse med arbeidet skal alltid registreres. Alle
skader registreres i avvikssystemet. Alle avdelinger har egen ressursperson som kan vaere
behjelpelig ved avviksregistrering. Avdelingsleder sgrger for at du far tilgang i

avvikssystemet.
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Permisjonsreglement: Gjelder for alle kommunale arbeidstakere i et fast forpliktende

arbeidsforhold med en pa forhand fastsatt arbeidstid. Hele permisjonsreglementet finner du

i Compilo.
Generelle regler

Reyk og parfyme
Kvalgysletta sykehjem er fra 1. juni 2017 et r@yk og parfymefritt sykehjem
Det betyr at:
e Ansatte ikke kan rgyke pa sykehjemmets omrade og heller ikke i sykehjemmets
arbeidstgy
e Ansatte ikke kan bruke parfyme pa sykehjemmet, hverken i sykehjemmets arbeidstgy
eller i sivilt antrekk
e Vioppnar et renere inngangsparti
e Vioppnar et bedre inneklima

e Trenger du hjelp til a slutte a rgyke? Oversikt rgykestopp-kurs

(http://helsenorge.no/Helseogsunnhet/Sider/Slutte-a-royke-eller-snuse/Roykeslutt-

der-du-bor.aspx)

Bruk av telefon

Private samtaler bgr begrenses i arbeidstiden.

Legg mobiltelefonen igjen i garderobeskap eller i vesken pa lydlgs.

Matpause

| Tromsp kommune har vi betalt 20 minutter matpause. Det betyr at du som ansatt ikke har
lov til & forlate sykehjemmet i denne perioden. Matpause dag/ettermiddag tas i kantina

etter dggnrytmeplan.

Arbeidstgy

Arbeidstgy skiftes hver dag, og er en del av verneutstyret for a beskytte deg mot pavirkning
fra kjemikalier, smitte og annet. Klaerne skal tas pa nar arbeidsdagen starter og tas av nar
arbeidsdagen er slutt, og skal ikke tas med hjem. Skoene bgr vaere solide og skal kun

benyttes inne pa sykehjemmet.
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Fagomrader og dokumentasjon

For at du som nyansatt skal komme raskest mulig inn i dine nye arbeidsoppgaver, er det en

ngdvendighet at du forstar institusjonens tverrfaglighet, roller og krav.

Det er en ngdvendighet at du som nyansatt lzerer deg hvordan du skal nedtegne og
registrere opplysninger i en journal for den enkelte pasient. Dette er en form for
dokumentasjon som betyr at vi som ansatte skriftliggjgr det vi foretar oss. Dokumentasjonen
bestar av observasjoner, vurderinger, beslutninger og iverksetting av tiltak. Journalen vi
benytter kalles Profil og i det fglgende far du ogsa en innfgring i hvordan du kan bruke

denne.

Senere i dette kapittelet informerer vi derfor om hvilken type omsorg vi gnsker utfgrt ved
Kvalgysletta sykehjem. Mer spesifikt omfavner dette en rekke fagomrader som ernzering,

tannpleie, fysisk- og sosial aktivitet, smittevern, forflytning og lindrende behandling.

Som arbeidstaker har du plikt til 3 lese og ga gjennom sjekklistene under «Tema». De

forskjellige «Tema» er fordelt ut ifra yrkesgruppe.

Dokumentasjon /Pasientjournal — Profil

Tromsg kommune bruker Profil som dokumentasjonsjournal. Alle avdelinger ved
sykehjemmet har en eller flere representanter i ressursgruppe dokumentasjon. Disse er
ressurspersoner i sin avdeling og som nyansatt kan du henvende deg til denne personen.
Avdelingsleder er ansvarlig for at du som nyansatt far tilgang til Profil. | Compilo finner du

brukerveileder til Profil. Avdelingsleder er journalansvarlig.

Tilgang til forskjellige planomrader gis ut fra din fagkompetanse. Det betyr at ikke alle

ansatte har tilgang til alle mappene i Profil.

Nedenfor ser du et eksempel fra Profil:

17
Blamannsveien 10, 9100 Kvalgysletta, telefon: 77604780
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Gjennomfart opplaering profil

i Compilo

Kjent med veileder ved innkomst ny pasient Profil. Ligger

Ressursgruppe

Pa Kvalgysletta sykehjem finnes ulike ressursgrupper, som er til for a fremme god kvalitet.

Et av omradene vi arbeider systematisk med er helse, miljg og sikkerhet (HMS). Det finnes en

egen HMS-gruppe, som mgtes jevnlig. Gruppen bestar av alle avdelingsledere,

verneombudet og tillitsvalgte.

Ved Kvalgya sykehjem finnes ogsa et lokalt kvalitetsutvalg, som er til for a sikre kvalitet i

tjenestene som utgves. Utvalget bestar av enhetsleder, fag og kvalitetskoordinator, HMS

(representant), ledergruppe (representant) og en representant fra hver avdeling som kan

veere sykepleier eller helsefagarbeider.
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Det finnes ogsa et overordnet kvalitetsutvalg i Tromsg kommune ved seksjon for sykehjem.
Utvalget har som hovedmal a sikre kvalitet pa tilbudet til brukerne. Kvalitetsutvalget bestar

av seksjonsleder, fag og kvalitetskoordinatorer og enhetsledere.

Ernaering

Ernaering kan beskrives som mat- og drikkevarer som utgjgr folks kosthold. Det a vaere godt
ernart har positiv effekt for pasienters velvaere (overskudd, humgr, appetitt). Et godt
kosthold bidrar til 8 bevare funksjon, bedre muskelstyrke, raskere sarheling, bedre

immunforsvar og feerre komplikasjoner.

Man kan ikke alltid se hvem som er underernaert, derfor skal alle som mgter helse- og
omsorgstjenesten fa vurdert sin ernaeringsstatus. For a fa til dette, har Tromsg kommune et
Ernaeringsnettverk med representanter fra hver enhet. Ernaeringsnettverket arrangerer
fagdager og kurs. Tromsg kommune samarbeider med ernaringsfysiologer fra UNN. Ved
behov, kan lege henvise pasienter til ernaeringsfysiolog pa UNN. Sykepleiere kan ogsa fa
veiledning per telefon ved a kontakte ernaringssenteret UNN via sentralbordet pa telefon;
07766, og sentralbordet setter sykepleieren over til senteret. Kvalgya sykehjem samarbeider
med den kommunale tannhelsetjenesten, der henvises vare pasienter innen 3 maneder etter

innkomst. God tannstatus pavirker ogsa ernaeringsstatus.

Ulike ernaeringstiltak:

e Fysiologiske behov som tilstrekkelig naering (mat og drikke)

¢ Helsefremmende kosthold og rimelig valgfrihet med hensyn til mat

o Konsistenstilpasset kost

e Spesialkost ved behov

e Sondeernzring og intravengs ernaring ved behov

e Tilpasset hjelp ved maltider og nok tid og ro til & spise

e Spesiell tilrettelegging av matvaretilbud og maltider for personer med demens og andre
som har vanskelig for @ formulere sine behov

¢ Ngdvendig medisinsk undersgkelse og behandling, rehabilitering, pleie og omsorg
tilpasset den enkeltes behov

¢ Ngdvendig tannbehandling og ivaretatt munnhygiene
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Alle rutiner om postkjgkkenet finner du i IK-mat perm, som ligger pa hver avdeling og i
Compilo i hovedmappe Erneering. Alle avdelinger har en eller flere representanter i
ressursgruppe Ernaering som er ressursperson(r) i sin avdeling. Som nyansatt kan du

henvende deg til disse personene.

ISS Matomsorgen er leverandgr for Tromsg kommune, bade for tgrrvarer og middagsmat.
Det er mulig a bestille forskjellige typer kost. Rutiner for middagsbestilling finner du i
Compilo, i hovedmappe «Ernaering» - «Rutiner for middags bestilling.». Rutiner for

matbestilling finner du i Compilo i hovedmappe Ernzering «Rutiner for matbestilling».

Dokumentasjon og tiltak tilknyttet erncering
Tromsg kommune bruker Profil som dokumentasjonsjournal. Alle pasienter skal ha
planomrade ernaering med to underliggende tiltaksmapper: ernzeringskartlegging hvor

registreres MNA skjema og ernaeringsoppfglging der det skrives en tiltaksplan om ernaering.

En tiltaksplan skal inneholde dokumentasjon om ernaeringsstatus, behov, matinntak,
malrettede tiltak og tidspunkt for evaluering. Hvilke tiltak som settes i gang er avhengig av
ernaringsproblemet til hver enkelt pasient. Hvor dyptgaende tiltak som er ngdvendig
avhenger av hva formalet er, for eksempel a hindre under-/feilernaering, behandle
under/feilerneaering eller forebygging av komplikasjoner. Tiltaksplan ogsa skal skrives ut fra
opplysninger vi far fra pasient/pargrende i kostintervju. Intervjuet gjennomfgres fgrste dag
ved innkomst og fra skjema «Min historie». Ansvarlig for at mappene blir opprettet og

revidert er ansvarlig sykepleier og primaerkontakt.

Sykepleier er ansvarlig for a registrere i Profil under Iplos om: Ernaeringsstatus vurdert hos

pasient, er pasient underernzert, er tiltaksplan opprettet.

Alle pasienter har matkort som lages av den som tar kostintervju. Det kan vaere
helsefagarbeider eller sykepleier, dette skal gjgres fgrste dag ved innkomst og revideres ved

behov. Ut fra de fgrste opplysningene skal det lages en tiltaksplan i profil.

Alle pasienter far tilbud om innkomstsamtale innen 2 uker. Ved innkomstsamtale gar
ansvarligsykepleier og primarkontakt gjennom skjema «Min historie» og diskuterer med

fokus pa erneering.
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Alle pasienter ved sykehjemmet veies fgrste uke i hver maned. Vi har forskjellige typer
vekter: badevekt, rullestolvekt og heisvekt. Vekt registreres i Profil under malinger. Alle
ansatte ved sykehjemmet er ansvarlig for at vekt blir tatt fgrste uke hver maned og at dette

blir dokumentert under malinger. Ved avvik i vekt skal sykepleier kontaktes umiddelbart.

Ved innkomst av ny pasient tas det i bruk «Sjekkliste for oppgaver ved innkomst ny pasient»
som du finner i Compilo. Det er ansvarligsykepleier som er ansvarlig for at oppgavene blir
utfgrt, men disse kan delegeres ut fra kompetanse. Til deg som nyansatt bruk Flytskjema
«Ernaering» som du finner i Compilo i hoved mappe ernaring. Denne viser deg rutiner for

ernaring.

Rutiner om hvordan skrive tiltaksplan finner du i Compilo i hovedmappen Ernaering «Hva bgr

tiltaksplan i Profil inneholde ».

| Compilo under ernaering mappe finner du kompetansekrav til forskjellige faggrupper med

beskrivelse av opplaeringsbehov.

Tema Utfort Signatur | Signatur

dato ny ansatt | veileder

Kjent med kompetansekrav Ernzering, finnes i Compilo.

Kjent med Nasjonal faglig retningslinje for forebygging og
behandling av underernaering:

https://helsedirektoratet.no/retningslinjer/nasjonal-faglig-

retningslinje-for-forebygging-og-behandling-av-underernering

Kjent med Kosthandboka:

https://helsedirektoratet.no/Lists/Publikasjoner/Attachments/51/K

osthaandboken-1S-1972.pdf

Gjennomfert E-leering program «Velkommen til bords»:

http://www.velkommentilbords.no/

Sett pa opplaeringsvideoer for god ernaeringspraksis:

https://www.youtube.com/playlist?list=PLS9Dbtm5gG5X mtyTxQx

h BmFgycWg2jh

Gjennomfgrt E-laerings kurs om underernzering:
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https://e-laering.ihelse.net/kurs/underernaering/start.aspx

Kjent med IK-mat perm.

Fatt Opplaering i Profil :

Opprette planomrade: Ernaring

Opprette tiltak mappe: Ernaeringskartlegging
Opprette tiltak mappe: Ernaeringsoppfglging
Skrive rapport

Bruke fane kvitert/utfart

Skrive tiltaksplan

Revidere tiltaksplan

Bruke VAR

Bruk av malinger

Lage MNA skjema under rapport

Tannpleie
A £a godt munnstell (munnhygiene), og dermed ha god munnhelse, betyr mye for
allmenntilstanden, erneaeringstilstanden, kommunikasjon, utseende, selvfglelse,

velbefinnende og livskvalitet.

Ved sykehjem lider de fleste av demenssykdom som reduserer mulighetene for restriktiv
behandling. Derfor vil forebyggende behandling vaere spesielt viktig for personer med
demens. Fremfor alt bgr man unnga at disse kommer for sent til behandling, slik at de ikke
tvinges til 3 debutere som helprotesebaerere — en situasjon de ofte ikke mestrer pa grunn av

kognitiv svikt og redusert adaptasjonsevne.

Alle pasienter med fast plass ved sykehjem blir undersgkt av tannpleier. Vi samarbeider med
Kvalgya tannklink. Tannpleier kommer én gang per ar eller ved behov innen 3 maneder etter

ny pasientens innkomst.

Alle avdelinger ved sykehjemmet har sin representant i tannpleiegruppe. Som nyansatt kan

du henvende deg til denne personen.
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Dokumentasjon og tiltak tilknyttet tannpleie

Tromsg kommune bruker Profil som dokumentasjonsjournal. Alle pasienter skal ha

beskrivelse av daglig tann/munnstell i tiltaksplan grunnleggende behov. Dersom pasienten

har spesielle behov eller trenger oppfglging av tannstatus skal det lages egen tiltaksmappe

munn/tannstell. Ansvarlig for at tiltaksplan blir opprettet og revidert er ansvarlig sykepleier

og primaerkontakt.

Ut fra opplysninger du far fra pasient/pargrende og tannpleier, lager primaerkontakt

tannkort, som viser deg hvordan du skal utfgre tann/munnpleie. Kortet skal henge i

badeskapet, slik at alle kan benytte kortet.

Tema

Utfort

dato

Signatur

ny ansatt

Signatur

veileder

Gjennomfert E-laering Tann og munn i sykepleien

http://www.kompetansebroen.no/e-kurs/tann-og-

munnstell-i-sykepleien/

Kjent med Tann perm ligger pa hver avdeling og i

Compilo.

Opplaering i Profil:

e Opprette planomrade Grunnleggende behov
e Opprette tiltak mappe Tannpleie

e Lage tiltak Tannpleie

e Registrere IPLOS tannhelse

e Bruke VAR

Fysisk/ sosial aktivitet

Gode rutiner og en klar rolle- og ansvarsfordeling er viktige forutsetninger for a skape en

aktiv og meningsfylt tilvaerelse for pasientene i sykehjem.
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Ved a legge til rette for fysisk aktivitet kan det gi pasientene bedre humgr, gkt selvstendighet
og bedre selvbilde, samtidig som det bedrer fysiske og fglelsesmessige aspekter ved sykdom.
Aktivitetene kan med fordel settes i kontekst av dagligdagse gjgremal som a ga til maltidene,
hente et glass vann, bidra med a forberede maltidene eller det kan vaere konkrete

treningsgvelser.

Alle nye pasienter ma vurderes med hensyn til om de har funksjonssvikt som trenger
naermere undersgkelse og utredning for a avklare pasientens rehabiliteringsbehov og
potensial. | Igpet av fgrste uke er sykepleier ansvarlig for a vurdere pasientens behov for

hjelpemidler.

Ved Kvalgya sykehjem er det ansatt en egen trivselskoordinator som er ansvarlig for felles

aktiviteter pa sykehjemmet.

Tromsg kommune har ikke egen fysio-/ergoterapeut som er tilknyttet sykehjem, men har
Rehabiliteringstjenesten som samarbeider med sykehjemmet. Om ngdvendig henviser lege

pasient til fysio- /ergoterapeut.

Alle avdelinger ved sykehjemmet har en eller flere representanter i ressursgruppe aktivitet
som er en ressursperson i sin avdeling. Som nyansatt kan du henvende deg til denne

personen.

Dokumentasjon og tiltak tilknyttet fysisk/sosial aktivitet
Alle ansatte i Tromsg kommune er pliktig a registrere avvik i Compilo ved eventuelle fall. Alle

fall skal registreres. Fra Compilo tas det ut statistikk hver maned til kvalitetsutvalget.

Ved innkomst av ny pasient skal det tas i bruk «Sjekkliste for oppgaver ved innkomst ny
pasient» som du finner i Compilo. Det er ansvarligsykepleier som er ansvarlig for at
oppgavene blir utfgrt, men disse kan delegeres til andre ut fra kompetanse. Til deg som ny
ansatt bruk Flytskjemaer Fallforebygning og sosialaktivitet, de finner du i Compilo i
hovedmappe «Aktivitet meningsfull tilveerelse». Disse viser deg rutiner for fallforebygning og

sosial aktivitet.
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Alle nye pasienter far tilboud om Innkomstsamtale. Ved innkomstsamtale gar ansvarlig
sykepleier og primaerkontakt gjennom «Min historie» sammen med pasient/pargrende og

diskuterer med fokus pa aktivitet.

Tromsg kommune bruker Profil som dokumentasjon journal. Kartlegging av
aktiviteter/sosiale interesser dokumenteres i Profil under planomrade Aktivitet/sosiale
interesser i tiltaksmappe Kartlegging aktivitet/sos.int. «Min historie» ligger under vedlegg i
Profil «Skjema». Nar «Min Historie» er fylt ut kan den legges som vedlegg under rapport
Kartlegging aktivitet/sos.int. Hvordan du kan lage skjema og legge skjemaet som vedlegg

finner du i «Veileder for ansatte ved innkomst ny pasient»

Ved innleggelse i sykehjem skal nye pasienter bli vurdert av sykepleier og sykehjemslege kort
tid etter innkomst. Disse vurderingene av pasientens sykehistorie, helsestatus og
funksjonsniva danner det fgrste grunnlaget for a kunne gi pasientene forsvarlig behandling

og pleie.

Ut fra kartlegginger opprettes individuell tiltaksplan til alle nye pasienter. Det er viktig a
spgrre pasienten «Hva er viktig for deg?». Det kan eksempelvis avdekke hvilke aktiviteter,
hobbyer eller musikk pasienten liker. Alt dette skal dokumenteres under planomrade

Aktivitet/sosiale interesser i tiltaksmappe Aktivitetsplan.

Sykepleier er ansvarlig for at alle nye pasienter blir vurdert for fallrisiko fgrste dag. Vurdering
av fallrisiko dokumenteres i Profil i planomrade Rehabilitering/ADL under tiltaksmappe
fallrisikovurdering. Der lagres fallkartleggingsskjema Stratify «Vurderingsverktagy for
fallrisiko». Alle pasienter som har hgy fallrisiko skal ha egen tiltaksplan i planomrade
rehabilitering/ADL under tiltaksmappe ADL. Fglg flytskjema «fallforebygning» etter

kartlegging som du finner i Compilo i hovedmappe aktivitet meningsfull tilveerelse.

| Compilo finner du kompetansekrav til forskjellige faggrupper med beskrivelse av

oppleeringsbehov.

Tema Utfort Signatur Signatur
dato av ny av
ansatt veileder
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Kjent med kompetansekrav Fysisk sosial aktivitet, finnes i

Compilo.

Gatt gjennom E-leering program om fallforebygging:

https://elaering.ihelse.net/kurs/fall/Default.aspx?maalgrupp

er=kommune

Kjent med Fallforebygging — trening for eldre:

https://helsenorge.no/trening-og-fysisk-

aktivitet/fallforebygging-trening-for-eldre

Kjent med «Min historie ».

Kjent med veileder «hvordan ivareta andelige behov»:

http://www.utviklingssenter.no/getfile.php/2090213.1875.u

byrbwfpfp/Veileder Hvordan ivareta andelige behov 2012.

pdf

Kjent med Fallvurdering skjema.

Oppleering i Profil:

Opprette planomrade Aktivitet/sosiale interesser

Opprette tiltaks mappe: Kartlegging aktivitet/sos.int,
Aktivitetsplan

Opprette planomrade Rehabilitering/ ADL

Opprette tiltak mappe ADL

Opprette tiltak mappe Fallvurdering

Skrive rapport

Skrive /endre tiltaksplan

Lage kartleggingsskjema Stratyfi i rapport

Bruke VAR
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Lindrende behandling — Omsorg mot livets slutt
Lindrende behandling heter ogsa palliasjon eller omsorg ved livets slutt. Dette regnes som en
aktiv behandling, pleie og omsorg for pasienter med uhelbredelig sykdom og kort forventet

levetid.

Pasienter ved sykehjem skal mgtes med respekt, individuelt tilrettelagte tjenester og
ivaretakelse av andelige og andre behov som er viktige for den enkelte. Dette gjelder ogsa

lindrende behandling og omsorg mot livets slutt.

Verdens helseorganisasjon (WHO) definerer palliasjon slik: «Palliativ behandling, pleie og
omsorg er en tilnaermingsmdte som har til hensikt @ forbedre livskvaliteten til pasienter og
deres familier i mgte med livstruende sykdom, gjennom forebygging og lindring av lidelse,
ved hjelp av tidlig identifisering, grundig kartlegging, vurdering og behandling av smerte og

andre problemer av fysisk, psykososial og dndelig art».
Enhver dgende har rett til:

e A vaere informert om sin tilstand

e Ahaenerom

e Aslippe & vaere alene

o Afalindring av smerte og andre plager

o A faanledning til & snakke om andelige og eksistensielle spgrsmal

Tromsg kommune samarbeider med UNN kreftavdelingen og palliativt team ved UNN.
Palliativ team er tilgjengelig for sykehjemsbesgk ved behov. Tromsg kommune har
kreftsykepleiere som er tilknyttet hjemmetjenesten og de kan gi vare sykepleiere veiledning

ved behov.

Alle avdelinger ved sykehjemmet har en representant i ressursgruppe «Omsorg mot livets
slutt», som fungerer som en ressursperson i sin avdeling. Som nyansatt kan du henvende

deg til denne personen.
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Dokumentasjon og tiltak tilknyttet lindrende behandling
All dokumentasjon om «Omsorg mot livets slutt» dokumenteres i Profil under planomrade
Lindrende behandling/omsorg som har 3 tiltaksmappe: Forhandssamtale, Kartelling

symptomer og Palliativ plan.

Vi gnsker at vare ansatte har fokus pa «Hvordan det er a sta i denne situasjonen». Svaert

viktig er det a spgrre pasient/pargrende i tidlig fase: «Hva er viktig for deg?»

Ansvarlig sykepleier med primaerkontakt skal tilby pasient/pargrende en forhandssamtale.
Rutiner for forhandssamtale finner du i flytskjema «Omsorg mot livets slutt». Denne ligger i
Compilo under «Pilot Trygghetsstandard» i mappen «Omsorg mot livets slutt». Der finner du
ogsa mal for invitasjon til forhandssamtale og veileder til deg som ansatt «Veileder
Forhandssamtale». Hensikten med forhandssamtale er @ fremme pasientens medvirkning og
medbestemmelse, fremme gjensidig trygghet og tillit mellom pasient og helsepersonell, gi

helsepersonell et grunnlag for beslutning og legge til rette for videre behandlingsforlgp.

Vi tilbyr pargrende og etterlatte samtale etter dgdsfall. Rutiner om Etterlatte samtale finner

du i Compilo. Ved dgdsfall utleveres brosjyre «Nar en av vare narmeste dgr».

Alle ansatte er pliktig a gjgre seg kjent med Tromsg kommunes «Handbok i palliasjon for

sykehjemy.

| Compilo finner du kompetansekrav til forskjellige faggrupper med beskrivelse av

oppleeringsbehov.

Tema Utfort Signatur Signatur
dato av ny av
ansatt veileder

Kjent med at kompetansekrav «Omsorg mot livets slutt»,

finnes i Compilo.

Kjent med «Handbok i palliasjon for sykehjem i Tromsg

kommunen, ligger i Compilo, og i alle avdelinger.
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http://www.tromso.kommune.no/getfile.php/3097909.1308.pcufedetrb/H%C3%A5ndbok+i+palliasjon+for+sykehjem+i+Troms%C3%B8+kommune+-+Versjon+2+-+17.03.15.pdf
http://www.tromso.kommune.no/getfile.php/3097909.1308.pcufedetrb/H%C3%A5ndbok+i+palliasjon+for+sykehjem+i+Troms%C3%B8+kommune+-+Versjon+2+-+17.03.15.pdf

Kjent med «Nar noen dgr» i Introduksjonsboka «Dette ma jeg
kunne»:

http://www.aldringoghelse.no/ViewFile.aspx?ltem|D=4221

Kjent med «Nasjonalt handlingsprogram for palliasjon» ligger

i Compilo.

Kjent med «Nasjonal veileder for beslutningsprosesser for
begrensning av livsforlengende behandling hos alvorlig syke

og dgende» i Compilo.

Sett video om sprgytepumpen:

https://www.youtube.com/watch?v=vK29H 7RaBw

Sett video om den gode samtalen:

https://www.youtube.com/watch?v=9INWZc3Jwjw

Sett video «Spgrsmal om mat og drikke i livets sluttfase»:

http://www.velkommentilbords.no/program/?pid=1500110

Sett video om det gode stellet:

https://www.youtube.com/watch?v=hgT8-nwwIvY

Kjent med ESAS skjema.

Kjent med MOBID-2 skjema.

Kjent med DOLO -2 PLUS skjema.

Kjent med lindrende skrin ligger i Compilo.

Kjent med invitasjon til «Forhandssamtale».

Kjent med veileder for «Forhandssamtale», ligger i Compilo.

Kjent med rutiner ved mors, ligger i Compilo.

Kjent med rutiner for Fastvakt, ligger i Compilo.

Kjent med rutiner for «Etterlatte samtale».

Kjent med rutiner «Refleksjonsstund for personalet».

Opplaering i Profil:

Opprette planomrade Lindrende behandling/omsorg
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Opprette tiltaksmapper: Forhandssamtale, Kartelling
symptomer og Palliativ plan.

Skrive rapport.

Skrive /endre tiltaksplan.

Opprette ESAS skjema i profil.

Bruke VAR

Smittevern

Arbeidet med smittevern og hygiene handler i stor grad om a hindre smitte og a forebygge
sykdom hos pasienter, brukere og ansatte. Som helsearbeidere ma vi vaere bevisst pa a vise
respekt for pasienter og brukere pa en slik mate at vi skaper trygghet, selv ved utfordringer

knyttet til smitte.

Riktig handhygiene er et enkelt, billig og svaert effektivt tiltak mot smittespredning. Her har
den enkelte ansatte et individuelt ansvar. God handhygiene er et av de viktigste
enkelttiltakene for a bryte smittekjeden og hindre at infeksjon oppstar. Hendene er et viktig
redskap i mgte med brukere. Hendene brukes til mange oppgaver i Igpet av en dag, og de
brukes ogsa til a gi omsorg. Vi bergrer bade urene og rene kontaktpunkter, noe som
innebaerer at hendene vare kan vaere en sentral transportkilde for smittestoffer. Riktig
handhygiene sikrer at brukeren far den omsorgen og pleien vedkommende trenger, uten at
vi utsetter han for det ubehaget og den lidelsen som en infeksjon kan medfgre. Hensikten

med riktig handhygiene er 3 hindre smitte og forebygge sykdom.

Kunnskap, forstaelse og innarbeiding av gode rutiner er en forutsetning for at dette skal

fungere.

Husk!

o Smykker, ringer og neglelakk fjernes f@r arbeidsdagen begynner. Slik sikrer vi at alle
steder pa hendene er tilgjengelige for godt og effektivt renhold. Piercing dekkes til

eller tas ut.

30
Blamannsveien 10, 9100 Kvalgysletta, telefon: 77604780




e Omrader pa hendene som er darlig rengjort, gir grobunn for sopp og bakterier bade
fra egen og andres hud.

e Hendene bgr vaere frie for sar og rifter fordi disse kan vaere en mulig transportvei for
smitte. Sar og rifter skal dekkes til.

e Munn og nese bgr ikke dekkes av handflatene nar du hoster eller nyser. Benytt i
stedet albuen og skift tay.

e Taansvar for egen handpleie for a unnga rue og sprukne hender.

Smittefarlig avfall
Er avfall som inneholder levedyktige mikroorganismer eller sporer, som kan forarsake
sykdom. Det foreligger skriftlige rutiner som definerer hva som regnes som smitteavfall og

hvordan dette skal handteres.

Eksempler pa avfall som regnes som smittefarlig:

Avfall forurenset med sekreter, puss og lignende fra pasienter med infeksjoner

Stikkende/skjaerende avfall, slik som brukte kanyler, reagensrgr med blod osv.

Blod og blodige bandasjer

Avfall ved isolering
Tiltak tilknyttet smitte

Et infeksjonskontrollprogram er en plan som omfatter alle ngdvendige tiltak for & forebygge
at infeksjoner oppstar i helseinstitusjoner og for handtering og oppfglging av utbrudd av
infeksjoner. Infeksjonskontrollprogram for Tromsg kommune finner du i Compilo. UNN har
en smittevernsykepleier som jobber for kommunehelsetjenesten. Smittevernsykepleieren

bidrar med internundervisning og veiledning.

Alle rommene pa sykehjem som har smitte er markert med gul trekant . Det er sveert
viktig @ informere pargrende om hva trekanten betyr, hva smitten innebaerer og hvilke

rutiner rommet har.
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Alle avdelinger ved sykehjemmet har en representant i smittevern gruppe som er en

ressursperson i sin avdeling. Du som ny ansatt kan henvende deg til den personen.

Alle avdelinger har en perm om Basale smittevernrutiner som du som nyansatt ma bli kjent

med.

Hvert pasientrom har sprit og sape dispenserer, og alle ansatte er ansvarlig for & sjekke om

dispenserne har sprit og sape til enhver tid.

For at smitteboksene skal bli hentet fra institusjon er det sveert viktig 8 handtere

smittevernboksene riktig. Pa hvert skittenrom henger rutiner for handtering av

smittebokser.

Tromsg kommune har egen rutine for handtering av stikkskader. Denne finner du ogsa i

Compilo.

Tema Utfort Signatur
dato ny
ansatt

Signatur

veileder

Kjent med Smittevernloven:

https://lovdata.no/dokument/NL/lov/1994-08-05-55

Gjennomfgrt E-Leering om handhygiene:

http://campus.nlsh.no/div/kurs/hyg/story.html

Gjennomfgrt E-Laering om isolering

http://campus.nlsh.no/div/kurs/isolering/story.html

Kjent med perm: «Basale smittevernrutiner ».

Kjent med Infeksjonskontrollprogram for Tromsg kommune, ligger i

Compilo.

Kjent med smittevern for kommunehelsetjenesten:

https://unn.no/fag-og-forskning/kompetansesenter-i-smittevern

-helse-nord-korsn/smittevern-for-kommunehelsetjenesten

Kjent med Nasjonal veileder for handhygiene:
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https://www.fhi.no/globalassets/dokumenterfiler/rapporter/

handhygieneveileren.pdf

Kjent med rutiner for handtering av smittebokser. Henger pa hvert

skitenrom.

Forflytning

Som arbeidstaker, har du sammen med arbeidsgiveren din, et ansvar for at du far bruke
kroppen din sa ergonomisk riktig som mulig — med utgangspunkt i kroppens naturlige

bevegelsesmgnster.

Tunge lgft, feil arbeidsteknikk og repetitive belastninger er ofte en del av arbeidsmiljget
innen pleie- og omsorgssektoren. Dersom du ikke er bevisst pa hvordan du bruker kroppen
nar du skal Igfte eller flytte pa pasienter, kan du over tid utvikle belastningslidelser som
muskel- og skjelettplager. Vi har flere hjelpemidler som gjgr det lettere a arbeide

ergonomisk.

Det er viktig at arbeidsmiljget er lagt til rette for den enkelte. Like viktig er det at du utvikler
gode holdninger, innarbeider gode arbeidsvaner og er bevisst pa at du bruker kroppen riktig

— og selvfglgelig bruker hjelpemidler nar det trengs.

Alle avdelinger ved sykehjemmet har Forflytningsveiledere (ryggombud) som er

ressursperson i sin avdeling. Som nyansatt kan du henvende deg til denne personen.
Viktige prinsipper for alle typer arbeid

e Varier arbeidsstillingen, slik at du ikke far ensidig belastning pa muskler og ledd.
¢ Hode, rygg og skuldre skal veere mest mulig i normalstilling.

e Det er viktig a trene. Da styrker du ledd, muskler og sener.

Det er viktig a vurdere om det er ngdvendig 3 Igfte. Hovedregelen er at nar vi lgfter, skal vi
baye knaerne og ha ryggen rett. Nedenfor kan du se videoer med relatert innhold om

hvordan vi bgr Igfte.
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Nar du skal flytte en pasient fra for eksempel senga til stolen, skal du unnga a lgfte pasienten
og heller benytte forflytningsteknikk. Du tar da utgangspunkt i fysiske lover og bruker det

naturlige bevegelsesmgnsteret, balanse og tyngdeloven nar du flytter pasienten.

To ganger arlig arrangerer vi forflytningskurs til alle vare ansatte, arbeidsmiljgtjeneste

kommer a veilede oss.

Tema Utfgrt | Signatur Signatur

dato ny ansatt | veileder

Sett pa video

https://www.youtube.com/watch?v=SjUWhAMWUu7A

Sett pa video

https://www.youtube.com/watch?v=RSLPactTZ6U

Sett pa video

https://www.youtube.com/watch?v=4e0rOWF-zHA

Sett pa video

https://www.youtube.com/watch?v=GtSq SCqA3g

Sett pa video

https://www.youtube.com/watch?v=NvakQhKa3Js

Laboratorium

Pa sykehjemmet finnes et eget laboratorium. Vi samarbeider med Noklus som tilbyr
prosedyrer for laboratoriearbeid som i hovedsak utfgres utenfor sykehus, og UNN som
utfgrer blodprgvesvar. | vart laboratorium finnes EKG apparat, Bleereskaner, CRP apparat, HB
apparat og INR apparat. Dette betyr at vi kan fa svar pa aktuelle prgver umiddelbart. Alle

avdelinger har Blodtrykksapparat, Blodsukker apparat, urinstix og hemofec.

Alle vare sykepleiere er ansvarlig a giennomfgre E-laeringskurs fra Noklus pa nett, deretter

far man kursbevis via e-post.
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Vi tar selv blodprgver og sentrifugerer de blodprgvene som trengs. Det betyr at alle
sykepleiere som jobber hos oss far opplaering pa blodprgvetaking og handtering av blod.
Blodprgver kan tas fra mandag til fredag — unntatt helligdager. Blodprgver ma bli levert til

Kvalgysletta legekontor i fgrste etasje for klokken 13.30, fgr de blir hentet og levert til UNN.

Vi far meldingsvarsel i Profil . Vakthavende sykepleier har ansvar for a se pa
meldingsvarselboks for a kunne kontrollere relevant informasjon. Blodprgvene skal fordeles
til sykehjemslege eller ferdigbehandles ved a skrive merknad. Videre nar blodprgvene er

fordelt eller ferdigbehandlet, kan du se blodprgvesvar i Elektroniske meldinger.

Alle sykepleiere er ansvarlig for at utstyr blir rengjort og brukt pa en riktig mate. Sykepleier
er ansvarlig for a sgke veiledning, om det oppstar problemer. Sykepleier er ogsa ansvarlig for
a skrive opp hva som ma bestilles av utstyr til apparatene. Det er sveert viktig at laboratoriet

holdes rent til enhver tid.

En ansvarlig sykepleier kvalitetssikrer hver maned apparatene ved laboratoriet.
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Tema Utfgrt | Signatu | Signatur
dato rny veileder

ansatt

Gjennomfert Noklus E-laeringsprogram

www.noklus.no

Brukernavn: lab5743
Passord: jd36rc

Kjent med UNN laboratoria handboka

https://arkiv.www.unn.no/laboratoriehandbok/category

14289.html

Fatt opplaering i Profil :

Behandling av meldingsvarsel boks
Fane Elektroniske meldinger

Bruk av fane Malinger

Fatt opplaering om blodprgve taking og handtering

Medisinrom

Formal: Sikre at oppbevaring av legemidler skjer pa en forsvarlig mate og sikre at
helsepersonell ikke utsettes for fare eller risiko ved oppbevaring og administrering av

legemidler.

Ansvar: Leder pa operativt niva har ansvar for at det er etablert et forsvarlig system for

oppbevaring av enhetens legemidler.

Leder pa operativt niva har ansvar for a foreta en individuell vurdering av de ansattes reelle

og formelle kompetanse, og ut fra dette tildele oppgaver innen legemiddelhandtering.

Helsepersonell har et individuelt ansvar for forsvarlig yrkesutgvelse og skal innrette seg etter

sine faglige kvalifikasjoner.
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Helsepersonell som har fatt tildelt oppgaver innen legemiddelhandtering, har ansvar for at
enhetens legemidler oppbevares forsvarlig og i henhold til hvert enkelt legemiddelskrav til

oppbevaringsbetingelser.

Prosedyre: P3 sykehjemmet har vi et felles medisinrom hvor alle medisinene oppbevares.
Det er kun sykepleiere som har tilgang til medisinrom, og disse skal til enhver tid holdes last.
Alle sykepleiere er ansvarlig for at medisinrom holdes rent. Derfor har sykepleier en egen
vaktordning for vasking og rydding av medisinrom. Det er ogsa utarbeidet en egen sjekkliste

som henger pa medisinrommet.

Tromsg kommune har avtale med Apotek 1 Renen. Der bestilles medisiner bade til felles
medisinrom og til alle vare pasienter. Rutinen er beskrevet i egen perm fra apoteket, som
star pa medisinrommet. Ansvar for medisinbestillinger ligger hos alle sykepleiere.
Avdelingsleder er ansvarlig for at du som ny sykepleier far tilgang til medisinbestilling.
Medisiner for medisinrom bestilles via Aponett. Alle sykepleiere utenom nattsykepleiere har

tilgang til medisinbestilling.

Medisiner ma bestilles hver onsdag fgr klokken 12. Medisinene blir utlevert av Apotek 1
Renen dagen etter. Pa helligdager kan dette endres. Nar medisiner utleveres av apoteket
skal sykepleier fglge retningslinje for legemiddelhandtering og rett plassering av legemidler.
Vi fglger ATC systemet. Det skal alltid veere to sykepleiere som pakker ut A preparater. Det
skal ogsa alltid vaere to sykepleiere som skriver ut A, B preparater. Vi har egen protokoll for

narkotika hvor sykepleiere fgrer inn og ut medisiner.

Tema Utfort Signatur Signatur
dato av ny av
ansatt veileder

Kjent med perm fra apotek 1 Renen

Kjent med «Opplaeringsdokument for sykepleiere og

vernepleiere»

Kjent med «Opplaeringsdokument for helsefagarbeidere

og andre ansatte som handterer legemidler
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Oppeeringsskjema for nye sykepleiere

Tema Utfart dato Signatur veileder

Brannberedskap: kveld, dag,
helg.

Hovedstoppekran

Ngkkelsystem:
husvaktngkler,
husvakttelefon, rutiner ved

vaktskift, hovedngkkelskap

Legemidler —utdeling av

multidose, dosett.

Samstemme
legemiddellister,

risikovurdering legemidler.

Legemidler

registrering/endring i profil

under forskrivningsmodul.

Skrive ut legemiddelliste.

Sende endringer i

legemiddelliste til apotek.

Rutiner ved felles

medisinrom.
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Rutiner ved dobbeltkontroll

av dosett.

Rutiner med ved behov

medisiner.

Felles bestilling av medisin
via Aponett

Akuttsekk —rutiner.

Legevisitt, herunder
forberedelse og etterarbeid i

forbindelse med legevisitt.

A veere ansvarlig pa egen

avdeling og andre avdelinger

Husvakt

Kontakt Legevakt og
sykehjemslege utenom

ordinzer legevisitt tid.

Rapport i profil
Sende innleggelsesrapport

til UNN.

Sende elektroniske

moldninger til fastlege.

Medisinskforbruks Lager, 02

rom, laboratorium.

Blodprgvetaking
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Brannvernopplaering

Alle ansatte ved Kvalgysletta sykehjem skal ha tilstrekkelig kunnskap om brannvern og
kjenne til hvordan brannvarslingssystemet virker. Det innebaerer at ansatte skal vite hvor
slukkeutstyret er plassert og kunne bruke dette. | tillegg skal de ansatte ha kunnskap om

remningsveier og beredskapsplan.

Brannvernleder /enhetsleder har ansvar for at det gjennomfgres branngvelser minst to

ganger i aret. Enhver ansatt er selv ansvarlig for a delta pa brannkurs hvert ar.

Avdelingsleder har ansvar for at personalet far tilstrekkelig opplaering i brannsikkerhet.
Den ansatte har selv ansvar for a gjgre seg kjent med de til enhver tid gjeldende prosedyrer,

og hver avdeling har brannvernperm.

Alle ansatte ved sykehjemmet skal ha opplaering i brannsikkerhet.

Dette gjores ved at:

» Avdelingsleder har ansvar for at alle nye ansatte skal ha gatt brannrunde i Igpet av
ferste uke for a gjgre seg kjent med plassering av brannvarslingstavler, brannslanger,
ngdutganger og brannslukningsapparat

» De skal kjenne til;

1. Branninstruks med fordeling av arbeidsoppgaver
2. Hvem som skal ringes til dersom brann oppstar
3. Organisasjonsplan

» Ansatte skal se DVD om institusjonsbrannen

» Dokumentasjon pa gjennomfgrte branngvelser

» Pa hver avdeling finnes en egen oppdatert brannperm med alle ngdvendige

prosedyrer/opplysninger
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BRANNINSTRUKS ved Kvalgysletta sykehjem

Sjekk Brannvarslingstavle i hovedinngangen + tavler pa vaktrommene.

1: Undersgk hvor det brenner.

2: Ring brannvesenet: 110.

3: Fa pasienter/besgkende ut fra rommet/brannsonen.

4: Forspk a slukke.

H

6: M@t opp ved hovedinngangen og informer brannvesenet nar de kommer.

5: Lukk dgrer og vinduer.

7: Ring vaktmester: Janita. K: 905 46 723
Brannvernleder/enhetsleder: Wigdis. A. O: 909 56 925

8: Brannvesenet har ngkler i ngkkelskap montert pa veggen pa utsiden av hovedinngangen.

D

NB: IKKE BRUK HEISEN VED BRANN. !

41
Blamannsveien 10, 9100 Kvalgysletta, telefon: 77604780


http://www.google.no/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiR-9_-4vjSAhVFlCwKHbo3BY4QjRwIBw&url=http://www.lrbv.no/vis_dynamisk.asp?ID%3D41&bvm=bv.150729734,d.bGg&psig=AFQjCNFp4ZVrzgeaV4w_aj-rkGyj2TuQiA&ust=1490775855366191
http://www.google.no/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjPsfzl4vjSAhXLCiwKHabuBMAQjRwIBw&url=http://www.dooria.no/produkter&bvm=bv.150729734,d.bGg&psig=AFQjCNEAtGmbZLbLmt9pVze_IBQfvVfcyA&ust=1490775792355770
http://www.google.no/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwir4M7J4vjSAhXMlSwKHUf_ByUQjRwIBw&url=http://www.danstil.dk/iglo_energy.html&bvm=bv.150729734,d.bGg&psig=AFQjCNGwKdZDmLN6mWhDUPDnMw2K0kM2ag&ust=1490775443959977
http://www.google.no/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwj9g43f4_jSAhXGDywKHZo9CrQQjRwIBw&url=http://englefjesogalver.no/index.php?route%3Dproduct/product%26product_id%3D209&bvm=bv.150729734,d.bGg&psig=AFQjCNHinFmVg_sbFGNvKe4Lp0DFlXQUIQ&ust=1490776060310884
http://www.google.no/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjtv57L5PjSAhUHEiwKHcfGBOMQjRwIBw&url=http://www.denfoil.no/shop/bruk-ikke-heisen-5470p.html&bvm=bv.150729734,d.bGg&psig=AFQjCNHEk7dc6_5OWS-Zs-WGt6W9s23u5g&ust=1490776286799318

Sjekklister for giennomgatt opplaering

Sjekkliste — side 1 Ansvarlig | Opplzering | Opplaering | Opplaering
Dato/sign. | Dato/sign. | Dato/sign.
Ansatt Kont. Pers | Avd. leder
Brosjyre Velkommen som ny medarbeider i Avd.leder
Tromsg kommune
Velkommen til avdelingen Avd. leder/
Fadder.
Utdeling av opplaeringsprogram for
Kvalgysletta sykehjem, informasjon om bruk | Avd. Leder
Presentasjonsrunde Avd. Leder
Helseloven Avd. Leder
Omvisning i avdelingen og bygget for gvrig Avd. Leder
Alarm/sykesignalanlegget Fadder.
Telefonsystemet/tradlgs telefon/telefonlister |Fadder
Brannrunde med gjennomgang av brannperm |Avd. Leder
Dgrklokke Fadder.
Turnus/ arbeidslister/ansvarsvakter Avd. peder
Hva er tjenesteveg?
Oversikt over organisasjonen - Avd. Leder
organisasjonsplan
Tillitsvalgte / verneombud Avd. Leder
Fraveer: permisjonsreglement, bruk av
egenmeldinger og sykemeldinger Avd. Leder
Personalskjema m.m.
Taushetsplikten Avd. Leder
Timelister / Ignnsutbetaling Avd. Leder
Ferie Avd. leder
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Husvakt/ansvarsvakt Avd.leder
Ngkkelrutiner i avdelingen og medisinrom Avd. Leder
Ngkkel garderobeskap og lasing hoveddgr Avd. Leder
Reykeregler personalet Avd. leder
Brannkurs hgst og var Avd. leder
Telefon bruk Fadder
Sjekkliste — side 2 Ansvarlig | Opplzaring |Opplaering | Oppleering
Dato/sign.
/sig Dato/sign. | Dato/sign.
Ansatt
Kon. Pers Avd. leder

Personalmegter Avd. Leder
Vaktmestertjenesten Fadder
Etikk og holdninger i forhold til beboerne og Avd. Led
medarbeidere — ansattes egne spilleregler
Matpause — kantine - personalrom Fadder
Dggnrytmeplan — arbeidsfordeling Fadder
Elektronisk rapportsystem Fadder
Sykepleiedokumentasjon
Bruk av legemiddelkort Fadder
Legemiddelhandtering — div. rutiner Fadder
Akuttsekk Fadder
Medisinrom rutiner, bestille og motta Fadder
medisiner fra apotek.
Hvor finnes: 02-beholder — sug — BT-apparat- | Fadder
Blodsukkerapparat — CRP-utstyr — m.m.
Laboratorium Fadder
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HMS-perm, IK-permer, Smitteperm m.m.

Journalskap / tralle Fadder

Mottak av ny beboer med Fadder

bakgrunnsopplysninger og innkomstrapport

Overflytte/motta beboer til /fra sykehus Fadder

Overflytte/motta beboer til/fra annen avdeling

Primaerkontaktens oppgaver Fadder

Legevisitt, rutiner ved legevisitt Fadder

Tilkalling av legevakt Fadder

Bestille ambulanse

Bruk av avviksmeldinger Fadder

Bestilling av tgy fra fellesvaskeriet pa Oteren Fadder

Medisinskforbruksvara lager, Bestilling av Fadder

medisinske forbruksvarer

Sjekkliste — side 3 Ansvarlig | Opplaring |Opplaering | Oppleering
Dato/sign. |Dato/sign. |Dato/sign.
Ansatt Kon. Pers Avd. leder

Oppleering i Compilo Avd. Leder

Oppleering i Profil eget vedlegg Fadder

Deltatt i opplaeringskurs for Avd. Leder

nyansatte/ferievikarkurs for assistenter

Tvangstiltak, krenkelser, grensesetting Fadder

Lovverk om tvang, prosedyrer.

Opplaering og bruk av teknisk utstyr: Elektriske | Fadder

senger, personlgftere, sug, bekkenspyler,

dekontaminator m.m

Gjennomgang av diverse rutiner og prosedyrer | Fadder
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Elektronisk matbestilling

kjgkkendrift sykehjemmet

Fadder

Tannlegetjeneste for beboerne Fadder
Bestille time hos frisgr / fotpleier Fadder
Aktivitetstilbudet i sykehjemmet. Fadder
Kapell m/kjglerom Fadder
Prestetjenesten

Beboers gkonomi, lommepenger, hjelpeverge |Fadder
Merking av pasienttgy Fadder
T-kort for beboerne Fadder
Handtering av avfall og skittentgy Fadder
Skyllerom Fadder
Lintgyrom Fadder

Handtering av tgy
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