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Sa anvander du handboken

Handboken ger en gemensam grund for alla nya personliga assistenter hos Laganda Assistans. Den ska
lasas tillsammans med den assistansberattigades beslut, genomférandeplan, arbetsbeskrivning,
riskbedémning och individuella rutiner. Den assistansberattigade styr sin vardag. Laganda ansvarar for att
uppdraget ar tydligt, sakert och mgjligt att utféra.

Viktigt: Generell introduktion erséatter aldrig brukarspecifik introduktion, praktisk tréaning eller medicinsk
instruktion. Du far bara utféra uppgifter du har fatt information, utbildning och vid behov delegering eller
skriftlig egenvardsinstruktion for.

Tre delar maste vara klara fére ensamarbete

1. Gemensam introduktion: LSS, bemdtande, tystnadsplikt, dokumentation, avvikelser, lex Sarah och
arbetsmiljo.

2. Brukarspecifik introduktion: kommunikation, integritet, hjalpbehov, risker, hjalpmedel, rutiner och
akuta situationer.

3. Kontrollerad kompetens: ansvarig person har sett att assistenten kan utfora kritiska moment pa ett
sakert satt och har signerat introduktionsplanen.

Innehall

¢ 1 Laganda Assistans och ditt uppdrag

® 2 LSS i det dagliga arbetet

e 3 Brukarens hem, val och integritet

e 4 Kommunikation och professionellt bemétande

* 5 Personlig omvardnad, hygien och hjalpmedel

* 6 Egenvard, lakemedel och halso- och sjukvardsuppgifter
e 7 Tystnadsplikt, personuppgifter och sociala medier

¢ 8 Dokumentation, avvikelser och lex Sarah

¢ 9 Sakerhet, akuta handelser och viktiga nummer

* 10 Arbetsmiljo, ensamarbete, hot och vald

e 11 Praktiska rutiner for pass, nycklar, pengar och resor

e 12 Chefens introduktionsprogram och uppfdljning

e Bilagor: kontaktblad, checklistor, nyckelkvittens och signering

1 Laganda Assistans och ditt uppdrag

Laganda Assistans beskriver sin assistans som trygg, nara och enkel. Foretaget har huvudkontor i Gavle
och arbetar med kunder i hela Sverige. | praktiken betyder det att varje assistent ska bidra till kontinuitet,
respekt och tydlig kommunikation - bade med den assistansberattigade och med arbetsledningen.

Ditt uppdrag som personlig assistent

Du &r ett praktiskt och personligt stod som gor det mojligt for den assistansberéattigade att leva sitt liv pa
sitt satt. Rollen ar varken foralder, vardnadshavare, véan eller beslutsfattare. Du hjalper personen att
genomfdra sina egna val inom ramen for beslutet, anstallningen och sékra arbetssatt.

e VVar narvarande utan att ta éver.

e Fraga innan du hjalper och invanta svar nar situationen tillater.
¢ Folj den assistansberattigades kommunikationssatt och tempo.
e Kom i tid, var forberedd och lamna en korrekt 6verrapportering.
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¢ F6lj genomférandeplan, arbetsbeskrivning och aktuella rutiner.
 Rapportera risker, fel, tillbud och missférhallanden genast.
e Be om hjalp nar du &r oséker. Gissa inte i kritiska situationer.

Ansvarsfordelning

Bestammer over sitt liv, sina mal, sin vardag och hur

Den assistansberattigade stodet ska ges, sa langt lag och sakerhet medger.

Utfér verenskommet stdd, féljer rutiner, dokumenterar
Personlig assistent relevant information och rapporterar risker eller
avvikelser.

Planerar bemanning och introduktion, sakerstaller
Arbetsledare eller narmaste chef instruktioner och kompetens samt hanterar arbetsmiljo
och avvikelser.

Har arbetsgivar- och kvalitetsansvar, ansvarar for
Laganda Assistans ledning ledningssystem, lex Sarah, uppféljning och kontakt
med myndigheter.

Bedomer vardatgarder, egenvard och delegering samt

Legitimerad halso- och sjukvardspersonal s . . . o N
9 ) P ger individuella instruktioner nar sadana kravs.

Fore forsta passet

[1 Anstéllningsavtal, identitet, skatteuppgifter och kontaktuppgifter ar klara.
[1 Sekretess och tystnadsplikt &r genomgangna och kvitterade.

[1 Registerkontroll & genomford nar arbetet avser insatser at barn.

[1 Schema, tidrapportering, sjukanmalan och vikariehantering ar forklarade.
[1 Brukarspecifik introduktion ar bokad och ansvarig introduktér ar utsedd.
[1 Riskbedémning, larmvagar och akuta rutiner ar genomgangna.

[1 Behdrigheter, nycklar, passerkort och dokumentationssystem &r ordnade.

2 LSS i det dagliga arbetet

LSS ska framja jamlikhet i levnadsvillkor och full delaktighet i samhallslivet. Malet ar att den enskilde ska
fa mojlighet att leva som andra. Insatser ska bygga pa respekt for sjalvbestammande och integritet, vara
individuellt anpassade och halla god kvalitet.
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Princip Sa mérks den i arbetet

Fem principer att anvinda varje arbetspass

Fraga vad personen vill. Erbjud val och stdd i stallet for

Sjalvbestammande N o
att bestamma at personen.

Skydda kropp, hem, relationer, information och

Integritet . . )
9 privatliv. Knacka, skarma av och prata diskret.
Gor tillsammans nar det ar mojligt. Anpassa
Delaktighet kommunikationen sa att personen kan forsta och

paverka.

Individanpassnin Utga fran just denna persons beslut, vanor,
P 9 kommunikation, kultur, dagsform och mal.
Folj 6verenskomna arbetssétt, rapportera férandringar

Kontinuitet och kvalitet och bidra till att stodet férbattras.

Samtycke och val

Stod enligt LSS bygger pa frivillighet. Be om samtycke infor hjalp som ror kroppen, privata utrymmen,
kontakt med andra, bilder, inkdp och delning av information. Samtycke ska vara sa informerat och frivilligt
som situationen kraver och kan tas tillbaka. Dokumentera samtycken enligt verksamhetens rutin nar de
har betydelse for genomftrandet.

Om personen sager nej: avbryt om det gar sakert, forsok forsta orsaken, erbjud alternativ och kontakta
arbetsledningen om behovet inte kan tillgodoses. Ett nej far inte bemotas med hot, bestraffning,
overtalning som blir press eller otillaten begransning.

Tvang och begransningar

Personliga assistenter far inte anvanda fasthallning, inldsning, bestraffning, hot, ekonomisk kontroll,
otilldten dvervakning eller andra begransningar bara for att arbetet ska bli enklare. Vid omedelbar fara ska
du skydda liv och hélsa, larma 112 néar det behdvs och folja den akuta planen. Handelsen ska rapporteras
och dokumenteras.

Barnets basta och oro for barn

Nar insatsen ror ett barn ska barnets basta sarskilt beaktas och barnet ska fa information och inflytande
utifran alder och mognad. Personal inom LSS-verksamhet har skyldighet att genast anmala till
socialnamnden om de i arbetet far kAnnedom om eller misstanker att ett barn far illa. Kontakta ansvarig
chef omedelbart, men Iat inte intern hantering fordréja en akut orosanmalan.

3 Brukarens hem, val och integritet

Nar arbetet utfors i en privat bostad ar hemmet bade den assistansberattigades hem och assistentens
arbetsplats. Den assistansberéttigades privatliv ska respekteras samtidigt som arbetsgivaren maste
foérebygga risker och skapa en saker arbetsmiljo.
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Arbeta som gast och professionell

» Knacka och invanta svar innan du gar in i privata rum, om inte en akut eller avtalad situation kraver
annat.

e Anvand inte bostadens saker, mat, internet eller underhallning privat utan uttrycklig 6verenskommelse.

¢ Bjud aldrig in egna besotkare och ta inte med barn eller husdjur till arbetet.

e Sov, vila och at endast enligt arbetspassets och hushallets 6verenskomna rutiner.

e Kommentera inte hemmet, ekonomin, relationerna eller levnadsvanorna pa ett domande sétt.

¢ Prata inte om andra assistenter infor den assistansberattigade annat an nar det behovs for arbetet.

Relationer, narhet och granser

Arbetet kan vara nara och langvarigt. Det kraver varma men tydliga professionella granser. Undvik privata
beroenden och situationer dar den assistansberéttigade riskerar att utnyttjas eller kanna sig skyldig.

e Lana inte pengar och lana inte ut pengar.

e Ta inte emot storre gavor, arv, fullmakter eller privata uppdrag. Fraga alltid chefen aven vid mindre
gavor.

¢ Inled inte en sexuell eller romantisk relation med den assistansberattigade.

* VVar neutral och respektfull kring relationer, sexualitet, tro, kultur, politik och livsval.

e Folj uppdraget om det omfattar stod i foraldraskap, intimitet eller sociala kontakter. Be chef om
vagledning vid osékerhet.

Anhoriga och foretradare

Anhoriga, god man, forvaltare, vardnadshavare och andra foretradare kan ha viktiga roller, men deras
mandat skiljer sig at. Utga fran dokumenterad ansvarsfordelning. LAmna inte ut information och ta inte
instruktioner frAn nagon bara for att personen ar anhorig. Vid motstridiga besked: sakra situationen och
kontakta arbetsledningen.

4 Kommunikation och professionellt bemoétande

Kommunicera direkt med personen

* Tala med den assistansberattigade, inte 6ver huvudet pa personen.

e Anvand det namn och tilltal personen sjalv foredrar.

* Ge en fraga i taget och tillracklig svarstid.

¢ Anvand bilder, tecken, kommunikationshjdlpmedel eller annan alternativ och kompletterande
kommunikation enligt planen.

e Bekrafta att ni har forstatt varandra. Latsas inte forsta.

e Beskriv vad du tanker gora innan du hjalper till med kroppen eller ett hjalpmedel.

Nar kdnslorna blir starka

Behall lugn rost, minska krav och stimuli, ge utrymme och f6lj brukarens plan for lagaffektivt bemétande
eller krisstod. Argumentera inte om vem som har réatt mitt i en eskalering. Placera dig sa att du kan lamna
situationen och fa hjalp. Vid risk for vald: folj sakerhetsrutinen och larma.

Diskriminering, trakasserier och krankningar

Alla ska bemotas jamlikt och med respekt. Krankningar, rasism, sexuella trakasserier, mobbning och
repressalier accepteras inte. Rapportera till chef och anvand arbetsmiljo- eller avvikelserutinen beroende
pa vad som har hant och vem som berorts.
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En enkel modell fore varje hjilpinsats
1. Fraga: Vad vill personen ha hjalp med och hur?
2. Forklara: Vad ska ske, i vilken ordning och vilka alternativ finns?
3. Bekrafta: Har personen forstatt och samtyckt?
4. Utfor: Lugnt, sakert och med minsta nodvandiga intrdng i integriteten.
5

. Folj upp: Blev resultatet som personen ville och behover nagot dokumenteras eller rapporteras?

5 Personlig omvardnad, hygien och hjdlpmedel

Personlig hygien, toalettbesok, pa- och avkladning och maltider kan vara mycket integritetskansliga. Fol]
personens rutiner, skydda nakenhet, forklara varje steg och |at personen goéra det som hen kan och vill
gora sjalv.

Basala arbetssatt

e Tvatta eller desinfektera handerna enligt hygienrutinen fore och efter nara omvardnad och efter kontakt
med kroppsvatskor.

e Anvand handskar och skyddsutrustning nar rutinen kraver det. Handskar ersatter inte handhygien.

Byt handskar mellan olika arbetsmoment och kasta engangsmaterial direkt.

* Hall rent och orent material atskilt.

e Folj individuella rutiner for sar, kateter, stomi, sond, sug eller annan medicinteknisk utrustning. Utfor
inte moment utan kompetens och uppdrag.

 Rapportera hudférandringar, smarta, fall, feber, andrat allmantillstand eller andra avvikelser enligt
planen.

Forflyttningar och hjalpmedel

Anvand endast hjalpmedel du har fatt praktisk instruktion i. Kontrollera fére anvandning att sele, bromsar,
batteri, remmar och infastningar ser hela ut. Folj angiven metod och antal personal. Improvisera aldrig
med lyft eller &ndra instéliningar som kraver forskrivare.

Stoppa och kontakta chef om hjdlpmedlet &r skadat, instruktionen saknas eller forflyttningen inte kan
goras sékert. Rapportera tillbud &ven nar ingen skadas.

Mat, dryck och sviljning

« Kontrollera allergier, konsistensanpassning, positionering och hjalpmedel fére maltiden.

e Folj ordinerad eller 6verenskommen rutin for sondmatning och vétska.

e Lamna inte personen ensam om planen anger risk for felsvaljning eller kvéavning.

* Vid plotsliga svaljsvarigheter, kvavning eller andningspaverkan: folj akutplanen och ring 112.

6 Egenvard, lakemedel och hilso- och sjukvardsuppgifter

Egenvard ar en halso- och sjukvardsatgard som behandlande halso- och sjukvardspersonal har bedomt
att patienten kan utfora sjalv eller med hjalp av nagon annan. En delegerad halso- och sjukvardsuppgift ar
nagot annat och far bara utféras av den som har en giltig personlig delegering och tillracklig kompetens.
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Folj genomférandeplan och arbetsinstruktion.
Rapportera férandringar.

Vanlig assistansuppgift

Det ska finnas en aktuell bedémning och tydlig

Egenvard individuell instruktion, inklusive vad som ska goras vid
avvikelse.
Delegerad varduppgift Giltig personlig delegering, utbildning, kunskapskontroll

och instruktion fran ansvarig legitimerad personal.

Utfor inte momentet pa eget initiativ. Kontakta chef eller

Oklart ansvar L o
ansvarig halso- och sjukvardspersonal.

Saker lakemedelshantering

* Ge aldrig lakemedel frdn minnet eller pA muntlig begaran om det saknas godkand rutin.

e Kontrollera ratt person, lakemedel, dos, tid och satt enligt den individuella instruktionen.

e Signera direkt i ratt system efter utford insats - aldrig i forvag.

e Vid utebliven dos, fel dos, krékning, spill, vagran eller oklar signering: folj avvikelserutinen och kontakta
angiven sjukskoterska eller vardkontakt.

 Andra aldrig dos eller behandling p& eget initiativ.

e Forvara lakemedel och nycklar enligt den individuella rutinen.

Vid medicinsk avvikelse
Beddm om laget ar akut. Ring 112 vid allvarliga symtom eller fara for liv.
Kontakta angiven sjukskoterska, vardkontakt eller 1177 enligt brukarens akutplan.

Folj de rad du far. Spara forpackning och uppgifter om vad som har héant.

Informera arbetsledningen och skriv avvikelse sa snart den akuta situationen ar under kontroll.

o & w0 NP

Forsok aldrig dolja eller ratta ett fel genom en extra dos.

7 Tystnadsplikt, personuppgifter och sociala medier

Tystnadsplikten géller allt du far veta om den assistansberattigades personliga forhallanden: halsa,
funktionsnedséttning, ekonomi, familj, vanor, bostad, relationer och handelser. Den galler aven efter att
anstéllningen har slutat.

Behover veta-principen

Dela bara uppgifter med personer som behdver dem for sitt arbete och genom godkanda kanaler. Att
nagon ar kollega, slakting eller van betyder inte automatiskt att personen har ratt till information.

e Prata inte om brukaren i offentliga miljoer, hissar, fikarum eller privat umgénge.

e Skicka inte kansliga uppagifter till privat e-post, privat molnlagring eller privata chattar.
* Las skarmen och logga ut. Dela aldrig konto, lésenord eller e-legitimation.

e Forvara papper och journaluppgifter sa att obehdriga inte kan lasa dem.
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 Fotografera eller filma aldrig utan tydligt samtycke och godkéand rutin. Publicering i sociala medier ar
inte tillaten bara for att en bild tagits med samtycke.
e SOk inte upp journaler eller personuppgifter av nyfikenhet.

Digitala hjdlpmedel och brukarens telefon

Om du hjélper till med telefon, BankID, internetbank, e-post eller sociala medier ska uppdraget vara tydligt
och bygga pa personens vilja. Se inte mer information an uppgiften kraver. Spara inte koder och genomfor
inte privata eller ekonomiska arenden utanfér dokumenterad rutin. Vid osakerhet eller risk for bedréageri:
pausa och kontakta chef.

Personuppgiftsincident

En borttappad telefon, felaktig mottagare, synlig journal, férlorad nyckellista eller bild som delats fel kan
vara en personuppgiftsincident. Begransa skadan om du kan och rapportera omedelbart till
arbetsledningen. Radera inte spar eller forsok l16sa handelsen i tysthet.

8 Dokumentation, avvikelser och lex Sarah

Dokumentera for kontinuitet och rattssikerhet

Genomférandet av LSS-insatser ska dokumenteras. Anteckna saddant som har betydelse for stodet,
uppfoljningen eller sakerheten. Dokumentationen ska vara saklig, relevant, respektfull och skriven sa snart
som mojligt i ratt system.

Skriv sa har
Skriv Undvik
Vad som observerades, nar och i vilket sammanhang Antaganden om motiv eller diagnoser

Vad personen uttryckte, gdma som tydiigt atergiven Varderande ord som jobbig, lat eller manipulativ

uppgift
Vilken atgard som vidtogs och vem som kontaktades Otydliga formuleringar som allt var som vanligt
Hur personen reagerade och vad som ska féljas upp Privata detaljer som inte behovs for insatsen

Exempel: Klockan 14.20 avstod NN fran planerad promenad och uppgav huvudvéark. NN 6nskade vila.
Temperatur 37,2 enligt individuell rutin. Arbetsledare informerades 14.35. Ny bedémning enligt planen
klockan 16.00.

Avvikelse, lex Sarah och arbetsskada ar olika spar

Héandelse Vad du gor

Sakra situationen, informera ansvarig och registrera enligt
Avvikelse eller tillbud Lagandas rutin. Exempel: fall, lakemedelsfel, trasigt
hjalpmedel eller utebliven insats.
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Rapportera genast till utsedd mottagare. Laganda utreder,

Missforhallande eller pataglig risk enligt lex Sarah avhjilper och beddmer om anmalan till IVO kravs.

Informera chef omedelbart och folj arbetsmiljorutinen.
Arbetsskada eller arbetsmiljotillbud Allvarliga héandelser kan behdva anmalas av
arbetsgivaren.

Ring 112 vid pagaende eller akut lage. | dvrigt kontakta

Misstanke om brott eller akut fara L .
chef och f6lj sdkerhetsrutinen.

Lex Sarah i korthet

¢ Alla som arbetar i LSS-verksamheten ska medverka till god kvalitet.

 Du ska genast rapportera ett missforhallande eller en pataglig risk for missforhallande som rér den
som far eller kan fa insatsen.

¢ Det kan galla 6vergrepp, krdnkningar, ekonomiskt utnyttjande, allvarliga omsorgsbrister, utebliven
assistans eller aterkommande sakerhetsbrister.

e Du rapporterar internt till Lagandas utsedda mottagare. Det ar verksamheten - inte den enskilda
assistenten - som utreder och vid allvarliga fall anmaéler till IVO.

e Rapportera &ven om du ar osaker. Beskriv fakta och sékra omedelbara behov.

Lagandas utsedda mottagare for lex Sarah:

Rapport [amnas via system eller blankett:

Jourkontakt utanfor kontorstid:

9 Sakerhet, akuta handelser och viktiga nummer

Akut grundrutin

1. Skydda liv och sakerhet. Avbryt farligt moment och flytta dig frdn omedelbar fara om det kan goéras
sékert.

Ring 112 vid akut sjukdom, olycka, brand, pagaende brott eller omedelbar fara.
Ge forsta hjalpen inom din kompetens och f6lj brukarens individuella akutplan.
Stanna hos personen och mét ambulans eller raddningstjanst om det behdévs.

Informera chef, anhérig eller féretradare enligt kontaktordningen.

o o~ w DN

Nar laget ar stabilt: dokumentera och registrera avvikelse eller tillbud.
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Nationella nummer

Akut fara for liv, halsa, egendom eller

SOS Alarm 112 .
miljé.

Sjukvardsradgivaing 1177 Med!plnska rad dygnet runt nar laget
inte ar akut.

Polisen 114 14 Poliséarende som inte &r pagaende

eller akut.

Mindre bradskande fragor. Vid akut
Giftinformation 010-456 67 00 forgiftning: ring 112 och begar
Giftinformation.

Kontor och foretagskontakt enligt

Laganda Assistans 0793-4556 77 aktuella oppettider.

Brukarspecifika akuta kontaktvagar

“

Narmaste chef eller arbetsledare Fylli Fylli
Jour eller beredskap Fyll'i Fylli
Narstdende eller foretradare 1 Fylli Fylli
Narstaende eller féretradare 2 Fylli Fylli

Ansvarig sjukskoterska eller

vardkontakt Fylli Fylli

Hjélpmedelsjour eller teknisk support Fylli Fylli

Handelser som kraver egen plan

e Epileptiskt anfall, diabetes, allergisk reaktion eller annan kand medicinsk risk.
e Kvavning, andningsstod, sug, sond, kateter eller medicinteknisk utrustning.

e Brand, utrymning och stromavbrott som paverkar hjalpmedel.

* Personen saknas eller kan inte lokaliseras.

* Hot, vald, sjalvskada eller psykisk kris.

* Vattenlacka, hissfel, lasproblem eller otillganglig bostad.
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10 Arbetsmiljo, ensamarbete, hot och vald

Laganda Assistans arbetsmiljopolicy anger att ingen medarbetare sa langt arbetsgivaren kan paverka ska
drabbas av ohélsa eller skada pa grund av arbetet. Arbetsmiljdarbetet ska vara en naturlig del av
verksamheten och bygga pa samverkan mellan ledning, medarbetare och skyddsombud.

Du medverkar i arbetsmiljoarbetet

¢ Folj instruktioner och anvand féreskriven skyddsutrustning och hjalpmedel.

e Rapportera risker, tillbud, olyckor, hdg arbetsbelastning och brister i bemanning.

e Delta i introduktion, dvningar, arbetsplatstraffar och uppfoljning.

e Stoppa ett arbetsmoment som innebér omedelbar och allvarlig fara och kontakta chef.

* Meddela om graviditet, nedsatt arbetsférmaga eller annat som kraver individuell riskbedémning.
Ensamarbete

Ensamarbete ska riskbedomas. Du ska veta hur du snabbt far kontakt och hjalp, vilka avstamningar som
galler och nar dubbelbemanning kravs. Arbetsgivaren far inte lagga ett moment som ensamarbete om det
innebar en pataglig risk for vald eller hot och sékerheten inte kan ordnas.

Hot, vald och svara situationer

1. Kann till triggers, varningssignaler, flyktvag, larm och kontaktvag i den individuella riskbedémningen.

2. Behall avstand och lugn. Blockera inte dérren och undvik att tranga in personen.

3. Lamna platsen och larma om sékerheten kraver det. Forsok inte ensam kontrollera en farlig situation.
4. Sok vard vid skada och begar stod efter handelsen.
5

. Rapportera och dokumentera. Handelser med hot eller vald ska utredas och féljas upp.

Ergonomi och belastning

e Anvand ratt arbetshojd och hjalpmedel. Be personen medverka efter férmaga.

* Folj forflyttningsinstruktionen och krav pa tva personal.

e Undvik vridning under belastning och tunga lyft med utstrackta armar.

e Rapportera trdnga utrymmen, trasiga hjalpmedel eller aterkommande smarta tidigt.
e Variera uppgifter och ta planerade pauser enligt schema och behov.

11 Praktiska rutiner for arbetspasset

Nar passet borjar

[] Kom itid och arbetsfor. Anvand arbetsklader eller namnbricka enligt lokal rutin.

[] Las aktuell information i godk&nt system och ta emot muntlig rapport ostort.

[] Kontrollera schema, planerade aktiviteter, dubbelbemanning och bokade tider.

[] Kontrollera kritisk utrustning, laddning, larm, hjalpmedel och akutinformation enligt checklistan.

[] Bekrafta brukarens énskemal for passet.

Nar passet slutar

[1 Avsluta 6verenskomna uppgifter och aterstall hjalpmedel och arbetsplats.
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[1 Dokumentera relevanta handelser och registrera avvikelser.
[1 Lamna tydlig 6verrapportering till nsta assistent.
[1 Kontrollera dérrar, nycklar, larm och personliga tillhérigheter enligt rutin.

[1 Signera tid pa ratt satt. Lamna inte ett kontinuerligt assistanspass utan godkand avlosning.

Franvaro och férsening

Ring angiven arbetsledare eller jour omedelbart om du ar sjuk, forsenad eller inte kan komma. Ett sms
racker bara om rutinen uttryckligen sager det. Ordna inte egen ersattare och byt inte pass utan
godkénnande. Uppge endast nédvandig information om sjukdom.

Nycklar, taggar, koder och larm

» Kvittera varje nyckel, tagg och annan behdrighet. Nyckel-ID ska kunna sparas utan att bostadens
adress star pa nyckeln.

e Forvara nyckeln pa dig eller i godkant nyckelskap. Lamna den aldrig synlig eller i ett obevakat fordon.

* Kopiera, fotografera, mark eller 1ana inte ut nyckel eller kod.

e Forvara inte kod tillsammans med nyckel och skriv inte personnamn eller adress i privat telefon.

« Kontrollera lasning enligt personens 6nskemal och riskbedémningen.

e Vid forlust: informera arbetsledningen omedelbart, ange senast kédnda plats och folj sdkerhetsrutinen.
Gor avvikelse.

» Aterlamning ska kvitteras nar uppdrag eller anstélining avslutas.

Pengar, inkop och kvitton

e Hantera endast pengar enligt skriftlig dverenskommelse och personens vilja.

* Blanda aldrig brukarens pengar med dina egna. Lana inte och lagg inte ut storre belopp utan
godkannande.

* Spara kvitto, redovisa véxel och signera direkt enligt rutinen.

e Anvand inte bankkort, PIN-kod, BankID eller fullmakt utanfor faststalld rutin.

¢ Rapportera differens, forlust eller misstankt ekonomiskt utnyttjiande omedelbart.

Bil, resor och aktiviteter

* Kontrollera korkort, forsakring, fardtjanst, tillstand och ansvar innan resan.

e Anvand bilstol, balte, rullstolsfasten och annan utrustning enligt instruktion.

¢ Planera lakemedel, hjalpmedel, laddning, mat, toalett och akutinformation.

e Gor inga privata arenden under brukarens assistanstid om det inte ar uttryckligen éverenskommet.
e Vid utlandsresa kravs sarskild planering med chef, foérsakring och ansvarig myndighet.

12 Chefens introduktionsprogram

Varje ny assistent ska fa bade central introduktion och dokumenterad brukarspecifik introduktion. Foljande
upplagg kan anvéandas som standard och anpassas efter riskerna i uppdraget.

Anstéllning, identitet, registerkontroll
vid barn, sekretess, schema, policys,
kontaktvagar och digitala
behorigheter.

Fore start Chef signerar grundkontroll.
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Dag 1

Pass 1-2

Pass 3-4

Fore ensamarbete

Efter 1 vecka

Efter 1 manad

Minimikrav fére ensamarbete

LSS, rollen, sjélvbestammande,
bemdtande, dokumentation,
awvvikelse, lex Sarah, arbetsmiljoé och
akutrutin.

G4 bredvid erfaren assistent.
Observera kommunikation, integritet,
aktiviteter, hjalpmedel och
Overrapportering.

Nya assistenten utféor moment under
handledning. Kritiska moment tranas
och bedéms.

Risker, larm, nycklar, akuta planer,
lakemedel eller egenvéard och
samtliga obligatoriska kompetenser ar
godkanda.

Kort uppféljning med den
assistansberattigade, assistenten och
introduktdren. Brister leder till extra
introduktion.

Uppfdljning av kvalitet, samarbete,
dokumentation, arbetsmiljo och
utbildningsbehov.

Chef eller utsedd utbildare.

Utsedd introduktor signerar.

Introduktér och brukare nar det ar
lampligt.

Chef fattar och dokumenterar beslut.

Chef dokumenterar atgarder.

Chef och assistent.

[1 Assistenten kan beskriva den assistansberattigades kommunikationssatt och hur samtycke inhamtas.

[] Assistenten kan genomféra alla aterkommande forflyttningar och hjalpmedelsmoment som kravs under

passet.

[] Assistenten vet vad som ar egenvard, delegerad uppgift och vanlig assistans i just detta uppdrag.

[]1 Assistenten hittar akutplan, kontaktlista, brandslackare, utrymningsvag och larm.

[1 Assistenten kan anvanda dokumentations-, tids- och avvikelsesystem.

[] Assistenten forstar lex Sarah och vet vem som tar emot rapporten.

[1 Nycklar, koder och ekonomi ar kvitterade och rutinerna ar forstadda.

[1 Riskbedémningen visar att ensamarbete ar godtagbart for planerade moment.
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Bilaga A Brukarspecifikt kontakt- och akutblad

Bladet ska fyllas i, hallas aktuellt och forvaras enligt verksamhetens informationssakerhetsrutin. Skriv inte
ut mer kansliga uppgifter an vad som behovs.

Assistansberattigad:

Adress och vagbeskrivning for raddningstjanst:

Narmaste chef:

Jour eller beredskap:

Né&rstaende eller foretradare:

Sjukskoterska eller vardkontakt:

Apotek:

Hjalpmedelskontakt:

Fardtjanst eller transport:

Akuta risker och forsta atgard

Risk eller handelse Forsta atgard Kontakt och nar

Fylli Fyll i individuell instruktion Fylli
Fyll'i Fyll i individuell instruktion Fylli
Fylli Fyll i individuell instruktion Fylli
Fylli Fyll i individuell instruktion Fylli

Utrymningsvag och atersamlingsplats:

Placering av akutvaska, brandfilt och slackare:

Elberoende utrustning och reservplan vid stromavbrott:
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Bilaga B Brukarspecifik introduktionsplan

Assistansberattigad:

Ny assistent:

Introduktor:

Introduktionsdatum och pass:

Sjalvbestammande, integritet
och dnskat bemétande

Kommunikation och [] [] (]
beslutsstod

Morgon-, kvalls- och
nattrutiner

[] (] (1

Personlig hygien och toalett [

—_—
—
—_—

[l

Maltider, allergier och
svaljning [1 [l ]
Forflyttning, lyft och 3 (] [
hjalpmedel

Egenvard, lakemedel eller
delegering

Aktiviteter, resor och [] [1] (1
transport

Dokumentation och (] [1 (1
Overrapportering

Awvikelse, lex Sarah och [] [1 (1
klagomal

Arbetsmiljorisker, [ [] (]
ensamarbete och larm

Brand, akutplan och viktiga
nummer

Nycklar, koder, ekonomi och

inkop [] [] (]

Kompletterande utbildning kravs i:

Planerat datum:

Beslut om ensamarbete fran och med:

Chefens namn och signatur:
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Kvittensen ska inte innehalla bostadsadress tillsammans med nyckel-ID om dokumentet kan hamna
obehdrigt. Folj Lagandas separata nyckelregister och dataskyddsrutin.

Bilaga C Nyckel- och behorighetskvittens

Medarbetare:

Arbetsplats eller brukar-1D:

Utlamnat datum och tid:

Nyckel

Tagg eller passerkort

Larm eller teknisk
enhet

Ovrigt

[1 Jag forvarar behorigheten sékert och lamnar inte ut den till obehdrig.
[1 Jag kopierar, fotograferar eller marker inte nyckel eller kod.

[1 Jag rapporterar forlust eller misstankt obehorig atkomst omedelbart.
[1 Jag aterlamnar allt vid begaran eller nar uppdraget avslutas.

Medarbetarens datum och signatur:

Utlamnarens datum och signatur:
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Bilaga D Introduktionskvitto for medarbetaren

Kvittot visar att introduktion har genomforts. Det ersétter inte arbetsgivarens ansvar att sakerstalla faktisk
kompetens eller att komplettera introduktionen nar behov uppstar.

[1 Jag har fatt denna handbok och vet var aktuella styrdokument finns.

[] Jag forstar LSS-principerna om sjalvbestammande, integritet, delaktighet och individuellt stod.
[1 Jag kanner till min tystnadsplikt och reglerna for personuppgifter, fotografier och sociala medier.
[] Jag vet hur jag dokumenterar och rapporterar avvikelser, arbetsmilj6tilloud och lex Sarah.

[]1 Jag kanner till akuta kontaktvagar och vet nér jag ska ringa 112, 1177 eller jouren.

[1 Jag har fatt brukarspecifik introduktion och vet vilka moment jag annu inte far utféra sjalv.

[] Jag vet hur nycklar, koder, pengar, kvitton och digitala behdrigheter ska hanteras.

[1 Jag kommer att fraga arbetsledningen nér jag &ar osaker och rapportera risker utan drojsmal.

Medarbetarens namn:

Datum:

Medarbetarens signatur:

Introduktérens namn och signatur:

Chefens namn och signatur:
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Materialet ar ett introduktionsstod. Laganda Assistans ska halla handboken, lokala rutiner och
brukarspecifika instruktioner aktuella och lata juridiskt eller medicinskt ansvarig granska fragor som kraver
specialistbeddmning.

Kallor och rattslig grund

- Laganda Assistans webbplats - verksamhetsbeskrivning och kontaktuppgifter

- Laganda Assistans arbetsmiljépolicy

- Laganda Assistans samverkan i arbetsmiljdarbetet

- Lag (1993:387) om stod och service till vissa funktionshindrade - sarskilt 5-7 8§, 21 a-b 8§, 24 a-g 88
och 29 §

- Lag (2022:1250) om egenvard

- Lag (2010:479) om reqisterkontroll av personal som utfor vissa insatser at barn med funktionshinder

- AFS 2023:1 Systematiskt arbetsmiljdarbete

- AFS 2023:2 Planering och organisering av arbetsmiljparbete - bland annat vald, hot och ensamarbete

- Socialstyrelsens stod inom funktionshindersomradet

- Integritetsskyddsmyndigheten - personuppgifter och informationssakerhet

- 1177 Vardguiden - sjukvardsradgivning dygnet runt

- Giftinformationscentralen - rad vid forgiftning

- Polismyndigheten - 112 och 114 14

Dokumentstyrning

I S
Dokumentégare Laganda Assistans AB - fyll i ansvarig befattning
Godkénd av Fyll i namn och datum

Senast 12 manader efter godkannande eller tidigare vid

Nésta 6versyn N .
y andrade regler eller rutiner

Ersatter Nytt dokument

Version 1.0
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https://polisen.se/kontakt/telefonnummer/
https://giftinformation.se/
https://www.1177.se/
https://www.imy.se/
https://www.socialstyrelsen.se/kunskapsstod-och-regler/omraden/funktionshinder/
https://www.av.se/arbetsmiljoarbete-och-inspektioner/publikationer/foreskrifter/afs-20232/
https://www.av.se/arbetsmiljoarbete-och-inspektioner/publikationer/foreskrifter/afs-20231/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-2010479-om-registerkontroll-av-personal-som_sfs-2010-479/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-20221250-om-egenvard_sfs-2022-1250/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-1993387-om-stod-och-service-till-vissa_sfs-1993-387/
https://lagandaassistans.se/samverkan-i-arbetsmiljoarbetet
https://lagandaassistans.se/arbetsmiljopolicy
https://lagandaassistans.se/

