Malmo - verktygsidda Hill
omsorgskontakten

Organisation och omfattning av verksamheten

Hemtjanstverksamheten i Malmo bedrivs helt i kommunal regi. Verksam-
heten &r organiserad i fem geografiska omraden. Varje omrade leds av en en-
hetschef (omradeschef) och inom varje omrade finns 11-12 sektionschefer
(forsta linjens chefer). Det finns dven en nattenhet. Funktionshindersforvalt-
ningens verksamhet ar separat.

| staden har ca 5 300 personer hemtjénst fran aldreomsorgen och utéver
det har ca 2 000 personer enbart trygghetslarm. Totalt genomfors ca 16 000
besok per dygn. Ca 1 500 underskaterskor och 600 vardbitraden arbetar inom
hemtjénsten i Malmé stad.

Beslut om insatser och ekonomisk ersattning

Bistandshandlaggaren utreder individens behov och fattar utifran detta beslut
om insatser och omfattningen (hur ofta insatsen ska utféras) for dessa insat-
ser. Omfattningen (frekvenser) ar kopplad till schablontider som genererar
ett visst antal timmar. Dessa timmar tillsammans med timpris genererar en
eko-nomisk ersattning till hemtjansten. Ca 30% av timpriset ar raknad for
kringuppgifter sa som handledning, samordning, kontakter med andra yrkes-
grupper och anhériga, méten och administration.

Kontinuitet och tillitsbaserad styrning

Arbetet med kontaktmannaskap ar etablerat sedan manga ar i Malmo.
Arbetet bedrivs inom ramen for den sa kallade Malmomodellen for
kontinuitet.'! Forvaltningsledningen har tagit fram och beslutat om ett
styrdokument for ar-betet. Ett syfte med Malmomodellen &r att 6ka
personalkontinuiteten i hem-tjansten. Utgangspunkten ar att implementera en
tillitsbaserad styrning, dar makt 6ver hur arbetet ska planeras och utforas
flyttas till underskoterskan. Malmémodellen bestar huvudsakligen av

* arbete med fast omsorgskontakt,

« arbete med brukarens insatsplanering (brukarens insatsschema) och ge-
nomférandeplan,

« indelning av omvardnadspersonal i mindre omvardnadslag samt

» hemtjénstkoordinators arbete i ett planeringsverktyg.

111 Malmémodellen for kontinuitet. En arbetsmodell for hemtjénstverksamheten, beslutad av Ledningsgruppen avdel-
ning ordinart boende 2021-06-21.
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Brukarens

Fast om- insatsplaneri

sorgskontakt och

genomforande
plan

Smd& omvardnadslag och permanent extrapersonal

En god och hallbar bemanning med ratt kompetens pa ratt plats ska sakerstal-
las av hemtjanstverksamheten, utifran brukarens behov, enligt styrdokumen-
tet for Malmdmodellen.

Malsattningen &r att den fasta omsorgskontakten ska vara den som utfor de
beviljade insatser hos den enskilde nér hen &r i tjanst. Det innebér att om-
sorgskontaktens arbetsschema foljer de egna” brukarnas inplanerade insat-
ser sa lang det ar mojligt, med syftet att skapa en hog personalkontinuitet och
trygghet for brukaren.

Hemtjanstkoordinator hos utforaren utser fast omsorgskontakt och bestam-
mer vilket arbetslag brukaren ska hora till. Ambitionen &r att matcha brukare
med omsorgskontakt och arbetslag utifran brukarens behov och personalens
erfarenhet och kompetens. Vid val av omsorgskontakt tas hansyn till vilka in-
satser brukaren ar beviljad och vilken kompetens dessa kraver. Dessutom tas
det hansyn till om den medarbetare som utses har utrymme i sitt brukarin-
satsschema att planera in for en ny brukare. En fast omsorgskontakt kan ha 4
— 8 brukare beroende pa hur manga insatser varje brukare ar beviljad.

Hemtjénstpersonalen &r indelade i arbetslag med ca 5 — 6 medarbetare i
varje. Varje lag har mellan 20 — 35 brukare. Syftet med att arbeta i arbetslag
med fa medarbetare &r att 6ka personal- och utférandekontinuiteten och bru-
karens upplevelse av trygghet. Mindre arbetslag kan ocksa underlatta samar-
bete och kommunikation mellan personalen i laget. Att omsorgskontakten
har ett tydligt ansvar och samarbetar med kollegorna i arbetslaget &r en viktig
del i att skapa trygghet och kvalitet for brukarna.

| arbetslaget finns en kollega som &r den som i forsta hand utfor de dagliga
insatserna nar den fasta omsorgskontakten inte arbetar. | det sa kallade tvil-
lingskapet ar dessa tva kollegor schemalagda sa att de delvis gar omlott och
da tar hand om varandras brukare. Exempelvis jobbar de olika helger. Nar
det inte gar att l6sa med tvillingskapet anvands en fast resursgrupp. Att ar-
beta med kontinuiteten i arbetslaget som helhet ar viktigt for att paverka det
totala antalet personer som brukaren tréffar.

For att kunna tacka upp vid franvaro och minimera antalet timanstéllda
och vikarier finns hela tiden extra personal i form av en sa kallad resurs-
grupp. En resursgrupp tacker ett resursomrade med ca 34 arbetslag. Perso-
nal i resursgruppen kan tacka franvaro i det arbetslag dar det finns behov.
Det innebar att franvaro inte leder till 6kad arbetsbelastning for personalen i
tjanst. Forvaltningsledningen upplever att det har bidragit battre arbetsmiljo i
form av mindre stress och en upplevelse av hogre kvalitet.
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Malsattningen &r att ungefar 65-70 procent av medarbetarnas arbetstid ska
vara schemalagd hos brukare. De aterstaende procenten av arbetstiden an-
vands for att svara pa larm, forflyttning mellan brukare, dokumentation, pla-
nering, kontakt med anhdriga och annan personal, teamsamverkan, samord-
ningsuppgifter kopplade till brukaren, kompetensutveckling, etc.

Planering och schemaldggning

Brukaren och omsorgskontakten gér insatsschema

Planeringen av utférandet av de beviljade insatserna ska géras med brukarens
delaktighet och inflytande. Den enskilda medarbetaren har mandat och an-
svar for att planera utférandet av insatserna. Ett av omsorgskontaktens
frémsta uppdrag &r att tillsammans med brukaren upprétta ett insatsschema
Over beviljade insatser. Brukarens insatsschema &r omsorgskontaktens ar-
betsredskap for planering av sitt egna arbete. Overenskommelser med bruka-
ren och vilka dagar omsorgskontakten ar i tjanst ar utgangspunkten for plane-
ringen av arbetet. Om det finns 6nskemal om vilka dagar en insats ska
genomforas som omsorgskontakten inte kan tillgodose ligger ansvaret pa om-
sorgskontakten att hitta en 16sning med arbetslaget. Exempelvis kan en kol-
lega fran arbetslaget utfora inkGp pa tisdagar, medan omsorgskontakten utfor
resterande insatser. Brukaren traffar da en namngiven omvardnadspersonal
till som utfor ink6p och kan darmed fa sitt 6nskemal tillgodosett. Avsikten ar
att insatsschemat ska 6ka brukarens inflytande éver nér de beviljade insat-
serna ska utforas och av vem. Att omsorgskontakten har mandat att planera
sitt arbete 6kar mojligheten att individanpassa arbetet, enligt verksamhetens
erfarenheter. Malsattningen ar

« att det alltid &r omsorgskontakten som utfor de beviljade insatser som inte
utfors dagligen.

« att insatserna som inte utfors varje dag planeras in pa de arbetsdagar om-
sorgskontakten &r i tjanst, om inte andra énskemal finns.

« att brukarens insatsschema skapar ett strukturerat arbetssatt for omsorgs-
kontakten sa att denna kan planera arbetet utifran brukarens behov och sitt
eget arbetsschema.

« att insatsschemat utgor ett tydligt underlag for planeringen i verksamhets-
systemet.

- att insatsplaneringen uppdateras vid olika férandringar och att det aven
kan justeras tillfalligt.

Koordinatorn gér daglig planering i dialog med omsorgskontakten
Hemtjénstkoordinatorerna arbetar i verksamhetssystemet for att planera in
alla insatser for hela gruppen. Hemtjénstkoordinator har en viktig roll for att
skapa kontinuitet och utrymme for omsorgskontaktens olika uppgifter. Om-
sorgskontakten tillhandahaller uppgifter som koordinatorn behéver ldgga in i
systemet. Det kan vara uppgifter om brukarens insatsschema och genomfo-
randeplan, en uppskattad tidsangivelse pa hur lang tid besoket tar och annan
relevant information och dnskemal. Omsorgskontakten, arbetslaget och
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koordinatorn ar beroende av varandra. De skapar en kedja av arbetsprocesser
for att optimera planeringen enligt brukarnas onskemal.!*2

Hemtjanst-
koordinator

Laget

Fast
omsorgs-
kontakt

Verktygsldda fér att ge stéd i omsorgskontaktens arbete
Forvaltningen har samlat dokument och stod for olika moment i omsorgskon-
taktens arbete i en sa kallad Verktygslada. Nedan foljer nagra exempel pa
stod som ingar i verktygsladan.

Rutin for arbetet och rollen fast omsorgkontakt

Malmo stad har tagit fram en rutin for arbetet som fast omsorgkontakt.**®
Forvaltningen i Malmo stad beslutade om en rutin for arbetet med kontakt-
man i maj 2019. Rutinen uppdaterades i november 2022, utifran bestammel-
sen om fast omsorgskontakt. Syftet med rutinen &r att beskriva vad arbetet
med en fast omsorgskontakt i hemtjansten innebér. Syftet ar ocksa att besk-
riva hemtjanstkoordinatorns uppdrag med att utse en fast omsorgskontakt.
Nedan redovisas utdrag ur rutinen.

Hemtjanstkoordinatorns arbetsuppgifter

Du som hemtjéanstkoordinator ska i samrad med omvardnadslaget vélja en
omvardnadspersonal som kan arbeta som fast omsorgskontakt till en ny bru-
kare. Den personen du véljer ska

« ha ratt kompetens utifran brukarens behov
« ha utrymme att planera in fler insatser i sin planering och
« arbeta i ratt arbetslag utifran var brukaren bor.

Du ska aven ha dialog med den utvalda omvardnadspersonalen om den nya
brukaren och planeringen framat.

112 Malmémodellen for kontinuitet. En arbetsmodell fér hemtjénstverksamheten, beslutad av Ledningsgruppen avdel-
ning ordinart boende 2021-06-21.

13 Rutin for arbete som fast omsorgskontakt inom hemtjansten Malmé stad, Halsa-, vard- och omsorgsforvaltningen,
senast uppdaterad 2022-11-25.
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Omsorgskontaktens arbetsuppgifter
Du som fast omsorgskontakt i hemtjansten ska

» genomfora valkomstsamtal med nya brukare (se checklista for valkomst-
samtal)

* upprétta och revidera genomforandeplan tillsammans med brukaren (se ru-
tin fér dokumentation)

+ tillsammans med brukaren gora en planering for nar och hur ofta de bevil-
jade insatser ska genomféras (anvand mall for insatsplanering och se rutin
for frekvensmodell)

« tillsammans med arbetslaget hitta I6sningar i insatsplaneringen for att upp-
fylla brukarens 6nskemal och behov

» utféra de beviljade och/eller delegerade insatser enligt planering

« se till att brukaren blir delaktig i utférandet av insatserna

« skapa en god och fortroendefull relation med brukaren

« skapa en helhetshild av brukarens situation och anpassa stédet utifran bru-
karens individuella behov

+ ge och ta emot information till arbetslaget och 6vriga yrkesfunktioner som
ar delaktiga i brukarens vard och omsorg

+ delta pa SIP-moten (samordnad individuell plan) och uppféljning av bi-
standsbeslutet tillsammans med bistandshandlaggaren

* vara ett stod i att samordna brukarens kontakter med sjukskoterska, arbets-
terapeut, fysioterapeut, bistandshandlaggare, vardcentral, tandlékare, fot-
vard, frisor och liknande

« ge stod till anhdriga (hanvisning till Malmo stads vagledning Stod till an-
horiga)

« regelbundet félja upp utférandet av insatserna tillsammans med brukaren

« gora en Oversyn av arbetsmiljon i brukarens hem tillsammans med bruka-
ren

Om brukaren dnskar byta fast omsorgskontakt

Du som far till dig informationen om att brukaren 6nskar byta nuvarande om-
sorgskontakt ska informera berdrd sektionschef. Nar du som sektionschef far
ovanstaende information ska du kontakta den berérda brukaren for dialog
kring brukarens 6nskemal. !4

Checklista for valkomstsamtal och information fill omsorgstagaren
I verktygsladan finns dven en checklista for hur ett valkomstsamtal med bru-
karen ska genomforas. * Dokumentet inleds med en 6vergripande informat-
ion om vilkomstsamtalet. ”Ett vdlkomstsamtal ar ett samtal mellan brukaren
och den personal som &r utsedd till brukarens fast omsorgskontakt. Om bru-
karen vill ska det &ven ges brukarens anhdriga mojlighet att medverka vid
véalkomstsamtalet. VVlkomstsamtalet ska genomféras under de forsta 14 da-
garna fran att hemtjanstinsatser har startat. Syftet med valkomstsamtalet ar

114 Rutin for arbete som fast omsorgskontakt inom hemtjansten Malmo stad, Hélsa-, vard- och omsorgsforvaltningen,
senast uppdaterad 2022-11-25.

15 valkomstsamtal for nya brukare inom hemtjansten, Halsa-, vard- och omsorgsférvaltningen, Malmo stad, senast
uppdaterad 2022-12-01.
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att ge brukaren nédvandig information om hemtjansten och dven fa nddvan-
diga uppgifter fran brukaren.” Dérefter foljer en checklista som omsorgskon-
takten ska anvanda i samtalet med brukaren. Checklistan innehaller nedansta-
ende punkter.

Informera brukaren om:

 Hemtjanstgruppen, dag, kvall, natt och omvardnadslaget

« Uppdrag som fast omsorgskontakt och vilken personal &r utsedd till bruka-
rens omsorgskontakt

« Att brukaren har ratt att byta omsorgskontakten om relationen inte skulle
fungera

» Genomfdrandeplan

* Insatsplanering (brukarens insatsplanering)

« Att mobiltelefoner anvénds som arbetsredskap

» Hur hemtjansten hanterar brukarens nycklar

* Nyckelfri hemtjanst

 Rutinen Om brukaren inte 6ppnar dorren

» Skyldighet att dokumentera handelser av vikt i brukarens journal

« Att hemtjanstpersonalen har tystnadsplikt

 Hantering av brukarens privata medel

» Hemtjanstpersonalens arbetslegitimation

« Att Samhall utfor tvétt (om brukaren ar beviljad tvatt)

« Att om brukaren aker bort, vill omboka inplanerade besck eller tacka nej
ska brukaren meddela hemtjénsten i god tid innan

 Att om brukaren behtver medféljning (skota egen hdlsa) ska den enskilde
meddela hemtjénsten minst 3 dagar i forvag

Ta reda pa:

« Om brukaren vill ha en fast omsorgskontakt. Dokumentera i Lifecare utfo-
rare

« Om brukaren vill att anhoriga eller narstaende ska kontaktas eller hallas in-
formerade. Skriv in kontaktuppgifter till anhoriga eller narstaende i
Lifecare utforare.

» Vem ska kontaktas for att ta hand om husdjur (om husdjur finns) vid be-
hov och deras kontaktuppgifter

« Om brukaren vill bli kontaktad av omvardnadspersonalen vid forseningar
eller tillfalliga forandringar av inplanerade besok

Lamna kontaktuppgifter
Brukaren far ett laminerat kontaktkort med telefonnummer och e-mailadress
till:

+ Fast omsorgskontakt (informera om att du inte alltid kan svara och att de
alltid kan tala in ett meddelande)

» Sektionschef

+ Hemtjanstkoordinator (avboka, andra, fragor om inplanerade besdk)
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« Bistandshandlaggare (vid forandrat bistand)
* Arbetsterapeut och fysioterapeut/sjukgymnast (hjalpmedel)
* Sjukskoterska

Lamna broschyr

Brukaren ska fa en broschyr med information om vad fast omsorgkontakt ar,
t.ex. om hur och i vilka situationer man kan byta. Vidare innehaller den in-
formation om

Hemtjénst

+ Hur du kan lamna synpunkter och klagomal
Fixartjanst

Nar du som lever nara ocksa behover stod och hjélp

Broschyren finns pa olika sprak.

Efter samtalet
Dokumentera och ge hemtjanstkoordinator och omvardnadslaget viktig in-
formation.

Mall fér insatsplanering

Den som é&r fast omsorgskontakt ska tillsammans med brukaren planera nér
insatserna ska utforas utifran brukarens individuella behov. I verktygsladan
ingar en mall som &r tankt att vara ett stod i insatsplaneringen samt en in-
struktion for hur mallen ska fyllas i.1'® Mallen &r ett rutschema 6ver mandag
— sondag for fyra veckor. Sa har ska mallen fyllas i, enligt instruktionen:

1.  APT, Lagtraffar samt Ledig pa dina lediga dagar och eventuellt Korta
dagar

2. Brukarnas namn/initialer som du &r fast omsorgskontakt till

3. Insatser som tvatta sig, stdda bostaden, tvatta och torka klader, skaffa
varor och tjanster samt rekreation och fritid nér du ska utféra dem en-
ligt dina och brukarens éverenskommelser

4.  Skriv in brukare och insatser i den ordning som du planerar att ga till
brukarna under dagen
Kontrollera:

5. Om det ar mojligt att exempelvis ha tva dusch samma formiddag, eller
2 stdd samma eftermiddag
Kom ihag att du dessutom ska ha tid for att ta andra insatser som utfors
dagligen sa som insatser vid ett morgonbesok, lunch osv. Du gar aven
till kollegans dagliga besok nér de &r lediga

6.  Att du inte har exempelvis 3 dusch, stad, tvatt, inkép, promenader sam-
tidigt

7. Om nagra insatser krockar, titta pa nar du har mojlighet i stallet och
prata med dina brukare for att &ndra tiderna ELLER att se 6ver antal

116 Insatsplanering, Malmémodellen for kontinuitet, Malmo stad.
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brukare som du &r kontaktman till. Ta hjalp av koordinator som kan ta
fram beldggningsprognosen i Lifecare planering som visar balan-
sen/obalansen i din insatsplanering.

8.  Insatsplaneringen forvaras i din pArm och i gruppens SharePoint sida
dar aven koordinator har tillgang till den
Uppdatera: Varje gang en forandring sker, nar nya brukare tillkommer,
brukare avslutar insatser, brukare far fler insatser, brukaren énskar byta
inplanerade dagar osv.

Vdagledning for st&d till anhdriga

I verktygsladan ingar ocksa en vagledning kring hur stodet till anhériga kan
se ut.” | vagledningen anges att den fasta omsorgskontakten ansvarar for att
stodja anhoriga till de brukare man &r omsorgskontakt till. Aven om brukaren
inte onskar att du informerar anhoriga sa kan omsorgskontakten anda vara ett
stdd om anhdriga tar kontakt. | vagledningen finns ett antal punkter som om-
sorgskontakten kan anvanda sig av i stodet till anhoriga:

« Informera om Malmg stads stdd till anhdriga i form av anhdrigkonsulenter.
Informera &ven om att det finns ett kalendarium Over aktiviteter for anho-
riga. Dela ut broschyren om stdd till anhoriga och/eller kontaktkort till an-
horigkonsulent.

« Hanvisa till, eller hjalpa till att ta kontakt med sektionschef, hemtjanstko-
ordinator, anhdrigkonsulent eller annan funktion vid behov.

* Presentera dig for anhoriga oavsett om de bor tillsammans med brukaren
eller inte.

+ Erbjud ett anhorigsamtal. Du kan alltid lyssna pa och prata med en anhorig
utan samtycke och utan att uppge information om brukaren.

« | vardagen fora en dialog med de anhdriga du moter eller har kontakt med
for att skapa trygghet och fortroende for verksamheten.

« Ge mdjlighet till anhoriga att vara delaktiga i planeringen av utférandet av
insatserna, till exempel vid insatsplaneringen och framtagande av genom-
forandeplan.

« Se och fraga hur anhdriga har det och respektera den anhériges behov,
kanslor och reaktioner.

+ Informera och motivera anhériga om mojligheten till avliésning och even-
tuellt hanvisa till, eller hjalpa till att ta kontakt med bistandshandlaggare.
 Forbereda och stddja den anhdriga infor och efter avlgsningstillfallena (av-
l6sning i hemmet eller véaxelvard). Exempelvis genom att ansvara for att
kommunicera praktisk information till hemtjanstkoordinator och att stélla
fragan till den anhdriga vilka behov som hon eller han har i avlésningssitu-

ationerna.

« Bemota anhdriga sa att de inte kanner sig tvingade till att ta ansvar for na-
got som de inte har valt. Viktigt att komma ihag, det anhdriga gor ska vara
frivilligt nar det galler omvardnaden av narstaende/brukaren.

117 Stod till anhoriga, Halsa-, vard- och omsorgsforvaltningen, Malma stad, 2022-12-06.
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Stéd och handledning

I styrdokumentet for Malmomodellen anges att nya medarbetare ska fa ett in-
troduktionspass och en handledare tilldelad. | det 16pande arbetet ska det fin-
nas tid for handledning, avstdmning, kollegialt larande, reflektion och admi-
nistrativa uppgifter utifran uppdraget och kontaktmannens ansvar inplanerad.
I styrdokumentet finns &ven sérskilda anvisningar for lagtréffar. Syftet ar att
skapa goda forutsattningar for omsorgspersonalen att klara av uppdraget i att
samverka med varandra kring lagets brukare”. Lagtraffen ska vara ett forum
dér kan man utbyta tankar och idéer, praktiska tips kring hur man kan hantera
situationer som uppstar hos en omsorgstagare, kontakter med anhdriga, etc.
Malséttningen &r att narmaste chef ska vara med vid detta mote.

Vissa situationer och forhallanden hos omsorgstagare kan vara sarskilt ut-
manande, ibland pa grund av psykisk ohalsa. Man stottar varandra i omvard-
nadslaget. For att hantera sadana situationer har det forekommit att man haft
ett roterande kontaktmannaskap for att avlasta omsorgkontakten. Vid fore-
komst av t.ex. psykisk ohdlsa kan sérskilt erfarna underskéterskor utses till
omsorgskontakt. Det ar dven viktigt att kunna fa radgivning av sjukskaéterska.

Samverkan och uppfdljining
Samverkan mellan omsorgskontakten, resten av arbetslaget kring brukaren,
hemsjukvarden och koordinatorn &r viktigt for att omsorgskontaktens arbete
ska fungera. Omsorgkontakten behéver ha en dvergripande kunskap av vard-
och omsorgssystemet och forsta sin roll i forhallande till andra yrkesgrupper.
Omsorgskontaktens roll ndr det géller samverkan ar att formedla informat-
ion mellan yrkesgrupper och till anhdriga och t.ex. boka lakarbesok och férd-
tjanst. FOr att samordning ska fungera mellan personal i hemtjansten, t.ex.
kvélls- och dagspersonal, behdver det finnas inplanerad tid for att formedla
viktig information. Att samverkan fungerar &r sektionschefens ansvar. |
Malmo stad finns tvarprofessionella team med hélso- och sjukvarden och
hemtjansten. Det finns rutiner for hur samverkan och teamarbetet ska ske.
Sektionschef (forsta linjens chef) ringer brukare och anhériga kontinuerligt —
samtal varje vecka, for att fraga hur hemtjansten fungerar. Det gors dven
hembesdk om uppféljningen inte kan ske via telefon.

FAST OMSORGSKONTAKT | HEMTJANSTEN
SOCIALSTYRELSEN

37





