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[bookmark: _GoBack]Arbetsbeskrivning och rutin helgansvarig
Östra, Västra och Centrala 
· Logga in på slingan med telefonlarm 1 och larm 2, ring 1985 och logga in med kod (Finns längst ner i dokument).
· Logga in i Outlook (inte via hemsidan) brevlådan där finns det en funktionsbrevlåda som heter respektive enhet sjuk och frisk, dit kommer alla sjuk, frisk och VB. Kolla även över om det ligger öppna från kvällen innan.
· SMS kommer även till larmettan om sjukskrivningar och frisk anmälan och VAB.
· Det är endast administratör som raderar i mail och meddelanden i CMG
· Det är viktigt att skriva ner när de datum och namn på berörd personalens i helgbrev.
· Viktigt att kvittera HSL UPPDRAG i Life Care. 
· Se över planering, ring in ersättare vid behov.
· Fördela larm som inkommer kl. 06:45-16:00.
· Helgansvarig ska vid behov och tid hjälpa till ute med insatser/medicin/ insulin. 
· Kom överens om fördelning av larmtelefonerna vid rast, larmtelefonerna ska alltid vara tillgänglig kl. 06:45-16:00.
· Se över måndagens planering samt att det finns personal dagtid till måndagsmorgon, annars ring in och boka personal.
· Helgbrev skickas i Lifecare till vo hemtjänst uppdragsmottagare.
· Vid arbetspassets slut logga ut, ring 1985# därefter lägg in Larm 1 och Larm 2 dagtid på bestämd plats.
· Vid behov av hjälp kontakta de andra avdelningarna.
· Vid för mycket personal kontakta de andra avdelningarna och erbjud stöd annars se till att personalen gör Evikomp-utbildningar, ex hygien utbildning/förflyttningsutbildning mm.
· Dra ut matlistor på fm och lägg i grupprum.
· Om tid finns, gör hemmapärmar, ta hand om tvätt, städa kök, plocka i ordning, Evikomp-utbildningar.
· Helg ansvarig får inte använda Lös knappen i Life Care.

Logga in ring 1985 därefter tryck kod, se kod nedan
Centrala Larm 1 - 073-696 69 51 – ankn 3266 – kod att logga in med: 3080
Centrala Larm 2 - 070-285 21 47 – ankn 8198 – kod att logga in med: 3081
Östra Larm 1 - 070-280 30 78 – ankn 3273 – kod att logga in med: 3076
Östra Larm 2 - 070-205 95 22 – ankn 3205 – kod att logga in med: 3077
Västra Larm 1 - 076-129 51 12 – ankn 3363 – kod att logga in med: 3078
Västra Larm 2 - 076-129 52 95 – ankn 3365 – kod att logga in med: 3079

Logga ut ring 1985 därefter tryck #
Västra ansvarar för kontorstelefonen 182 88 och CMG lördagar
Östra ansvarar för kontorstelefonen 182 88 och CMG söndagar
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