Bilag 1

Eksempler pa tilrettelaeggelse af serviceassistenters
opgaveportefglje



Indledning til case-beskrivelser

Folgende beskrivelser er lavet som eksempler pa hvordan serviceopgaverne for serviceassistenterne er beskrevet og
prioriteret. Eksemplerne kan ses i konteksten af de mange forskellige variationer af opgaver som serviceassistenterne
varetager i dag.

Tre eksempler fremhaeves:

Eksempel 1: Serviceassistenter med hgj fleksibilitet i arbejdsplanleegningen (HE-Midt)

Jobprofil: Patienttransport mellem afdelinger, lejring og Igft af patienter, renggring og desinfektion, oprydning.
Eksempel 2: Serviceassistenter med middel fleksibilitet i arbejdsplanlaegningen (HE-Midt)

Jobprofil: Renggring pd sengeafsnit og stuer, madtilberedning, madservering, oprydning, servicerydning.
Eksempel 3: Serviceassistenter med lav fleksibilitet i arbejdsplanlagningen (HE-Midt)

Jobprofil: Renggring ifglge lokale skitse, transport at linned, lageropfyldning, afhentning af affald.
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Eksempel 1: Serviceassistenter med hgj fleksibilitet i arbejdsplanlagningen

Arbejdsbeskrivelse for serviceassistenter
0g servicemedarbejder ved

Hospitalsenhed Midt

Afdeling:RAD Silkeborg

Plan.nr.Profil 3

Arb.tid: 8.30-16.00(15.00)

Mgdetid Opgaver

Serviceopgaver 1

2. Lave kaffe/the til magder
3. Oprydning i kaffestuen.
4
5

ventevezerelse.

skyllerummet.

14. Hente frugt.
15.Filtrei UL 2 + UL 3

. Oprydning i UL-venteomrade.
Renggring og pé’]fyldning af kaffemaskine i kaffestuen -

16. Forefaldende serviceopgaver.

Hjaelpe med forflytninger i UL 1; UL 2 og UL 3

6. Fylde opvaskemaskinen i personalestuen.

7. Hente/bringe/fglge patienter til/fra andre afdelinger.

8. Assistere ved rgntgen/UL pa andre afdelinger.

9. Renggring af barer + venteomrade.

10. Desinfektion af UL-stuer + rum 6 efter isolationspatienter.
11. Soignering af alle toiletter s& sent s& muligt i vagten.

12. Ekstra affaldshdndtering sa sent i vagten sa muligt i

13. Deltage i feellesopgaver (se beskrivelse)

8.30 Renggring ifglge skitse

Eftermiddag Renggring af RUM 6 og UL 2 og 3 incl. beskriverrum og undersggelse og

Mandag til torsdag | venteomrade.
(minus fredag)

Egenkontrol Udfgre Egenkontrol iflg. plan
Lgbende Ved andringer af arbejdsgange og metoder revideres arbejdsplaner i
opdatering af samarbejde med Serviceafdelingen

renggringsplaner
og vejledninger

@vrige Fejl og mangler meldes til Teknisk afdeling
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Eksempel 2: Serviceassistenter med middel fleksibilitet i arbejdsplanlagningen

Arbejdsbeskrivelse for serviceassistenter Afdeling: V08 Kokken

og servicemedarbejder ved Plan.nr. 50-4

Hospitalsenhed Midt Arb.tid:— ©.00-13.00
(6.00-13.30 R)

Mgdetid Opgaver

6.00 Taend ovn
Tilslut varmeriet

Renggring
6.30 Lave havregrgd pa program 4 (15 min.)
7.00 Lave kaffe: 4 termokander til spisestuen + 2 kander kogt vand

Fylde op med porcelaen i buffet
Koge &g pa program 3 (efter havregrgd)

7.10 Hente brgd pa etage 02

Renggring

Koge gllebrgd (program 10)

Skeere brgd: laegges i plastbeholder
Stalbord daekkes med: Fibersund, alm. drys, mysli
smgr, minarine, marmelade, diabetes marmelade, alm. ost, smg@reost

Opfylde med drikkevarer i kgleskabet i spisestue + kassere alle kartoner, der har
vaeret dbnet + kassere, hvis dato er overskredet

4 kander kaffe + 2 kander kogt vand. + franskbrgd og rugbrgd

7.30 Morgenmaden skal vaere klar
Aftgrre kgleskabe pa gangen + opfylde med drikkevarer
Bord til pargrende daekkes med 1 kande kaffe + 1 kande tevand

Mandag — onsdag — fredag anrette bord til Journaloptagelse stue 16 (uden for)

7.30 - 8.00 . i
Veere behjzlpelig med morgenmad

Renggring

Tgmme madvogn + restmad og tomme bgtter med retur fra affalds depot
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@verste hylde: franskbred og gllebrgd - rugbrgd pa hylde i kgkken
Rydde ud fra morgenmaden

Soignere spisestuen og opfylde beholdere (ogsa ost og marmelade)
Oprydning og opvask - rent porcelaen stilles tilbage pa buffet

Fylde op sa der er 3 kander kaffe + 1 kande kogt vand - stilles pa rullebord i
spisestuen

Tirsdag 8.05 Veere med til mgde i U0O8 ”Stort kontor”

Renggring af sengestuer og kpkken

10.20 ca. Starte feerdig tilberedning af frokosten ifglge vejledning

Opfylde med drikkevarer i kgleskabe pa gangen
Lave 1 kande te + 1 kande kogt vand til frokosten
Anrette maden i spisestuen

Skaere grgntsager efter behov

Frugtgred skal blive staende i kpkkenets kgleskab

11.30 Frokosten skal vaere klar

Lave 6 kander kaffe + 2 kander tevand

2 kander kaffe og 1 kande tevand stilles pa rullebordet til pargrende
(hvis fa patienter — kun 1 kande kaffe og 1 kande vand)

11.30 - 12.00 Veaere behjlpelig med servering af frokost

indsamle bakker fra sengestuerne 21 - 22 - 26 - 27 og 28

12.30 Rydde ud fra frokosten
oprydning og opvask
Kaffe + te til eftermiddag skal blive i kgkkenet

Pa det modtagende afsnit, stdr en rengjort og opredt seng, som
byttes med den nye patients seng.

Tag den nye op redte seng med retur til eget afsnit.

Sengen skal vaere overdakket med plastik ndr den transporteres.
Hvis der ikke star en ren opredt seng klar til retur, er det modtagende
afsnit, der er ansvarlig for snarest at komme med en ren opredt seng til

afdelingen
Renggring af Ved udskrivning renggres sengen pa afdelingen
senge OBS pa dato for grundig renggring. Ved overskridelse kgres sengen i sengecentralen
Egenkontrol Udfgre Egenkontrol iflg. Plan
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Lgbende
opdatering

renggringsplaner
og vejledninger

Ved andringer af arbejdsgange og metoder revideres arbejdsplaner i

af samarbejde med Servicekonsulenten i Serviceafdelingen

@vrige

Fejl og mangler meldes i Medusa til Teknisk afsnit

Grundig renggring:
1 x ugentlig lige uger ulige uger manedlig
Mandag kurve, stativer B uge: returmad kgleskab
hylder og dgre
Tirsdag kaffemaskine skabe, stalborde A uge: kgleskab til
opslagstavl drikkevarer gverste hylder
er C uge: emhaette
D uge: vaegge, ror
Onsdag kgleskab til mad A uge: kgleskab til
beholdere med drikkevarer nederste
morgenmadsprodukter hylder
Torsdag Opvaskemaskine varmeri
Vaske, bord + tilhgrende kgleskabe
vaeg, buffet i spisestue + l33 gangen
bestikholdere + alt bestik
vaskes i opvaskemaskine
Stille drikkevarer pa plads
Fredag Afrydde borde A uge lige maned: fryser 1
B uge lige maned: fryser 2
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Eksempel 3: Serviceassistenter med lav fleksibilitet i arbejdsplanleegningen

Arbejdsbeskrivelse for serviceassistenter Afdeling: Blok 7
og servicemedarbejder ved Plan.nr. 9-3
(6 00-14 00O R)
Mgdetid Opgaver
6.00 5. sal KONTORGANG

Renggring ifglge skitse. (SE S. 8)

Snavset linned kgres pa etage 3 og laegges pa vogn

Affald tammes kun pa den dag du g@r grundigt rent pa kontoret. De gvrige dage
tgmmer personalet selv.

Daglig renggring af kaffemaskinen. Se fra pkt. 15 pa plan.

HUSK Se dagligt at temme kaffegrums i kaffeautomaten.
Renggring efter instruksbog som findes i kokkenet.

7.30 Bibliotek: Renggring ifglge skitse

9.00 LL. SCT. MIKKELSGADE kl. 9.00

Mandag-onsdag-fredag: Renggring af vagtvaerelser - feellesrum - kgkken og
toilet/bad -(ingen opvask)

Opfylde med linned, toiletpapir, kekkenrulle og handklaeder, opvaskemiddel ved
vaerelser pa 3. etage

Verelser med fastboende renggres kun ifglge aftale med beboerne ellers ved
afrejse

Suppler med el-peerer i feellesrum og efter flytning

Tirsdag/torsdag: Feje/vaske trappeopgange i (17 fra 3. etage til stuen) +11-9 -7 +
elevator i opgang 7

Trappe 7 vaskes i sommerperiode (1. april - 31.sept.) kun i lige uger
| vadt vejr kan det vaere ngdvendigt med ekstra vask af indgangene + elevatorbund

1. uge i april og september maned: pudsning af glas i elevator og elevatorskakt
Sperg om mulighed for hjaelp hos Serviceleder

Renggring af renggringsrum i kaelder

Affald i container ved opgang 13

Snavsetgj stilles i kaeldergang ved trappe 17. Afhentes af transporten

Mikkelsgade Udfylde linned bestillingsseddel og sende den til Linned etage 02
onsdag i lige uger.
Husk kundenummer.
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Linned: lzegge pa plads i linnedrum (leveres i lejlighed nr. 17)
Efter behov  Bestil linned efter behov pa tIf. 78442160 (opgiv kundenr.)
Efter behov: Bestille depotvarer

Affald - dagrenovation: afhentes tirsdag + fredag morgen pa 2. og 4. etage

VAGTVARELSER efter kl. 10.00: Renggring med hensyntagen til belaegningen
(check pa den grundige dag, ogsa hvis der star optaget - renggr hvis tomt ellers
vent til naeste dag)

Snavstgj: Mandag kgres det ud pa gangen

Rent linned: leveres tirsdag - laegges pa plads + i Igbet af ugen fylde op i
linnedrum pa gangen + ved baderum midt pa gangen

Den faste levering reguleres efter behov pa tif. 87702100(opgiv kundenr.)
OBS: Nggle til vagtveerelse 313 ligger pa hylde i renggringsrum

Efter behov: Bestille depotvarer.

OBS OBS OBS! Ved meget servering hjzelper du i IT-demo.

Egenkontrol Udfgre Egenkontrol iflg. plan
Lgbende Ved andringer af arbejdsgange og metoder revideres arbejdsplaner i
opdatering af samarbejde med Serviceafdelingen.

renggringsplaner
og vejledninger

@vrige Fejl og mangler meldes til Teknisk afdeling

Grundig renggring:

1 x ugentlig lige uger ulige uger manedlig
Mandag Kaffemaskine 5.
etage
Tirsdag Kpleskab bibliotek 2. etage.
Fgrste tirsdag i hver maned
Onsdag Kgleskab 3. etage.
Torsdag Kgleskab 5.sal
Fredag
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