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Anderungsdienst

Bei dem vorliegenden Leitfaden handelt es sich um ein gesteuertes Dokument nach 1SO:9001. Alle
mitgeltenden Unterlagen werden in Verantwortung des Bereichs PuB verwaltet. Fiir den AnstoB3 zur

laufenden Aktualisierung dieses Leitfadens ist der Bereich PuB zustdndig.

Achtung: Anderungen oder Ergdnzungen zu den im Leitfaden vorgegebenen Richtlinien, die von der

Leitung per Mitteilung ausgegeben werden, sind verbindlich.

Bei Fragen wenden Sie sich an lhre*n Vorgesetzte™n.

Mitgeltende Dokumente

e Arbeitssicherheitsunterweisung

e Unterweisung Nadelstichverordnung

e  MOCCA mobil Schulung

e Arbeitsanweisung zur Pflege- und Betreuungsdokumentation

o Merkblatt-002 Meldepflichtige Ereignismeldung und Kundenbeanstandung

e Merkblatt-002C Meldepflichten Ereignismeldung und Kundenbeanstandung mit Stichwortern
e Merkblatt-Ablaufbeschreibung Arbeitsunfallmeldungen

Zweck, Geltungsbereich, Abkiirzungsverzeichnis

Zweck

Dieser Leitfaden gibt wichtige Regelungen in der Ausiibung der Tatigkeiten der Mitarbeiter*innen der
mobilen Pflege und Betreuung vor. Die Einhaltung der im Leitfaden vorgegebenen Regelungen ist auch
im Sinne des Arbeitnehmer*innenschutzes zu verstehen und soll bei der professionellen Durchfiihrung

der Tatigkeit unterstiitzen.

Geltungsbereich

Der vorliegende Leitfaden qilt fiir alle Mitarbeiter*innen der mobilen Pflege und Betreuung.
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Abkiirzungsverzeichnis

AEDL Aktivitaten und existenzielle Erfahrungen des Lebens

AUVA Allgemeine Unfallversicherungsanstalt

BD Besuchsdienst

BL Bereichsleitung

B-VG Bundes-Verfassungsgesetz

BV Betriebsvereinbarung

BZP Beratungszentrum ,Pflege und Betreuung” des FSW

CM Casemanagement, Casemanager*in

DGKP Diplomierte Gesundheits- und Krankenpflegeperson

EK Einsatzkraft (DGKP, PFA, PA, HH, BD, MAB)

ePD elektronische Pflegedokumentation

F Feiertag

FR Fachreferent*in

FSW Fonds Soziales Wien

gem. gemdalB

GuK - UBV Gesundheits- und Krankenpflege Unterstiitzung i.d. Basisversorgung
(Vereinbarung gemdB Art. 15a B-VG)

GuKG Gesundheits- und Krankenpflegegesetz

HH Heimhelfer*in (Berufsbezeichnung), Heimhilfe (Tétigkeit)

HKP Hauskrankenpflege

KL Klient*in

KV Kollektivvertrag

MA Mitarbeiter*in

MAB Mehrstiindige Alltagsbetreuung

MOCCA Mobile Case and Care (Softwareprogramm auf dem Diensthandy)

ORK Osterreichisches Rotes Kreuz

PA Pflegeassistent*in

PFA Pflegefachassistent*in

PDL Pflegedienstleitung

PDL Stv. Pflegedienstleitung Stellvertretung

PKPM Praxiskoordination und Projektmanagement

PuB Pflege und Betreuung

PVA Pensionsversicherungsanstalt

RL Regionalleitung

QK Qualitatskontrolle

RD Rettungsdienst

RL Regionalleitung

TL Teamleitung
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WOED Wochenende
WRK Wiener Rotes Kreuz
WSBBG Wiener Sozialbetreuungsberufegesetz

Pflege und Betreuungsdienstleistung
GemdB Forderungsrichtlinien des Fonds Soziales Wien fiir mobile Pflege- und Betreuungsdienste ist der

Einsatz der mobilen Dienste so zu gestalten, dass er den gesetzlichen Rahmenbedingungen entspricht.

Zielgruppe:
Der Bereich mobile Pflege- und Betreuung des WRK bietet den Menschen in ganz Wien professionelle

und kompetente Hilfe bei der Bewdltigung ihrer personlichen Pflege- und Betreuungssituation und dient

im Wesentlichen dazu,

e den Verbleib in der hduslichen Umgebung méglichst lange zu gewdhrleisten;

e die Qualitat der hduslichen Pflege zu sichern;

o die Angehdrigen beziehungsweise andere Betreuungspersonen zu entlasten;

e die Pflege- und Betreuungskontinuitat zu sichern;

e die stationdre Aufnahme in Krankenanstalten bzw. Alten- und Pflegeheime zu vermeiden
bzw. hinauszuzégern;

e eine frithe Entlassung aus der stationdren Versorgung zu erméglichen.

Die Dienste konnen von den Personen im Rahmen einer Subjektférderung tiber den FSW als auch privat

als ,Selbstzahler*in" in Anspruch genommen werden.
Im Bereich Pflege- und Betreuung (PuB) werden folgenden Leistungen erbracht:

Hauskrankenpflege durch die Berufsgruppen:
e Gehobener Dienst fiir Gesundheits- und Krankenpflege (DGKP)
e Pflegeassistent*in (PA)
e Pflegefachassitent*in (PFA)

Heimhilfe durch die Berufsgruppe:
e Heimhelfer*in (HH)

Im Bereich Visitas erbringen Mitarbeiter*innen nachstechende Leistungen:

e Besuchsdienst (BD)
e Mehrstiindige Alltagsbegleitung (MAB)
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Ausschlusskriterien:
Fiir folgende Klient*innengruppen kénnen wir keine Pflege- und Betreuungsdienstleistungen anbieten:

e Pflege und Betreuung von Kindern und Jugendlichen (unter 18 Jahren) sowie
e Klient*innen mit intensivmedizinischem Pflegebedarf (z.B. Versorgung intubierter
Klient*innen).
Im Zweifel muss eine Ricksprache zwischen Casemanagement und Regionalleitung bzw.

Pflegedienstleitung erfolgen.

Gesetzliche Grundlagen
Die Tatigkeiten der Pflege und Betreuungsdienstleistungen unterliegen dem Gesundheits- und
Krankenpflegegesetz (GuKG) bzw. dem Wiener Sozialbetreuungsberufegesetz (WSBBG). Nachstehend

ein Auszug von wesentlichen Pflichten aus dem GuKG:

Allgemeine Berufspflichten

§ 4. (1) Angehoérige der Gesundheits- und Krankenpflegeberufe haben ihren Beruf ohne Unterschied der
Person gewissenhaft auszuiiben. Sie haben das Wohl und die Gesundheit der Patienten, Klienten und
pflegebediirftigen Menschen unter Einhaltung der hierfiir geltenden Vorschriften und nach MaBgabe
der fachlichen und wissenschaftlichen Erkenntnisse und Erfahrungen zu wahren. Jede eigenméchtige
Heilbehandlung ist zu unterlassen.

(2) Sie haben sich iiber die neuesten Entwicklungen und Erkenntnisse der Gesundheits- und
Krankenpflege sowie der medizinischen und anderer berufsrelevanter Wissenschaften regelmaBig
fortzubilden.

(3) Sie diirfen im Falle drohender Gefahr des Todes oder einer betréichtlichen Kérperverletzung oder
Gesundheitsschddigung eines Menschen ihre fachkundige Hilfe nicht verweigern.

Pflegedokumentation
§ 5. (1) Angehérige der Gesundheits- und Krankenpflegeberufe haben bei Ausiibung ihres Berufes die
von ihnen gesetzten gesundheits- und krankenpflegerischen MaBnahmen zu dokumentieren.

(2) Die Dokumentation hat insbesondere die Pflegeanamnese, die Pflegediagnose, die Pflegeplanung
und die PflegemaBnahmen zu enthalten.

(3) Auf Verlangen ist

1. den betroffenen Patienten, Klienten oder pflegebediirftigen Menschen,

2. deren gesetzlichen Vertretern oder Personen, die von den betroffenen Patienten, Klienten
oder pflegebediirftigen Menschen bevollméchtigt wurden,

3. Einsicht in die Pflegedokumentation zu gewéhren und gegen Kostenersatz die Herstellung
von Kopien zu erméglichen.

(4) Bei freiberuflicher Berufsausiibung (§ 36) sind die Aufzeichnungen sowie die sonstigen der
Dokumentation dienlichen Unterlagen mindestens zehn Jahre aufzubewahren.

Verschwiegenheitspflicht
§ 6. (1) Angehérige der Gesundheits- und Krankenpflegeberufe sind zur Verschwiegenheit iiber alle
ihnen in Austibung ihres Berufes anvertrauten oder bekannt gewordenen Geheimnisse verpflichtet.

Auskunftspflicht
§ 9. (1) Angehérige der Gesundheits- und Krankenpflegeberufe haben

1. den betroffenen Patienten, Klienten oder pflegebediirftigen Menschen,
2. deren gesetzlichen Vertretern oder
3. Personen, die von den betroffenen Patienten, Klienten oder pflegebediirftigen Menschen als
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auskunftsberechtigt benannt wurden, alle Auskiinfte iiber die von ihnen gesetzten gesundheits-
und krankenpflegerischen MaBnahmen zu erteilen.

(2) Sie haben anderen Angehérigen der Gesundheitsberufe, die die betroffenen Patienten,
Klienten oder pflegebediirftigen Menschen behandeln oder pflegen, die fiir die Behandlung und
Pflege erforderlichen Auskiinfte iiber MaBnahmen gemdaB Abs. 1 zu erteilen.

Leistungsbeschreibung HKP

Die Tatigkeiten in der Hauskrankenpflege (HKP) erfolgen gemdB dem GuKG und werden durch
nachstehende Berufsgruppen durchgefiihrt. Wobei sich die Aufgabengebiete unserer MA anhand ihrer
Spezifikation und dem geplanten Einsatzgebiet unterscheiden, demnach lassen sich die

Kompetenzbereiche hierfiir folgendermaBen zuordnen:

e Casemanagement (CM) gem. §14+§15+8§16

e Gehobener Dienst fiir Gesundheits- und Krankenpflege (DGKP) gem. §14+§15
e Pflegefachassistent*in (PFA) gem. §83a

e Pflegeassistent*in (PA) gem. §83

DGKP / Casemanagement

Pflegerische Kernkompetenzen (GuKG §14)
Die eigenverantwortliche Erhebung des Pflegebedarfes sowie Beurteilung des Pflege- und

Betreuungsbedarfs, die Diagnostik, Planung, Organisation, Durchfiihrung, Kontrolle und Evaluation
aller pflegerischen MaBnahmen im Rahmen des Pflegeprozesses, die Pravention, Gesundheitsforderung

und Gesundheitsberatung im Rahmen der Pflege sowie die Pflegeforschung.

Kompetenzen bei medizinischer Diagnostik und Therapie (GuKG §15)
Die eigenverantwortliche Durchfiihrung medizinisch-diagnostischer und medizinisch-therapeutischer

MaBnahmen und Tatigkeiten nach arztlicher Anordnung.

Kompetenzen im multiprofessionellen Versorgungsteam (GuKG §16)
Umfasst die pflegerische Expertise des gehobenen Dienstes fiir Gesundheits- und Krankenpflege als Teil

eines multiprofessionellen Versorgungsteams bei der Zusammenarbeit mit anderen Berufen.
Im multiprofessionellen Versorgungsteam hat die DGKP das Vorschlags- und Mitwirkungsrecht. Sie
tragen die Durchfiihrungsverantwortung fiir alle von ihnen in diesen Bereichen gesetzten pflegerischen

MaBnahmen.

Pflegeassistenzberufe
Die Tatigkeiten der Pflegeassistenzberufe umfassen die Durchfiihrung, tbertragener Aufgaben im

mobilen Versorgungssetting, nach schriftlicher Anordnung bzw. Dokumentation durch die DGKP im
Rahmen des Pflegeprozesses.
Ebenso umfasst dies MaBnahmen, die im Rahmen der medizinischen Diagnostik und Therapie von

Arzt*innen libertragen oder von einer DGKP weiteriibertragen wurden.
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Tatigkeitbereich Pflegefachassistenz (GuKG §83a)

Die eigenverantwortliche Durchfiihrung von PflegemaBnahmen sowie Tatigkeiten im Rahmen der
Mitwirkung bei Diagnostik und Therapie, die von einer DGKP oder von Arzt*innen iibertragen wurden.
Dariiber hinaus die Anleitung und Unterweisung von Auszubildenden der Pflegeassistenzberufe.

Hauptaufgaben der PFA entsprechen den Hauptaufgaben der PA und nachstehenden ergdnzenden

Tatigkeiten

Hauptaufgaben der PFA entsprechen den Hauptaufgaben der PA und nachstehende erganzende

Tatigkeiten:

e Das Setzen und Entfernen von transurethralen Kathetern bei der Frau, ausgenommen bei Kindern.

® Ab- und Anschluss laufender Infusionen, ausgenommen Zytostatika und Transfusionen mit Vollblut
und/oder Blutbestandteilen, bei liegendem periphervenésen GefdBzugang, die Aufrechterhaltung
dessen Durchgéngigkeit sowie gegebenenfalls die Entfernung desselben.

e Das Anlegen von Miedern, Orthesen und elektrisch betriebenen Bewegungsschienen nach

vorgegebener Einstellung.

Tdtigkeitbereich Pflegeassistenz (GuKG §83)

Die Durchfiihrung von PflegemaBnahmen darf nur nach Anordnung und unter Aufsicht einer DGKP

erfolgen.

Hauptaufgaben PA
Mitwirkung an und Durchfihrung der durch die DGKP iibertragenen PflegemaBnahmen:
e Mitwirkung beim Pflegeassessment,
e die Beobachtung des Gesundheitszustands,
e die Durchfiihrung der iibertragenen PflegemaBnahmen,
e |nformation, Kommunikation,

e Mitwirkung an der praktischen Ausbildung (Pflegeassistenz).

Erkennen und Einschatzen von Notfdllen sowie das Setzen entsprechender MaBnahmen und die
eigenverantwortliche Durchfiihrung lebensrettender SofortmaBnahmen, solange ein Arzt, eine Arztin

nicht zur Verfiigung steht.

Mitwirkung bei Diagnostik und Therapie, dies umfasst:

e Verabreichung von lokal, transdermal sowie iiber den Gastrointestinal- oder
Respirationstrakt zu verabreichenden Arzneimitteln,

e Verabreichung von subkutanen Insulininjektionen und blutgerinnungshemmenden
Arzneimitteln,

o standardisierte Blut-, Harn- und Stuhluntersuchungen sowie Blutentnahme aus der Kapillare
im Rahmen der patientennahen Labordiagnostik,

e Anwendung von Mikro- und Einmalklistieren,
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o Durchfiihrung einfacher Wundversorgung, Anlegen von Bandagen,

o  Durchfiihrung von Sondenerndhrung bei liegenden Magensonden,

e Erhebung und Uberwachung von medizinischen Basisdaten (Puls, Blutdruck, Atmung,
Temperatur, Bewusstseinslage, Gewicht, GroBe, Ausscheidungen) sowie

o einfache Warme-, Kalte- und Lichtanwendungen.

Leistungsbeschreibung HH / BD

Der*die HH betreut und unterstiitzt hilfsbediirftige Menschen aller Altersstufen bei der
Haushaltsfiihrung und den Aktivitaten des tdglichen Lebens. Die Tatigkeiten des*der HH erfolgen auf
Basis des Wiener Sozialbetreuungsberufegesetzes - WSBBG und gliedern sich in

eigenverantwortliche Tatigkeiten bzw. Tatigkeiten nach GuK-UBV.

Eigenverantwortliche Tctigkeiten
Haushaltsfiihrung
e Sauber halten der unmittelbaren Umgebung des*der KL
e Reinigung des Bettes und dessen Umgebung
e Betten machen, iiberziehen
e Sauber halten der Waschzone (Waschschiissel, Bad, Dusche, WC)
e Pflege und Reinigung von Pflegebehelfen
e Reinigung des Geschirrs
e Pflege des Kiihlschrankes und der Kochstelle
e  Staub wischen
e FuBboden kehren und aufwischen
o Abfallbeseitigung
o  Wascheversorgung
e Biigeln
o Einkaufen
e Wege erledigen wie z.B. Arzt*in, Apotheke, Post, Bank
e Organisation von Heizmaterial/einheizen

e Versorgung von Haustieren

Soziale Aufgaben
e Alltagsgesprdche fiihren

e Kommunikation im Umfeld fordern (Nachbarn, Angehérige usw.)
e Motivation des*der KL zur Selbsthilfe
e Einfache soziale Aufgaben im Auftrag des*der KL/der Erwachsenenvertretung (ehem.

Sachwalter), wie Verwaltung des Wirtschaftsgeldes, Fiihrung eines Wirtschaftsbuches,

Erledigung von Zahlungen, Behérdenwege
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e Beriicksichtigung religioser Bediirfnisse

Die sozialen Aufgaben in der HH iiberschneiden sich teilweise mit den Aufgaben des Besuchsdienstes
(BD). Die Tatigkeiten des Besuchsdienstes sind auch im Berufsbild der HH enthalten, deshalb werden HH
teilweise auch als BD eingesetzt. Dabei ist es wichtig, diese Tatigkeitsbereiche zu unterscheiden, denn in

einem BD-Einsatz diirfen keine HH-Tatigkeiten durchgefihrt werden.

BD-Tatigkeiten umfassen:
e Gesprdchsfiihrung

e Beschaftigung (z.B. Spiele, Vorlesen, Kreatives, Motivation)
e Begleitung bei Spaziergdngen, Arzt*innenbesuchen, Behérden- und Apothekenwegen
e Begleitung und Unterstiitzung sowie Ubernahme Einkauf

e etc.

Unterstiitzung bei der Basisversorgung
(Vereinbarung gemaB Art. 15a B-VG)

Alle folgenden Tétigkeiten der Basisversorgung (gegliedert nach den AEDL's) diirfen ausschlieBlich nach

erfolgter schriftlicher Anweisung durch die CM durchgefiihrt werden.

Jegliche Anderung des Allgemeinzustandes des*der KL ist telefonisch an die zustdndige CM zu melden.

Erndhrung

e Vor- und/oder Zubereitung/Bereitstellung einfacher Mahlzeiten

e Vor- und/oder Zubereitung/Bereitstellung von Getrénken

Unterstiitzung bei der Kérperpflege

Der*die Heimhelfer*in unterstiitzt den*die KL bei der Korperpflege:

e Vollbad
e Dusche
e FuBbad
e Handbad

e Unterstiitzung bei der Kérperpflege im Bett

e Teilwaschung im Bett - Intimtoilette

e Mundhygiene (Zdhne putzen, Reinigung von Zahnprothesen, ...)
e Haarpflege (kimmen, waschen)

e Pflege der Brille sowie des Horgerates

e Unterstiitzung beim An- und Auskleiden
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e Unterstiitzung bei der Beniitzung von Leibstuhl oder Harnflasche sowie deren

Reinigung und Desinfektion

e Hautbildkontrolle

Nagelpflege
Das Schneiden von Zehennidgeln durch den*die HH ist nicht erlaubt. Sollte das Schneiden von
Fingerndgeln notwendig sein, so ist das ausschlieBlich nach schriftlicher Anordnung durch den*die CM

erlaubt.

Informieren Sie den*die CM, wenn:
e die Nagel des*der KL verandert sind (verdickt, vergroBert, verfarbt, eingewachsen, etc.)
e KL an massiven Durchblutungsstorungen leidet
e KL Blutgerinnungsstérungen aufweist (,Bluter*in”, bei Einnahme blutgerinnungshemmender
Medikamente)

e KL an Diabetes erkrankt ist

Rasieren
Das Rasieren des/der KL darf grundsétzlich nur mit einem elektrischen Rasierapparat erfolgen.
Eine Nassrasur oder auch Trockenrasur mit diversen Klingen darf (auf ausdriicklichen Wunsch des/der

KL) ausschlieBlich nur dann durchgefiihrt werden, wenn eine schriftliche Anweisung der CM aufliegt.

Informieren Sie den/die CM, wenn:
o KL eine herabgesetzte Blutgerinnung aufweist
e KL an Diabetes (Zuckerkrankheit) leidet

o KL massive Durchblutungsstérungen hat

Stiitzstriimpfe

Stiitzstriimpfe diirfen von der*dem HH an- und ausgezogen werden (Bandagen diirfen von dem/der

HH nicht angelegt werden).

Unterstiitzung bei der Inkontinenzversorgung (Einlagen, etc.)

Umgang mit Colostomiebeuteln
Ausstreifen von Colostomiebeuteln ist dem*der HH gestattet, jedoch nicht den Colostomiebeutel zu

wechseln.

Umgang mit einem Dauerkatheter
Der/die HH darf die Entleerung eines Harnbeutels mittels Ventil durchfiihren, jedoch nicht den

Harnbeutel wechseln (und ihn somit vom Dauerkatheter trennen).
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Unterstiitzung bei Bewegung und Lagerung

e Anwendung einfacher Lagerungstechniken (Polster unter die Beine, unter die Schultern, ...)
o Einfache Aktivierung, wie z.B. Unterstiitzung beim Aufstehen
e Unterstiitzung bei der Anwendung von Gehbehelfen (Stock, Kriicke, Rollator, Rollstuhl)

e Unterstiitzung beim Gehen

Medikamente

e Unterstiitzung bei der Einnahme dispensierter Medikamente

Medizinische Salben und Cremen

e Unterstiitzung bei der Anwendung &rztlich angeordneter Salben (nur) auf intakter Haut.

Leistungsbeschreibung - Mehrstiindige Alltagbetreuung (MAB)
Die MAB findet im Wohnbereich des/der KL fiir einen Zeitraum von mind. vier bis max. zehn Stunden am
Stiick statt. Ziel ist es, sowohl pflege- und/oder betreuungsbediirftige Menschen zu Unterstiitzen als

auch deren pflegende An-/Zugehéorige (Vertrauenspersonen) zu entlasten.

Tatigkeitsbereiche MAB

o Gesellschaft leisten und Begleiten z.B. beim Spazieren gehen, gemeinsam ins Kaffeehaus,
Ausfliige, Arztbesuche, Apotheke, Amter, Einkauf, Besorgungen, FuBpflege, Friseur

e Forderung von Autonomie und die Unterstiitzung bei der Teilnahme am gesellschaftlichen Leben

e Motivation zur Erledigung von Wegen auBer Haus, Erhaltung der Ressourcen

e Aufrechterhaltung sozialer Kontakte

Casemanagement

Der/die CM (DGKP) ist im Rahmen der interdisziplindgren Zusammenarbeit mit internen und externen
Ansprechpartner*innen fiir die umfassende und systematische Organisation, Koordination und
Verkniipfung aller notwendigen Interventionen und MaBnahmen im Rahmen der Betreuung von KL

zustandig.

Unterstiitzung bei der Basisversorgung (kdrpernahe Tétigkeiten) darf von dem/der HH nur nach
schriftlicher Anordnung einer CM (DGKP) durchfilhrt werden. Tatigkeiten im Rahmen der
Hauskrankenpflege durch PA bzw. PFA diirfen ebenso nur nach Anordnung einer CM (DGKP)
durchgefiihrt werden. DGKP und PFA diirfen im Anlassfall auch dariiber hinaus It. GUKG eigensténdig

PflegemaBnahmen setzen - diese sind dem CM zu melden.

CM sind iiber ihr Diensthandy erreichbar und miissen bei Anderungen in der Pflege- und

Betreuungssituation informiert werden.
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Pflege- und Betreuungsdokumentation

Alle MA haben in Ausiibung ihres Berufes die von Ihnen gesetzten MaBnahmen zu dokumentieren:

e Alle Informationen zur Pflege und Betreuung miissen sich in der Dokumentation wiederfinden (es
diirfen keine zusdtzlichen Zettel oder dhnliches in der Wohnung verteilt werden).

e In der Dokumentation muss die Nachvollziehbarkeit stets gewdhrleistet sein.

o Alle nicht dokumentierten MaBnahmen gelten als NICHT durchgefiihrt!

e Achtung: Die schriftliche Dokumentation ersetzt nicht die personliche bzw. telefonische Meldepflicht
an die TL oder CM.

e Tatigkeiten im Durchfihrungsnachweis bzw. in der ePD diirfen ausschlieBlich NACH erfolgter
Ausfiihrung wdhrend des laufenden Einsatzes dokumentiert werden. ,Vordokumentieren” ist
Dokumentenfilschung und somit verboten!

e Die Verwendung der Dokumentation ist in der ,Arbeitsanweisung zur Pflege- und
Betreuungsdokumentation” geregelt!

e Beachten Sie vor jedem KL Einsatz die MOCCA Hinweise und lesen Sie die Dokumentation vor der

Betreuung gewissenhaft durch.

Pflege- und Betreuungsdokumentation in Papierform

Zusatzlich zu den oben genannten Punkten sind in der Pflege- und Betreuungsdokumentation in

Papierform nachstehenden Anweisungen Folge zu leisten:

e Offen gebliebene Leerzeilen sind zu entwerten mittels einem geradem Strich.

o Achten Sie auf ein gut lesbares Schriftbild, so dass auch Andere das von Ihnen Geschriebene
lesen kénnen.

e Bei Einsatzunterbrechung (Krankenhauseinweisung oder Urlaub des/der KL etc.) verbleibt die
Dokumentation zwecks nahtloser Weiterfiihrung der Betreuung nach Riickkehr des/der KL in
dessen/deren Wohnung.

e Ausnahme: Die TL beauftragt Sie mit der Uberbringung der Dokumentation in die Dienststelle.
Die Dokumentation ist Ihrer TL oder dessen/deren Vertretung zu iibergeben.

e Legen Sie bei jedem Jahreswechsel neue Dokumentationsblatter an und nummerieren Sie diese
mit fortlaufenden Nummern und der jeweiligen Jahreszahl (z.B. 1/2024).

e Sortieren Sie neue Formulare ordentlich in die KL-Dokumentation (gemdB dem

Inhaltsverzeichnis).

Elektronische Pflege- und Betreuungsdokumentation (ePD)
Im Rahmen des Dienstantrittes jedes/jeder MA im Bereich PuB (HH, HKP), erfolgt eine umfassende

nachweisliche Einschulung in die elektronische Pflege- und Betreuungsdokumentation.
Durch den Einsatz der digitalen Datenerfassung und dem daraus resultierenden schnellen Zugriff auf

gezielte Daten, steigt die Reliabilitat, Validitat und Uberpriifbarkeit der erfassten Informationen.

Leitfaden fiir MA i.d. mobilen Pflege und Betreuung_2411 V006 Wiener Rotes Kreuz | Pflege und Betreuung
Seite 16 von 38



Durch den Einsatz mobiler Endgerdte (z.B. Smartphones) werden Daten noch am Einsatzort erfasst.
Durch die einheitliche und vor allem lesbare Dokumentation ist ein verlasslicher Dokumentationsfluss

gewdbhrleistet, der zu einer guten Abstimmung aller am Pflegeprozess Beteiligten fiihren soll.

Zusatzlich zu den oben genannten Punkten sind in der ePD folgende Punkte zu beachten:
e Die elektronische Pflegeplanung und Dokumentation ersetzen nicht die personliche oder
telefonische Kommunikation mit CM und/oder TL.
e Elektronische Inhalte diirfen nicht gesondert gespeichert und weitergegeben werden (z.B.

Screenshots).

Die Abzeichnung der Interventionen miissen immer wdhrend des KL — Einsatzes durchgefiihrt werden.
e Der Datenschutz und die Verschwiegenheit ist einzuhalten (im Sinne der DSGVO)

e Endgerdte sind einsatzbereit zu halten (z.B. Ladezustand,....)

Wichtige Rechte der Klient*innen
Der/die MA hat in der Ausiibung lhres Berufes die Rechte des/der KL zu wahren.

Klient*innenrechte
Folgende KL-Rechte sind in der Ausiibung lhrer Tétigkeit besonders relevant:
o Recht auf riicksichtsvolle Behandlung und fachgerechte Betreuung
o Recht auf umfassende Information tiber die notwendige Betreuung
e Recht auf Zustimmung und Verweigerung der Betreuung
e Recht auf Einbringung von Anregungen und Beschwerden
e Recht auf Wahrung der Privat- und Intimsphdare, des Brief-, Post- und Fernmeldegeheimnisses
(Datenschutz)
e Recht auf Vertraulichkeit (Datenschutz)

e Recht auf politische und religiose Selbstbestimmung

Verschwiegenheitspflicht
Der/die MA unterliegt der Verschwiegenheitspflicht.

Folgende Punkte sind dabei besonders zu beachten:
e Sprechen Sie weder in der Offentlichkeit noch privat tiber KL, die Sie betreuen oder betreut

haben.

e Nur Endgerdte und Software die vom Dienstgeber zur Verfiigung gestellt werden, diirfen
zum Informationsaustausch verwendet werden — diese sind besonders gesichert.

e Belasten Sie den/die KL oder dessen/deren Vertrauenspersonen, keinesfalls mit |hren
eigenen privaten Problemen.

e Geben Sie keinesfalls Ihre private Adresse bzw. private oder dienstliche Telefonnummern

bekannt, auch nicht die lhrer Kolleg*innen (CM, Journaldienst etc.). Sind Telefonate mit den
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KL, An- und Zugehérigen (Vertrauenspersonen) nétig, so unterbinden Sie das Mitsenden der
eigenen Nummer.

o Erzdhlen Sie keinesfalls Ihren KL Privates iiber andere KL oder Kolleg*innen!

o Vertrauliche Informationen von und iiber das WRK, den Bereich Pflege und Betreuung
bzw. iiber Kolleg*innen unterliegen der Verschwiegenheitspflicht und diirfen keinesfalls an
KL oder An- und Zugehorigen sowie sonstigen Dritten weitergegeben werden!

o Bei Konflikten und Streitigkeiten zwischen KL sowie An- und Zugeharigen verhalten Sie sich
mdoglichst neutral.

e Beachten Sie bei der Nutzung von Internet-Kommunikationsplattformen (z.B. Facebook,
WhatsApp,  Instagram,  MS-Teams, etc) den Datenschutz und die
Verschwiegenheitspflicht!

e Dies gilt sowohl bei der Verwendung von freigegebener Software (Apps) auf Dienstgerdten,

als auch bei der Kommunikation mit sonstigen privaten Gerdten (Computer, Smartphones
und dgl.).

Dienstrechtliche Regelungen
Im Anlassfall erfolgen zusatzliche dienstrechtliche Regelungen in Form von Dienst- bzw.

Arbeitsanweisungen. Diese werden jedem/jeder MA nachweislich zur Kenntnis gebracht.

Dienstort
Arbeitsplatz des/der MA ist ganz Wien - es besteht kein dienstrechtlicher Anspruch auf den Einsatz in

einem bestimmten Bezirk.

Dienstzeit
Einsaitze werden in der Zeit zwischen 6:00 Uhr und 22:00 Uhr geleistet.

Wochenend-, Feiertags-, Abenddienste, geteilte Dienste sowie Rufbereitschaften sind laut
Betriebsvereinbarung zu leisten. Ausnahmeregelungen bediirfen einer schriftlichen Anfrage durch

den/die MA sowie einer schriftlichen Genehmigung.

Von der TL vorgegebene Einsatzzeiten bei den KL (,Punktzeiten”, zeitliche Reihenfolge der Einsatze

usw.) sind einzuhalten! Anderungen bediirfen der Zustimmung durch die TL.

Die von der TL vorgegebene Einsatzdauer bei dem/der KL ist einzuhalten. Verkiirzungen der
Einsatzdauer diirfen nur auf ausdriicklichen Wunsch des/der KL durchgefiihrt werden.

Erforderliche Verdanderungen der Einsatzzeiten sind mit der TL abzustimmen.
Dienstbeginn ist immer beim Eintreffen bei dem/der ersten KL (am Einsatzort).

Dienstende ist immer beim Einsatzende des/der letzten KL. Ausnahme stellen geteilte Dienste dar, bei
denen zwischen dem ersten und zweiten Arbeitsblock die Wegzeit nach Hause bzw. von zu Hause
zum/zur ersten KL vollstandig als Dienstzeit gerechnet wird.
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Wegzeit zwischen KL ist Arbeitszeit. Der Weg zwischen zwei KL ist so zu wdhlen, dass der Weg den
kiirzest moglichen Zeitaufwand verursacht. Es ist immer die kiirzeste Verbindung (FuBweg oder
offentliche Verkehrsmittel) zwischen zwei KL, zwischen KL und Biiro bzw. bei einem geteilten Dienst nach

und von Zuhause zu wahlen. Dies gilt auch bei Verwendung von Dienst-KFZ.

Geteilte Dienste sind nach Vorgabe der TL durchzufiihren. Das Zusammenziehen geteilter Dienste ist
ohne Zustimmung der TL untersagt! Beim ersten Dienstblock eines Teildienstes, wird die Wegzeit von
dem/der letzten KL nach Hause bzw. beim zweiten Dienstblock von zu Hause zu dem/der ersten KL
vollstéindig als Dienstzeit gerechnet.

Rufbereitschaft: Die Regelungen zur Rufbereitschaft sind der Betriebsvereinbarung (BV) fiir Angestellte

zu entnehmen.

Teambesprechungen

Die Teilnahme an den geplanten Teambesprechungen ist verpflichtend!

Diese Besprechungen dienen dem Austausch tiber KL sowie der Weitergabe wichtiger Informationen an
den/die MAI

Ein Fernbleiben ist nur bei Urlaub, Krankenstand, Zeitausgleich oder Wochenruhetag zuldssig.

Personliches Postfach und Nachrichtenempfang
Jede/jede MA erhdlt ein personliches physisches Postfach am WRK Standort Safargasse zugeteilt, in

dem schriftliche Unterlagen und Mitteilungen hinterlegt werden, die beim Aufenthalt in der Dienststelle
abzuholen sind.
Elektronische Nachrichten (z.B. MS-Teams, E-Mails, und dgl.) sind wéihrend der Dienstzeit zu lesen bzw.

zu beachten.

Konsum von Suchtmitteln und Arzneimitteln
Der Konsum von bzw. die Beeintrdachtigung durch Suchtmittel und Alkohol im Dienst ist strengstens
verboten. Stellen Sie sicher, dass es bei drztlich verordneten Arzneimitteln zu keiner Beeintréchtigung in

Ihrer Dienstausiibung kommt (z.B. auch Verkehrstiichtigkeit).

Urlaub und Dienstverhinderungen
In den nachstehenden Absatzen finden Sie Regelungen betreffend Urlaub und Dienstverhinderungen.

Grundsatzliche Regelung

Im Falle einer Dienstverhinderung (z.B. Arbeitsunterbrechung wegen Krankheit, Pflege von

Angehérigen etc.), Dienstunterbrechung oder Dienstzeitverschiebung ist die TL sofort zu verstandigen.

Urlaubsmeldungen
Zur Erleichterung der Administration der Urlaubsmeldungen sind folgende Schritte einzuhalten:

o Urlaubsmeldungen personlich und frithzeitig bei der TL abgeben.
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e Meldefristen fiir Urlaube zu Ferienzeiten (Juni — September, Dezember - Januar) werden von
der TL bekannt gegeben.

e Urlaube von mehr als 3 Wochen miissen von der zustandigen RL genehmigt werden.

o Reisen bitte erst nach erfolgter Bewilligung des Urlaubs buchen - es erfolgt ansonsten bei Nicht-
Genehmigung keine Riickerstattung von z.B. Anzahlungen erfolgter Buchungen oder sonstigen

entstandener Kosten!

Dienstverhinderungen

Eine Dienstverhinderung kann aufgrund einer Erkrankung, Verletzung, Pflege von Angehdrigen
(Pflegefreistellung), Todesfall, Ubersiedelung des eigenen Haushalts oder Ahnlichem auftreten. Genaue
Regelungen zu Dienstverhinderungen die keine Arbeitsunfdhigkeit (z.B. durch Krankheit oder
Verletzung) betreffen finden Sie im Kollektivvertrag des Wiener Roten Kreuzes.

Dienstverhinderungen sind unverziiglich zu melden.

Arbeitsunfihigkeit (,Krankenstand”)

Bei einer Arbeitsunfdhigkeit (z.B. aufgrund einer Erkrankung oder Verletzung) ist die zusténdige TL
zwischen 7:00 und 7:30 Uhr des ersten Tages der Arbeitsunféhigkeit ausschlieBlich telefonisch (keine
SMS, keine E-Mail,...) zu informieren. Es ist auch, die voraussichtliche Dauer des Krankenstandes bekannt

zu geben.

Der Beginn der Arbeitsunfdhigkeit ist ab dem ersten Tag von einem Arzt, einer Arztin zu bestdtigen.
Der/die MA iibermittelt die vollstandige Arbeitsunfdhigkeitsmeldung (Krankenstandsbestatigung mit
Datum der Wiederbestellung oder Ende der Arbeitsunfdhigkeit) binnen 3 Werktagen an die TL — per

Mail an den jeweiligen Teamverteiler: GSD-Team-Nord@w.roteskreuz.at, GSD-Team-

Sued@w.roteskreuz.at , GSD-Team-West@w.roteskreuz.at, = GSD-Team-HKP@w.roteskreuz.at

Alternativ kann eine Kopie der Krankmeldung durch Angehérige in der Dienststelle abgegeben werden.

Am Tag der Wiederbestellung beim Arzt/der Arztin: Nach der Kontrolle ist die TL von dem*der
Mitarbeiter*n zu informieren, ob eine fortlaufende Arbeitsunfdhigkeit vorliegt und bis wann diese
voraussichtlich dauern wird. Wir ersuchen Sie, auch bei einem spéateren Arzttermin an diesem Tag, die
TL bereits bis 07:30 Uhr dariiber zu informieren, ob nach eigener Einschatzung die Arbeitsfahigkeit

wieder gegeben sein wird.

Riickmeldungen aus dem Krankenstand sollen so friih wie méglich, idealerweise bis 07:30 Uhr des letzten

Tages der Arbeitsunfdhigkeit erfolgen (Telefon, Email).

Nach dem Ende der Arbeitsunféhigkeit ist die Bestatigung umgehend der TL zu iibermitteln/iibergeben.
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Dienstverhinderungen an Wochenenden oder Feiertagen und

werktags auBerhalb der Biirozeiten

Tritt in der Zeit von:
e SA, SO und Feiertagen zwischen 7:00 — 20:00 Uhr bzw.
e MO-FR zwischen 15:30 — 20:00 Uhr

eine plotzliche Dienstverhinderung ein (z.B. aufgrund einer Erkrankung oder Verletzung), ist dies in

jedem Fall dem PuB-Journaldienst unter der Telefonnummer 01/79580-9090 mitzuteilen.

1. Dienstverhinderung bei Dienst am Wochenende/Feiertag: Die Meldung muss um 7 Uhr friih bzw.

umgehend bei Auftreten der Erkrankung/Verletzung beim PuB-Journaldienst erfolgen.

Dienstverhinderunqg bei Abenddienst nach 15:30 Uhr: Meldung beim PuB-Journaldienst.

Dienstverhinderung am Wochenende/Feiertag (kein Dienst): Meldung (z.B. Arbeitsunfahigkeit,
Pflegefreistellung, ...) hat am 1.Tag nach dem Wochenende/Feiertag zwischen 7:00 und 7:30 Uhr

bei der TL zu erfolgen.

In Notsituationen (zwischen 20:00 Uhr und 7:00 Uhr) ist die Leitstelle des Rettungsdienstes unter der

Telefonnummer: 52144 zu kontaktieren.

Achtung: Dienstverhinderungen sind zusétzlich in jedem Fall am néchstfolgenden Werktag der

zustdndigen TL um 7:00 Uhr telefonisch zu melden.

PuB - Journaldienst (Checker) auBerhalb der PuB-Biirozeiten
Fiir fachliche und organisatorische Fragestellungen auBerhalb der Biirozeiten ist der PuB - Journaldienst
(CM) auBerhalb der Biirozeiten erreichbar:
o MO-FR zwischen 15:30 - 20:00 Uhr. An Samstagen, Sonn- und Feiertagen von 7:00 — 20:00
Uhr unter der Telefonnummer 01/79580-9090.
Diese Telefonnummer darf an KL, sowie An- und Zugehorige (usw.) nicht weitergegeben
werden!
e Sollte eine Nachricht auf der Mailbox des PuB-Journaldienstes hinterlassen werden, bitte fiir

Riickfragen unbedingt Ihren Namen und Ihre Riickrufnummer bekannt geben.

Arbeitsunfall

Definition
Arbeitsunfalle sind Unfalle, die sich im ortlichen, zeitlichen und urséchlichen Zusammenhang mit der

versicherten Tétigkeit ereignen (siehe Arbeitssicherheitsunterweisung).

Unter Versicherungsschutz stehen auch Wege und Tatigkeiten im Zusammenhang mit der
Erwerbstatigkeit, z. B. der direkte Weg von zu Hause zur Arbeit und umgekehrt (sog. Dienstweg) oder

die Teilnahme an einer Fortbildung.
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Achtung: Nur Wege von und zur Arbeit ohne Unterbrechungen und Umwege stehen unter

Versicherungsschutz!

Vorgehen bei Unfallmeldungen im Bereich PuB
Bei einem Arbeitsunfall verstandigen Sie sofort nach der Erstversorgung die TL, auBerhalb der PuB-

Biirozeiten den PuB-Journaldienst (siehe oben).

Falls der Arbeitsunfall eine Arbeitsunfahigkeit (Krankenstand) zur Folge hat, achten Sie darauf, dass der
Arzt auf der Arbeitsunfdhigkeitsmeldung als Grund fiir die Arbeitsunfdahigkeit angibt, dass es sich um
einen Arbeitsunfall handelt. Dies ist eine notwendige MaBnahme zur korrekten Be- und Verrechnung

Ihrer Anspriiche an die Versicherung.

Verlust oder Diebstahl

Bei Verlust oder Diebstahl von z.B. Dienstausweis, Schliissel, Begeh-Card, KL-Dokumentation, usw., ist
zusdtzlich zur sofortigen Meldung an die Teamleitung (innerhalb der Biirozeiten) bzw. an den PuB-
Journaldienst (Abend, Wochenende, Feiertag) eine Verlustmeldung oder polizeiliche Diebstahlsanzeige
beizubringen. Falls es sich um einen Verlust/Diebstahl von personenbezogenen Daten handelt, ist eine

Datenpannen-Meldung durchzufiihren (siehe unten).

Einen Verlust melden Sie beim Magistratischen Bezirksamt. Einen Diebstahl melden Sie bei der ndchsten
Polizeidienststelle. Die dort erhaltene Verlust- bzw. Diebstahlsanzeige ist unverziiglich an die TL zu

tibermitteln.

Datenschutz
Das Wiener Rote Kreuz legt groBen Wert auf den Schutz der Daten unserer MA und KL. MA- und KL-

Daten sind vertraulich zu behandeln!

In der MA-Mappe erhalten Sie ein Schulungsblatt zum Datenschutz, dieses ist bei Dienstantritt
durchzugehen.

Was sind personenbezogene Daten?

Personenbezogene Daten sind all jene Daten die sich auf eine natiirliche Person beziehen z.B. MA- oder
KL-Daten. Das sind zum Beispiel Name, Adresse, Telefonnummer, Gesundheitsdaten,

Sozialversicherungsnummer, Bankdaten, usw..

Was ist eine Datenpanne?
Wenn KL-Daten oder MA-Daten (Name, SVNR, Telefonnummer, Gesundheitsdaten, ...) verloren gehen,
gestohlen, vernichtet, verdndert oder Unbefugten gegeniiber offengelegt werden, dann muss dies

ausnahmslos und unverziiglich gemeldet werden!

%\ Im Zweifel gilt: Lieber einmal zu viel melden, als einmal zu wenig!

Beispiele fiir Datenpannen:
e Verlust/Diebstahl Mocca-Handy
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e Verlust/Diebstahl Laptop

e Verlust/Diebstahl USB-Stick

e Verlust/Diebstahl e-card von KL

e falsch verschickte E-Mail an extern (siehe Anleitung ,E-Mail zuriickrufen”)

e Dokumente mit KL- oder MA-Daten

£, Sobald ein Vorfall auftritt, der méglicherweise eine Datenpanne sein kdnnte, ist dieser zu

melden. Es ist keine eigene Bewertung vorzunehmen!

Ablauf Datenpanne: Wen muss ich informieren?
Verlust oder Diebstahl bemerkt >

1. Durch AuBendienst-MA: Verlust/Diebstahl ausnahmslos und unverziiglich melden
e Innerhalb der Biirozeiten: Meldung bei der jeweiligen Teamleitung oder im Sekretariat (+43
79580 DW-5108, GSD-Sekretariat@w.roteskreuz.at )
Die Biirozeiten sind: Mo bis Fr 07:00 — 15:30 Uhr
e AuBerhalb der Biirozeiten: Meldung bei der Leitstelle (Tel.: 01/52 144) und an den PuB-
Journaldienst (bis 20:00 Uhr)

e |hre Meldung wird an den Datenschutzbeauftragten weitergeleitet.

Bitte schildern Sie so gut Sie kénnen wie es zur Datenpanne gekommen ist und bei Verlust eines
Dokuments, geben Sie wenn méglich an, welche Daten (Name, Adresse, SVNR, Telefonnummer, ...)

enthalten waren.

2. Durch AuBendienst-MA: Verlustmeldung bzw. Diebstahlsanzeige durchfiihren
e Verlust: Verlustmeldung beim zentralen Fundservice (auch online méglich unter
https://www.fundamt.gv.at/WebPublic/) oder
e beim magistratischen Bezirksamt - siehe https://www.wien.gv.at/mba/mba.html
o Diebstahl: Diebstahlsanzeige bei der Polizei — siehe
https://citizen.bmi.gv.at/at.gv.bmi.fnsbazweb-p/baz/public/Buergeranzeigelnfo
(ID-Austria Signatur erforderlich bei Onlinemeldung).

Der o.g. Meldungsnachweis (Bestdtigung) ist dem Sekretariat unverziiglich per Email zu
tibermitteln (GSD-Sekretariat@w.roteskreuz.at).

Warum ist eine unverziigliche Meldung wichtig?

lhre Meldung iiber eine Datenpanne wird an den Datenschutzbeauftragten zur Bewertung
weitergeleitet. Der Datenschutzbeauftragte muss innerhalb von 72 Stunden entscheiden, ob eine
Datenpanne an die Datenschutzbehorde zu melden ist oder nicht. Wird dieser Zeitrahmen iberschritten
oder wurde eine Meldung unterlassen, drohen hohe Strafen fiir die Organisation und ein méglicher

Imageschaden!
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Klient*inneniibergabe bei geplanten Abwesenheiten
Um die Qualitat der Pflege und Betreuung auch bei Abwesenheit des/der zustdndigen CM zu
gewdhrleisten, muss eine schriftliche Ubergabe in Form einer Ubergabeliste erfolgen.

Die Ubergabeliste ist vor der geplanten Abwesenheit durch den/die zusténdige CM zu erstellen.

Das Dokument ,Klienteniibergabe bei geplanten Abwesenheiten” ist im Distributionsset unter den
Dokumentvorlagen zu finden (siehe > B:\PuB\25_DGKP-Unterlagen\01

Distributionsset\Dokumentvorlagen).

Die Ubergabeliste stellt eine Ubersicht der/des zu betreuenden KL dar und muss die wichtigsten

Informationen fiir die Zeit der Abwesenheit des/der zustdndigen CM beinhalten.

uungsgesellschaft mbH

Ubergabeliste

Klientin Bezirk Hinweis

Umgang mit Geld und Gegenstdnden von Klient*innen

Wirtschaftsgeld
Das dem/der MA bis zur Héchstgrenze von €250,00 (Euro) von den KL anvertraute Wirtschaftsgeld
wird tagesaktuell bei Ein- und Ausgdngen mit den dazugehdrigen Belegen abgerechnet und ist im

Wirtschaftsbuch genauestens zu dokumentieren.

Bei Handhabung von Wirtschaftsgeld ist die Fiihrung eines Wirtschaftsbuches verpflichtend

vorgeschrieben.

Einkdufe, Bank- oder Postwege, die diese Hochstgrenze pro Einkauf uberschreiten, sind im
Sicherheitsinteresse des/der MA abzulehnen. Im Bedarfsfall ist zur Findung einer Losung die TL zu

verstdndigen.

Bargeldbehebungen mittels Bankomat- oder Kreditkarten mit Code sind verboten (Pensions- bzw.

Girokonten der KL). Bargeldbehebungen von Sparbiichern/Sparkarten sind ebenfalls verboten.

Ausnahme: Die von Erwachsenenvertretungen (ehem. Sachwalter) oder Angehorigen, ausschlieBlich fiir
Wirtschaftszwecke eingerichteten Bankkonten, Sparbiicher bzw. Sparkarten, sind zulassig. In diesem
Fall muss ein amtlicher Lichtbildausweis von der Einsatzkraft mitgefiihrt und bei der Bank vorgewiesen

werden.
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Losungsworte oder Codenummern diirfen keinesfalls in der Pflege- und Betreuungsdokumentation

vermerkt werden, diese erhalten Sie im Anlassfall telefonisch von der TL.
Bargeldloser Zahlungsverkehr mit Erlagscheinen darf von dem/der MA erledigt werden.

Bei Verlust oder Diebstahl des anvertrauten Wirtschaftsgeldes ist umgehend die TL zu verstéandigen.

Versicherungsschdden
Falls in der Wohnung oder an Gegenstanden des/der KL durch den/die MA im Zuge der

Betreuungsarbeit Schaden verursacht wurden, ist sofort die TL zu verstandigen.
Fiir Versicherungsfdlle ist eine schriftliche Schadensmeldung zwingend vorgegeben.

Im Umgang mit KL-Eigentum ist besondere Vorsicht geboten, da nicht alle Schaden durch die
Versicherung abgedeckt werden (z.B. im Geschdft abgestellte und gestohlene Einkaufstrolleys, aus
Einkaufswégen oder Taschen entwendete Brieftaschen, ...). Gegeniiber dem/der KL ist keine Aussage zu
tatigen, ob der Schaden von der Versicherung tibernommen wird!

Fiir Schaden an oder dem Verlust von Privateigentum der MA selbst wahrend der Dienstzeit haftet der

Dienstgeber nicht!

Schliisselsafe
Der Nummerncode des Schlusselsafes darf keinesfalls in der Pflege- und Betreuungsdokumentation in

Papierform vermerkt werden. Im aktiven Einsatz finden sich in ,Mocca mobil" die erforderlichen Daten.

Nehmen Sie den/die Zugangsschliissel aus dem/den Safe/s wahrend des Einsatzes nicht mit in die

Wohnung des/der KL oder zum Einkaufen mit (Gefahr des ,Vergessens / Verlegens / Verlierens”).

Bei Krankenhaustransporten etc. des/der KL verbleibt der Schliissel im Safe (Ausnahme: Anders

lautende Anweisung der TL oder zustandigen CM).

Ubergeben Sie den KL Schliissel (nach Riicksprache mit der TL) ausschlieBlich gegen eine schriftliche
Ubernahmebestdtigung an den/die KL selbst, berechtigte Angehorige, Polizei, Erwachsenenvertretung
(ehem. Sachwalter) oder Notar. Der Schliisselsafecode darf in keinem Fall an Dritte weitergegeben

werden. Wenn der/die KL die Bekanntgabe des Schliisselsafecodes wiinscht ist die TL zu informieren.

Die zur Verfiigung gestellten Generalschliissel fiir Haustore (z.B. ,Postschliissel’, ,BEGEH-Card",
.Nuki”,...) diirfen ausschlieBlich fiir Diensteinscitze verwendet werden. Die Handhabung unterliegt den
vorgegebenen Richtlinien.

Bei Schliisselcodednderungen (z.B. auf Wunsch des/der KL) ist unverziiglich die TL iiber die Anderung

zu informieren!

Geld/Trinkgeld

Die Annahme von Geld/Trinkgeld ist ausnahmslos verboten.
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Geschenke

Die Annahme von Geschenken ist ausnahmslos verboten.

Verborgen/Ausborgen von Geld oder Gegensténden

Verborgen von Geld oder Gegensténden an KL ist untersagt.

Es ist dem/der MA verboten, von KL Geld oder Gegenstinde auszuleihen oder an diese/diesen zu

verleihen, sowie in Angelegenheiten dieser Art als Vermittler*in gegeniiber Dritten aufzutreten.

Kauf/Verkauf

Vom KL etwas zu kaufen oder ihm etwas zu verkaufen ist untersagt.

Unterschlagung/Diebstahl

Nachweisliche Unterschlagung oder Diebstahl ziehen dienstrechtliche Konsequenzen nach sich!

Besonderheiten im Einsatz
Klient*innenkontakte
Der Besuch des/der KL erfolgt ausschlieBlich im Rahmen des vorgesehenen Betreuungsplanes.

Privatbesuche bei dem/der KL sind sowohl in der Wohnung als auch im Krankenhaus, Pflegeheim oder
Pflegewohnhdusern nicht erlaubt. Telefonische Kontaktaufnahme mit dem/der KL auBerhalb der
Dienstzeit ist verboten. Ausnahmegenehmigungen sind von der RL zu bewilligen und unterliegen der

Dokumentationspflicht.
Weiters ist es dem/der MA verboten, den KL mit nach Hause zu nehmen.

Eigene Kinder, Zu- oder Angehérige, Bekannte bzw. sonstige Dritte sowie Haustiere diirfen nicht zu den

Einsdtzen mitgenommen werden.

Ist der/die MA mit einem KL in einem Bekanntschafts- oder Verwandtschaftsverhdltnis, so wird aufgrund
des Mitarbeiterschutzes und Gewdhrleistung der beruflichen Professionalitét ein/e andere/r MA beim

jeweiliegen KL eingesetzt. Bitte melden Sie ein solches Naheverhdaltnis umgehend!

Die Durchfiihrung des Einsatzes beim KL ist nur wahrend dessen Anwesenheit erlaubt.

Rauchen in der Wohnung des/der KL ist untersagt.

Wird ein KL von dem/der MA nicht mehr betreut, ist er von diesem/dieser nicht mehr zu besuchen.

Notwendige Kontakte zwischen MA und KL/Erwachsenenvertretung/Angehorigen auBerhalb der

Betreuungszeiten erfolgen ausschlieBlich tiber die TL.
Telefonnummern von KL oder Kolleg*innen diirfen nicht weitergegeben werden.

Wiedereinsdtze (z.B. nach Krankenhausaufenthalten des/der KL) werden ausschlieBlich durch die TL

organisiert!
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Eine Begleitung von KL ist nur z.B. mit Transportunternehmen, Taxis oder 6ffentlichen Verkehrsmitteln

erlaubt. Eine Beforderung im Privat- oder Dienstauto des/der MA ist verboten. Das Mitfahren in

Privatfahrzeugen von KL/Angehéorigen ist dem/der MA ebenfalls untersagt.

Meldepflichten
WAS ist an WEN zu melden?

Die Tabelle gibt die Hauptzustandigkeit an. TL und CM stehen in engem Kontakt, damit die Kontinuitat

im Informationsfluss bestmaglich sichergestellt ist.

Thema / Besonderheit

Information an

Meldung Dienstverhinderung z.B. aufgrund einer Erkrankung oder einer Verletzung
auBerhalb der PuB-Biirozeiten (Sa, So, F).

Anderungen  betreffend KL-Einsatz  (Dienstzeitverschiebung,  Dienstunterbrechung, TL

Verléingerung oder Verkiirzung der Einsatzzeit)

Jede Verdnderung des Gesundheitszustandes des/der KL CcM

Kognitiv eingeschrdnkte KL mit der Tendenz die Wohnung alleine zu verlassen und sich damit cM

selbst zu gefahrden.

Akuter Mehrstundenbedarf TL

Dauerhafter Mehrstundenbedarf CM

Verschieben und Ausfall der Betreuungszeit (z.B. letzter Dienst wegen stationérer Aufnahme in TL

einem Krankenhaus oder Urlaub des/der KL)

Finanzielle, rechtliche und soziale Probleme des/der KL TL/CM

Missstdinde bei KL TL/CM/RL

Amtliche Vorladungen, die sich aus der KL-Betreuung ergeben (z.B. Gerichtsvorladungen, TL/RL

polizeiliche Einvernahmen, Gerichtsladungen etc.)

Begleitdienst fiir KL bei amtlichen Terminen (Gerichtsterminen, Polizei) TL

Vereinbarungen mit Erwachsenenvertretung (ehem. Sachwalter) oder Angehérigen (z.B. TL/CM

Wirtschaftsgeldgebarung, etc.)

AuBergewohnliche Gefdhrdungen fiir MA am Arbeitsplatz (KL-Wohnungen) TL/CM/RL
PuB-

Journaldienst
01/79580-9090

Meldung bei fachlichen und /oder organisatorischen Fragestellungen auBerhalb der
Dienstzeit von CM:

MO - FR 15:30- 20:00 Uhr

SA,SO,FEIERTAG 07:00- 20:00 Uhr

PuB-
Journaldienst
01/79580-9090
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TL/Sekretariat
(auBerhalb der
Biirozeit Meldung

Verlust und Diebstahl der Grundausstattung (z.B. Dienstausweis, Begeh-Card, Postschliissel,

Diensthandy, ...):

Innerhalb der Biirozeiten: an PuB

Meldung bei der jeweiligen Teamleitung oder im Sekretariat (+43 79580 DW-5108, Journaldienst
GSD-Sekretariat@w.roteskreuz.at )
Die Biirozeiten sind: MO bis FR 07:00 — 15:30 Uhr

AuBerhalb der Biirozeiten:
Meldung bei der Leitstelle (Tel.: 01/52 144) und an den PuB-Journaldienst

und die Leitstelle)

(bis 20:00 Uhr)
Akute Notfélle (Verletzungen, Erkrankungen, Vergiftungen, ...) = setzen Sie MaBnahmen im Notruf 144
Rahmen der Ersten Hilfe (+ Information an
die TL)
Achtung:

Am ndchstfolgenden Werktag ist sofort die TL von lhnen iiber evtl. Vorkommnisse

vom WOED oder Feiertag zu informieren!

Schmutz-, Erschwernis- Gefahrenzulage (SEG-Pauschale)

Siehe geltende/r Kollektivvertrag / Betriebsvereinbarung.

Einkauf von Alkohol

Vor dem Einkauf von Alkohol vergewissern Sie sich, dass bei dem/der KL kein Einkaufsverbot oder eine
Einschrankung hinsichtlich des Einkaufs besteht (schriftlicher Vermerk in der externen Dokumentation

bzw in der ePD). Im Zweifelsfall fragen Sie bei Ihrer TL bzw. CM nach.

Akuter Mehrbedarf bei Klient*innen

Das BetreuungsausmaB eines/r KL ist im Pflege- und Betreuungsvertrag des WRK festgelegt. Jede Zeit,
die Uber dieses festgelegte BetreuungsausmaB hinausgeht, wird als Mehrbedarf bezeichnet und muss
der TL gemeldet werden. RegelmdBige Wege wie Wascherei, Apotheke, Arztbesuch etc. sind im

vereinbarten StundenausmaB zu tatigen.

Griinde fiir akuten Mehrbedarf kénnen sein:
e Einsatz von Rettung bzw. Notarzt
o  Wartezeit aufgrund Verschiebung eines terminisierten Hausbesuches durch Hausarzt*arztin
o Tiire 6ffnen durch Polizei oder Schlisseldienst
e Erbrechen, akuter Harn- oder Stuhlabgang
e Mehraufwand nach Spitalsentlassung

e Verschiebung eines Begutachtungstermins wegen Pflegegeldbewilligung - durch Arzt/Arztin
der PVA

e Todesfall eines KL
e MaBnahmensetzung bei Hyper- und Hypoglykdmie (Uber-/Unterzuckerung)
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Der/die MA ist jedoch verpflichtet, unvorhergesehenen Mehrbedarf (Zeitaufwand) mit Begriindung
unverziiglich der TL bekannt zu geben. Ist dies nicht méglich (Abend-, Wochenend- oder
Feiertagsdienst), so ist die TL am ndchstfolgenden Werktag im Nachhinein zu informieren.

Akuter Mehrbedarf ist in der Pflege- und Betreuungsdokumentation zu dokumentieren.

Freiheitseinschrédnkende MaBnahmen
Jegliche Freiheitseinschréinkung, wie z.B. das Zusperren von Wohnungstiiren bei dem/der KL mit dem

Zweck, diesen am Verlassen der Wohnung zu hindern, ist ein strafbares Delikt und verboten.

Wohnungstiiren diirfen daher GRUNDSATZLICH NICHT zugesperrt werden! Auch dann nicht, wenn dies

als SchutzmaBnahme wie z. B. fiir desorientierte oder an Alzheimer erkrankte KL gedacht ware.

Informieren Sie daher ggf. Angehdrige oder Erwachsenenvertretung, dass das ,Einsperren” von KL von

verboten ist und von lhnen nur unter besonderen Bedingungen durchgefiihrt werden darf.

Zusperren von Klient*innenwohnungen

Das Zusperren von KL-Wohnungen nach Beendigung des Einsatzes durch den/die MA, um dem
geduBerten Sicherheitsbediirfnis des/der KL zu entsprechen, ist ausschlieBlich dann gestattet, wenn in
der Pflege- und Betreuungsdokumentation eine entsprechende schriftliche Zustimmungserklérung
des/der KL (Einsichts- und Urteilsfahigkeit miissen vorliegen) aufliegt. Diese Zustimmungserklarung

muss mit dem/der zustdndigen CM schriftlich vereinbart werden.

In diesen Fallen muss jedoch immer von dem/der Mitarbeiter*in darauf geachtet werden, dass der
eigene Schliissel des/der KL fiir diesen gut erreichbar ist und somit der/die KL jederzeit selber die Tiire

von innen aufsperren kann.

Wiinschen KL, Angehorige oder Erwachsenenvertretung (ehem. Sachwalter) von dem/der MA diese
Vorgehensweise nach Beendigung des Einsatzes, so ist sofort die TL zu versténdigen und nach deren
Weisungen vorzugehen. Die TL leitet dann die Abklarung der weiteren Vorgehensweise durch den/die

zustandige CM in die Wege.

Bettseitenteile
Die Verwendung von durchgehenden Bettseitenteilen auf beiden Seiten des Bettes ist grundsatzlich nicht

zuldssig - diese MaBnahme stellt ebenso eine Freiheitsbeschrankung des/der KL dar.

AuBerdem ist die Gefahr, dass der/die KL iiber eines der Bettseitenteile steigt und sich verletzt,

unverhdltnismdBig hoher, als dass er ohne Bettseitenteile aus dem Bett fdllt.

AlternativmaBnahmen sollten gesetzt werden (z.B. Verwendung des Bettseitenteiles nur an einer Seite

des Bettes, Matratzen auf den Boden neben das Bett legen, etc.).
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Bei der Verwendung von durchgehenden Bettseitenteilen auf beiden Seiten des Bettes ist die
Zustimmung des/der KL nétig (Einsichts- und Urteilsfahigkeit miissen vorliegen). Vergewissern Sie sich,

dass die Abkldrung durch den/die CM schriftlich in der Dokumentation aufliegt!

Gurte
Bei der Verwendung von Gurten handelt es sich ebenfalls um eine freiheitsbeschrankende MaBnahme,

welche somit auch verboten sind.

Verschlossene Wohnungstiir - KL 6ffnet nicht
Offnet ein/e KL seine/ihre Wohnungstiire nicht, so ist wihrend der Biirozeiten umgehend die TL zu

informieren und nach deren Weisungen vorzugehen.

Maglicherweise kénnen Ihnen Nachbarn, Angehorige oder der FSW Auskunft iiber den Verbleib des/der
KL geben.

Ist keine Information iiber den Aufenthalt des/der KL zu erhalten und besteht die Befiirchtung, dass
dem/der KL in der Wohnung etwas passiert sein konnte, so ist die Polizei wegen angenommener

.GEFAHR IM VERZUG" zu verstandigen.

Die Entscheidung, die Polizei zu verstandigen, trifft:
e Innerhalb der Biirozeiten = der/die TL oder dessen Vertreung bzw. der/die CM oder RL
o AuBerhalb der Biirozeiten > der PuB - Journaldienst
e Sollte keiner der genannten Ansprechpartner erreichbar sein, so hat der/die MA die Polizei zu

verstandigen, um die Sicherheit des/der KL zu gewdahrleisten.

Folgende organisatorische Schritte miissen vor dem tatséchlichen Aufbrechen einer Wohnungstiire
geklart werden:
1) Beriicksichtigung des Allgemeinzustandes sowie der Gepflogenheiten des/der KL.
2) Kontaktaufnahme mit diversen Bezugs- oder Vertrauenspersonen des/der KL (Angehérige,
Nachbarn, Arzte, ...).
3) Abfrage im KVS-Online beziiglich etwaiger Krankenhausaufnahmen  und/oder
Rettungstransporte.
4) Kontaktaufnahme mit den der Organisation bekannten Krankenh&usern bzw. anderen

Dienstleistern (Leitstelle, Rufhilfe, ...).

Der Aufbruch einer Wohnungstiir bei angenommener ,Gefahr im Verzug” darf ausschlieBlich unter
Beiziehung der Polizei in die Wege geleitet werden! Keinesfalls darf ein Schliisseldienst oder Schlosser

direkt durch die Organisation oder deren MA (WRK) damit beauftragt werden.

Suche einer/eines KL
Sollte die/der KL zu Hause nicht angetroffen werden, so stehen verschiedene Moglichkeiten zur

Verfiigung, um den/die KL ausfindig zu machen:
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e Wenn Schliissel vorhanden = Wohnung 6ffnen (Nachschau)

o KL anrufen

e An- und Zugehorige oder sonstige Kontaktpersonen (z.B. Nachbar) kontaktieren

e Abfrage KVS-Online (iiber CM bzw. TL)

e Beriicksichtigung Gepflogenheiten / Allgemeinzustand (z.B. KL in der Néhe im Gasthaus)

e Kontaktaufnahme mit WRK-Leitstelle 01 52-144 (iiber CM bzw. TL)
- kann Abkldren ob ein Rettungseinsatz ggf. auch tiber eine andere Organisation
stattgefunden hat.

e Kontakt FSW unter 01 24524 (iiber CM bzw. TL)

o  Ggf. Individuelle MaBnahmen

Sollte der KL trotz all dieser MaBnahmen nicht auffindbar sein, so ist notfalls (nach Riicksprache mit CM

bzw. TL) die Polizei zu verstdndigen.

Notfallsituationen

Zustandsverschlechterung

Treten bei dem/der KL akute Beschwerden auf, ist im Bedarfsfall nach Riicksprache mit dem/der CM
bzw. PuB-Journaldienst die Rettung (144) zu alarmieren oder das Notrufsystem (z.B. Rufhilfe-Armband)
zu betatigen. Sind CM/PuB-Journaldienst nicht erreichbar bzw. bei ,Gefahr im Verzug” ist die Rettung

(144) unverziiglich zu versténdigen.

Sturz

Wird ein KL auf dem Boden liegend vorgefunden, ist in jedem Fall sofern vorhanden das Notrufsystem
(z.B. Rufhilfe-Armband) zu betdtigen oder die Rettung (144) zu verstdndigen! Treffen Sie alle
notwendigen MaBnahmen im Rahmen der Ersten Hilfe und heben Sie den/die KL auf keinen Fall hoch.
Wenn der/die KL es strikt verweigert, dass Sie einen Notruf absetzen, rufen Sie Ihre zustdndige CM und

ihre TL an. Am Wochenende verstdndigen Sie den PuB-Journaldienst.

Ablauf Transport in Krankenhaus/Ambulanz

Der Transport in ein Krankenhaus/eine Ambulanz ist von dem/der MA in der Pflege- und
Betreuungsdokumentation festzuhalten. Neben der Information, ob eine Einweisung in das Krankenhaus
stattgefunden hat, ist in jedem Fall der Name des Rettungs- bzw. Sanitatsdienstes anzufiihren und

TL/CM/PuB-Journaldienst zu informieren.

Verweigert der/die KL die Mitfahrt, darf der ,Revers-Schein” auf keinen Fall von der/dem MA des WRK

unterschrieben werden!

Wenn méglich sollte auch der Name des Krankenhauses/der Ambulanz dokumentiert und der

TL/CM/PuB-Journaldienst mitgeteilt werden.
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Bis zum Eintreffen der Rettung hat der/die MA bei dem/der KL zu bleiben, sofern keine anderen
Personen (z.B. An-/Zugehérige) anwesend sind. Eine Transportbegleitung durch den/die MA ist nicht

erlaubt.

Erreichen Sie keine Angehorigen, geben Sie dem/der KL die fiir einen Krankenhausaufenthalt
notwendigen Utensilien und seinen/ihren Wohnungsschliissel mit (hat der/die KL einen Schliisselsafe,
so verbleibt dieser Schliissel im Safe, um den Zugang zur KL-Wohnung fiir den Wiedereinsatz

sicherzustellen).

In diesem Fall sind unversorgte Haustiere, wenn méglich den An- und Zugehérigen zur Betreuung zu
iibergeben. Ist eine Ubergabe nicht moglich, obliegt die Tierunterbringung der Polizei (halten sie in der

Pflege- und Betreuungsdokumentation schriftlich fest, wem die Tierversorgung iibergeben wurde).

Die Papierdokumentation bleibt in der Wohnung des/der KL, damit nach der Riickkehr aus dem

Krankenhaus die Dokumentation nahtlos weitergefiihrt werden kann.

Wenn die Vermutung einer ldngeren Betreuungsunterbrechung besteht (z.B. absehbarer
Krankenhausaufenthalt von ca. 3-4 Wochen), dann ist die Dokumentation mitzunehmen und an die TL

zu ibergeben (Ausnahme: Anders lautende Anweisung durch den/die TL/CM).

Information von An- und Zugehé6rigen bei Hospitalisierung
Sollte bekannt werden, dass der/die KL ins Krankenhaus transferiert wird bzw. aufgenommen wurde,
sind in jedem Fall die im Stammblatt oder in ,Mocca mobil" genannten An- und Zugehérigen zu

informieren.
Hospitalisierung bei Anwesenheit eines*einer MA:

e Information der An- und Zugehérigen erfolgt durch den/die MA.
Hospitalisierung in Abwesenheit eines*einer MA:
e  Wahrend der PuB-Biirozeiten: Information der An- und Zugehérigen erfolgt durch die TL.
e AuBerhalb der Biirozeiten (Abend, Wochenende, Feiertag): Information der An- und

Zugehdrigen erfolgt durch den PuB-Journaldienst bzw. die Rufbereitschaft.

Grundsatzlich gilt es die An- und Zugehérigen eher zu oft zu informieren als gar nicht.

Arzte-Funkdienst
Der Arzte - Funkdienst (141) ist auBerhalb der Ordinationszeiten der praktischen Arzt*innen taglich
zwischen 19:00 und 07:00 Uhr Frith bzw. an Wochenenden und an Feiertagen ganztégig erreichbar.

Hat der/die KL Beschwerden und wird wéhrend der Wartezeit auf den/die Arzt*Arztin von keinem An-
und Zugehérigen betreut, dann ist mit dem/der zustdndigen CM bzw. dem PuB-Journaldienst

abzukldren ob der/die KL alleine gelassen werden kann.

Treten akute Beschwerden auf, ist im Bedarfsfall iiber die Rufnummer 144 die Rettung zu informieren!
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Missstdnde bei Klient*innen
Der/die MA ist verpflichtet bei Vorliegen oder auch nur Verdacht auf Missstande, nachstehende

Situationen SOFORT der Teamleitung und/oder dem/der zustdndigen CM zu melden.

Dazu zéhlen unter anderem:
e Drohende Verwahrlosung der Person, der Wohnung (z.B. Ungeziefer, Miill,...)
e Sanitdrer Ubelstand (z.B. Verunreinigung mit Fakalien,...)
e Misshandlung des/der KL
e Missbrauch durch An- und Zugehérige (z.B. in Geldangelegenheiten, ...)
e Erhebliche Behinderung in der Dienstausiibung durch z.B. An- und Zugehorige

Der/die CM/TL wird umgehend Schritte zur Behebung von Misstéinden in die Wege leiten.

Erste-Hilfe MaBnahmen und Vorgehen im Todesfall der Klient*innen
Der/die MA ist verpflichtet, Erste Hilfe - MaBnahmen zu leisten (auch bei vermutetem Todesfall) und

sofort die Rettung (144) zu rufen.
Den Anweisungen der Rettungsleitstelle ist Folge zu leisten.

Nach Verstandigung der Rettung und Abarbeitung deren Anweisungen ist
e wdhrend der Biirozeiten die TL,

e an Samstagen, Sonn- und Feiertagen der PuB-Journaldienst zu informieren
und ggf. weiteren Anweisungen Folge zu leisten.

Folgende Vorgehensweise ist bei einem bestitigtem Todesfall einzuhalten (die Rettung verstandigt
die Polizei):

e Verdndern Sie bis zum Eintreffen der Polizei nichts in der Wohnung!

e Nach dem Eintreffen der Polizei ist der Wohnungsschliissel (auch aus dem Schliisselsafe) an
diese gegen eine schriftliche Bestdtigung zu iibergeben und in der ePD zu dokumentieren (mit
Dienstnummer des/der Polizeibeamten*in).

o Die rote Mappe vom WRK ist mitzunehmen und an die TL zu tibergeben.

o Nach erfolgter Dokumentation tiber den Todesfall muss die elektronische KL-Akte durch den
zustdndigen CM abgesetzt werden.

e Der/die MA kann den Einsatz nun beenden, die weitere Vorgangsweise ist Aufgabe der
Polizeibeamt*innen.

e Die Verstdndigung von An- und Zugehérigen erfolgt ausschlieBlich durch die Polizei.

KL-Versorgung im Falle eines Blackouts oder einer Strommangellage
Die KL-Versorgung ist auch im Falle eines Blackouts oder einer Strommangellage bestmaoglich zu

gewdabhrleisten.
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Arbeitnehmer*innen miissen im Fall eines Blackouts / im Falle einer Strommangellage grundsatzlich am
Arbeitsplatz erscheinen und haben sich im Rahmen des Méglichen und Zumutbaren arbeitsbereit und
arbeitswillig zu halten. Im Falle einer Dienstverhinderung ist die sofortige Kontaktaufnahme mit der

jeweiligen TL erforderlich (SMS, Telefon, MS-Teams, ...).

Blackout

Wadhrend eines Blackout sendet das Fiihrungsteam sofern moglich eine SMS an alle MA aus.
Verwaltungs-MA und CM miissen unaufgefordert in den ndchstgelegenen Standort (Karl-Schéfer-
StraBe oder Safargasse) kommen (sofern moglich). AuBendienst-MA notieren sich die KL-Eindtze fiir die
ndchsten 3 Tage (Namen, Adresse, Einsatzzeit und Einsatzort). Alle MA fiihren ihren Dienst It. MOCCA
aus. Die EK sind verpflichtet, die Einsdtze mittels Mocca zu dokumentieren - ggf. Ersatzscheine
verwenden. Die zur Verfiigung gestellten Akkupacks, Taschenlampe und Kofferradio miissen regelmaBg
gepriift und ggf. geladen werden (mind. ¥4 jahrlich) und im Falle eines Blackouts mitgefiihrt werden. Das
Diensthandy muss nach abgearbeitetem Einsatzplan ausgeschaltet und mit dem Akku Pack aufgeladen
werden. EK, die auBerhalb ihrer Dienstzeit bereit sind, freiwillig bei der Versorgung unserer KL wahrend
des Blackouts zu unterstiitzen, sollen sich entweder in der PuB Zentrale 1030 Safargasse 4 oder in der
Bezirksstelle 1210 Karl-Schéfer-StraBe 8 einfinden (es ist der Ort der kiirzesten Erreichbarkeit zu

wdhlen). Dort erhalten alle EK weitere Anweisungen.

Strommangellage / partieller Stromausfall (Brownout)

Wahrend einer Strommangellage sind nur gewisse Regionen (Bezirke, StraBenziige, ect.) ohne Strom.
Das Fiihrungsteam sendet an die MA, welche in den betroffen Regionen KL betreuuen eine SMS aus.
Verwaltungs-MA fiihren ihre gewohnten Tatigleiten aus. CM werden in die Zentrale geholt. EK fiihrt
Dienste It. MOCCA durch, ausgenommen die TL informiert die EK, dass es Anderungen bei ihren
geplanten Einsatzen gibt — sofern moglich. EK kénnen ggf. Einsdtze verkiirzen, wenn es zu langen
Wegzeiten zwischen den KL durch den Ausfall von 6ffentl. Verkehrsmitteln kommen kdnnte und einzelne
Tatigkeiten bei KL (z.B. Haushaltstétigkeiten) nicht unbedingt erforderlich sind. Es ist darauf zu achten,

dass unsere KL bestméglich versorgt sind.

Sicherheit am Arbeitsplatz (Mitarbeiter*innenschutz)
Ihre Sicherheit ist uns ein Anliegen. Die in der ,Arbeitssicherheitsunterweisung” vorgegebenen

Anweisungen sind einzuhalten (z.B. Schuhe, Reinigungsmittel, div. Gefahrenquellen usw.).

Arbeitskleidung
Jede/r MA erhdlt bei Dienstantritt eine Grundausstattung an Arbeitskleidung und Arbeitsmittel

(Dienstausweis, Mocca, Postschliissel, Begeh-Card, Rucksack, etc.).

Bitte gehen Sie sorgsam mit lhren Arbeitsmitteln um.

Lassen Sie lhren Rucksack nicht unbeaufsichtigt stehen.
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Der/die MA tritt ihren Dienst in sauberer und dem Erscheinungsbild der Organisation angemessener

Kleidung an.
Die Reinigung der Arbeitskleidung obliegt dem/der MA (gegen Erhalt einer Pauschale seitens des WRK).

Fingerndgel miissen aus hygienischen Griinden kurz gehalten werden. Kiinstliche Nagel, Verzierungen

(z.B. aufgeklebte Steine) und Nagellack sind Keimtrager und aus hygienischen Griinden nicht gestattet.

Piercings im Gesichtsbereich sind wdhrend des Dienstes zu entfernen bzw. mittels Pflaster abzudecken

(Hygiene, Verletzungsgefahr).

Schmuck: Koérpernah anliegender Halsschmuck, verletzungssicherer dezenter Ohrschmuck darf
wdhrend der Einsdtze getragen werden. Alle anderen Schmuckstiicke, insbesondere Ringe (Ausnahme
Ehering), Armreifen oder Uhren sind wéhrend der Einsétze nicht erlaubt.

Die Arbeitskleidung und die Arbeitsmittel sind bei Beendigung des Dienstverhdltnisses an den

Dienstgeber zuriickzugeben.

Personliche Schutzausriistung (PSA)
Handschuhe dienen dem Infektions- und Hautschutz (Verschmutzung und Kontamination). Die

personliche Schutzausriistung (PSA) ist den Hygienerichtlinien entsprechend verpflichtend zu tragen.

Einmalhandschuhe, Einmalschiirzen, Handedesinfektionsmittel und Hautschutzcreme erhalten Sie bei

Bedarf in der PuB-Administration/TL (Materialausgabe).

Bei Betreuung von infektisen KL sind besondere HygienemaBnahmen, It. Hygienehandbuch,
einzuhalten. Erfordern besondere HygienemaBnahmen eine Schulung, dann muss der/die MA diese in

der Dienstzeit verpflichtend und nachweislich absolvieren.
Setzen Sie Hygieneschutzmittel bewusst, zweckmdBig, aber auch wirtschaftlich ein.

Fir Haushaltsarbeiten mit erwartbarer Verschmutzung und/oder Hautbelastung sind

Haushaltshandschuhe zu verwenden!

Hinweis: In der PuB-Administration werden Einmalhandschuhe zum Einkaufspreis auch direkt an KL

weitergegeben.

Sie sind verpflichtet, im Rahmen lhrer Tatigkeit IMMER die vorgeschriebenen HygienemaBnahmen

einzuhalten.

Bei bekannten bzw. Verdacht auf Infektionskrankheiten ist in jedem Fall der/die zusténdige CM zu

informieren. Die von dem/der CM vorgeschriebenen HygienemaBnahmen sind zwingend einzuhalten!

Bei infektiosen KL oder/und in stark verschmutzten Haushalten sind blaue Uberschuhe iiber den eigenen
Schuhen zu tragen (keine Verwendung bei anderen KL). Ansonsten sind die personlichen Hausschuhe zu

tragen.

Leitfaden fiir MA i.d. mobilen Pflege und Betreuung_2411 V006 Wiener Rotes Kreuz | Pflege und Betreuung
Seite 35 von 38



Bei Umgang mit spitzen/scharfen Instrumenten/Gegenstdnden beachten Sie bitte die ,Unterweisung

zur Nadelstichverordnung”.

Umgang mit sexueller Beldstigung
Bei sexueller Belastigung handelt es sich um konkretes, sexuell bestimmtes Verhalten, das unerwiinscht

ist und durch das sich eine Person unwohl und in ihrer Wiirde verletzt fiihlt.

Machen Sie den/die Beldastiger*in hoflich, aber bestimmt darauf aufmerksam, dass sein/ihr Verhalten

unerwiinscht ist.

Unabhéngig von welcher Person (KL, An- und Zugehérigen, Kollege*in, Vorgesetzen, ...) die sexuelle
Belastigung ausgeht, melden Sie diese bitte Ihrer TL, lhrer/lhrem Vorgesetzten oder lhrer

Vertrauensperson.

Weitere Unterstiitzung erhalten Sie im Betrieb durch Betriebsarzt-/arztin, Betriebsréte und bei der

Supervision (Health Consult).

Arbeitsdokumente und Arbeitsmittel

Dienstausweis

Jede/r MA erhalt fiir die Tatigkeit beim Wiener Roten Kreuz einen Dienstausweis. KL oder deren
Angehdrigen ist beim Pflege- und Betreuungseinsatz der Dienstausweis unaufgefordert vorzuweisen.
Der Dienstausweis ist wahrend der Dienstzeit immer mitzufiihren. Verlust oder Diebstahl ist unverziglich

dem TL oder Sekretariat bzw. PuB-Journaldienst zu melden.

Diensthandy (Mocca mobil)
Jede/r MA erhdlt (ausschlieBlich fiir dienstliche Gesprédche, SMS und Dateniibertragungen) ein
Diensthandy. Auf dem Diensthandy ist das Softwareprogramm ,MOCCA" zur elektronischen Zeit- und

Leistungserfassung installiert.
Das Diensthandy darf NICHT ins Ausland mitgenommen werden, auch eine Privatnutzung ist untersagt.

Die Zeitaufzeichnungen im ,MOCCA" (bzw. auf Ersatzeinsatzscheinen) miissen mit der tatsdchlichen
Anwesenheit bei dem/der KL vor Ort deckungsgleich sein und miissen von dem/der KL mittels

Unterschrift bestatigt werden.

Manipulationen der Zeitaufzeichnungen sind strengstens verboten und gehen mit dienstrechtlichen

Konsequenzen einher.

Einsatze diirfen erst unmittelbar vor der Wohnungstiir bzw. Haustiir des/der KL gestartet werden und

miissen beim Verlassen des/der KL beendet werden.

Es ist strengstens untersagt die Unterschrift des/der KL zu falschen, beziehungsweise ohne Angaben

einer Begriindung selbst den Einsatz zu unterschreiben (Unterschriftenfdlschung)!
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Die Angabe einer Begriindung entfallt nur dann, wenn der KL dauerhaft von der Unterschrift befreit ist.
Die Einholung der ,Unterschriftsbefreiung” wird durch den/die CM durchgefiilhrt und im

Unterschriftenfeld (Mocca mobil) automatisch angezeigt.

Verlust oder Diebstahl ist unverziiglich dem TL oder PuB-Journaldienst zu melden.

Ausfall Telefonie/Mocca mobil-Synchronisation
Bei Ausfall der Telefonie und fehlender Synchronisation des Diensthandys (Mocca mobil) versténdigen
Sie wenn moglich |hre Teamleitung. Ansonsten sind die Einsatze nach dem in der Mocca-Software

angezeigten letzten Stand (ggf. mittels Ersatzeinsatzscheinen) durchzufiihren.

Jahresnetzkarte
Mitarbeiter*innen im AuBendienst bekommen vom Dienstgeber die monatlichen Kosten einer

Jahresnetzkarte der Wiener Verkehrsbetriebe (Wiener Linien) vergiitet.

Bei Jahresnetzkarten ist auf Dauer des Dienstverhdltnisses jahrlich und unaufgefordert eine Kopie der

verlangerten Karte bei der RL-Ass. abzugeben.

Bei Monatskarten ist auf Dauer des Dienstverhdltnisses monatlich und unaufgefordert eine Kopie der
verlangerten Karte der RL-Ass. abzugeben.
Der jeweilige Nachweis muss rechtzeitig abgegeben werden, ansonsten wird der jeweils giiltige Betrag

voll abgabenpflichtig (versteuert) verrechnet.

Organisationsinternes Unterstiitzungsangebot

Supervision, Arbeitspsychologie

Fiir eine/n interessierte/n MA ist die Teilnahme an einer Gruppensupervision moglich. Eine vorherige
Anmeldung bei der TL (Beriicksichtigung im Dienstplan) ist unbedingt erforderlich. Nach erfolgter
Anmeldung ist die Teilnahme verpflichtend!

Fiir neue Heimhilfe-MA sind Supervisionstermine in den ersten 6 Monaten verpflichtend (7 Termine).

Auch die Inanspruchnahme kostenloser und anonymer Beratung durch unsere Arbeitspsychologen*in ist
jederzeit moglich (Journaldienst (01) 79 580 - 8080).

Fortbildung

Die Teilnahme an den erforderlichen Fortbildungen zahlt zu den Berufspflichten jeder/jedes MA.
Die Wahrnehmung von Fortbildungsveranstaltungen liegt im eigenen Interesse des/der jeweiligen MA.
Wird diese nicht wahrgenommen, kann dies zu einem Verlust der Berufsberechtigung fiihren. Eine
Uberpriifung durch die Aufsichtsbehorde erfolgt regelmaBig!
o HH sind gesetzlich verpflichtet, im Zeitraum von zwei Jahren fachspezifische Fortbildungen im
AusmaB von mindestens 16 Stunden zu absolvieren.
e PFA und PA sind gesetzlich verpflichtet, im Zeitraum von 5 Jahren fachspezifische Fortbildungen

im AusmaB von mindestens 40 Stunden zu absolvieren.
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DGKP sind gesetzlich verpflichtet, im Zeitraum von 5 Jahren fachspezifische Fortbildungen im

AusmaB von mindestens 60 Stunden zu absolvieren.

Notrufnummern

Feuerwehr
Polizei
Rettung
Arztefunkdienst
Euronotruf
Vergiftungsinformationszentrale
Gas-Notruf
Rettungs- und Krankentransportdienst des Wiener Roten Kreuzes
PuB - Journaldienst:
MO-FR 15:30 - 20.00 Uhr
SA,SO,FEIERTAG 07.00 - 20.00 Uhr
Veterindramt und Tierschutz Fundservice fiir Haustiere
TierQuarTier Wien (Abholung lebender Tiere)
Tierservice (Abholung toter Tiere)
Veterindrmedizinische Universitat Wien
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Bundesgesetz iiber Gesundheits- und Krankenpflegeberufe (Gesundheits- und
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Wiener Sozialbetreuungsberufgesetz WSBBG StF.: LGBI. Nr. 04/2008 gedndert durch
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Medizinische Assistenzberufe-Gesetz - MABG
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Gesundheitsberuferegistergesetz — GBRG
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