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SPRAKUTVECKLANDE ARBETSPLATSER

Arbetsplatsernas texter och
samtalssituationer

Foljande material ar en sammanstallning av en
inventering av arbetsplatsernas texter och
samtalssituationer gjord av deltagare och larare inom
projektet SprakSam hosten 2009.

KLING EUROPEISKA UNIONEM
Europeiska socialfonden



Samtal, muntliga situationer pa arbetsplatsen
1. Hos/Om brukaren/den boende /kunden

Situation/Person Vad/med vem - exempel
Aktivitetsansvarig Om aktiviteter, tider
Anhoriga Médten hos brukaren/den boende/kunden, om brukaren/den
boende/kunden, t.ex. om brukarens/den boendes/kundens
Forvaltare ekonomi, fastighet, inkép
God man
Anhorigtraff Bakgrund
Anhoriga Ekonomi
Handkassa
Hur brukaren/den boende/kunden mdr
Inkop
Planering, uppféljning
Vad brukaren/den boende/kunden behdover
Anhoriga och Bakgrund
boende/brukare/kund
Ekonomi,
Handkassa
Hur brukaren/den boende/kunden mdr
Inkop
Planering, uppfoljning
Vad brukaren/den boende/kunden behéver
Arbetskamrater Informerar varandra, om brukaren/den boende/kunden

Instruera om arbetsuppgifter, handhavande av hjdlpmedel
Om brukaren/den boende/kunden och arbetet
Planera hur vi ska jobba

Vardagsprat, smdprat i arbetet




Arbetsterapeut

Om hjdlpmedel

Om brukaren/den boende/kunden behéver t.ex. ny sing eller
madrass

Avlosningssituationer

Overlamnande

Dagligen

Gdllande brukaren/den boende/kunden t.ex. vad som har hdnt,
vad som behéver goras

Pd morgonen, pd kvdllen till nattpersonal

Vid arbetspassets borjan och slut

Bestallningar

Bestilla firdtjdnst
Bestdlla mat, ndringsprodukter, blojor
Bestiilla tid hos frisor fotvdrd, Idkare, tandldkare m.m.

Ndr ndgot saknas

Bistandshandlaggare

Om brukaren/den boende/kunden

Boende

Brukare

Kund

Bestdllningar av fotvdrd, frisor, fdrdtjdnst, mat
Informera om ldkarbesék

Instruktioner vid duschning, lyft, forflyttning
Om bekymmer

Om hygien
Om vddret, deras anhdériga, sdllskap, vardagsprat

Ta upp bestdllning om mat, informera om olika alternativ, om
vad som serveras

Tala om vad man gor/vad man ska géra/vad man har gjort
Uppfoljning
Vardagssituationer, smdprat

Vardplanering

Boendemoten

Personal, olika kategorier

Om brukaren/den boende/kunden




Dagcenter Om brukaren/den boende/kunden
Om tider

Dietist Om matinstruktioner

Distriktsskoterska Om brukaren/den boende/kunden

God man Médten hos brukaren/den boende/kunden, om brukaren/den
boende/kunden, t.ex. om brukarens/den boendes/kundens

Anhorig ekonomi, fastighet, inkép

Forvaltare

Hjdlpmedelscentralen Om hjdlpmedel

Informera Om Idkarbesok, efterbesdk (ex. ldkare)

anhorig, arbetsledare,

brukaren/den boende/ Om brukarens/den boendes/kundens, mediciner

kunden, kollegor,
lakare, sjukskoterska,
terapeut...

Om avvikelser - fysiska, psykiska, sociala

Instruktioner Hjdlpmedel
Frdn arbetsterapeut, hjdlpmedelscentralen, sjukskdterska
Kund Bestdllningar av fotvdrd, frisor, fdrdtjdnst, mat
Brukare Informera om Idkarbesdk
Kund Instruktioner vid duschning, Iyft, forflyttning

Om bekymmer

Om hygien
Om vddret, deras anhériga, sdllskap, vardagsprat

Ta upp bestdllning om mat, informera om olika alternativ, om
vad som serveras

Tala om vad man gér/vad man ska géra/vad man har gjort
Uppfoljning

Vardagssituationer, smaprat

Vid frukost lunch, middag

Vardplanering




Larmtelefon

Ndr brukare/ boende/kund larmar

Personal larmar varandra

Konfliktlosning Brukaren/den boende/kunden och ndrstdende
Brukaren/den boende/kunden och personal
Kontaktmote Brukaren/den boende/kunden och anhoérig
Kontaktsituationer Brukaren/den boende/kunden och personal
Kontaktperson Virdplanering
Koket / Om maten,
Restaurang Vad vi ska bestilla
Lokalvardare Om stddning av brukarens/den boendes/kundens boende
Stadare
Lakare Att brukaren/den boende/kunden ska aktiveras, t.ex. med
Quigong
Om hur brukaren/den boende/kunden mdr
Medicinsk genomgang Med sjukskoterska
Personal i Om maten,
Koket/Restaurangen Om tvdtt
Tvatteriet Vad som ska bestillas
Rapportera Till sjukskdterska, sjukgymnast, Rehab m.m.
Av brukarens/den boendes/kundens status, behov, hdlsotillstand
Receptionen Om de brukaren/den boende/kunden virdbehov

Rehab-personal

Om brukaren/den boende/kunden rehabilitering

Roda korset

Ledsagarservice

Sjukgymnast

Om brukarens/den boendes/kundens trdning




Sjukskoterska Information om brukarens/den boendes/kundens, mediciner
Om omldggning, medicinering
Stadare Om stddning av brukarens/den boendes/kundens boende
Lokalvardare
SOL-moéten Om brukaren/den boende/kunden
Telefonsamtal Akuta situationer
Anhoriga, arbetskamrater,
arbetsledare, chef, Bestdllningar
dagcenter,
distriktsskoterska, Forfrdgningar
sjukgymnast,
sjukskoterska, terapeut, Information
Larm
Tidsbestdllningar
Vardcentralen Tidsbestdllning
Besok
Vardplanering Fér brukaren/den boende/kunden
Overldmnande Dagligen
Overrapportering Gdllande brukaren/den boende/kunden t.ex. vad som har hdnt,

Avlosningssituationer

vad som behéver goras
Pd morgonen, pd kvdllen till nattpersonal

Vid arbetspassets bérjan och slut




Samtal, muntliga situationer pa arbetsplatsen
2. Personal /arbetsplatsen

Situation/Person

Vad

APT-mote

Arbetssituation

Information

Arbetskamrater

Kollegor

Arbetsplanering

Gruppméten

Instruktioner, arbetsuppgifter

Om arbetet, om brukaren/den boende/kunden
Om privata saker och jobbet, arbetsférdelning
Planera hur vi ska jobba

Smadprat, vardagsprat under dagen, pa lunchen, pa kafferaster

Arbetsledare

Samordnare

Byte av tider

Felaktigheter i schemat som for lite tid for resor etc.
Gruppméten

Om det dagliga arbetet

Om semester och arbetskort, byte av arbetspass

Om dndringar och liknande

Planering av arbete/arbetsuppgifter

Arbetsterapeut

Instruktion om hjdlpmedel

Information om nya hjdlpmedel

Bestallningar

Ndr ndgot saknas




Chefen Felaktigheter i schemat som for lite tid for resor etc.
Lonesamtal
Medarbetarsamtal
Om klagomal frdn brukare
Om l6nen
Semester, dndring av schema
Utveckling, utvecklingssamtal
Vid akuta héindelser
Veckomaten och andra tillfdlliga méten
Facket Lon
Om arbetsvillkor
Felanmalan Vaktmdstare etc.
Informera Om dndringar i schema etc.
Arbetskollegor,
arbetsledare, chef Om arbetssituationen etc.
Informationsmoten Férdndringar
Omorganisation
Organisationsbyte
Kollegor Arbetsplanering
Arbetskamrater Gruppméten

Instruktioner, arbetsuppgifter

Om arbetet, om brukaren/den boende/kunden
Om privata saker och jobbet, arbetsférdelning
Planera hur vi ska jobba

Smadprat, vardagsprat under dagen, pa lunchen, pa
kafferaster




Kontaktmoten

Fackmote

Fackombud, Om arbetssituationen

Larmtelefon Personal som larmar varandra ndr ndgot hdnt
Medhelp Under sjukskrivning

Personal I koket, restaurang, tvdtteri

(som ej ar arbetskollegor)

Lokalvdrdare, vaktmdstare

Personalkonferens Arbetssituation

Personalméte Information

Samordnare Byte av tider

Arbetsledare Felaktigheter i schemat som for lite tid for resor etc.
Gruppméten
Om det dagliga arbetet
Om semester och arbetskort, byte av arbetspass
Om dndringar och liknande,
Planering av arbete/
arbetsuppgifter

Sjukanmalan

Verksamhetsmote Arbetssituation

Information




Texter pa arbetsplatsen

Brukaren

1. Social dokumentation

Texter Vad

Akutparm Vad som ska goras vid akuta situationer

Aktivitetsoversyn Dokumentation av aktiviteter

Arbetskort Vad som ska goras

Arbetsplan Hur ofta brukaren/den boende/kunden har hjdlp och med vad

Arbetsuppgifter Att gora hos brukaren/den boende/kunden

Avvikelserapport Ndr det hdnt ndgot som dr fel

Bestéallning Se om ndgot dr bestdllt t.ex. forbrukningsvaror, hygienartiklar,
mat

Bestallningsparm

Bistandsbeddmning och

Om brukaren/den boende/kunden

omvardnadsbehov

Boendeparm Dokumentation, ny information om brukaren/den
boende/kunden

Checklistor Vitska, avforing, vindning

Daganteckningar Dagens héindelser

Dagbok Dagligt omsorgsarbete
Hdindelser av vikt

Om brukaren/den boende/kunden ska till sjukhus eller fG vdrd

Dagens schema

Personalens arbetsuppgifter

Vad som ska géras pd kvdllen

Dagens meny

Matsedel

Mat som serveras, kan bestdllas
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Delegering

Delegeringsforeskrifter

Medicin, sond, sdr, insulin

Fallrapport Om brukaren/den boende/kunden ramlar eller ndgot hdnder
akut, dkt till sjukhus eller avlidit
Genomférandeplan Om hur vi ska ta hand om brukaren/den boende/kunden

Omsorg och omvdrdnad

Individuell ordination

ADL-bedémning

Forflyttning med lyft och sele, bruksanvisning for personlyft,
forflyttning efter t.ex. héftoperation.

Inkontinensskydd
Sdnggrindar, hjdlpmedel

Vitskelista, kost, munvdardskort, sdrvdrd,

Information Efter ldkarbesdok
Frdn arbetsterapeut, sjukgymnast, sjukskéterska
Om brukaren/den boende/kunden t.ex. levnadsbeskrivning
Informationsblad Aktiviteter for brukaren/den boende/kunden
Om social dokumentation
Inkopslista Inkoép till brukaren/den boende/kunden
Instruktioner Om hjdlpmedel
Vid viindning av brukaren/den boende/kunden
Journal Temp, vikt, blodtryck etc.
Journalanteckningar
Kontaktbok Kontakt mellan brukaren/den boende/kunden och anhériga
Kontakt mellan brukaren/den boende/kunden och arbetsplats
Kostplanering Matinformation, planering fér brukaren/den boende/kunden
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Kostparm

Kundkort Personuppgifter
Levnadsberattelse Brukarens/den boendes/kundens levnadsberdittelse
Levnadsbeskrivning Ndr en ny brukare/boende/kund flyttat in
Matlista Brukarens/den boendes/kundens onskemdl, mat,
kostinstruktioner
Matsedel
Meddelanden Felanmdlan,
Frdn arbetsledare, arbetsterapeut, Idkaren, sjukskdterska,
sjukvdrden
Képa ndgot dt brukaren/den boende/kunden
Ndgot som behover dtgdrdas i brukarens/den boendes/kundens
ldgenhet
Andringar i det dagliga arbetet
Medicinlista Dosering etc.
Vid medicinutdelning
Omvardnads- Morgonrutiner, hygienrutiner
journaler

Omvardnadsordinationer

Vid sjukdom, ndr ndgot tillstott

Andring av medicin, nytt frdn sjukgymnast eller Rehab.

Omvardnadsparm
Omvardnadskort Ankomst
Kontaktmannaskap
Om brukare/boende/kund
Rutiner Checklista
Rutinparm Hur man jobbar
Hygien, luft
Sammanfattning Av brukarens/den boendes/kundens aktiviteter
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Signeringslista Duschning, byte av sdngkldder, tvdtt

Signeringsparm Signera utférda arbetsuppgifter

SOL-parm Social dokumentation om brukaren/den boende/kunden
Tvattlista Brukarens/den boendes/kundens tviitt

Vardplan Planering och vdrdplan

Viatskeschema Instruktioner vid kontroll av vitskeintag
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Texter pa arbetsplatsen

Brukaren

2. Ovrigt

Texter Vad

Bocker Ldsa for brukare

Information Om hygien etc.
Pd anslagstavlor

Reklam Blad, ldsa for brukaren/den boende/kunden
Broschyrer, brukaren/den boende/kunden

Tidningar Ldsa for brukare
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Texter pa arbetsplatsen

Personal
Texter Vad
Beredskapsplan Felanmdlningar.
Instruktioner om ndr man ska kontakta, vad man ska géra,
vart man ska ta vigen
Brandinformation
Enkat Psykosociala situationer
Fax
Forflyttningsteknik Litteratur fér personal
Hygienparm Information
Instruktion
Information Arbetsgivarpolicy,
Hjdlp i hemmet,
olika boende, former och verksamhet,
Kommunens policy for dldre personer i ordindrt boende
Fordndringar pd arbetsplatsen
Kommunens vdrdegrundsprojekt,
Om kommunens verksamhet
Om Lex Sara, Lex Maria
Om sjukdomar, t.ex. stroke
Verksamhetsévergdng
Vdrdboenden
Informationsblad Aktiviteter for personal,

Kurser
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Informationsmaterial

Frdn Rehab
Hur anvinder man ett hjdlpmedel,
Nya hjdlpmedel

Om avlastning i viloldge, ben- och fotrérelse i sdngldge,

Om héftfrakturer

Personlyft, om grepp och teknik, skétsel av hjdlpmedel

Instruktioner Hur man anvdnder medicin
Omsorgsarbete

Kontaktinformation Hur man fdr kontakt med personalen,
Sjukskoterska

Kurslitteratur

Kvalitetsparm Om kvalitetsarbete i vdrden

Mejl Allmdn information
Frdn chefen,
Frdn samordnare
Meddelanden

Miljéinformation Motesprotokoll,

Motesanteckningar Frdan APT- moten,
Personalméten

Telefonlistor For att kunna kontakta alla ndr ndgon dr pd sjukhus

Till personalens sékare
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Protokoll

Aktuellt pd jobbet,
APT-mdéten
Enhetens ekonomi

Frdn méten

Parmar Afasi,
Arbetsmiljé
Rutiner
Rutinparm Checklista
Rutiner Fér verksamheten
Hantering av livsmedel
Hur man jobbar ex. hygien
Sekretess,
Schema Ombudens namn,
Vem jobbar, var, ndir
Vem som dr ansvarig fér personalrummet m.m.
Semesteransokan Instruktioner + blankett
Stampelklocka Text i ruta
Utrymningsplan Instruktion om vart alla ska ta vdgen
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Texter pa arbetsplatsen

Brukaren

1. Social dokumentation

Texter Vad

Akutparm Vad som ska goras vid akuta situationer

Aktivitetsoversyn Dokumentation av aktiviteter

Arbetskort Vad som ska goras

Arbetsplan Hur ofta brukaren/den boende/kunden har hjdlp och med vad

Arbetsuppgifter Att gora hos brukaren/den boende/kunden

Avvikelserapport Ndr det hdnt ndgot som dr fel

Bestéallning Se om ndgot dr bestdllt t.ex. forbrukningsvaror, hygienartiklar,
mat

Bestallningsparm

Bistandsbeddmning och

Om brukaren/den boende/kunden

omvardnadsbehov

Boendeparm Dokumentation, ny information om brukaren/den
boende/kunden

Checklistor Vitska, avforing, vindning

Daganteckningar Dagens héindelser

Dagbok Dagligt omsorgsarbete
Hdindelser av vikt

Om brukaren/den boende/kunden ska till sjukhus eller fG vdrd

Dagens schema

Personalens arbetsuppgifter

Vad som ska géras pd kvdllen

Dagens meny

Matsedel

Mat som serveras, kan bestdllas
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Delegering

Delegeringsforeskrifter

Medicin, sond, sdr, insulin

Fallrapport Om brukaren/den boende/kunden ramlar eller ndgot hdnder
akut, dkt till sjukhus eller avlidit
Genomférandeplan Om hur vi ska ta hand om brukaren/den boende/kunden

Omsorg och omvdrdnad

Individuell ordination

ADL-bedémning

Forflyttning med lyft och sele, bruksanvisning for personlyft,
forflyttning efter t.ex. héftoperation.

Inkontinensskydd
Sdnggrindar, hjdlpmedel

Vitskelista, kost, munvdardskort, sdrvdrd,

Information Efter ldkarbesdok
Frdn arbetsterapeut, sjukgymnast, sjukskéterska
Om brukaren/den boende/kunden t.ex. levnadsbeskrivning
Informationsblad Aktiviteter for brukaren/den boende/kunden
Om social dokumentation
Inkopslista Inkoép till brukaren/den boende/kunden
Instruktioner Om hjdlpmedel
Vid viindning av brukaren/den boende/kunden
Journal Temp, vikt, blodtryck etc.
Journalanteckningar
Kontaktbok Kontakt mellan brukaren/den boende/kunden och anhériga
Kontakt mellan brukaren/den boende/kunden och arbetsplats
Kostplanering Matinformation, planering fér brukaren/den boende/kunden
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Kostparm

Kundkort Personuppgifter
Levnadsberattelse Brukarens/den boendes/kundens levnadsberdittelse
Levnadsbeskrivning Ndr en ny brukare/boende/kund flyttat in
Matlista Brukarens/den boendes/kundens onskemdl, mat,
kostinstruktioner
Matsedel
Meddelanden Felanmdlan,
Frdn arbetsledare, arbetsterapeut, Idkaren, sjukskdterska,
sjukvdrden
Képa ndgot dt brukaren/den boende/kunden
Ndgot som behover dtgdrdas i brukarens/den boendes/kundens
ldgenhet
Andringar i det dagliga arbetet
Medicinlista Dosering etc.
Vid medicinutdelning
Omvardnads- Morgonrutiner, hygienrutiner
journaler

Omvardnadsordinationer

Vid sjukdom, ndr ndgot tillstott

Andring av medicin, nytt frdn sjukgymnast eller Rehab.

Omvardnadsparm
Omvardnadskort Ankomst
Kontaktmannaskap
Om brukare/boende/kund
Rutiner Checklista
Rutinparm Hur man jobbar
Hygien, luft
Sammanfattning Av brukarens/den boendes/kundens aktiviteter

20




Signeringslista Duschning, byte av sdngkldder, tvdtt

Signeringsparm Signera utférda arbetsuppgifter

SOL-parm Social dokumentation om brukaren/den boende/kunden
Tvattlista Brukarens/den boendes/kundens tviitt

Vardplan Planering och vdrdplan

Viatskeschema Instruktioner vid kontroll av vitskeintag
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Texter pa arbetsplatsen

Brukaren

2. Ovrigt

Texter Vad

Bocker Ldsa for brukare

Information Om hygien etc.
Pd anslagstavlor

Reklam Blad, ldsa for brukaren/den boende/kunden
Broschyrer, brukaren/den boende/kunden

Tidningar Ldsa for brukare
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Texter pa arbetsplatsen

Personal
Texter Vad
Beredskapsplan Felanmdlningar.
Instruktioner om ndr man ska kontakta, vad man ska géra,
vart man ska ta vigen
Brandinformation
Enkat Psykosociala situationer
Fax
Forflyttningsteknik Litteratur fér personal
Hygienparm Information
Instruktion
Information Arbetsgivarpolicy,
Hjdlp i hemmet,
olika boende, former och verksamhet,
Kommunens policy for dldre personer i ordindrt boende
Fordndringar pd arbetsplatsen
Kommunens vdrdegrundsprojekt,
Om kommunens verksamhet
Om Lex Sara, Lex Maria
Om sjukdomar, t.ex. stroke
Verksamhetsévergdng
Vdrdboenden
Informationsblad Aktiviteter for personal,

Kurser
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Informationsmaterial

Frdn Rehab
Hur anvinder man ett hjdlpmedel,
Nya hjdlpmedel

Om avlastning i viloldge, ben- och fotrérelse i sdngldge,

Om héftfrakturer

Personlyft, om grepp och teknik, skétsel av hjdlpmedel

Instruktioner Hur man anvdnder medicin
Omsorgsarbete

Kontaktinformation Hur man fdr kontakt med personalen,
Sjukskoterska

Kurslitteratur

Kvalitetsparm Om kvalitetsarbete i vdrden

Mejl Allmdn information
Frdn chefen,
Frdn samordnare
Meddelanden

Miljéinformation Motesprotokoll,

Motesanteckningar Frdan APT- moten,
Personalméten

Telefonlistor For att kunna kontakta alla ndr ndgon dr pd sjukhus

Till personalens sékare
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Protokoll

Aktuellt pd jobbet,
APT-mdéten
Enhetens ekonomi

Frdn méten

Parmar Afasi,
Arbetsmiljé
Rutiner
Rutinparm Checklista
Rutiner Fér verksamheten
Hantering av livsmedel
Hur man jobbar ex. hygien
Sekretess,
Schema Ombudens namn,
Vem jobbar, var, ndr
Vem som dr ansvarig fér personalrummet m.m.
Semesteransokan Instruktioner + blankett
Stampelklocka Text i ruta
Utrymningsplan Instruktion om vart alla ska ta vdgen
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