Agentur Helfende Hande ~

Dipl. GKP Ewald Schweiger

3671 Marbach, Granzer Gasse 10

Tel.: 0676 / 92 080 35, Fax: 01 253 3033 9013

Mail: post@24h-betreuung.org

HELFENDE
HANDE

Podrecznik organizacyjny

Opiekuj sie innym tak, jakby$ chciat, zeby oni opiekowali sie Tobg

Starze¢ sie — w domu — z godnoscig

Szanowna Kandydatko !

Szanowny Kandydacie !

Ponizej znajdujg sie pomocne informacje na temat opieki 0s6b starszych w Austrii, naszej agenciji

oraz ogolnych wytycznych i wskazéwek dotyczgcych pracy z podopiecznymi.

Prosze je uwaznie przeczyta¢ a w razie pytan skontaktowac sie z nami za posrednictwem poczty
elektronicznej lub telefonicznie.

E-Mail: job@pomocne-dlonie.com

Telefon: +43 (0)7413 20857



mailto:job@pomocne-dlonie.com

Wstep

Dokument ten opracowywano przez lata i uzupetniano. Powstat w wyniku licznych sytuacji i
najczesciej stawianych pytan. Stanowi nie tylko przewodnik przed pierwszym przyjazdem, lecz
jest rowniez poradnikiem pomocnym w trakcie sprawowania opieki. Na koncu znajduje sie
indeks, ktéry utatwi szybsze znalezienie danego tematu.

Ogoélne wymagania dotyczgce udanego posrednictwa:

- Znajomosc¢ jezyka niemieckiego w zakresie komunikacji

- Zaswiadczenie o niekaralnosci (bez wpiséw o karalnosci)

- Doswiadczenie w opiece z weryfikowalnymi referencjami (nazwisko, nr telefonu)

- Zaswiadczenie o ukonczenia kursu opieki z 200 godzinami teoretycznymi i praktycznymi.
Posrednictwo jest mozliwe bez zaswiadczenia, ale kurs nalezy ukonczy¢ w ciggu 6
miesiecy, o czym poinformujemy i wskazemy miejsce szkolen.

- Ukonczony kurs pierwszej pomocy

Warunki osobiste:

- Zdolnos¢ do kompromisu

- Szacunek do wieku i respektowanie tego, ze osoby starsze sg mniej elastyczne
- Cierpliwo$¢ i spokodj wewnetrzny

- Umiejetnosc pracy w zespole

- Elastycznosé

- Uczciwo$é



1. Dziatalnos¢ gospodarcza
Osoba starajgca sie o prace w Austrii jako opiekun musi zarejestrowa¢ wtasng dziatalnos¢
gospodarczg z rodzajem wykonywanej czynnosci ,Opieka 0sob starszych®. Staje sie wtedy
przedsiebiorcg prowadzacym jednoosobowg dziatalnosci gospodarczg. Rejestraci
dokonuje agencja.

1.1. Niezbedne dokumenty do rejestracji dziatalnosci

» Dokument tozsamosci: dowdd osobisty lub paszport — z datg waznosci

Zaswiadczenie o niekaralnosci w jezyku polski i niemieckim, wazne nie dtuzej niz 3

miesigce i okazane w oryginale w dniu przyjazdu

+ Petnomocnictwo i zaswiadczenie o zameldowaniu wystawia agencja przed
rozpoczeciem pierwszej opieki.
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1.2. Koszty
Rejestracja pierwszej dziatalnoéci gospodarczej jest bezptatna, natomiast w przypadku
posiadania wczesniejszej dziatalnosci na terenie Austrii ponowna rejestracja kosztuje ok.
90,- Euro.

1.3. Siedziba dziatalnosci
Adres na ktéry zarejestrowana jest dziatalno$¢. Jest to adres agencji. Korespondencja
wtedy nie zginie, nawet jak zmieni sie klient.

1.4. Zawieszenie/ wznowienie dziatalnosci
W przypadku zakonczenia opieki (kiedy umowa zostanie wypowiedziana lub podopieczny
umrze) nalezy zawiesi¢ dziatalnosé. Gdy przerwa w dziatalno$ci trwa a rozpoczyna sie
nowa opieka nalezy wznowi¢ dziatalnos¢. Zawieszeniem i wznowieniem dziatalnosci
zajmuje sie agencja zgodnie z jej wyraznymi instrukcjami. Do tego stuzy formularz
,Gewerbeanderung“ (zmiana dziatalno$ci) (zatgcznik A).

v' Uwaga: W chwili zawieszenia lub wznowienia dziatalno$ci konczy sie lub rozpoczyna
ubezpieczenie zdrowotne/ubezpieczenie emerytalno-rentowe. Aby zachowac ciggtos$¢
ubezpieczenia lub nie by¢ zmuszonym do optacania sktadek samemu nalezy jeszcze
w tym samym miesigcu po zakonczeniu opieki przyja¢ nowg oferte pracy.

v' Wskazéwka: Praca u podopiecznego poleconego przez nas nie jest mozliwa bez
umowy z agencjg. Wypowiedzenie umowy przez klienta powoduje automatyczne
zwolnienie i zawieszenie dziatalnosci opiekuna.

1.5. Przeszkoda w wykonywaniu pracy / prawo do zastepstwa
W przypadku przeszkody w sprawowaniu opieki masz prawo do zastepstwa przez
odpowiednig osobe. Agencja musi sprawdzi¢, czy ta osoba rzeczywiscie sie nadaje. Z
reguty jest to drugi opiekun/druga opiekunka zleceniodawcy. Z nim/z nig nalezy sie
rozmowic i zgtosi¢ agencji aktualne zmiany turnusu wynikajgce z zastepstwa. Nastepnie
agencja informuje zleceniodawce.



W razie nieprzewidywalnego zdarzenia (np. z powodu wypadku) agencja zorganizuje
krotkoterminowg opieke zastepczg. Nie dotyczy to jednak prywatnych terminéw lub
choréb cztonkéw rodziny. Koszty z tym zwigzane (dodatkowe koszty podrézy, dodatkowe
skfadki na ubezpieczanie, czas pracy) ponosi opiekun.

Z uwagi na fakt, ze praca opiekuna jest dobrze zaplanowana mozesz ustali¢ terminy i
urlopy w perspektywie dtugoterminowej, tak aby nie przypadaty one na czas pracy, tylko
na wolny czas. Wazne, zeby byto jak najmniej zmian i przesuniec.

2. lIzba Gospodarcza — sktadka (sktadka podstawowa): (zatagcznik B)
Izba Gospodarcza reprezentuje interesy przedsiebiorcow i firm w Austrii. Zajmuje sie np.
rejestracjg dziatalnosci i pomaga w sprawach organizacyjnych. Kazdy przedsiebiorca w
Austrii musi by¢ jej cztonkiem (obowigzkowe cztonkostwo).

+ Skiadka cztonkowska (sktadka na Izbe Gospodarczg) jest sktadkg wymagang przez
ustawe i ptaci jg sam przedsiebiorca raz w roku.

< W Dolnej Austrii wynosi ona obecnie 90,- € /rocznie (2024), w innych krajach
zwigzkowych moze by¢ wyzsza (nawet do 110,- €).

«» Przenoszac siedzibe firmy do innego kraju zwigzkowego moze sie zdarzy¢, ze w
obydwu regionach trzeba bedzie zaptacic sktadke.

3. Ubezpieczenie spoteczne (SVS) — ubezpieczenie zdrowotne i emerytalno-rentowne

3.1. Skitadka ubezpieczeniowa
Sktadka ubezpieczeniowa wynosi pomiedzy 150,- a 175,- Euro miesiecznie i jest
kalkulowana rocznie przez SVS. Twdj klient ptaci wylgcznie sktadke podstawowg za
kazdy miesigc trwania umowy i czas pobytu u niego.

3.2. Podleganie ubezpieczeniom spotecznym
Ubezpieczenia spoteczne to ubezpieczenie chorobowe, emerytalno-rentowe i
wypadkowe.

3.3. Szczegoty dot. ptatnosci
Na okres trwania umowy z podopiecznym sktadki sg optacane przez niego. W przypadku
choroby lub nieobecnosci spowodowanej czyms innym skladke za ten czas optaca sam
opiekun.



3.4. Kontrola ptatnosci — wyciag z konta SVS
Sktadka ubezpieczeniowa jest optacana przez klienta co miesigc na konto agenciji.
Monitorujemy ptatno$ci ubezpieczeniowe, a w razie potrzeby wysytamy przypomnienia o

ptatnosci lub wezwania do zaptaty.

Miesieczng sktadke SVS przelewamy, gdy przyjadg Panstwo do klienta w danym
miesigcu lub zakonczg swoj turnus. Po zakonczeniu kwartatu mogg Panstwo otrzymac

drogg mailowg potwierdzenie ptatnosci lub wyciag z konta SVS.

3.5. Koszty wtasne / Koszty leczenia / konto zdrowia (zalgcznik C)
Wysoko$¢ wktadu wiasnego za wizyte u lekarza wynosi w Austrii 20%. Bezptatne sag
dziatania ratunkowe i leczenie w ambulatorium lub szpitalu. Za wkfad wiasny opiekun
otrzyma od agencdji list z wyodrebnionym rachunkiem do zaptaty. Panstwa klient ptaci

tylko sktadke podstawowg !

v' Uwaga: W przypadku przewiezienia karetkg do szpitala za transport trzeba zaptacié
samemu (60 — 80 Euro), chyba ze karetke wezwata osoba trzecia i jest to faktycznie

nagty przypadek.

3.6. Formularz E106 / wniosek o state leczenie w kraju pochodzenia (zatacznik D)

Z austriackiego ubezpieczenia chorobowego mozna tez korzysta¢ w Polsce. Na Twoje
zyczenie sktadny jest wniosek o state leczenie w kraju pochodzenia. Austriacki
ubezpieczyciel przekaze bezposrednio polskiemu, ze jestes ubezpieczony w Austrii. Wtedy
koszty leczenia w Polsce pokryje ubezpieczenie austriackie. Z reguty trwa to ok. 6-8 tygodni
od chwili zarejestrowania dziatalnosci do momentu powiadomienia polskiego
ubezpieczyciela. W miedzyczasie, w przypadku leczenia w Polsce mozna kaza¢ sobie
wystawi¢ rachunek i przedstawi¢ go ubezpieczycielowi w Austrii lub poprosi¢ lekarza w
Polsce, zeby poczekat, az austriacki ubezpieczyciel poinformuje polskiego. Mozna takze
ubezpieczy¢ dzieci/matzonka. We wniosku w Austrii nie musi sie jednak od razu ich
podawacé, wystarczy pozniejsze zgtoszenie w polskim zaktadzie ubezpieczen.

3.7. Przerwaw ubezpieczeniu
W chwili zawieszenia dziatalnosci gospodarczej konczy sie rowniez ochrona

ubezpieczeniowa. Przy wznowieniu dziatalno$ci nalezy ponownie ztozy¢ formularz E106 !

v Uwaga: Agencja udzieli odpowiedzi na ewentualne pytania zwigzane z
ubezpieczeniem, dziatalnoscig gospodarczg i I1zbg Gospodarczg. Prosze nie pytac¢

klientéw, gdyz oni na ogét nie znajg sie na tych sprawach.



4. Umowa organizacyjna
Niniejsza umowa, wymagana przez ustawe, jest zawierana pomiedzy agencjg a
opiekunem. Wzdr zostat przekazany w trakcie ubiegania sie o posade opiekuna. Tres¢ jest
réwniez regulowana przez ustawe i powinna zawiera¢: przedmiot umowy, strony umowy,
poczatek i czas trwania, zakres ustug, koszty i okresy wypowiedzenia.

4.1. Zakres ustug
- Ustalenie zakresu opieki
- Organizacja i/lub realizacja przyjazdu/wyjazdu
- Doradztwo w przypadku probleméw opiekunczych
- Wizyty kontrolne u klientdw co 4-8 tygodni i/lub w razie potrzeby
- Wsparcie przy problemach z klientem, po tym jak sam probowates znalez¢ rozwigzanie
- Przeprowadzenie wszystkich czynnosci administracyjnych (np.: rejestracja dziatalnosci
gospodarczej, zgtoszenie do ubezpieczen)

- Przekazanie dokumentacji dot. opieki

4.2. Oplata agencyjna/ optata za ustugi
- Opfata za posrednictwo i biezgce ustugi wynosi 15,- Euro z 20% VAT miesiecznie. W
przypadku udanego posrednictwa przez agencje nalezy zaptaci¢ 60,- Euro trzy razy w
roku.
- Pocztg na adres podopiecznego otrzymasz rachunek. Mozna poprosi¢ klienta, zeby
uregulowat rachunek lub dana suma zostanie potrgcona z nastepnego honorarium.
Koniecznie zachowaj potwierdzenie przelewu.

5. Umowa o prace
Umowa o prace zawierana jest miedzy klientem a opiekunem i jest ustawowo wymagana.
Do tego uzywa sie wytacznie umowy o dzieto dostarczonej przez agencje. Wzér zostat
przekazany w trakcie ubiegania sie o posade opiekuna. Umowa o prace reguluje prawa i
obowigzki opiekuna i klienta oraz zawiera:
- Czynnosci, ktére majg by¢ przeprowadzane i te, ktérych nie nalezy robic
- Strony umowy, data rozpoczecia i zakonczenia umowy, okresy wypowiedzenia
- Prawo do przedstawicielstwa i swoboda wydawania instrukcji
- Optaty i ubezpieczenie spoteczne
- Unikanie niebezpieczenstw i kontakty alarmowe
- Zapewnienie materiatow pielegnacyjnych i urzgdzen pomocniczych
- Czas odpoczynku

- Honorarium i sposéb ptatnosci



5.1. Czynnosci opiekuncze
Czynnosci, ktére nalezy wykona¢ sg regulowane przez austriackg ustawe o opiece
domowej. Sg to przede wszystkim:
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Jesli

Pomoc w prowadzeniu domu, prace domowe, zatatwianie sprawunkow

Sprzatanie uzytkowanych pomieszczen, w tym zamiatanie i mycie podtdg, czyszczenie
roznego rodzaju powierzchni, mycie okien, utrzymanie w czystosci tazienki i toalety
Czyszczenie $rodkow leczniczych i pomocniczych (dozownik lekow, kaczka sanitarna,
krzesto sedesowe, itp.)

Pranie i prasowanie bielizny, zmiana poscieli

Przygotowanie positkdw i motywowanie do jedzenia i picia

Podejmowanie gosci

Opieka nad zwierzetami domowymi i pielegnowanie roslin

Lekka praca w ogrodzie (podlewanie kwiatkow, plewienie)

Dbanie o zwierzeta domowe (zmiana piasku w kuwecie, wyjscie na spacer, karmienie)
Palenie w kominku (drewnem)

Konieczna obecnosc¢ ze wzgledu potrzebe opieki

Towarzyszenie przy zatatwianiu réoznych spraw urzedowych lub wizytach u lekarza

Towarzyszenie w réznych zajeciach rekreacyjnych

nie ma przeciwwskazan medycznych lub opiekunczych:

Pomoc przy jedzeniu i piciu oraz przyjmowaniu lekarstw

Pomoc w przeprowadzaniu higieny osobistej w t6zku lub nad umywalka/w prysznicu
Pomoc przy ubieraniu/rozbieraniu sie

Pomoc przy korzystaniu z toalety i krzesta sedesowego, w tym pomoc przy zmianie
produktéow uzywanych w nietrzymaniu moczu i sprzgtanie toalety

Pomoc w wstawaniu, kladzeniu sie, siadaniu lub chodzeniu

W indywidualnych przypadkach: okredlone czynnosci pielegniarskie i lekarskie w
prywatnym gospodarstwie domowym osoby wymagajacej opieki mozna przeprowadzi¢
tylko na podstawie pisemnego polecenia lub pouczenia wydanego przez lekarza lub
wykwalifikowany personel medyczny i pielegniarski.

5.2. Obowigzek wspotpracy
Opiekun powinien opiekowac sie tylko jednym klientem na raz. Jest to szczegdlnie wazne
z tego wzgledu, ze osoba wymagajgca opieki sktada wniosek o dodatek do zasitku
pielegnacyjnego, ktéry jest przyznawany na opiekuna i na miesigc tylko raz. W przypadku
opieki dwoéch podopiecznych, obydwoje nie otrzymujg dodatku lub muszg go oddac !



. Wypowiedzenie i okres wypowiedzenia

Okres wypowiedzenia wynosi 4 tygodnie i odbywa sie na koniec miesigca. Oznacza to, ze
umowa konczy sie z uptywem miesigca. Chcac, zeby umowa ulegta zakonczeniu z dniem
30/31 danego miesigca nalezy jg wypowiedzie¢ najpdzniej 3 dnia tego samego miesigca.
Jesli umowa zostanie wypowiedziana 20 dnia miesigca, to rozwigzuje sie jg dopiero na
koniec nastepnego miesigca. Turnus rozpoczynajgcy sie w okresie wypowiedzenia musi
by¢ zakonczony.

Przyktady:

- wypowiedzenie 2.4. -> koniec umowy 30.4.
- wypowiedzenie 12.4. -> koniec umowy 31.5.
- wypowiedzenie 20.4. -> koniec umowy 31.5.

O zaplanowanym wypowiedzeniu nalezy w pierwszej kolejnosci powiadomi¢ agencje.
Nastepnie osobiscie sktada sie wypowiedzenie u klienta przed dniem odjazdu.

Zmiany w opiece

W przypadku zmian warunkoéw opieki lub odstepstw od wczesniej przekazanego profilu
klienta nalezy niezwtocznie poinformowac¢ agencje. Odwiedzimy wtedy klienta i okreslimy
zmiany. Sprawdzimy réwniez, czy honorarium i dtugo$¢ turnusu sg adekwatne do sytuacji
opieki.

v" Uwaga: Nie informujgc w pore agencje o zaistniatej sytuacji, bedziemy mogli dopiero
wtedy wypowiedzie¢ umowe, gdy problem z klientem pomimo prob nie zostanie
rozwigzany (patrz rowniez pkt. 11/ reguta 2 turnusu).

v" Nalezy koniecznie przestrzega¢ okresu wypowiedzenia, by zachowa¢ ciggto$¢ opieki,
gdyz odpowiedzialnos$¢ cigzy na Tobie, a nie agenciji.

v W przypadku nie zachowania okresu wypowiedzenia, agencja moze zastosowac
Swiadczenie zastepcze zgodnie z umowg organizacyjng pkt. 5.

Jesli klient zapyta, czy chcesz pracowac dla niego bez posrednictwa, zgtos to
niezwtocznie agencji i przemysl, ze my ...

.. pomagamy opiekunom w problemach przy opiece

.. zatatwiamy wszystkie sprawy urzedowe

.. zapewniamy wszystkie ptatnosci klienta, rowniez po zakonczeniu opieki

.. udostepniamy wszystkie dokumenty

.. szkolimy w przypadku szczegdlnych wymogow opieki

.. posredniczymy w szybkim znalezieniu nowego klienta, jesli opieka sie zakonczy.



7. Urzad meldunkowy
% W ciggu 3 dni roboczych od momentu rozpoczecia opieki opiekun/ka musi byé
zameldowany w miejscu zamieszkania klienta. Jesli pobyt nie jest dtuzszy niz 3
miesigce, tzw. zezwolenie na pobyt dla obywateli UE nie jest konieczne.
«» Zameldowania w urzedzie meldunkowym mogg Panstwo dokona¢ samodzielnie lub
moze to zrobi¢ klient albo agencja.
+ Pozostajg Panstwo zameldowani u klienta przez caly okres obowigzywania umowy
opieki. Wymeldowaniem adresu pobytu tymczasowego zajmuje sie agencja.

8. Ubezpieczenie OC
Ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej optacane jest automatycznie ze sktadki izby
WKO (skladka obowigzkowa). Jesli masz pytania dotyczgce ubezpieczenia OC,
zadzwon do WKO: +43 2742 851 0

9. Urzad skarbowy/ podatek

W Austrii dochody do kwoty 11.000 Euro sg nieopodatkowane. Dlatego nie ma potrzeby
sktadania zeznania podatkowego, dopdki nie przekroczy sie powyzszego kryterium
dochodowego. Jedli jednak ziozyles zeznanie podatkowe, nie zaptacisz wprawdzie
podatku, ale podwyzszy sie podstawa obliczenia twojej miesiecznej sktadki
ubezpieczeniowej (1) Po trzecim roku zatrudnienia zostaniesz wezwany do dopfaty i
miesieczna sktadka ubezpieczeniowa bedzie wyzsza. Te dodatkowe koszty musisz pokry¢
sam. Dlatego tez powinienes odktadac¢ miesigcznie min. 100,- Euro, jesli zdecydujesz sie
na ztozenie zeznania podatkowego.

10. Przyjazd / wyjazd
Przyjazd i wyjazd zostajg przeprowadzone i zorganizowane przez agencje.

10.1. Przyjazd
Pierwszy przyjazd odbywa sie zawsze do agencji, mamy tam skromny pokdj. Dopiero
nastepnego dnia pojedziesz z pracownikiem agencji do klienta po zatatwieniu wszystkich
formalnosci w biurze zwigzanych z rejestracjg dziatalnosci i zgtoszeniu do ubezpieczen.
Potem przyjezdzasz juz bezposrednio do klienta.

10.2. Dodatkowy transport w razie wystgpienia przeszkody w wykonywaniu pracy
Sprawca sam ptaci za transport. Jesli wczesniej przerwiesz turnus z powodow osobistych,
sam bedziesz musiat zaptaci¢ za transport.

10.3. Przyjazd witasnym samochodem lub innym srodkiem transportu

« Za podréz wtasnym samochodem agencja zwraca maks. 70,- w jedng strone. Majgc na
wzgledzie ochrone srodowiska zaleca sie przejazdy autobusem !

« W przypadku korzystania z innego srodka transportu niz zaproponowanego przez
agencje, koszty podrézy zostang zwrdécone do maks. kwoty 80,- Euro za przejazd po
przedstawieniu paragonu. Ptatno$c¢ jest dokonywana wytgcznie w formie przelewu na
podane przez opiekuna konto.

% W razie mozliwosci skontaktujemy sie chetnie z zaproponowanym przez ciebie
przedsiebiorstwem transportowym, Zzeby dokona¢ bezposredniej ptatnosci.



10.4. Rozliczenie kosztéw podrozy
Zasadniczo koszty podrozy opiekunow sg w petni refundowane. Poniewaz zalezg one
od miejsca zamieszkania, klientom naliczana jest stata miesieczna optata za koszty
podrézy. Jest ona obliczana na podstawie $redniej rocznej wszystkich kosztéw podrézy
i zapewnia, ze przy 13 zmianach rozliczane sg tylko 12 przejazdéw (przyjazdéw i
wyjazdow).

Dzigki temu rozwigzaniu wszyscy opiekunowie otrzymujg peten zwrot kosztow podrézy,
a klienci nie sg narazeni na zmieniajgce sie co miesigc stawki. Ponadto optata za koszty
podrézy obejmuje nie tylko sam transport, ale takze dodatkowe wydatki, takie jak koszty
pojazdu, paliwa, wynagrodzenia personelu i inne optaty.

10.5. Wyjazd/zmiana

% Zmiana i tym samym wyjazd odbywa si¢ z reguty w wtorek lub pigtek.

«» Przy kazdej zmianie nalezy przekaza¢ nowemu opiekunowi wazne informacje.

+ Gdy zjawi sie nowy opiekun nalezy poinformowa¢ go o codziennym przebiegu dnia i
zwyczajach domu. Agencja pozostawia na to co najmniej godzine czasu przed
odbiorem.

+ Prosze liczy¢ sie z tym, ze ze wzgledow organizacyjnych wyjazd moze nastgpi¢ dopiero
ok. potudnia. Dlatego tez optacone sg potowa dnia przyjazdu i potowa dnia wyjazdu. W
celu uniknigcia komplikacji liczenia potéwek ustalono, ze przyjezdzajgcy opiekun
otrzyma zaptate za caty dzien a wyjezdzajgcy nie policzy tego dnia.

10.6. Obowigzek zabezpieczenia opieki
Jesli opiekun/ka nie zjawi sie (np. z powodu krétkotrwatej choroby lub wypadku w dniu
przyjazdu), nalezy zosta¢ u klienta do chwili przybycia zastepcy. Klient nie moze w zadnym
wypadku zosta¢ sam ! Agencja postara sie jak najszybciej znalez¢ odpowiednie
zastepstwo.

11. Turnusy

11.1. Dlugosé turnusu
Turnus standardowy trwa 4 tygodnie na zmiane z drugim opiekunem i nalezy go
kontynuowaé bez wzgledu na dni wolne od pracy (Swieta Bozego Narodzenia/Wielkanoc).
W przypadku, gdy opieka okaze sie bardzo obcigzajgca psychicznie lub fizycznie zalecamy
naszym klientom skrécenie turnusu do 3 lub 2 tygodni. Podczas wizyty opiekunczej
stwierdza sie konieczno$¢ tego dziatania. Inne zmiany dtugosci turnusu sg mozliwe
wytgcznie po konsultacji z agencjq i zleceniodawca.

11.2. Zmiany turnuséw
Zmiany i przesuniecia turnusu z powodu zaplanowanych terminéw (np. na Swieta Bozego
Narodzenia/Wielkanoc) nalezy samemu oméwi¢ z drugim opiekunem a wynik tych ustalen
przekaza¢ agenciji.
Drugi opiekun musi by¢ powiadomiony o krétkoterminowych zmianach (w ciggu tygodnia
przed przyjazdem), zeby przedtuzyé turnus do chwili przybycia zmiennika.
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11.3. Reguta 2 turnuséw
Zaleca sie, zeby odby¢ co najmniej 2 turnusy u tego samego klienta. Czesto potrzeba czasu
w pierwszym turnusie, zeby sie lepiej pozna¢ i oméwi¢ drobne niejasnosci. Z
doswiadczenia wiemy, ze drugi turnus przebiega sprawniej a potem juz nic nie stoi na
przeszkodzie, zeby opieka trwata dtuze;.

v' Uwaga: Jesli opiekun po jednym turnusie zmieni klienta bez istotnego powodu moze
sie okazac, ze klient nie otrzyma dotacji w wysokosci 400,- Euro i bedzie wymagat od
odchodzgcego opiekuna zwrotu tej sumy.

12. Honorarium

12.1. Wysokos¢ honorarium
Stawka dzienna wynosi co hajmniej 65,- Euro i zostaje ustalona indywidualnie u kazdego
klienta przed rozpoczeciem opieki podczas pierwszej rozmowy. Wysokos$¢ honorarium
ustala sie w dniu roboczym.
Podwyzka jest mozliwa tylko po przeprowadzeniu konsultacji z agencjg i odbyciu wizyty.

12.2. Obliczenie honorarium / rachunek (zatacznik E)
Zalecamy zapisywanie honorarium co 2 tygodnie (w kazdy czwartek).
Formularze do obliczenia znajdujg sie w teczce z dokumentami. Puste druki dostarczy
agencja.

- Rachunek nalezy wystawi¢ w dwoch egzemplarzach, po jednym dla zleceniodawcy i dla
siebie.

- Ze zleceniodawcg mozna ustali¢ zaptate w formie przelewu na konto. W tym przypadku
réwniez wystawi¢ rachunek z adnotacjg ,ptatnosc przelewem”. Przed odjazdem koniecznie
poprosi¢ o potwierdzenie przelewu.

12.3. Dodatkowe honorarium
Dopominanie sie o ,dodatkowe honorarium“ za pojedyncze czynnosci jest bez
wczesniejszych ustalen z agencjg niedozwolone.

12.4. Przyjmowanie prezentow
W Austrii generalnie zabrania sie przyjmowania prezentéw od oséb wymagajgcych opieki.
Osoby starsze czesto pragng sie odwdzieczy¢ swoim opiekunom darujgc im prezent, o
czym pozniej zapominajg i obwiniajg ich o kradziez. Dlatego choc¢by z tego powodu lepiej
nie przyjmowac prezentow.

13. Plan awaryjny (zatgcznik F)
Plan awaryjny znajdujacy sie w zatgczniku sporzgdza sie razem z rodzing na poczatku
opieki. Jest on pomocny w przypadkach kryzysowych i pozwala zachowac kontrole.

U kazdego klienta znajduje sie teczka z dokumentami dot. opieki. W przypadku nagtego
wypadku medycznego wszystkie potrzebne numery mozna odszukac¢ na pierwszej stronie
dokumentacji. Prosze uwzgledni¢ nastepujgcy przebieg:

1. Udzieli¢ pierwszej pomocy

11



NoabkwdN

Powiadomic¢ lekarza dyzurnego / pogotowie ratunkowego (telefon alarmowy 144)
Otworzy¢ drzwi

Udziela¢ dalszej pomocy i czekac na przybycie stuzb ratunkowych

Jesli jest to mozliwe przygotowac pizame, pantofle, bielizne i kosmetyki
Przygotowac¢ eCard i liste lekéw

Poinformowa¢ agencje i rodzine

v' Uwaga: Absolutnie niezbedne jest, zeby wiedzie¢ i potrafi¢ wypowiedzie¢ nazwisko

i adres klienta oraz jego numer ubezpieczenia. Tylko wtedy mozna prawidiowo
zareagowac i szybko wezwaé pomoc w nagtych przypadkach. Wszystkie niezbedne
informacje na temat planu awaryjnego znajdujg sie na pierwszej stronie
dokumentacji o opiece.

14. Jak postepowac w okreslonych sytuacjach

14.1

14.2

14.3

14.4

Klient dodatkowo zachoruje (grypa, kaszel, gorgczka, zmeczenie, ...... )

@,
0’0

Niezwiocznie poinformowac cztonkéw rodziny i/lub lekarza rodzinnego

Klient za mato pije lub jest coraz bardziej zmeczony

R/
0'0

Prosze zwraca¢ uwage na to, zeby klient pit dziennie przynajmniej 1,5 litra i
wystarczajgco duzo jadt. Za mato ptyndw (mniej niz 1 litr dziennie) moze
doprowadzi¢ do sytuacji zagrazajgcych zyciu (odwodnienie).

Klient jest diabetykiem? Mozliwe, ze poziom cukru we krwi jest za wysoki lub
za niski ? Prosze to kontrolowac lub poinformowaé krewnych i/lub lekarza
rodzinnego.

Problemy przy przelykaniu — kaszel po przyjeciu ptynéw

Gdy pojawiajg sie problemy przy potykaniu lub klient po wypiciu czesto kaszle
moze to oznaczaé zaburzenia potykania, co w efekcie moze spowodowac
zapalenie ptuc. Dlatego tez niezwtocznie powiadomi¢ krewnych i/lub lekarza
rodzinnego

Klient powinien przyjmowac jedzenie i picie w pozycji pionowej, zeby lepiej
potykac i unikng¢ niebezpieczenstwa zachty$niecia sie.

Niepokojacy zapach i kolor moczu (bardzo ciemny)

®
0’0

®
0’0

K/
0‘0

niezwtocznie powiadomic krewnych i/lub lekarza rodzinnego

by¢ moze klient pije za mato i/lub ma zapalenie pecherza

jesli klient posiada cewnik moczowy, nalezy zawsze zwracac¢ uwage na to,
aby worek do zbiérki moczu byt umieszczony ponizej pecherza. Wracajgcy
sie mocz moze powodowaé zapalenie pecherza.

nalezy unika¢ naprezenia worka moczowego/cewnika

aby zapobiec uszkodzeniu skory nie nalezy wktada¢ worka moczowego pod
noge,

w razie niepokoju z powodu zapachu i koloru moczu zawiadomié krewnych i
lekarza rodzinnego. Podawac herbatke moczopedng i duzo do picia.
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14.5

14.6

14.7

14.8

Klient upadt - jak zachowaé sie w nagtym wypadku
Najlepiej by¢ ostroznym i unika¢ upadkdéw. Nie zawsze jest to jednak mozliwe.
Czasami stojgc nawet 3 kroki za klientem, moze sie on przewrdcic. Istotnym jest,
zeby potem odpowiednio postgpi¢. Podczas ztamania szyjki kosci udowej czesto
mozna dalej chodzi¢ i nie odczuwa sie dolegliwosci. Dopiero po paru godzinach
mogg sie pojawi¢ nawet zaburzenia swiadomosci. A niejednokrotnie dopiero w
nastepnym dniu dochodzi do stanu zagrazajgce zyciu.

+» Nie podnosi¢ samemu osoby, ktéra upadta. Moze spowodowac to kolejne
urazy.

» Podtozy¢ co$ miekkiego osobie lezgcej na podtodze i przykryc ja.

» Powiadomi¢ pogotowie i rodzine. Sanitariusze pomogg podnies¢ osobe z
podtogi.

+ W razie potrzeby przewiezie sie jg do szpitala i wykona przes$wietlenie.

DS

DS

Stosowanie srodkow higieny w domu
v' Prosze zawsze uzywac rekawiczek lateksowych pomagajac klientowi w
pielegnaciji ciata, w toalecie lub przy zmianie pieluch.
v" Majgc oznaki grypy, katar czy co$ podobnego prosze nosi¢ maseczke, my¢
czesto rece i trzymac sie mozliwie daleko od klienta i krewnych.

v' Dezynfekcja rak (informacja w zatgczniku X)
W przypadku wystgpienia objawow choroby (przeziebienie, biegunka,
wysypka) prosze regularnie i starannie my¢ rece mydtem przez co najmniej
30 sekund i potem je zdezynfekowac.

v" Regularnie dezynfekowac¢ srodki pomocnicze i klamki w celu uniknigcia
rozprzestrzeniania sie zarazkéw.

Pomoc w nocy
Trzeba pamietaé, ze w starszym wieku potrzeba snu ulega zmniejszeniu. Do tego
dochodzg jeszcze zmiany i choroby prowadzgce do czestego oddawania moczu w
nocy. Dlatego nie jest nic nadzwyczajnym, ze klientowi pomaga sie 2-3 razy w
korzystaniu z toalety noca. Jet to normalna czynnosc¢ opiekuncza.

Jesli jednak dochodzi do nocnych przerw z powodu korzystania z toalety wiecej niz
3 razy lub trwajg one dtuzej niz 10 do 15 minut, nalezy zgtosic to agencji. Przyjdziemy
wtedy z wizytg i sprobujemy znalez¢ rozwigzanie mozliwe do zaakceptowania przez
wszystkich zainteresowanych.

Nie jest jednak dobrym rozwigzaniem zerwanie umowy z tego powodu, traktowanie
zle klienta lub nie udzielenie mu pomocy. Nie $wiadczy to dobrze o Twojej pracy a
poza tym moze narazic klienta.

Brak mobilnosci / brak ruchu
Szybko lub w ciggu kilku dni obnizona mobilno$¢ moze wskazywaé na ciezkg
chorobe.
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% Powiadomi¢ krewnych i/lub lekarza.

% Mobilnos¢ jest waznym czynnikiem pozwalajgcym unikngé odlezyn Ilub
zakrzepicy. Cztowiek lezacy w t6zku staje sie chorym. Z tego tez powodu
nalezy motywowac klienta do opuszczenia tézka i ew. mu przy tym pomaéc.

+ Nie mozna jednak wymaga¢ od opiekuna, ze sam bedzie podnosit dorostg
osobe i sadzat jg na krzesle. O tym nalezy niezwtocznie poinformowaé agencije,
ktéra zorganizuje odpowiedni srodek pomocniczy i przeszkoli opiekuna w
poprawnym uzytkowaniu (tablica transferowa, technika transferu, podnosnik).

Jesli klient ma nagle problemy medyczne (dusznosé, gwattowne nudnosci,
zmieniong mowe, dreszcze, niespodziewane bédle itd. ...) nalezy natychmiast
zadzwonié¢ po lekarza lub pogotowie i potem w odpowiednim czasie powiadomi¢
rodzine i agencje !

15. Zachowanie u klienta

Klient i jego godnos$¢ zajmujg kluczowe miejsce !

Traktuj klienta tak, jak sam chciatbys by¢ traktowany

Nawet wtedy, kiedy chcesz zakonczy¢ opieke, powinienes zachowywac sie uprzejmie,
pokazesz rowniez nam, ze potrafisz pracowac profesjonalnie i jeste$ odporny.

Klienci sg rézni !

Opiekunowie réwniez !

v" Niektérzy klienci chca rodzinnej i przyjaznej atmosfery, czasami nawet z przytulaniem.
Inni przedktadajg dystans. Dlatego tez odradzamy, zeby przy pierwszym kontakcie
obejmowag klienta.
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v" Do profesjonalnego podejscia nalezy réwniez forma zwracania sie do klienta, na pewno

nie przez ,babciu® lub ,dziadku”. Prosze na poczatku opieki zapytac, jak zwraca¢ sie do
klienta. Zwykle chca, zeby méwic¢ do nich po imieniu.

v" Na poczgtku nalezy tez wyjasni¢, czy klient chce czesto kontaktu z opiekunem, czy tez

pragnie w miedzyczasie poby¢ sam.

v' Prébujemy dowiedzie¢ sie mozliwie doktadnie, co klient oczekuje. Im staranniej

spetniamy zyczenia klienta, tym bardziej mozemy liczy¢ na jego przychylnosé.

v' Zakaz alkoholu: Wszelkie spozywanie alkoholu w czasie turnusu jest zabronione i

skutkuje wypowiedzeniem umowy z rekompensatg kosztow.

v W zadnym wypadku nie wolno byé agresywnym w stosunku do klienta — nastepstwem

sg natychmiastowe rozwigzanie umowy i ztozenie wniosku o wykreslenie dziatalnosci
gospodarczej z rejestru !

v" W przypadku probleméw u klienta poinformuj agencje i popro$ o pomoc w rozwigzaniu

problemu.

v Jesli klient wymaga czegos$, co wydaje sie niemozliwym, niebezpiecznym, nieludzkim i

niemoralnym natychmiast poinformuj agencje a u klienta, o ile to mozliwe, zachowu;j sie
nadal profesjonalnie i uprzejmie !

v Jesli zmieni sie zapotrzebowanie na opieke lub pogorszy sie stan zdrowia klienta

niezwtocznie poinformuj krewnych, agencje i ew. lekarza rodzinnego !

v' Miej zawsze na uwadze fakt, ze Twoje zachowanie ma wptyw na innych opiekunéw i

15

agencje. Zachowujgc sie poprawnie, zastugujesz na rekomendacje, a agencja szybciej
znajdzie nowych klientow dla Ciebie i innych opiekunéw.

1. Wyglad zewnetrzny:

Klienci majg zawsze okreslone wyobrazenia, jak powinien wyglada¢ opiekun/opiekunka.
Najczesciej chodzi o bardzo konserwatywne pojecia. Zeby pierwsze wrazenie bylo
pozytywne, nalezy zwrdci¢ uwage na:

X3

A

X3

S

X3

S

R/
0.0

Normalny wygodny ubiér — nie za szykowny badz za sexy.

Lekki makijaz i ,normalne® fryzury.

Mato bizuterii. Przede wszystkim bez pierscionkdw w czasie opieki !

Bez dlugich paznokci, szczegdlnie gdy klient potrzebuje pomocy przy higienie czy
zmianie zaopatrzenia w przypadku inkontynencji. Moze doj$¢ do urazéw a poza tym
dlugie paznokcie sg niehigieniczne, poniewaz gromadzg sie pod nimi brud i zarazki.

Pomysl o tym, ze opiekujesz sie starszymi osobami, ktore sg bardziej konserwatywne niz
Twoja generacja. Zachowawcza postawa czesto pomaga.

15.2 Komunikacja:

®
0’0

Wszyscy klienci zyczg sobie doswiadczonych i dobrze mowigcych po niemiecku
opiekundéw. Nie podoba sie rodzinie, gdy na wstepie okaze sie, ze zle mdwisz po
niemiecku. Wszyscy klienci chcg mie¢ opiekuna z dobrg znajomoscig jezyka
niemieckiego.

Nie pomaga rowniez, kiedy prébujgc ukry¢ swojg nerwowos¢ na poczagtku opieki
mowisz, ze jeszcze tego nigdy nie robites (...)
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Po pierwsze to sie nie zgadza, gdyz w tym wypadku nie posredniczylibysmy w Twoim
zatrudnieniu lub po prostu nas oszukates. Po drugie nie swiadczy to dobrze o nas jako
posredniczacej agenciji.

«» Zapytaj jeszcze raz, kiedy czegos nie rozumiesz a nie odpowiadaj zawsze ,tak” !

+» Staraj sie by¢ otwartym na klientéw i ich rodzine i sam rozpoczynaj rozmowe.

« W trakcie pobytu prébuj uczy¢ sie niemieckiego jak czesto sie da !

15.3 Samodzielna praca
Jedng z najwazniejszych kompetencji opiekuna jest “kompetencja interpersonalna”. O
posiadaniu jej $wiadczy przede wszystkim umiejetnos¢ obchodzenia sie z podopiecznymi
i podporzgdkowania sie ich zyczeniom.

Oprocz tego wymaga sie od opiekuna, ze samodzielnie ustali, co ma robi¢ i jak czesto.
Dotyczy to czynnosci opiekunczych, jak i podawania jedzenia i picia, sprzgtania domu i
robienia prania oraz utrzymywania w czystosci swojego pokoju.

Prosze sobie wyobrazi¢ stolarza, ktoremu zlecono zrobienie stotu a ktéry sie pyta, jak
powinien cig¢ drzewo. Pasuje to, czy nie ?

154 Wizyty prywante

Zasadniczo nie jest pozadane, zeby odwiedzali Cie krewni lub przyjaciele w domu
klienta. Gdy przyjaciel, przyjacittka lub jakis krewny znajdzie sie w poblizu, prosze
spotkac sie z nim w czasie przerwy w pobliskiej kawiarni.

W poszczegolnych przypadkach mozna zapytaé sie klienta, czy prywatna wizyta jest
mozliwa. Jesli sobie tego nie zyczy, nalezy koniecznie go postuchac.

15.5 Internet, Telefoni TV:

s Prosze telefonowac i korzystac z Internetu tylko w przerwach lub wieczorem po pracy

I' W miedzyczasie komputer wytgczy¢ i schowac.

Prosze zajmowa¢ sie klientem: grac¢, czyta¢, spacerowaé lub po prostu z nim by¢ i

rozmawiac.

Internet jest czesto w domu do dyspozyciji i nie generuje zadnych kosztow.

Jesli klient nie posiada Internetu mozna samemu postara¢ o0 modem USB, ktérego

dofadowanie kosztuje ok. 25,- Euro miesiecznie.

s Telefony za granicg ze stacjonarnego telefonu sg w Austrii bardzo drogie. Dlatego
prosimy przeprowadzac¢ krotko tylko konieczne rozmowy z telefonu klienta. Klient
moze pokry¢ do maks. 20 Euro miesiecznie za rozmowy telefoniczne opiekuna.
Wyzsze koszty bedg do zwrotu.

s Zatatwianie interesow przez Internet przebywajgc z klientem jest niedozwolone.

7
0'0

K/
.0

*,
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16. Zakupy:

16.1 Zakupy przez rodzine:

7
0'0

Zrob liste zakupow

Klient zaptaci takze za rzeczy osobistego uzytku (zel pod prysznic, pasta do zebdéw
itp.). Ale tylko konieczne rzeczy i tylko w normalnych ilosciach !

Drogie kosmetyki lub drogie nadzwyczajne produkty spozywcze musisz kupi¢ sobie
sam.

X3

%

X3

%

16.2 Zakupy przez opiekuna — zeszyt kasowy

17

X3

%

Z reguly zakupy dla dwdch osob kosztujg tygodniowo ok. 90 Euro. Naturalnie bez
srodkoéw pielegnacyjnych (pieluchomaijtki, masci, lekarstwa, ...)

s Zeszyt kasowy (zatacznik G)

W dokumentacji dot. opieki znajduje sie formularz "Kassabuch". Zgodnie z ustawg o
dziatalnosci gospodarczej nalezy dokumentowacé wszystkie wydatki w imieniu klienta
w ksigzce przychodow i rozchodow.

W zeszycie kasowym podpisuje sie otrzymanie pieniedzy, dokumentuje kazdy
wydatek i oprécz tego zbiera paragony.

Zeszyt kasowy zostaje w teczce, prosze nie zabiera¢ go do domu.

Reszte pieniedzy na zakupy prosze przekaza¢ przed wyjazdem nastepnej
opiekunce, ktéra musi to rowniez pokwitowac.

0.0

X3

%

. Segregacja sSmieci w Austrii

W Austrii wyrézniamy kontenery na rézne $mieci.

Czarne kontenery / odpady: wszystko co nie pasuje do innego kontenera i musi by¢
specjalnie utylizowane (np. baterie, chemikalia itp.)

Czerwony kontener: papier i karton

Zo6lty kontener: plastik i tworzywa sztuczne

Brgzowy kontener: odpady bio

17.1 Kary w przypadku zlej segregaciji

Jesdli w domu znajdujg sie czerwony, zoity lub brgzowy kontener nalezy poprawnie
segregowac $mieci. W przypadku, gdy kierowca smieciarki zobaczy, ze np. w kontenerze
na odpady bio znajdujg sie pieluchomajtki, osoba, ktére je tam wrzucita, bedzie musiata
zaptacic kare.

17.2 Utylizacja srodkéw pielegnacyjnych

Maski, produkty do inkontynecji, rekawiczki nalezy wrzuca¢ do odpaddéw nie nadajgcych
sie do powtdrnego przetworzenia (czarny kontener).
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18. Jazda autem klienta:

% Jezdzisz autem klienta na wiasne ryzyko. Jesli spowodujesz wypadek jestes
osobiscie za niego odpowiedzialny !
+ Obowigzkowe ubezpieczenie zawodowe nie pokryje zadnych szkéd samochodu.

19. Dokumentacja dot. opieki (zatgcznik H)

20.

21.

W Austrii opiekunowie sg zobowigzani do dokumentowania przeprowadzonych czynnosci
i obserwacji chorego. Kazdy klient otrzymuje od nas w chwili rozpoczecia opieki teczke z
dokumentacjg. W niej opiekunowie dokumentujg codziennie wykonane czynnosci.

« Dokumentacje moze skontrolowa¢ wykwalifikowany personel i nalezy jg przedstawi¢

oraz udzieli¢ informaciji.

X3

%

Klient lub zleceniodawca majg rowniez prawo do jej wgladu.

X3

%

Dokumentacja musi pozostac u klienta i nie wolno jej zabra¢ do domu.

X3

%

Puste kartki do prowadzenia dokumentacji moze skopiowaé zleceniodawca lub

mozna je zamowi¢ w agencji telefonicznie lub mailowo.

X3

%

Kartki do dokumentacji sg chronione i nie mozna ich przekazywaé osobom trzecim.

Wizyty nadzorcze
s Co 4-8 tygodni odbywa sie rutynowa wizyta kontrolna przeprowadzona przez
wykwalifikowany personel.
% Jedli w miedzyczasie zmienig sie potrzeby klienta lub masz pytania odnosnie opieki
mozna poprosi¢ agencje o dodatkowg wizyte.

Zachowanie w przypadku wystgpienia probleméw

Jako samodzielny opiekun mozesz wspdlnie z klientem zaplanowac i oméwi¢ codzienny
rytm dnia. Czesto konieczne sg kompromisy. W zasadzie powinienes podporzgdkowac sie
zyczeniom klienta. Naturalnie wiemy, Ze to nie jest proste.

Jesli dojdzie do konfliktéw, zalecamy nastepujgce sposoby:

X3

%

Zawsze by¢ mitym.

Postawi¢ sie w miejscu klienta. Co chciatby$, gdybys byt klientem ?

Chodzi o demencje ? Ludzie z demencjg zachowujg sie czesto nielogicznie lub
impulsywnie. Odczekaj 10 minut i sprébuj ponownie.

« Nie zmuszaj klienta do wykonania czynnosci, ktérych nie chce, np. higieny ciata. To
powoduje tylko wiekszy opor. Zamiast tego zmien temat i sprobuj znowu nieco pozniej.

K/
.0

*,

7
0.0

Przykfad 1: Klient z demencjg chce opusci¢ dom
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Problem: Im wiecej sie go przekonuje, zeby wrocit do domu, tym bardziej chce
wyjsé.

Mozliwe rozwigzanie: Prosze sie z nim kawatek przejs¢. Po kilku metrach
powiedz: Zapomniatem, ze pdzniej przychodzi syn (lub krewny lub lekarz).
Musimy przygotowac kawe. Pomoze mi Pan/Pani ? Najczesciej osoba zawrdci
i uda sie do domu.

Przykfad 2: Klient nie chce sie umy¢ i zatozy¢ swiezego ubrania

Problem: Klient pachnie brzydko, nie chce sie umy¢, istnieje ryzyko uszkodzenia
skory. Im wiecej mu powiesz, tym bardziej bedzie agresywny i nie bedzie
chciat wykona¢ tej czynnosci.

Mozliwe rozwigzanie: Prosze troche sktamaé i powiedzie¢, ze dzi§ przed
potudniem przychodzi lekarz. Najczesciej osoby chcg byé czyste i mie¢ na
sobie $wieze ubranie, gdy sg badane przez lekarza.

v Uwaga! Jesli sytuacja Cie przerasta i nie dajesz sobie rady z problemem, zadzwon

do agencji i popros o wizyte kontrolng. Pomozemy w rozwigzaniu problemu.

22. Ochrona danych — Obowigzek zachowania tajemnicy

Poufnosci/ochronie danych podlegaja nastepujgce dane:

Nazwiska i adresy klientow

Prosze nigdy nie opowiadaé¢ nowemu klientowi lub kolezance (w busie), gdzie wczesniej
bytes$ lub jak sie nazywat klient lub co u niego robites !

Informacje o chorobach, sytuacji finansowej lub wydarzeniach rodzinnych nie nalezy
przekazywa¢ dalej ! Nikt nie chciatby, zeby Twoi pracownicy wszedzie o Tobie
opowiadali.

Roéwniez informacje o agenciji, jak np. wysoko$¢ honorarium lub specjalne ustalenia
podlegajg obowigzkowi zachowania tajemnicy.

Teczka z dokumentami i znajdujgce sie w niej formularze agencji nie mogg byé
przekazane osobom trzecim i muszg by¢ oddane do agencji po zakonczeniu opieki.
Zastepstwo

W przypadku zastepstwa z powodu choroby opiekunki nigdy nie méw, kim sie normalnie
opiekujesz. Najlepiej nie podawaj nazwiska klienta i dat podrdzy oraz odeslij do agenciji,
ktora udzieli informacji na temat ochrony danych. W przypadku zastepstwa musisz
najpierw poswiadczyc¢, ze nie zostaniesz u tego klienta, chociaz to miejsce pracy moze
by¢ lepsze od Twojego. W innym wypadku ustugi zastepstwa nie bedg dobrze
funkcjonowaty i bedziemy zmuszeni je zlikwidowac.

Uwaga! Nie opowiadaj nigdy np. sgsiadce klienta, jaki on jest meczgcy i trudny. Osoba
ta moze by¢ jego najlepszg przyjaciotkg lub coérkg ?
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W razie dodatkowych pytan prosze skontaktowaé sie z nami za posrednictwem poczty
elektronicznej lub telefonicznie. Nr telefonu znajduje sie w dokumentacji dot. opieki.

Adres e-mailowy to:: service@24h-betreuung.org

Cieszymy sie na dobrg wspoétprace !
Agentur Helfende Hande
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Handbuch / Anhang A / Muster Gewerbeanderung

Vomame, Nachname, / Imie i nazwisko Versicherungsnummer / Numer ubezpieczenia

Agentur Helfende Haende
Granzer Gasse 10

3671 Marbach,

Data

Ich bitte um folgede Gewerbednderung / Prosze o nastepujgcg zmiane *:

O Gewerbe in Pause melden (bitte schreiben wie lange das dauern wird und Grund)

Zawieszenie gewerby (prosze o podanie na jak diugo i przyczyne)

Information:

Ruhendmeldung des Gewerbes erfolgt immer mit dem letzten Tag des betreffenden Monats. Pwiadomienie o
zawieszeniu wiasnej dziatainosci nastepuje z ostatnim dniem danego miesigca.

Bei Ruhendmeldung endet auch die Krankenversicherung mit Ende des Monats.

W przypadku zgtoszenia przerwy w dziofalnosci, ubezpieczenie zdrowotne koniczy sie wraz z korcem danego
miesigca.

Zusatzversicherung und Formular E106 sind ebenfalls beendet und mussen bei Wiederbetrieb neu beantragt
werden. Wartefristen beginnen erneut.

Dodatkowe ubezpieczenie oraz formularz E106 konczy sie wraz z koncem miesica. W przypadku wznowienia wiasnej
dziatainosci naley ponownie ztoZy¢ wniosek o dodatkowe ubezpieczenie oraz o formularz E106.

Kammerumlage ist trotz Ruhendmeldung weiterhin zu bezahlen. Wenn das Gewerbe alle 12 Monate in Pause ist,
zahit man nur die halbe Kammerumlage

Pomimo nieaktywnej dziatalnosci , optata roczna musi by¢ uiszczona. W przypadku przerwy 12 miesiecznej, optata
wynosi pofowe.

Bei Loschung des Gewerbes mussen sie bei einer spateren erneuten Gewerbeanmeldung ein neues
Leumundszeugnis vorlegen. Die weitere Gewerbeanmeldung ist kostenpflichtig.

W przypadku odnowienia wiasnej dziatalnosci po usunieciu firmy z krajowego rejestru, naleZzy ponownie przedfoZyc
zaswiadczenie o niekaralnosci oraz uiscic ptate.

Ich habe die Information zur Ruhendmeldung oder Abmeldung des Gewerbes gelesen und verstanden und
bitte um Diirchfiihrung.
Oswiadczam, iz zapoznatam (em) sie z powyZszymi informacjami i wyrazam zgode na wdrozZenie ich w Zycie.

Unterschrift / Podpis
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WIRTSCHAFTSKAMMER NIEDEROSTERREICH

Handbuch / Anhang B / Muster WKO Vorschreibung

Umlagenreferat

Wirtschaftskammer-Platz 1 | 3100 St. Poiten
T 02742/851, DW 15410

F 02742/851 /15499
Abs: Wirtschaftskammer Niedercstemeich, Wirtschaftskammer-Platz 1, £ umiagen@wknoe. at
3100 Se. Palten UID-Nr: ATU3S136708
4089% https:/ 'www.who.at /service/datenschutzerklaerung. hitml
Granzer Gasse 10
3671 Grarz
Vorschreibung Grundumlage Mitgliedsnummer 488956 St. Polten, am 17.07.2020
Geburtsdatum 27 839966
VOrschreibung Innerhalb eines Monats fallig
Jahr | Fachorganisation Teilbetrag | Betriebsstatte Betrag in €
in €
2020 | 127 - FG Personenberatung und 38,00 |
127A - Personenbetrever 38,00 | Gravweer Gaswe 10, 3671 Granz
zu zahlender Betrag 38,00
INFORMATIONEN AUF DER RUCKSEITE
Bankverbindung:  IBAN AT745300001155008551  BIC HYPNATWW
ZAHLUNGSANWEISUNG AT ZAHLUNGSANWEISL

AUFTRAGSBEST TIGUNG
EMRANFINTIN 0 vaerssvarrercn !WPP%'&'ﬁ ftskammer Niederdsterreich Grundumlagen

Grundunlagen
TBANTmefangerin
AT74 5300 0011 5500 8551 ;'ﬁ"fl"ﬁoo 0011 5500 8551

RIC (SWFT Cede) der Emplingertonk ~ i Erclarqorbank Kann bei Zahlungen innor trag ¢
I'"""’”‘"" T halb EUWEWR entfallen | EYR i i s i
!unr"'attahumt38:m SUCFUCHRN AT SRR UGS,

mm |§‘R’ "E‘.“.“Eﬁ"m‘ﬁmﬁmunm ausschlioﬂlich L0 in das Feld

A
N e L

: Zahlungsreferenz eintragen. Nur so kann Ihre Zahlung zugeordnet werden. Danke

Verwendungsraeck
Grundumlagen

itgliedsnr.: XOEOOXK

+ 00000003800< 30

Unterschrift ZeichnungsberechtigteR




Handbuch / Anhang C / Muster Gesundheitskonto

SOZIALVERSICHERUNGSANSTALT T 050 808 808
DER SELBSTANDIGEN gs@svs.at
S\/ s NIEDEROSTERREICH 000 st
Ne atz 1
Gemainsam ge sinder. A-3100 St. Paken
(@) VSNR
Frau IISSOEOGTEK
X
Granzer Gasse 10
3671 Granz
Mein Gesundheitskonto
Sehr geehrte Frau Sisteguskss

Datum
2507 2020

Die nachfolgende Aufstellung gibt Ihnen detailliert Auskunft Gber Leistungen der
gewerblichen SVS-Gesundheitsversicherung, der Krankenanstalten sowie Gber die jeweils

anfallenden Kosten.

Leistungsinformation
Nachstehende Aufstellung dient ausschlieBlich zu lhrer Information. Es sind keine
Kostenanteile angefallen, weil alle Leistungen befreit sind.
Agnieszka Biskupska VSNR 7878 270369
Vertragspartner und Fachgebiet “Beh. Zeitr. | Kosten | Kostenanteil |
Dachverband der SV-Trager 20.07.2018 0,12 0,00
Anderer Vertragspadner
Dachverband der SV-Trager 13.02.2019 - 48,32 0,00
Anderer Vertragspartner 27.02.2019
| Summe aller angefiihrten Kosten und Kostenanteile |  48,44€| 0,00 €|
Py
Dieses Dokument wurde amisagren. irfamatianen 2ur Pritung dar akirnachan !'l’ .Q'}g
Signater und des Ausdrucks tinden Sie unter svs. atiamitssignatur.




Handbuch / Anhang D / Muster Antrag E106 / Dauerbehandlung im Wohnsitzland

S‘\IA
\,SOZMLVERSICH ERUNGSANSTALT

GESUND IST GESUNDER. DER GEWERBLICHEN WIRTSCHAFT

ANTRAG AUF DAUERBETREUUNG IM WOHNSITZSTAAT

Anspruch auf Sachleistungen aus der Krankenversicherung -
Dauernder Aufenthalt in einem EU/EWR-Staat oder in der Schweiz

Familienname Vorname Versicherungsnummer

Kowala Barbara 0123 123456

Bitte nur ausfiillen, wenn Sie als Angehdriger eine Dauerbetreuung beantragen:

Name der Versicherten Person VSNR dieser Person | Verwandtschaftsverhilitnis
Strafle, Hausnummer: ul. StraRe1/2/3 ! Postleitzahl/rt 123-456 Krakow

1 |
Staat: Polen Telefon: 0048 12345678

lch beantrage die Dauerbetreuung im Wohnsitzstaat bei folgendem Versicherungstréger:

| Volistindiger Name des auslindischen ' T Versicherungsnummer |

Versicherungstrigers Aeeoe bei dem Trager |
123-456 Krakow . 1
ZUS [u_zls 1/2/3 PESEL (')
Ich erkldre:
(V] Ich habe an der oben angeflhrien Adresse meinen Hauptwohnsitz. Dort befindet sich der Mittelpunkt
meiner Lebensinteressen.
Ich beachte:

V] Der Anspruch auf Sachleistungen im Wohnsitzstaat besteht nur, solange ich bei der SVA versichert
bin. : : —

[/] Ich muss jede Anderung in meinen persdnlichen Verhaltnissen und jenen meiner Angehtrigen inner-
halb von zwei Wochen bei der SVA melden. Dazu zahlen zum Beispiel die Verlegung des Wohnsitzes,
oder der Beginn einer anderen Erwerbstatigksit.

/1 Unvolistandige oder falsche Angaben haben rechtliche Auswirkungen. Zu Unrecht erhaltene Leistun-
gen muss ich zurickzahlen.

HINWEIS!

[ Sie konnen sich wegen der Dauerbetreuung im Wohnsitzstaat auch direkt an den Versicherungstrager in Ih-
rem Wohnsitzstaat wenden. Dieser setzt sich dann mit uns in Verbindung. Dadurch wird das Anmeldeverfah-
ren beschieunigt.

~ Datum " Unterschrit
Informationen zur Verarbeitung |hrer personenbezogenen Daten nach Art. 13 Datenschutz-
Grundverordnung finden Sie auf unserer Homepage unter www.svagw.at/vvt,




PLAN AWARYJNY

Wazne numery telefonéw:

Straz Pozarna 122
Policja 133
Pogotowie 144

Postepowanie w sytuacjach kryzysowych
1. W ramach mozliwosc¢ udzieli¢ Pierwszej Pomocy i zadzwoni¢ po pogotowie pod 144.
2. Przygotowaé odpowiedzi na nastepujace pytania:

a) Dokad ma przyjechac karetka ?

Poda¢ nazwisko, nr ubezpieczenia i doktadny adres.

Nazwisko: Nr ubezpieczenia:

Adres:

b) Jaki jest méj nr telefonu:

c¢) Co sie stato ?
d) Czy osoba jest Swiadoma ?

e) Oddycha on/ona ?

3. Odtozy¢ stuchawke dopiero wtedy, gdy pogotowie ratunkowe ma wszystkie dane i powie

.Jedziemy”. Potem powiadomic rodzine.

4. W ramach mozliwos¢ udzieli¢ Pierwszej Pomocy do przyjazdu pogotowia ratunkowego.

Wazne kontakty:

Rodzina:
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Lekarz rodzinny:

Agencja posredniczaca :

Wymogi informacyjne

A) Nagly wypadek = znaczne pogorszenie sie stanu zdrowia

Przyktady: dusznos$¢, silne mdtosci, omdlenie, oznaki porazenia, drgawki, béle w okolicy serca
itp.
1. Wezwac¢ pogotowie ratunkowe
2. Zadzwoni¢ do rodziny
3. Zadzwoni¢ do lekarza rodzinnego
B) Pogorszenie sie stanu zdrowia lub choroba.
1. Zadzwoni¢ do rodziny
2. Zadzwoni¢ do lekarza rodzinnego
C) Zmiana opiekuna/opiekunki

1. Powiadomi¢ krewnych
2. Poinformowac agencje
3. Przekaza¢ informacje na temat stanu zdrowia klienta nastepnej opiekunce

D) Niestawienie si¢ opiekuna/opiekunki

Poinformowac¢ agencje, ktdra zorganizuje zastepstwo w ciggu 3 dni
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entur Helfende Hande
Handbuch / Anhang G / Muster Kassabuch Ae

Kassabuch
Kundenname Antonia Kundin Daum 2021 Blatt 1
Betreuerin
Barbara Kowala
Nr. I Datum I Text Ein Aus Saldo Unterschrift
Anfangsbestand / Ubertrag
1 05012021 | wirtschaftsgeld erhalten 100.- 100- podpiz pielegriark
2 07.01.2021 Einkauf BILLA 2150 79,50
3 08.01.2021 Einkauf Apotheke 11,50 68,00
a 09.01.2021 wirtschaftsgeld erhaiten 50.- 118.- podpiz pielegniark:
18.01.2021 Ubergabe an neue Betreuerin - Frau Tomaszewska 118.- podpiz Tomaszewska
Ubertrag Summe
Die Belege bitte nummerieren und sammein!
Betreuungsdokumentation / Kassabuch ©2014 Agentur Heence Hande Stand 04/2014



Agentur Helfende Hande

Leistungsdokumentation

Kundenname Antonia Kundin

Datum

2021

Blatt 1

Betreuerin

Barbara Kowala

Tatigkeiten im Haushalt / Datu

Vorberestung Friinstiick

Vorbereitung Mittageszen

Vorberestung Zwischenmahi zeit

Vorbereitung Abendeszen

Geschirr abwaschen

Reinigung Bad / WC

Reinigung Kiche

Reinigung Wohnraume

Stsubssugen / Boden wischen

Fensterputzen

Ml ertsorgen

Botenginge / Einkauf

Raum |Gften

Pflanzen gieflen

Haustiere versorgen

Wasche waschen u. bligein

Hilfe bei alltaglichen Verrichtungen

Unterstitzung bei der Korperpflege

Unterstitzung beim Aufstehen

Begieitung beim Gehen

Erinnerung an Medikamente

Andere Tatigkeiten

Gesprache fihren

Vorlesen

Spele

Begleitung / Besuch

Getranke - Checkdiste (1 Tasse od. Glas mit ca. 200 ml rechnen od. abmessen

/ pro Glas ein Zeichen setzen)

Morgens

Vormittag

Mittag

Nachmittag

Abend

Nacht

Summe in mi

gi“

Betreuungsdokumentation / Leistungscoloamentation

-> spllite zwischen 1200 ml und 2000 ml sein

© 2014 Azartur Hetfende Hance

Stand 04/2014
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