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1 Vorwort und Hinweise

Die Verlagerung der medizinisch-pflegerischen Versorgung vom Krankenhaus in die Bereiche der
ambulanten Pflege erfordert eine entsprechende Anpassung der Leistungserbringung. Ein wesentliches
Qualitdtsmerkmal ist hierbei die Integration von Hygieneaspekten bei der Organisation und Durchfihrung
der einzelnen Leistungen. Hierzu gehdrt u.a. die Einrichtung eines bzw. einer Hygienebeauftragten und
die Erstellung eines Hygieneplanes.

Um Sie darin zu unterstiitzen, méchte das NLGA mit dem Hygienepaket eine einfach zu nutzende Hilfe
zur Schaffung und zum Erhalt einer angemessenen Hygienequalitat bieten. Die dazugehérigen Dateien
kénnen frei editiert und genutzt werden.

Es ist geplant, dass dieses Hygienepaket regelmafig aktualisiert und gemanR Ihren Wiinschen verandert
wird. Hierzu bendtigen wir lhre Unterstiitzung in Form konstruktiver Kritik, die Sie uns gerne tber die E-
Mail-Adresse joerg.vasentin-lewedei@nlga.niedersachsen.de mitteilen kénnen.

2 Vorbereitungen

Voraussetzungen

e Ca. 2 MB auf der Festplatte

¢ Windows-Betriebssystem ab Windows 98
e Word fir Windows ab V. 8 (Word 97)

Kopieren der Dateien

Die Dateien des Hygienepaketes fur die ambulante Pflege enthalten am Anfang des Dateinamens die
Kurzel ,HPA®. Bitte laden Sie die betreffenden Dateien auf ein Festplatten-Verzeichnis lhrer Wahl.
Abklarung von Fragen

Die wichtigste und zentrale Datei des Hygienepaketes ist der Hygieneplan (HPA-Hygieneplan..). Zur
leichteren Bearbeitbarkeit wurde das Dokument mit zahlreichen Ful3noten ausgestattet (weisse Schrift auf
rotem Grund), die lhnen wertvolle Bearbeitungs-Hinweise geben. Der Text zu den Fuf3noten steht in roter
Schrift am Ende einer Seite.

Vor allen weiteren MaBnahmen empfehlen wir, dass Sie sich zunéchst alle Fu3notentexte durchlesen und
sich zur Abklarung von Fragen Notizen machen. Folgende Fragen stehen im Vordergrund:

e Wie gestaltet sich die betriebsarztliche Versorgung?

¢ Wie und von wem werden Sie hinsichtlich Arbeitsschutz / Arbeitssicherheit betreut?
o Welche Hautpflege- und Hautschutzcremes finden bei Ihnen Verwendung?

¢ Wie handhaben Sie das Thema Dienstkleidung inkl. Aufbereitung?

¢ Wie wurde die Biostoffverordnung bzw. die TRBA250 bei Ihnen umgesetzt und welche betriebsinterne
Regelwerke bestehen hierzu?

e Welche Personliche Schutzausriistung steht den Arbeitnehmern zur Verfligung und wie wird dies im
Einzelnen gehandhabt?

e Wie ist bei lhnen das Verhalten im Verletzungsfall geregelt?
e Wie wird bei lhnen der Umgang mit und die Aufbereitung von Medizinprodukten gehandhabt?

e Uber welche medizinisch-pflegerische Standards verfiigen Sie und inwiefern nehmen diese auf
hygienerelevante Aspekte Bezug?

e Uber welche Standards zur Infektionsintervention verfiigen Sie (z.B. Standards zu MRSA, Noro etc.).

e Welche Desinfektionsmittel werden von lhnen routinemafRig sowie bei gewlnschter viruzider und
sporizider Wirkung genutzt? Hierzu sollten Sie die Produktinformationen, die Betriebsanweisungen
und die Sicherheitsdatenblatter verfigbar haben.
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3 Bearbeiten des Hygieneplans

Datei laden

Suchen Sie bitte das betreffende Festplatten-Verzeichnis auf und setzen Sie einen Doppelklick auf die
Datei ,HPA-Hygieneplan..“. Hierauf startet das Programm Word mit der Hygieneplan-Datei.

Kopfzeile anpassen

Klicken Sie bitte am oberen Ende der ersten Seite in den dunkelgrauen Kopfzeilen-Bereich. Die Kopfzeile
offnet sich. Sie kénnen nun Ihr Logo einsetzen und weitere Verdnderungen im Kopfzeilenbereich
vornehmen. Zur Beendigung klicken Sie bitte doppelt in den normalen Textbereich. Die Kopfzeile schlief3t
sich und erscheint wieder in Dunkelgrau. Wiederholen Sie diese Schritte bitte auf der 4. Seite. Dies ist
notwendig, weil das Inhaltsverzeichnis als eigenstandiger Abschnitt formatiert wurde. Nach diesen
Bearbeitungen brauchen Sie sich um den Kopfzeilenbereich nicht mehr kiimmern; die Seitennummerie-
rung und die Angabe der Uberschriften erfolgt automatisch.

Texte bearbeiten

Zur Erzeugung eines einheitlichen Layouts und zur Ermdglichung eines automatischen
Inhaltsverzeichnisses wurden in diesem Dokument folgende Absatzvorlagen verwendet:
Bezeichnung Schrift Einzige Abstande Ausrichtung
Punktabsatz Arial 10 héngend 0,63 cm | nach 3 pt Block
Punkt-Unterabsatz | Arial 10 héngend 0,63 cm | nach 3 pt Block
Standard Arial 10 keine nach 3 pt Block
Uberschrift 1 Arial 16, Fett links — 1,25 cm vor und nach 18 pt | Links
Uberschrift 2 Arial 14, Fett, Kursiv | links — 1,25 cm vor 18, nach 6 pt Links
Uberschrift 3 Arial 12, Fett links — 1,25 cm vor 18, nach 12 pt Links
Uberschrift 4 Arial 10, Fett keine vor 12, nach 6 pt Links
- : -3 - Hygiene-im-Umgang-mit-Arznei--und-Lebensmittelnq
Uberschrift 1 _
Uberschrift 2 | »3.1 -~ Umgang-mit-Arzneimitteinq|
Ansprechpartnerin-Bezug-auf-Arzneimittel |stﬂ1]
Uberschrift 3 —p| "3.1.1+Lagerung-von-Arzneimittelny
Grundsatzlich-ist-sicherzustellen, dass-die-Lagerung-von-Medikamenten-gemai-den-Vorgaben
des-Herstellers-(Beipackzettel}-erfolgt.{
Eine-routinemagige-Kontrolle-der-Arzneimittellagerung: durch-einen: Vertragsap otheker-find e tfg
Standard — > statt §
" Lagerung-zu-kithlender-Medikamentef
. e 7u kihlende: Arzneimittel: werden: von- Lebensmitteln- und- Untersuchungsmaterialien
Uberschrift 4 — getrennt-bei- einer- Temperatur- zwischen- 2° und-8°C-in- einem- Medikamentenkuhlschrank
gelagertq
e Die-Medikamente-sollen-mit-der-Ruckwand - keinen-Kontakt-haben-{ Gefahr-des-Einfrierens)
Punktabsatz —_—> und-auch-nichtin-den- Turfachern-gelagert-werden -
o » Medikamentenkuhlschranke- sind- dokumentiert: durch: das- Pflegepersonal@@ zu- kontrolie=
ren.-Kontrollpunkte-sind:q
o - Temperatur,-Ordnung,-Sauberkeit-und-Funktion (z.B.-Eisruckstande)q
o - Mindesthaltbarkeitsdateny
o - sachgemale Positionierung- der- Medikamente: (weder-an-der- Ruckwand,-noch-in
den-Tarfachern).q
k b o - sachgemaler-Umgang mit-Stammampullen-(siehe-unten)q
PUn t-Untera satz > e Beim-Anbruch-von-Ampullen-zur-Mehrfachentnahme-{Stammampullen)-ist-das-Datum-und
die-Uhrzeit-des- Anbruchs- auf-dem-Behaltnis- vermerken.-Die- hochstmdgliche: Lagerdauer
i . hdodikamanta. ict. mit. dom naothaolar. ahzuldargn. b ~dan Harctgllaranaahaon. 719
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Sie finden diese Formate neben den Einstellungen zur Schrift und Schriftgré3e, sofern im Menl unter
<Ansicht> die Symbolleiste <Format> aktiviert wurde:

Skandard Arial - 10 - F K

Bitte verwenden Sie zur Formatierung dieses Dokumentes ausschliel3lich die oben angegebenen
Absatzformate, indem Sie den Cursor in den betreffenden Absatz setzen und in der Format-Leiste das
gewtlnschte Absatzformat auswahlen.

=
I

=== -
= o— | emm

Umbriiche setzen

Bitte verzichten Sie auf Uberflissige Leerzeilen (z.B. um einen Seitenumbruch zu bewirken). Verwenden
Sie stattdessen die Umbruchfunktionen (<Einfugen><Manueller Umbruch...>).

FuBnoten bearbeiten

Um die Anpassung des Hygieneplans und des Reinigungs- und Desinfektionsplans auf individuelle Gege-
benheiten und Bedurfnisse zu erleichtern wurden in den Text zahlreiche rot hervorgehobene Fufl3noten
eingefiigt, die zu Erlauterungen am unteren Seitenrand fuhren. Es ist so gedacht, dass Sie die Ful3noten
nacheinander abarbeiten, indem Sie an Stelle der FufZnote die flr Sie geltenden Erlauterungen einsetzen.
Danach soll die Fulznote geldscht werden. Der fertige Hygieneplan soll keine FulZnoten mehr beinhalten.

Zum Loschen einer FulRnote
e Setzen Sie hierzu den Cursor unmittelbar hinter die FuBnotennummer innerhalb des Textes und
e dricken Sie die [Entf]-Taste. Die betreffende Fu3note erscheint hellblau markiert.

e Drlcken Sie nochmals die [Entf]-Taste. Fulinotennummer und FuR3notentext sind nun verschwunden.

von-den- Siedlungs--und- den-kontaminierten- Abfallen.- Sollte-die- Notwendigkeit-zum- Sammeln- Fulnoten-

von-infektiosen- Abféllen- auftreten- sollen- die- Details- zwischen- der- Pﬂegedienstleitungﬂ-ﬂﬁﬂ"_ nummer
dem-Gesundheitsamt-abgesprochen-werden. |

*2.3.4- Entsorgung-von-Sonderabfilleny markierte

FuRnoten-

Als- Sonderabfalle-bezeichnet-man- Abfalle,- die- auf- Grund- ihrer- speziellen- Eigenschaften- und- -
; nummer

enthaltenen- Gefahrenstoffe- besondere- MaRnahmen-
notwendig-machen:231 <—
—

Altmedikamente:q
Neonréhren:q
Batterien:q|

g Die nachfolgende Ausfithrungen: sind- zu- besseren: Verstandlichkeit: bewusst: einfach: gehalten- und- geben: nur
ekt d etzgebung wieder. YWenn es bei- Ihnen- einen- Abfallentsorgungsplan- gibt _
kann-auf-diesen verw g e Abschnitt-stark-gekurzt- werden - FUBnOten
sopen = o

Hier bitte: hinschreiben, nach- welchen Regeln: der Siedlungsmiill getrennt wird: (Verpackungsmill,” Papier text

Biotonne -Restmille-etc.) g

Bitte-korrigieren, wenn-hierfir-eine-andere-Person-bei- lhnen-zustandig-ist
& Tragen: Sie-hier bitte- ein, wer diese- Artikel entsorgt und-welche: Magnahmen- zum- Sammeln,- Zwischenlagern- etc
getroffen-werden-mussen. |

Inhaltsverzeichnis anpassen

Im Zuge der Bearbeitung kénnen sich Uberschriften verandern und verschieben. Daher sollte zum
Abschluss eine Aktualisierung des Inhaltsverzeichnisses stattfinden.

Setzen Sie hierzu den Cursor an eine beliebige Stelle des Inhaltsverzeichnisses und driicken Sie die
rechte Maustaste und wahlen Sie aus dem Kontextmeni die Option <Felder aktualisieren>. Ggf. werden
Sie gefragt, ob nur die Seitenzahlen oder das gesamte Verzeichnis aktualisiert werden soll. Aktualisieren
Sie bitte das gesamte Verzeichnis.

Der Hygieneplan ist nun fertig und kann verwendet werden.



