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E[SecWaWiRQV Rf Be\ea CaUe LWd 

aQd 

The RRle Rf HRPe CaUeUV 

 

 

 

 

 

 

 
The pXUpoVe of WhiV gXide iV Wo pUoYide \oX ZiWh eVVenWial infoUmaWion Wo aVViVW \oX in \oXU Uole aV                                     
Home CaUeU foU Be\ea CaUe LWd and Wo VeW oXW Whe VWandaUdV of caUe Zhich Be\ea CaUe e[pecWV Wo be                                       
mainWained. 

 
 



ThiV gXide (Zhich iV noW e[haXVWiYe) VXppoUWV Whe Emplo\ee Handbook and Be\ea CaUe PolicieV and                             
PUocedXUeV. 

AimV of Whe SeUYice: 

∙ TR SURYLGH a UaQJH RI VHUYLFHV WR aVVLVW FOLHQWV WR UHPaLQ LQ WKHLU RZQ KRPHV 
∙ TR SURPRWH FOLHQW LQGHSHQGHQFH 
∙ TR SURYLGH a KROLVWLF aSSURaFK WR FaULQJ: SHUVRQaO VXSSRUW, SUaFWLFaO VXSSRUW, HPRWLRQaO VXSSRUW 
∙ TR VXSSRUW WKH FOLHQW ZLWK FKRLFH aQG GLJQLW\ 
∙ TR aVVLVW LQGLYLGXaOV WR OLYH LQ WKH FRPPXQLW\ LQGHSHQGHQWO\ aQG ZLWK GLJQLW\ 
∙ TR aVVLVW ZLWK WKHLU SK\VLFaO aQG HPRWLRQaO QHHGV, aV UHTXLUHG 
∙ TR FaUU\ RXW FaUH ZLWK UHVSHFW aQG FRQVLGHUaWLRQ aV LI LW LV a PHPEHU RI \RXU RZQ IaPLO\ 
∙ RHVSRQVLEOH IRU SURYLGLQJ a TXaOLW\ VHUYLFH ZLWK KLJK VWaQGaUGV 
∙ MaLQWaLQ a SURIHVVLRQaO aQG HWKLFaO PaQQHU aW aOO WLPHV 

 

Role of Whe Home CaUeU 

∙ AOZa\V WUHaW SHRSOH aV LQGLYLGXaOV, EHLQJ aZaUH SHRSOH KaYH WKHLU RZQ EHOLHIV, OLIH ORQJ KaELWV aQG                               
SUaFWLFHV 

∙ TR HQFRXUaJH UHKaELOLWaWLRQ RU PaLQWHQaQFH RI LQGHSHQGHQFH aSSURSULaWH WR LQGLYLGXaO aELOLW\ aQG WR                         
SURPRWH VHOI KHOS 

∙ TR HQFRXUaJH aQG SURPRWH a TXaOLW\ RI OLNH aQG VXSSRUW LQGHSHQGHQFH 
∙ TR aVVLVW WKH FOLHQW WR JHW XS LQ WKH PRUQLQJ aQG aOVR WR JR WR EHG aW QLJKW 
∙ TR aVVLVW WR ZaVK, GUHVV, EaWK RU XVH WKH FRPPRGH RU WRLOHW; ZKLOVW HQFRXUaJLQJ WKH FOLHQW WR GR aV                                     

PXFK aV SRVVLEOH IRU WKHPVHOYHV 
∙ TR PaLQWaLQ FOLHQWV VHOI­HVWHHP; KaLU JURRPLQJ, VKaYLQJ, GHQWaO K\JLHQH 
∙ EQVXULQJ SHUVRQaO K\JLHQH LV PHW; VNLQ FaUH aQG IRRW FaUH EXW NOT FXWWLQJ WRHQaLOV. FLQJHUQaLOV FaQ                               

EH WULPPHG ± H[FHSW IRU DLaEHWLFV 
∙ TR aVVLVW ZLWK WRLOHW, FaWKHWHU aQG VWRPa FaUH. TR FKHFN SUHVVXUH aUHaV IRU VNLQ EUHaNGRZQ aQG                               

PRQLWRU JHQHUaO ZHOO EHLQJ 
∙ NRW WR VXH EaE\ ZLSHV IRU SHUVRQaO FaUH 
∙ II FOLHQWV VXIIHU IURP LQFRQWLQHQFH SaUWLFXOaU FaUH HQVXULQJ FOHaQ XQGHUZHaU aQG IUHVK FORWKLQJ aUH                           

aYaLOaEOH.  LLQHQ SURSHUO\ OaXQGHUHG aQG aGHTXaWH VXSSO\ RI GLVSRVaEOH SaGV aYaLOaEOH 
∙ TR GLVSRVH RI VRLOHG SaGV LQ SOaVWLF EaJV aQG WR EH SXW LQ RXWVLGH ELQ 
∙ AVVLVW ZLWK HaU, H\H aQG QRVH GURSV SURYLGLQJ WKH CaUHUV LV FRPSHWHQW WR GR VR 
∙ AVVLVW ZLWK PHGLFaWLRQ aQG UHFRUG RQ PHGLFaWLRQ VKHHW (VHH MHGLFaWLRQ SROLF\) 
∙ TR SUHSaUH OLJKW PHaOV aQG PRQLWRU QXWULWLRQ aQG GLHW. CKHFN IRRG LV VWRUHG FRUUHFWO\ aQG QRW SaVW LWV                                   

µXVH E\¶ GaWH.  TR GaWH IRRG WaNHQ RXW RI IUHH]HU RU RSHQHG aQG OHIW LQ IULGJH 
∙ TR FROOHFW SHQVLRQV Sa\ ELOOV aQG GR VKRSSLQJ aV GHWaLOHG LQ FaUH SOaQ aQG WR GRFXPHQW RQ WKH                                   

ILQaQFLaO WUaQVaFWLRQ IRUP 
∙ TR aWWHQG WR OLJKW KRXVHKROG GXWLHV LQFOXGLQJ OaXQGU\, FKaQJLQJ EHG OLQHQ, FOHaQLQJ FRPPRGHV,                         

HPSW\LQJ UXEELVK, FOHaQLQJ VXUIaFHV aQG URXWLQH FOHaQLQJ WR K\JLHQLF VWaQGaUGV aV LGHQWLILHG LQ WKH                           
FaUH SOaQ 

∙ ASSURSULaWH NQRZOHGJH RI WKH FRUUHFW XVH RI aLGV aQG HTXLSPHQW XVHG 
∙ TR UHIHU WR HaFK LQGLYLGXaO FOLHQWV FaUH SOaQ aQG aGLYVH WKH QXaOLW\ FLHOG THaP RI aQ\ FKaQJHV                                 

LGHQWLILHG 

 
 



∙ TR UHFRUG UHOHYaQW aQG aSSURSULaWH LQIRUPaWLRQ LQ WKH FOLHQWV FaUH IROGHU LQ a QRQ­GLVFULPLQaU\                           
PaQQHU 

∙ TR aGKHUH WR HHaOWK aQG SaIHW\ FRGH RI SUaFWLFH aQG MRYLQJ aQG HaQGOLQJ SROLF\ 
∙ TR UHSRUW aOO QHaU PLVV LQFLGHQWV, Ka]aUGV RU aFFLGHQWV LPPHGLaWHO\ WR WKH RIILFH RU RQ­FaOO aQG WR                                 

FRPSOHWH WKH aSSURSULaWH LQFLGHQW IRUP 
∙ TR EH aZaUH RI aSSURSULaWH aFWLRQ WR WaNH LQ WKH HYHQW RI aQ HPHUJHQF\ 

IW LV ​NOT ​WKH UROH RI FaUHU WR: 

∙ AGPLQLVWHU LQMHFWLRQV RU HQHPaV 
∙ IQVHUW VXSSRVLWRULHV 
∙ RHGUHVV ZRXQGV (H[FHSW IRU OLNH IRU OLNH GUHVVLQJV aQG aJUHHG ZLWK DLVWULFW NXUVH) 
∙ RHPRYH VXWXUHV (VWLWFKHV) 
∙ PHUIRUP EOaGGHU ZaVKRXWV 
∙ IQVHUW FaWKHWHUV 

E[pecWaWionV of Whe Home CaUeU (fXll deWailV ZiWhin Emplo\ee Handbook) 

∙ PXQFWXaOLW\ aQG UHOLaELOLW\ ± LI XQaEOH WR UHSRUW IRU GXW\ WR QRWLI\ BH\Ha CaUH RIILFH RU OQ CaOO aW WKH                                       
HaUOLHVW RSSRUWXQLW\.  DR NOT ULQJ OQ CaOO EHIRUH 05.30 LQ WKH PRUQLQJ aQG WH[WLQJ LV QRW aFFHSWaEOH 

∙ TR LQIRUP RIILFH LI UXQQLQJ OaWH (RYHU 15 PLQXWHV) WR a FOLHQW, VR WKH\ Pa\ EH aGYLVHG 
∙ EQVXUH LGHQWLW\ EaGJH ZRUQ aW aOO WLPHV aQG XQLIRUP ZRUQ WR WKH H[SHFWaWLRQ RI WKH UQLIRUP SROLF\ 
∙ DR QRW JLYH SHUVRQaO/KRPH WHOHSKRQH QXPEHUV WR FOLHQWV 
∙ UQGHU QR FLUFXPVWaQFHV VKRXOG PRQH\ EH ERUURZHG IURP RU OHQW WR a FOLHQW 
∙ HRPH CaUHUV PXVW QRW PaNH SULYaWH ZRUNLQJ aUUaQJHPHQWV ZLWK FOLHQWV 
∙ CKLOGUHQ RI HRPH CaUH VWaII PXVW QRW EH WaNHQ WR FOLHQWV KRPHV 
∙ COLHQWV IRRG PXVW QRW EH FRQVXPHG E\ HRPH CaUHUV 
∙ HRPH CaUHUV aUH QRW WR aWWHQG COLHQWV KRPHV RXWVLGH WKHLU aJUHHG GHVLJQaWHG/aOORFaWHG WLPH 

 

ReVponVibiliWieV of Home CaUeU 

∙ TR FRPSOHWH WUaYHO H[SHQVH VKHHW ZHHNO\ (E\ 10.00 RQ WKH MRQGa\ EHIRUH WKH OaVW FULGa\ RI WKH                                 
PRQWK) aQG VXEPLWWHG WR BH\Ha CaUH RIILFH 

∙ RHSRUWLQJ RI aOO LQFLGHQWV/aFFLGHQWV 
∙ IQIRUP WKH RIILFH RI aQ\ FKaQJHV WR aGGUHVV aQG WHOHSKRQH FRQWaFW QXPEHU 
∙ A URWa ZLOO EH LVVXHG HaFK ZHHN aQG RQFH aJUHHG WR ZRUN VSHFLILHG KRXUV RQO\ HPHUJHQF\ VLWXaWLRQV                                 

aQG VLFNQHVV ZLOO EH aFFHSWHG aV aQ H[FXVH QRW WR ZRUN 
∙ FROORZLQJ VLFNQHVV, \RX PXVW QRWLI\ WKH RIILFH/RQ FaOO E\ 13.00 WKH SUHFHGLQJ Ga\ 
∙ IW LV a UHTXLUHPHQW WKaW HRPH CaUHUV LQVXUaQFH FRYHUV ZRUN/EXVLQHVV XVH (VHH DULYLQJ SROLF\) 
∙ PURWHFWLYH FORWKLQJ ± JORYHV aQG aSURQV aUH SURYLGHG WR aOO HRPH CaUHUV. TR SLFN XS aQG VLJQ IRU                                   

IURP RIILFH 
∙ UVH RI PRELOH SKRQHV PXVW QRW EH XVHG LQ FOLHQWV KRPHV 
∙ TKH RIIHU RI JLIWV RU JUaWXLWLHV VKRXOG EH SROLWHO\ UHIXVHG aQG ZKHUH LW PLJKW FaXVH RIIHQFH WR UHMHFW RU                                     

UHIXVH a JLIW VKRXOG EH GLVFXVVHG ZLWK RIILFH PaQaJHPHQW. AQ\ JLIW QHHG WR EH UHFRUGHG E\ WKH                                 
RIILFH 

 
 



∙ TKH HRPH CaUHU RU IaPLO\ PHPEHU FaQQRW EH LQFOXGHG aV a EHQHILFLa\ RU H[HFXWRU WR a COLHQWV ZLOO                                   
RU aQ\ RWKHU ILQaQFLaO/OHJaO GRFXPHQW 

 
 


