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Medarbetarens checklista 1(3)

Samhallsbyggnad Maltidsenheten

Introduktion for nyanstialld medarbetare

Nér introduktionen &r genomford har jag som medarbetare fatt information och kdnnedom om nedanstdden

aktiviteter.

Namn: Datum (nar introduktionen pabérjas)

Personnummer Chef
Overlimning av

Aktiviteter information frin
chef eller
handledare

I samband med att anstillningen borjar Datum/ signatur

Digital introduktion pa Eira;
Har genomfort Hjo kommuns 6vergripande digitala introduktion.

Genomging av introduktionsschema

Information om handledare / mentor/kontaktperson under
introduktionsperioden.

Foljande underlag ska limnas in

Anstillningsavtal
Betyg/intyg
Belastningsregister
Underskriven sekretess
Anhoriguppgifter

Fatt tillgang till:

Telefon
Datautrustning
Nyckelkvittens

Tagg
Arbetsklader/Skor

Information om frukost/lunch
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Introduktion forsta veckan

Fatt tillgang och information om:

Behorigheter till de dataprogram som behovs for tjansten.
e Mail
o Sjdlvservice
e Hjo kommuns intranit Eira
e Kostdataprogram

”Systematiska arbetsmiljoarbete” (SAM)

Fatt information och kinnedom om:

e Verksamheten och hur arbetet bedrivs pa enheten

o Genomgang av hur arbetsplatsen arbetar med det systematiska
arbetsmiljoarbetet.

¢ Dina arbetsuppgifter och hur de har samband med andras
arbetsuppgifter.

e (Genomgang av uppdragsbeskrivning samt mal och forvéntningar
som géller for tjénsten.

e Riskerna i arbetet och hur du ska skydda dig mot dem.

e Vid introduktion pa arbetsplatsen genomfors en
sdkerhetsgenomgang vid varje maskin. Arbetsbeskrivning finns
vid varje station.

e Skyddsutrustning: Skyddsskor, visir och skyddshandskar vid
hantering av starka medel vid rengéring.

Information om vilka skyddsombud som finns pa arbetsplatsen.

Rutiner, riktlinjer och arbetsinstruktioner for tjéinsten.

e Genomgang och information om arbetsmiljoparmen som
innehéller arbetsinstruktioner, arbetsrutiner, hantering av
riskmoment, sikerhetsinstruktioner
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Sédkerhet och brandskydd

e Visning av lokaler och dess utrymningsvagar, utrymningsrutiner
samt atersamlingsplats vid utrymning

Hjo kommuns virdegrund - Det goda métet

Du ska ihop med din chef boka en tid for uppféljningssamtal och
utvirdering av din introduktion. Inom en till tre manader

Jag har tagit del av introduktionen och har fatt information och kdnnedom om ovanstaende
aktiviteter

Attest medarbetare Datum (nar introduktionen &r genomford)

Attest chef

Datum for genomford introduktionen registreras i Personalprogrammet Winlas.
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