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Tills vidare

Introduktion av personal i Vard och Omsorg, rutin

En god introduktion minskar risken for arbetsskador, okar trivseln och ger god kvalitet i arbetet.
Nar nagon ar ny pa arbetet ar det viktigt att den kdnner sig vilkommen. Det ar alla medarbetares
ansvar att bidra till en vilkomnande atmosfar for vara nyanstillda. Det kan ocksa vara limpligt att
arbeta efter denna rutin nar nagon i personalen kommer tillbaka efter en langre tids franvaro.

Introduktionens olika steg

Bemnnings- Enhets- Bre(:jdvidgang Introduktion pa Uppfoljning av
enheten chef med mentor lang sikt introduktion

For att garantera att all viktig information om verksamheten nar den nyanstillde anvander vi oss av
en "Checklista for introduktion”. Det finns en checklista for respektive verksamhet: Sabo,

Hemvarden, Hos-enheten, LSS och Socialpsykiatrin.

Checklistan

Checklistan anvands som stod for introduktionen. Det ar bemanningsenheten som overlamnar
checklistan nar anstillningen paborjas (om de anstiller, annars ar det enhetschefen) och darefter ar
det den nyanstillde som ansvarar for att ha med sig checklistan pa arbetet. Den som limnar
informationen sitter sin signatur efter genomgangen punkt. Den nyanstillde ska ocksa bekrifta att
han/hon har fatt informationen genom att satta sin signatur.

Tanken ar att man ska kunna anvanda checklistan inte bara under de forsta dagarna, utan under de
forsta veckorna eller t o m annu langre. Det ar viktigt att anpassa informationen sa att inte allt for
mycket information ges pa samma gang. Det 4r manga rutiner som galler pa en arbetsplats, och
viktig information behdver portioneras ut o lampliga doser for att den nyanstillde ska fa mojlighet
att ta in informationen battre. Pa checklistan star namnet pa den nyanstilldes mentor. Av
checklistan framgar ocksa inplanerade utbildningar.

Vem gor vad?
Bemanningsenheten

Paborjar introduktionen genom att limna ut generell information om ex kommunens vardegrund,
rapporteringsskyldighet enligt Lex Sarah, sekretessregler, hygienforeskrifter, rutiner for
sjukanmalan, 16n, m.m. Bemanningsenhetens anvander sig av ett introduktionsmaterial i
Verksamhetsparmen. Bemanningsenheten bokar tid med mentor genom att kontakta enheten.
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Om inte bemanningsenheten ar den som anstiller och introducerar den nyanstillde, sa far
enhetschefen ge motsvarande information.

Enhetschef

Enhetschefen valkomnar nya medarbetare till enheten och ansvarar for sin del i introduktionen
enligt checklista (Timvikarier har enhetschefen som ambition att fanga upp inom 14 dagar).
Enhetschefen halsar den nya medarbetaren valkommen till enheten genom att presentera
informationsmaterial och fortydliga forvantningar pa medarbetaren vad giller sekretess, bemétande,
virdegrund, rokfri arbetstid, basala hygienrutiner (se checklista) samt ser till att den nyanstallde far
utbildning enligt checklista.

Enhetschefen ser till att enheten informeras om medarbetaren som ska borja (namn, startdag och
garna uppgift om tidigare erfarenhet och utbildning).

Att ga bredvid

Pa varje enhet finns utsedda mentorer som tar sarskilt hand om nyanstillda. Mentorn ir en
medarbetare som ar van och trygg i sitt arbete. Bemanningsenheten bokar in den nyanstallde sa att
denne far ga bredvid under tre tillfillen nir mentorn ir i tjanst. Ibland gar det inte att |6sa sa att det
ar samma person man gar bredvid alla tre dagarna.

Under bredvidgangen ligger fokus pa att fa vara aktiv i omsorgsarbetet och bli trygg i att utfora
detta. Syftet ar att fa prova pa att utféra brukarnira arbete tillsammans med nagon som ar van och
trygg i sitt arbete. Praktiska kringsysslor kan komma senare. Vissa saker i checklistan behover
mentorn bara kort namna for den nyanstallda under inskolningen, men man kan vanta med att
fordjupa informationen till langre fram i tiden. Annars kan det latt bli for mycket detaljerad
information den forsta tiden.

Introduktion efter bredvidgdng

Det ar vildigt viktigt att se introduktionen som ett langsiktigt arbete. Vissa medarbetare behover
ocksa langre tid pa sig an andra att ta till sig information och komma igang i arbetet. Den takt man
introducerar i kan anpassas till individen. Aven efter inskolningen ir slut, kan det finnas en poing
med att lata den nyanstillde fa arbeta i par med en trygg och van personal (nar mojlighet till detta
finns). Exempel pa introduktionspunkter som kan vanta till langre fram ar information om
kommunens drogpolicy, riktlinjer mot mutor och gavor, ombudsroller, Synpunkten osv. Malet kan
vara att man gatt igenom alla rutiner inom tre-fyra manader.

Hadlso- och sjukvardsenhetens del i introduktionen

Om enhetschefen ser ett behov av att ha personal som kan utfora delegerad halso- och
sjukvardsuppgift kontaktar enhetschefen legitimerad personal inom HoS-enheten via avsedd
blankett i EIRA. Aktuell vard- och omsorgspersonal ska innan dess ha genomfért webbutbildningen
”Jobba sakert med lakemedel” (med godkant resultat) samt deltagit i/bokat tid for Basutbildning.

Legitimerad personal avsitter tid for ev. delegering och bedémer om vard- och omsorgspersonalen
har den reella kompetens som behdvs for den specifika halso- och sjukvardsuppgften. Den ev.
delegeringen finns sedan att hitta i verksamhetssystemet Alfa e-lakemedel.
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Avstdmning och uppfoéljning av introduktion

Avstamning sker pa olika satt. Efter bredvidgangen kontaktar bemanningsenheten mentorn och
enhetschefen for att folja upp om vikarien ar redo att sattas in i tjanst.

Mentorn bor stimma av med den nyanstillde efter nagon manad om denne fatt all information som
finns pa checklistan, eller om man behdver komplettera med nagon information.
Enhetschefen foljer upp med den nyanstillde och ev. med mentor om introduktionen fallit val ut.



