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Haninge

W kommun

Checklista lokal introduktion gruppchef

Sida 1 - Genomgang med narmaste chef

Enhet

Datum

Anstéllningsgrund och villkor

Genomgang uppdragsbeskrivning (sign)

Genomgang av kommunens organisation och styrning
Genomgang av aldreforvaltningens organisation
Genomgang av delegationsordningen

Genomgang av Iépande uppfdljning och egenkontroll
Information om tystnadsplikt (sign)

Skattsedel

Tagit del av Haninge kommuns vision och vardegrund

Genomfort

Systematiska och hilsoframjande arbetsmiljo
arbetet.

[ | Rutin for SAM

Genomgang av arbetsmiljdansvar (sign)
Information om policy fér alkohol/droger
Information om rokfri arbetsplats
Genomgang av policy gavor och testamente
Genomgang rutin hot och vald

Lokala halsoarbetet och halsoinspirator
Medarbetarundersdkning (apu)
Arbetsmiljorisker att beakta pa arbetsplatsen

Aldreférvaltningens ledningssystem

Genomgang av innehallet i kvalitetsledningssystemet
Genomgang av avvikelserapportering
Rutin for avvikelsehantering KIA

Information om "rapporteringsskyldighet av
missforhallande" (Lex Sarah) (sign)

Information om rutin allvarlig vardskada (Lex Maria)

Genomgang av processer far synpungter och
klagomal DF-respons

Genomfort
Datum Signatur

Beddémningar av arbetsmiljérisker i enskild bostad
med kund

I:I Boka in genomgéang med sjukgymnast och
arbetsterapeut for forflyttningsergonomi och adra
tekniska hjalpmedel

Arbetsklader

Skyddsombud

Lokala fackliga organisationer, arbetsplatsombud
Arbetsplatstraffar APT och 6vrig métesstruktur

Arbetstider, rutiner och schemaldggning

Personalférmaner
Friskvard

Foretagshalsovard

Personal
Samverkan med I6nekontoret

Samverkan med HR-avdelningen

Samverkan med foretagshalsovard
Mal och resultatsamtal, [6nesamtal

Rehabilitering

Genomfort
Datum Signatur

Schema och bemanning process
Heroma, semester, semesteransdkan

Rutiner for sjukanmalan

Inloggningsuppgifter till dokumentationssystem,
Combine

Ekonomi
Genomgang Iépande personalrapportering

Mottagningsattest fakturor
Proceedo

Uppfélining av nyckeltal och personalkostnader
Hypergene

Arbetsplatsen

[ ] Personalutrymmen
[ Telefonregler for privatsamtal
Raster, pauser
Posthantering och internpost

ROkfri arbetsplats

Genomgang av dator och inloggning
Genomgang av intranatet
Outlook-mail och kalender

Genomfort
Datum Signatur

Underskrivet original férvaras i personalakten pa verksamheten
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Haninge

W kommun

Checklista lokal introduktion gruppchef

Sida 2 - Genomgang med narmaste chef

Enhet

Datum

Utbildningar

Genomfora introduktionen

Genomféra utbildning nationell vardegrund
Genomféra webbaserad utbildning i SAM fran
Arbetsmiljoverket

Genomféra webbaserad belastningsergonomi fran
Arbetsmiljoverket

Genomféra webbutbildning i basala hygienrutiner
Genomféra webbaserad ABC demensutbildning
(demens)

Genomféra webbaserad BPSD utbildning (demens)
Omsorgsarbete

Omvardnadspersonalens roll och ansvar pa
verksamheten

Kontaktmannaskap enligt rutin

Ovriga yrkesgruppers roller och ansvar
Overrapportering och planering av det dagliga arbetet
Genomgang av genomférandeplaner

Genomgang av basala hygienrutiner

Genomgang av trygghetslarm

Vard i livets slutskede

Omhandertagande av avliden

Rutin for att kontakta sjukskoterska, sjukgymnast och
arbetsterapeut

Rutin for kontakt med Private nursing (kvélls- och
nattetid)
Delegering av vissa hélso- och sjukvardsinsatser

Bestallning av férradsvaror

Aktiviteter

Genomgang av aktivitetsschema
Avdelningsaktiviteter

Genomfort

Sdkerhet

Kontakt polis, bevakningsbolag

Felanmalan

Genomgang av kodlas, hantering av nycklar
Genomgang av brandrutiner, utrymningsvéagar
Kontakt med Trygghetsjpuren

Maltidsrutiner

Personalens férhallningssatt vid maltider
Maltidsmeny

Forberedelse och genomférande av maltidsmiljo,
maltider och skillnaden mellan vardag och helg
Nattfasta

Bestallning av livsmedel

Egenkontroll enligt livsmedelslagen

Pedagogiska maltider

Dokumentation, genomférandeplaner och
omvardnadsplaner

I:I Genomgang av dokumentationssystem, ldsa och skriva
i Social dokumentation

Genomgang av HSL

Genomgang av BPSD och handlingsplaner (demens)
Journalgranskning

Stadning och tvitt

Almanna utrymmen

Sophantering

Tvatt av textilier (t ex lakan, klader)
Stadning av den boendes utrymmen
Stadning av gemensamhetsutrymmen

Genomfort
Datum Signatur

Lokal introduktion har genomforts for:

Namn pa ny medarbetare

Uppfdiningssamtal inbokat till (inom 5 man fran forsta anstéllningsdag)

Ansvarig/a handledare

Signatur chef

Signatur nyanstalld

Underskrivet original férvaras i personalakten pa verksamheten
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