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Introduktion för ny medarbetare HSL-undersköterska Kommunala primärvården
Falkenbergs kommun

 
 
     Checklista för genomgång av information 
 
 
           Medarbetare: 
 
 
          Handledare: 






[image: banner.jpg]Checklista introduktion
Som Nyanställd ansvarar Du själv för att alla informationsdelar 
blir introducerade så snart som möjligt – bocka av!


Digitalt introduktionsprogram – ska ha kommit till din mail innan du började din anställning                                                                                                                                   

	Löneutbetalning

	Bisyssla

	Friskvårdsersättning - Epassi

	Försäkringar

	Semester

	Sjuk/friskanmälan

	Telefonnummer till anhöriga och egna privat

	Tystnadsplikt/Sekretess

	Upplägg lönekonto



Chef ansvarar för nedanstående information 

☐ Arbetsskador/Tillbud Anmäl arbetsskador och tillbud
☐	 Information brandlarm/utrymningsvägar och uppsamlingsplats
☐ Lära känna samtal
☐ Möten APT
☐ Om det värsta händer/Säkerhetslåda
☐Anmäl hot och våld mot personal Hot och våld mot personal - film utbildningsportalen
☐ Parkering av privat bil på arbetsplatsen
☐	Rundvisning av lokaler
☐	Sociala medier
Assistent ansvarar för nedanstående information

☐ Basal hygien (infocaption.com) – Titta på film och förbindelseavtal
☐	Digital nyckel
☐	Min Utskrift – Skriv ut från skrivare
☐	Intern post/extern post
☐ Personec genomgång – (flex/stämpling/frånvaro)
☐ Ref.kod. och gå igenom Fakturaportalen (SSK)
☐	Schema Arbetstider, raster
☐	Sjukanmälan Rutin sjukfrånvaro och VAB Rehabenheten Rutin sjuk- och friskanmälan sjuksköterskor
☐	Tagg 
☐ TimeCare MultiAcces (SSK)

IT-ansvarig ansvarar för nedanstående information

☐ Appva/Signeringslistor https://falkenberg.appvamcss.com/      
☐  Digital Fax Karin C sköter inlogg
☐ Intranätet:  Intranät Falkenberg	
☐ Intraphone: IntraPhone Login 
☐ MAS/MAR/HSL-handbok:  HSL-handboken (falkenberg.se)   
☐ Pulsen Combine; Gå in via mina program på intranätet Combine – Utförare skarp
☐ Riktlinjer/info i Hemsjukvårdens rutiner och dokument,  Hemsjukvårdens rutiner och dokument (falkenberg.se)
☐ Teams
☐ SOCP


Handledaren ansvar för nedanstående information

☐ Rundvisning av lokaler
☐ Arbetskläder/Kontakta klädansvarig för beställning av kläder☐ Avvikelser DF Respons 
☐ Bilar/Cyklar: bokning/Tankning/service/parkering P-skiva/Easy Park m.m.
☐ Fordonsakuten/Felanmälan FABO https://intranet.falkenberg.se/	Under mina program
☐ Förrådet
☐ Köket, (Kanslistvägen: olika kylskåp, Maisams arbetstider)
☐ Omklädningsrum
☐ Outlook-kalender 
☐ Tele2 appen 
☐ Telefon
☐ Tvättmaskin – tvättar fleece och jacka själv
☐ Uppdrag/Ärendepärmar – info om dörrkoder
☐ Möten/morgonmöte
☐ Utbildningsportalen Portal (infocaption.com) 
☐ Vårdgivarwebben Vårdgivarwebb Halland - Vårdgivare (regionhalland.se) 
☐ Evondos Rutindokument - Medicingivare Evondos
☐ Hjälpmedel Madrasser mm – Beställning, förråd, hämta-lämna hjälpmedel HMS
☐ Lån av bladderscan/ortoskop/blodtrycksmätare/HB-mätare/ankel/arm-index
☐ Sårvård/Onewound-appen, registrera ny användare (USK Anna)
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