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Introduktionsprogram för legitimerade medarbetare
Äldre samt vård- och omsorgsförvaltningen Hälso- och sjukvård
[bookmark: _Hlk536438710]

[bookmark: _Beskrivning_av_introduktionsprogram][bookmark: _Toc536543074][bookmark: _Toc174240]Välkommen till din nya arbetsplats!
[bookmark: _Toc120699827][bookmark: _Toc134610787][bookmark: _Hlk115696657]Beskrivning av introduktionsprogrammet

Mål med introduktionen
Introduktionsprogrammet finns för att du som ny medarbetare ska få en bra start. Det ska hjälpa dig att känna dig välkommen, trygg och förstå vad ditt jobb innebär. Du ska också få en bild av hur verksamheten, stadsområdet och Göteborgs Stad fungerar. Programmet pågår under ditt första år.
Din roll
Som ny på jobbet är det mycket nytt att lära. Introduktionsprogrammet är ett stöd för dig under det första året. Vissa delar gör du själv, andra tillsammans med en kollega, handledare eller din chef.
Närmaste chefens roll
Din chef har huvudansvaret för att du får en bra introduktion. Chefen utser också de som ska hjälpa till under introduktionen, ser till att det finns tid och följer upp hur det går.
Handledarens roll
Din handledare är en kollega som stöttar dig under de första veckorna. Hen delar med sig av sina erfarenheter och visar hur saker fungerar på arbetsplatsen. Ni ska tillsammans gå igenom introduktionen och använda checklistan så att inget viktigt glöms bort.
Din handledare:
(Här fyller ni i namnet på handledaren)

Möjlighet till mentor
Om du vill utvecklas mer i din yrkesroll kan du prata med din chef om att få en mentor. Mentorn kan jobba på din egen eller en annan enhet och hjälper dig att se ditt jobb från nya perspektiv.
[bookmark: _Hlk115696615]



[bookmark: _Hlk115688851][bookmark: _Hlk115696731]Introduktionsprogrammet pågår under ditt första år och består av olika delar:

Du går igenom introduktionens innehåll och planering tillsammans med din chef eller handledare. Ni pratar också om praktiska saker och gör en rundvandring på arbetsplatsen.
Uppstartssamtal första arbetsdagen




Du får en individuellt anpassad upplärningsperiod tillsammans med din handledare. Den här perioden ska ge dig den grundläggande kunskap du behöver för att kunna jobba självständigt.
Upplärning



[bookmark: _Toc174246][bookmark: _Toc174314][bookmark: _Toc28014188][bookmark: _Toc118718780][bookmark: _Toc120528671][bookmark: _Toc120699833][bookmark: _Toc121480576][bookmark: _Toc134537643][bookmark: _Toc134610788]En del av introduktionen är hospitering, vilket betyder att du besöker andra enheter. Dessa besök planeras in under ditt första år. Det är viktigt att du lär känna andra enheter eftersom vi samarbetar med varandra.
Hospitering



Du har uppföljningssamtal med din chef. Syftet är att se hur introduktionen går för dig.
Uppföljningssamtal



[bookmark: _Planeringsöversikt][bookmark: _Hlk526760032]
[bookmark: _Hlk115696776]Du får ett utbildningsprogram som anpassas efter din tidigare erfarenhet, kunskap och profession.
Utbildning
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[bookmark: _Toc134610790]ChecklistaMA 	= 	Medarbetare
EC 	= 	Enhetschef
HL 	= 	Handledare
NS 	= 	Närstöd
M 	= 	Mentor
MU 	= 	Metodutvecklare



Me,


Aktiviteter som genomförs första veckan:
	Aktivitet
	Del av aktivitet
	Ansvar
	Dokument
	Utfört 

	Uppstartssamtal
	
	EC
	
	

	Praktiskt
	Rundvandring lokaler, portkoder sopsortering mm
	
	
	

	
	Omklädningsrum, skåp, arbetskläder och väska med tillhörande arbetsmaterial
	
	 
	 

	
	Info om parkering av privat bil
	
	
	

	
	Info om verksamhetsfordon, västtrafikkort
	
	
	

	
	Telefoni, telefonlistor, fax, post
	
	
	 

	
	Lokalkännedom/kontaktuppgifter
	
	
	

	
	Hantering av nyckelskåp
	
	
	

	Säkerhet
	Brandlarm, utrymning, säkerhetsvandring
	
	
	

	
	Personlarm
	
	Rutin personlarm HS
	

	
	Kontinuitetspärm
	
	Mer information finns under lokal Sharepoint-yta
	

	Praktisk genomgång om var du hittar följande:
	Styrande dokument
	
	Styrande dokument
	

	
	Hälso- och sjukvårdsprocessen
	
	Hälso- och sjukvårdsprocessen
	 

	
	SharePoint/Teams
	
	Stadsområdets SharePoint-yta/Teams-yta
	

	
	Datorhjälpen 
	
	Datorhjälpen
	

	
	Organisationskarta
	
	Organisationskarta

	

	
	GoVård
	
	Praktisk genomgång om var du hittar  GoVård - Sökportal för vetenskapliga artiklar
	

	Dokumentation
	PMO journalsystem
	
	Självstudier (webbutbildning, se utbildningslista) och praktisk genomgång av;
PMO guide
	

	
	Strukturerad dokumentation
	
	På digitala navet finns en egen sida kring strukturerad dokumentation  Strukturerad dokumentation inom hälso- och sjukvården
	

	
	Dokumentation, journalföring och driftsstopp
	
	Inläsning av; 
Riktlinje journalföring inom kommunal primärvård
	

	
	Arkivering
	
	Inläsning och praktisk genomgång av;
Rutin för arkivering av patientjournal-patientansvarig
Film- förbereda patientjournal inför arkivering
Anvisning för gallring efter skanning PMO
	

	
	Bokning i tidbok
	
	Inläsning och praktisk genomgång av;
Rutin tidböcker i PMO
	



Aktiviteter som genomförs under de första två månaderna:
	Aktivitet
	Del av aktivitet
	Ansvar
	Dokument
	Utfört 

	Läkemedels-hantering
	Kommunalt akutläkemedelsförråd (KAF)
	
	Inläsning och praktisk genomgång av;
Lokal instruktion i Göteborgs Stad för Västra Götalands kommunala akutläkemedelsförråd
	

	
	Läkemedelshantering
	
	Inläsning av;
Riktlinje läkemedelshantering inom kommunal primärvård
	

	
	Läkemedelsleveranser
	
	Lokala rutiner och praktisk genomgång
	

	
	Kassering läkemedel
	
	Lokala rutiner och praktisk genomgång
	

	Avvikelsehantering 
	Treserva avvikelsemodul
	
	Inläsning och praktisk genomgång av;
Lathund digital avvikelsehantering för hälso-och sjukvårdspersonal
Film avvikelsehantering HS
	

	
	MedControl PRO
	
	Inläsning och praktisk genomgång av;
Lathund för registrering av en avvikelse i samverkan VGR-kommun-privat vårdgivare
	

	Sjukvårds-utrustning
	Omläggningsmaterial
	
	Praktisk genomgång av lokala rutiner
	

	
	Provtagningsmaterial
	
	-’’-
	

	
	Jourväska
	
	-’’-
	

	Hjälpmedel
	Personligt förskrivna hjälpmedel
	
	Inläsning av  Göteborgs Stads riktlinje för personligt förskrivna hjälpmedel
	

	
	Grundutrustning och medicintekniska produkter (MTP)
	
	Inläsning av och praktisk genomgång av;
Riktlinje för grundutrustning och medicintekniska produkter 
	

	
	Hjälpmedelsförråd/Buffertförråd
	
	Praktisk genomgång
	

	Informations-överföring och samverkan
	Intern informationsöverföring och samverkan
	
	
Inläsning av;

Rutin för samverkan med och för individen

Informationsöverföring mellan kommunal hälso-och sjukvård och socialtjänst

	

	
	Extern informationsöverföring och samverkan 
	
	Praktisk genomgång av NPÖ, SAMSA och
Förberedd vårdbegäran 
	

	
	När omsorgspersonal behöver kontakta oss, akuta vårdsituationer
	
	För kännedom;
Kontakt med legitimerad personal
	

	
	Kommunikationsmodell SBAR
	
	SBAR-för personal inom vård-och omsorg vid kontakt med primärvård eller hemsjukvård
	

	
	Beslutsstöd ViSam
	
	Inläsning av;
Checklista för ViSam-rutin
Checklista beslutsstöd ViSam
	

	
	HS-Pärm
	
	Snabblänk;
Hälso-och sjukvårdspärm
	

	Vårdhygien
	Digitala navet – Vårdhygien Göteborgs stad
	
	Inläsning av;
Vårdhygien i Göteborgs stad
	

	
	Vårdhygiens hemsida – VGR
	
	Vårdhygien Rutiner kommunal vård och omsorg
	

	
	Stickande/skärande avfall
	
	Hänvisning till lokal rutin
	

	
	Åtgärd vid stick/skärskada
	
	Inläsning av;
Anvisning Stick- och skärskada
	

	Sårbehandling
	Sår - stöd vid diagnos och behandling
	
	Inläsning av;
Sår - stöd vid diagnos och behandling
	

	Vård vid livets slut och riktlinjer vid dödsfall
	Vård i livets slut
	
	Inläsning av;
Rutin vid behov av kontinuerlig tillsyn (vak) vid livets slut
För mer information läs under avsnitt Palliativ vård i styrande dokument
	

	
	Ansvar vid dödsfall
	
	Inläsning av;
Riktlinje för ansvar vid dödsfall
Överenskommelse i samverkan kring bestämmande av människas död vid väntade dödsfall
	

	
	Transport av avliden
	
	Inläsning av; 
Rutin för transport av avliden
	

	Delegering
	Riktlinje delegering av hälso- och sjukvårdsåtgärder
	
	Inläsning av; 
Riktlinje för ordinerade hälso- och sjukvårdsåtgärder med eller utan delegering
	

	
	Vägledning för delegering av hälso- och sjukvårdsuppgifter 
	
	Inläsning av stödmaterial; 
Vägledning för delegering
	

	
	Instruktion för delegering av läkemedelshantering
	
	Inläsning och praktisk genomgång av; 
Instruktion för delegering av läkemedelshantering
	

	
	Treserva delegeringsmodul
	
	Skriftligt stöd;
Lathund digital delegering i Treserva
	

	
	Checklista när delegerad personal saknas
	
	Inläsning av;
Rutin för när personal med delegering saknas
	

	
	Länsgemensam egenvårdsrutin
	
	Inläsning av;
Egenvårdsrutin
	

	Beställning av hälso- och sjukvårdsåtgärder
	Beställning av hälso- och sjukvårdsåtgärder
	
	Inläsning av; 
Rutin för beställning av hälso- och sjukvårdsåtgärd
	

	Lokala rutiner, tex för patientansvarig eller andra rutiner

	
	
	

	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




Utbildningar
Utbildningar som du kan genomföra under ditt första år som nyanställd.
	Utbildning - Alla professioner
	Sökväg
	Kommentar/genomförd

	Utbildningar första halvåret

	Introduktionen innehåller information om hur det är att arbeta i Göteborgs Stad och om Äldre samt vård- och omsorgsförvaltningen.
	Kapitel 1 - introduktion för nyanställda i ÄVO
	Självstudier

	Digitala navet, Personec självservice, IA-systemet och utbildningsportalen
	Kapitel 2 - introduktion för nyanställda i ÄVO
	Självstudier

	Introduktionen handlar om förmånsportalen och Falck Healthcare
	Kapitel 3 -introduktion för nyanställda i ÄVO
	Självstudier

	Introduktionen innehåller information om programmen i Microsoft 365
	Kapitel 4 -introduktion för nyanställda i ÄVO
	Självstudier

	Introduktionsdag för nyanställd legitimerad personal
Anmäl dig så snart som möjligt!
	Introduktionsdag för nyanställd legitimerad personal 
	Lärarledd utbildning

	Strukturerad dokumentation i hälso- och sjukvård
Anmäl dig så snart som möjligt!
	Steg 1 Strukturerad dokumentation i hälso- och sjukvård - digital utbildning
Steg 2 Strukturerad dokumentation i hälso- och sjukvård - workshop 
	Steg 1 Digital utbildning 
Steg 2 Lärarledd workshop

	PMO – webbutbildning
	PMO för hälso- och sjukvårdspersonal
	Självstudier  

	Säkerhetsmedveten bilförare
	Bokning av utbildning
	Självstudier

	Arbetsskador IA
	IA för medarbetare
	Självstudier

	Resterande första året

	Nutrition
Bedöm behov med din chef.
	Nutrition 
	Lärarledd utbildning

	Palliativ Vård
Bedöm behov med din chef.
	Palliativ vård 
	Lärarledd utbildning

	Psykisk ohälsa
Bedöm behov med din chef.
	Psykisk ohälsa 
	Lärarledd utbildning

	Demensutbildning
(webbutb. + lärarledd utbildning)
Bedöm behov med din chef.
	Demensutbildning (webb) Demensutbildning (lärarledd) 
	Lärarledd utbildning

	Hygienkörkort – för kännedom om vad vård- och omsorgspersonal lär sig.
	Hygienkörkort kommunal vård och omsorg (vgregion.se) – logga in som besökare
	Självstudier

	Hjärt- och lungräddning
	Utbildningsportalen
	

	Lokala utbildningar/tillägg
	Sökväg
	Kommentar/genomförd

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Hospitering

	Ordinärt boende
	
	

	Vård- och omsorgsboende
	
	

	Funktionsstöd
	
	

	Korttidsenhet
	
	

	Vårdplaneringsteam
	
	



	Utbildning - Arbetsterapeuter
	Sökväg
	Kommentar/genomförd

	Introduktionsprogram

	Att överlämna en hälso- och sjukvårdsåtgärd
Anmäl dig så snart som möjligt!
	Att överlämna en hälso- och sjukvårdsåtgärd
	Lärarledd utbildning

	Bostadsanpassning
	Bostadsanpassning för intygsskrivare
	Lärarledd utbildning

	Utbildning kopplad till basuppdraget/dagliga arbetet

	Exorlive – webbutbildning
	Datorhjälpen Exorlive
	Självstudier

	Förflyttningsutbildning
	
	Lärarledd utbildning

	Förskrivning av hjälpmedel – webbutbildning 

	Koncept för förskrivarkompetens 
Förskrivarutbildning Hjälpmedel för rörelse, kommunikation och information samt antidecubitus
	Självstudier och lärarlett tillfälle



	Utbildning - Farmaceuter
	Sökväg
	Kommentar/genomförd

	Introduktionsprogram

	Delegeringsprocessen och säker läkemedelshantering
Anmäl dig så snart som möjligt!
	Stadens introduktionsprogram
Delegeringsprocessen
	Lärarledd utbildning

	Utbildning kopplad till basuppdraget/dagliga arbetet

	Delegering Läkemedel - för kännedom om vad vård- och omsorgspersonal lär sig.
	App Visible Care
Visible Care
	Självstudier



	Utbildning - Fysioterapeuter
	Sökväg
	Kommentar/genomförd

	Introduktionsprogram

	Att överlämna en hälso- och sjukvårdsåtgärd
Anmäl dig så snart som möjligt!
	Att överlämna en hälso- och sjukvårdsåtgärd
	Lärarledd utbildning

	HIFE - fallprevention 
	HIFE - fallprevention
	Lärarledd utbildning

	Utbildning kopplad till basuppdraget/dagliga arbetet

	Exorlive – webbutbildning 
	Datorhjälpen Exorlive
	Självstudier

	Förskrivning av hjälpmedel – webbutbildning 

	Koncept för förskrivarkompetens 
Förskrivarutbildning Hjälpmedel för rörelse, kommunikation och information samt antidecubitus
	Självstudier och lärarlett tillfälle

	Förflyttningsutbildning
	
	Lärarledd utbildning



	Utbildning - Sjuksköterskor
	Sökväg
	Kommentar/genomförd

	Introduktionsprogram

	Delegeringsprocessen och säker läkemedelshantering
Anmäl dig så snart som möjligt!
	Stadens introduktionsprogram
Delegeringsprocessen
	Lärarledd utbildning

	Utbildning kopplad till basuppdraget/dagliga arbetet

	Genomgång i Pascal
Anmäl dig så snart som möjligt!
	Genomgång av Pascal
	Lärarledd utbildning på teams

	Förskrivning av hjälpmedel – webbutbildning 
Bedöm behov med din chef.
	Koncept för förskrivarkompetens 
Förskrivarutbildning Hjälpmedel för rörelse, kommunikation och information samt antidecubitus
	Självstudier och lärarlett tillfälle

	Antidecubitusmadrasser
Bedöm behov med din chef.
	Hjälpmedelscentralen
Hjälpmedelscentralen utb
	Lärarledd utbildning

	Delegering Läkemedel - för kännedom om vad vård- och omsorgspersonal lär sig.
	App Visible Care
Visible Care
	Självstudier
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