Forvaltningen for funktionsstod

% Goteborgs
Stad

Introduktionsdokument, ny socialsekreterare

Denna checklista &r ett stod till introduktion for dig som ska introducera en ny
socialsekreterare inom férvaltningen for funktionsstod.

Checklistan stracker sig dver de forsta sex manaderna och kan anpassas utifran
den nya socialsekreterarens forkunskaper. Malet ar att socialsekreteraren efter sex
manaderna ska kunna bocka av samtliga punkter.

Se stdddokument:
o Checklista — forberedelse infor ny medarbetare
« Introduktionsplan for prioriterade punkter under den nyanstalldes
forsta tre veckor
o Arbetsbeskrivning for socialsekreterare

Genomgang av
- rattigheter och skyldigheter/tjansteansvar

Goteborgs Stads riktlinje for representation, gavor, mutor, jav och
bisyssla
- anvisning for polisanmalan vid hot och vald i tjansten

forbandslada, larm, 6verfallslarmets funktion, hur man testar
larmet och liknande.

- information om skyddsombud/fack.

- rutin vid krénkande sarbehandling, trakasserier, sexuella
trakasserier och repressalier inom arbetslivet

- anvisning for alkohol- och drogfria arbetsplatser

- anmaélan i 1A, avvikelser och lex Sarah

- information om utveckling- och l6nesamtal (innebdrd och syfte)
samt boka tider for dessa och avstamningstider med enhetschef (tva
ggr/termin det forsta aret).

- Ovrigt om arbetsmiljolagstiftning, vad som skall vara registrerat i
Personec (ex. kontaktuppgifter), anmalan av eventuell bisyssla.

- genomgang av flextid och ledigheter, schema och arbetstider, dag
jour/dagansvar, sjuk- och friskanmaélan.
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https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/D91D44396E1F67C9C12589CE0044A2BC/$File/C12585EC0031D710WEBVCXN38E.pdf?OpenElement
https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/4CCD9C4754D0970EC125891D0041B0D5/$File/C12574360024D6C7WEBVD52226.pdf?OpenElement
https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/4CCD9C4754D0970EC125891D0041B0D5/$File/C12574360024D6C7WEBVD52226.pdf?OpenElement
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/687C3AE069484ECDC1258A06005687C6/$File/C12585EC0031D710ERIMCUJLJH.pdf?OpenElement
https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/9848390B27C22D14C125874B0022A06F/$File/C12574360024D6C7WEBVCN3383.pdf?OpenElement
https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/9848390B27C22D14C125874B0022A06F/$File/C12574360024D6C7WEBVCN3383.pdf?OpenElement
https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/D80E06500B034BC1C125845C00240561/$File/WEBVBH922E.pdf?OpenElement
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-sociala-fragor/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/Avvikelser%20och%20Lex%20sarah.aspx

- genomgang av friskvard

- brandsékerhet: nodutgangar, atersamlingsplats etcetera och
brandlarm.

- resepolicy: information om bilpool/cyklar i forekommande fall,
\Véasttrafikkort. Goteborgs Stads riktlinje for resor och maéten |

tidnsten

- Ovrigt: Sakerhets- och professionella aspekter utifran klader,
smycken etcetera; parfym.

Genomgang av forvaltningens fortsatta introduktion som
inkluderar central introduktion, KompetensTrappan och
fordjupningsutbildningar i Géteborgs stad.

Stadens webbintroduktion VValkommen till Goéteborgs Stad Du
startar sjalv introduktionen via lank.

Stadens webbutbildning Jobba pa myndighet om ca 30 min. Du
startar sjalv utbildningen via lank eller via Utbildningsportalen.

Arbetsplatsspecifikt

Rundvandring pa arbetsplatsen.

Genomgang av praktiska rutiner pa arbetsplatsen sa som
- IT och e-post, telefoni, post
- boka tolk, boka bil, boka beséksrum.

- administrativ hjalp, receptionens funktioner, hur man
kopierar/faxar.

Genomgang av

- arbetsplatsens uppdrag och utférande, roller pa arbetsplatsen med
1:e, seniorhandléggare, socialadministrator och liknande.

- strukturer pa arbetsplatsen: fasta tider, metodhandledning, APT,
planeringsdagar, skotsel av gemensamhetsutrymmen (fyll i
kalender for de forsta veckorna med till exempel APT, metodtid,
besok, moten).

- processhandledning (inkl. bokas in pa tider).
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https://www5.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/FD4D1389DA0155CFC12585F2003C9351/$File/C12574360024D6C7WEBVC2A23D.pdf?OpenElement
https://www5.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/FD4D1389DA0155CFC12585F2003C9351/$File/C12574360024D6C7WEBVC2A23D.pdf?OpenElement
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-min-anstallning/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/1.%20V%C3%A4lkommen_introutb.aspx
https://goteborg.luvit.se/LuvitPortal/activities/onlinecoursedetails.aspx?inapp=1&courseid=5236

- om lokala rutiner finns for ex intern och extern éverlamnande av
oro om barn eller specifika rutiner for enheten sa som BmSS,
mottagningsfunktion

Genomgang av hur stadens organisation ser ut,
forvaltningar/omraden/enheter, vilka olika uppdrag har vi och vem
gor vad inkl. lokalt anhérigstod. Aven arbetsplatsens
nuldagesbeskrivning/ verksamhetsplan for aktuellt ar.

Genomgang av vilka vi samarbetar mest med och uppréttar
samarbetskontakter genom studiebesok i olika verksamheter internt
och extern. Exempelvis boendestdd, hemtjanst, utskott, daglig
verksamhet och LINK.

Digitalt stod/system

Genomgang av e-post och annan kommunikation

- Outlook (rutiner och funktioner: e-post, kalender, lokalbokning
etc).

- Teams for digitala moéten och chatt.

- Telefoni.

Checka
av

Den nyanstéllde far genomgang av Digitala navet (hitta och
anvanda):

- Styrande dokument

- Boendeportalen

- Personec (inklusive Férmansportalen).

- Digital utbildning 1A

- SPINK planeringsunderlag.

- Genomgang av rutiner for direktupphandling kontra placering pa
ramavtal

- Lokala samarbetsytor (till exempel for lokala rutiner, APT etc.).

- Datorhjéalpen och Utbildningspaketet for Treserva inom
Forvaltningen for funktionsstéd

- IT-support

Genomgang av verksamhetssystem for
arendedokumentation/klientarbete
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https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-ledning-och-styrning/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/Om%20styrande%20och%20st%C3%B6djande%20dokument.aspx
https://goteborg.se/wps/myportal/enhetssida/boendeportalen-for-intygsskrivare-och-fastighetsagare/fastighetsagare
https://goteborg.luvit.se/LuvitPortal/activities/onlinecoursedetails.aspx?inapp=1&courseid=5168
https://datorhjalpen.goteborg.se/9189.guide
https://datorhjalpen.goteborg.se/9189.guide
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/IT-support.aspx

- Treserva inklusive IBIC-modulen.

- Treserva samarbetsyta

- SAMSA

Genomgang av rutiner mm kopplat till system sa som
- GDPR
- Obligatorisk utbildning: Dataskydd pa jobbet

- Rutin for att sdkra personuppgifter och hantering av
personuppgifter utdver Treserva samt vid driftstopp

- rutin for hantering av skyddade personuppgifter

- FOrvaltningen for funktionsstdds rutin for gallring efter skanning
till Treserva

- Rutin for arkivering av personakt

- Dokumenthanteringsplan for Forvaltningen for funktionsstod

- sdkerhet och slagningar i datasystem, intern kontroll av anvandning
av systemen

- inloggning och anvandning av JP Socialnet

-Forvaltningen for funktionsstdds rutin géllande rapportering av ej
verkstallda beslut

Metod/funktionshinderspecifikt

Nedan avser en forsta genomgang av metoder for att kunna
borja arbeta. Flertalet av dessa &mnen aterkommer med
fordjupande genomgangar i central introduktion resp.
KompetensTrappan

Forsta genomgang av socialtjanstprocessen och dess olika steg
inkl. de handbdcker, riktlinjer, rutiner mm som &r kopplade till
processen och relevanta for FSS.

Checka
av

Forsta genomgang av IBIC som metod och visa de stodjande
dokument som tagits fram i staden finns. Ga in pa styrande
dokument och s6k ’stodjande dokument for individens behov i
centrum”

Gor Socialstyrelsens webbintroduktion om IBIC.

Boka till stadengemensam introduktionshalvdag Introduktion i
IBIC tider, 1:e ansvarar att anméla ny socialsekreterare
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https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/Intraservice-Alla-TreservaLvs/sitepages/Treserva%20LVS.aspx
https://www.vastkom.se/samsa
https://goteborg.luvit.se/LuvitPortal/activities/onlinecoursedetails.aspx?inapp=1&courseid=5240
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/9E5A7A6ABC7DE712C1258A2A0043BB4E/$File/C12585EC0031D710WEBVCWS22Y.pdf?OpenElement
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/E40D982DE8940ADCC12589C10048568E/$File/C12585EC0031D710WEBVD6E236.pdf?OpenElement
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/E40D982DE8940ADCC12589C10048568E/$File/C12585EC0031D710WEBVD6E236.pdf?OpenElement
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww4.goteborg.se%2Fprod%2FFunktionsstod%2FLIS%2FVerksamhetshandbok%2FVerksamh.nsf%2F%2FFF777F87A300FDA5C12586E6003A8849%2F%24File%2FC12585EC0031D710WEBVD3Y22S.docx%3FOpenElement&wdOrigin=BROWSELINK
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/8C546326BB4727EAC12589DB003EF83E/$File/C12585EC0031D710WEBVD6D238.pdf?OpenElement
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/C8BDD71AB1898EDBC12586BF0038CD12/$File/C12585EC0031D710WEBVD2B38B.pdf?OpenElement
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/C8BDD71AB1898EDBC12586BF0038CD12/$File/C12585EC0031D710WEBVD2B38B.pdf?OpenElement
https://services.goteborg.se/processer/vp/FS/Soc/#/Socialtjanstprocessen-start
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-ledning-och-styrning/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/Om%20styrande%20och%20st%C3%B6djande%20dokument.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-ledning-och-styrning/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/Om%20styrande%20och%20st%C3%B6djande%20dokument.aspx
https://utbildning.socialstyrelsen.se/learn/course/external/view/elearning/104/ibic-individens-behov-i-centrum-webbintroduktion
https://goteborgonline.sharepoint.com/:w:/r/sites/SdfAngered-Ifofh-1eNatverkFh-sol-psyk/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B2AD5AD50-9601-4172-B09B-2DE08CCBAC83%7D&file=Introduktion%20i%20IBIC%20tider%202024%20och%20anm%C3%A4lningslista.docx&action=default&mobileredirect=true
https://goteborgonline.sharepoint.com/:w:/r/sites/SdfAngered-Ifofh-1eNatverkFh-sol-psyk/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B2AD5AD50-9601-4172-B09B-2DE08CCBAC83%7D&file=Introduktion%20i%20IBIC%20tider%202024%20och%20anm%C3%A4lningslista.docx&action=default&mobileredirect=true

Utbildning i Klarsprak — digitala utbildningar gar 16pande. Se
kalendariet pa Digitala navet - Startsida

Presentation av/information om
- LOV (daglig verksamhet och hemtjénst).
- rambeslut for hemtjanst.

- Utskrivningsklar patient och utskrivning fran slutenvard

Forsta information om arbete med Vald i néra relationer.
Forvaltningen for funktionssttds rutin for arbete mot vald i nara
relationer - myndighetsenheter Genomgang av anvandning av
FREDA kortfragor vid klientbesok.

Introducering av natverksmdten och SIP.

Genomgang av suicidprevention. Ga in pa styrande dokument och
sok “suicidprevention”

Genomgang av specifik metod exempelvis
personkretsbeddémningar eller specifika insatser via metod i grupp
och en visning till specifika metodstdd. Ga in pa styrande
dokument och sok efter metodstod + (NAMN pa metodstddet)

Tjansten i sig

Genomgang av uppdrag ansvar/ befattningsbeskrivning/
malsattningar i arbetet.

Genomgang av delegation for befattningen, utskottsrutiner och
internkontroll samt egenkontroll

Delta pa klientbesok/nybesok/olika typer av besok med kollegor.

Enskild metodhandledning med 1:e socialsekreterare inbokad for
de forsta tre manaderna. Denna kan inkludera: bemétande och att
halla i svara samtal, malgruppen vi arbetar med utifran den egna
tjansten (@mnen aterkommer i centrala introduktionen samt
KompetensTrappan).

Genomgang av

- att planera den egna tjansten inkl. prioriteringar.
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https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet
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- att hantera handlaggningsprocessen inkl. hur stallning tas till
beslutslangd.
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