Forvaltningen for Funktionsstod

) Goteborgs
Stad

Checklista for
introduktion av dig
som ny inom Bostad
med sarskild service

Denna rutin syftar till en gemensam grund for introduktionen av
ny personal inom Bostad med sarskild service och ar tankt att
vara ett hjalpmedel vid bredvidgang for ny personal.
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 Praktisk information

Detta avsnitt ror praktisk information som vikarien behéver

kanna till betraffande arbetsplatsen.

Aktivitet

Presentation av arbetskamrater
Rundvandring i lokaler

Arbetstider och beskrivningar av
arbetspass

Sjuk- och friskanmalan
Raster/Lunch/Maltidsuppehall
Arbetsklader/Lamplig kladsel
Larm

Brandinformation

Rokning, Mobilforbud, Notallergi,
Alkohol och droger

Nycklar och Taggar
Rutiner och schema for stad
Handkassa

Telefon:

Rutiner och viktiga telefonnummer

Ansvarig

Utfort
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» Rutiner

Detta avsnitt ror mer verksamhetsspecifik information om

brukare/hyresgaster, insatser och arbetssatt.

Aktivitet Ansvarig Utfort

Arbetsplatsens rutiner
Verksamhetsparm

Rutiner for rapport mellan personal
Rutiner for sakerhet

Rutiner for kontakt halso- och sjukvard
Hygienrutiner och skyddsutrustning
Rutin for livsmedelshygien

Sekretess och tystnadsplikt
Genomforandeplaner

Pedagogik och metoder

O 0o o o o o 0O o o0 o .

Rutiner och arbetsbeskrivningar —
hyresgaster/brukare

Forhallningssatt och bemétande
Allergier
Hjalpmedel/Valfardsteknik
Diagnoser

Dokumentation

Delegering

Lex Sarah, Lex Maria och avvikelser
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Om tvang- och begransningsatgarder



AT

Detta avsnitt ror information om arbetsplatsens digitala miljo
samt digitala arbetssatt, utbildningsmoduler etc.

Aktivitet Ansvarig Utfort

e Forvaltningen for
funktionsstod

e Stodmaterial for
introduktion av O
medarbetare

« Ny pa jobbet O

Time Care Pool och tillganglighet: Bemanningsenheten [l
Timavlénad medarbetare

Time Care Pool
Office 365 och Teams

Outlook och Epost

Personec:

¢ Lonespecifikation

o Uppdatera kontaktinformation

e Lagga in uppgifter betraffande
barn

Timavlénad medarbetare Bemanningsenheten

IA, arbetsskador och tillbud

Treserva, och digital dokumentation All personal skall ga denna
Grundutbildning i Treserva for utforarpersonal online utbildning, anmalan via
inom Forvaltningen fér Funktionsstod Utbildningsportalen

Relevanta utbildningsmoduler, ex O
AKK och E-autism, se Intranat.



https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-organisation/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/F%c3%b6rvaltningen%20f%c3%b6r%20funktiosst%c3%b6d.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-organisation/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/F%c3%b6rvaltningen%20f%c3%b6r%20funktiosst%c3%b6d.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-forvaltningen-for-funktionsstod/SitePages/uppdaterat-st-dmaterial-f-r-introduktion-av-medarbetare.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-forvaltningen-for-funktionsstod/SitePages/uppdaterat-st-dmaterial-f-r-introduktion-av-medarbetare.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-forvaltningen-for-funktionsstod/SitePages/uppdaterat-st-dmaterial-f-r-introduktion-av-medarbetare.aspx
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-min-anstallning/_layouts/15/DocIdRedir.aspx?ID=NAVETMING1-145972282-138
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-min-anstallning/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/Timanst%C3%A4lld%20vikarie.aspx
https://datorhjalpen.goteborg.se/3272.guide?pageNumber=1
https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-min-anstallning/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/Timanst%C3%A4lld%20vikarie.aspx
https://goteborg.luvit.se/LuvitPortal/activities/onlinecoursedetails.aspx?inapp=1&courseid=5508
https://goteborg.luvit.se/LuvitPortal/activities/onlinecoursedetails.aspx?inapp=1&courseid=5508

» Lokala rutiner och tillagg

Har kan ni fylla pa med innehall som specifikt rér er
verksamhet.

Aktivitet Ansvarig Utfort
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