
Område När? Ansvarig Info Var? Uppföljning OK
1:a - 3:e veckan

Organisation, Ögat, Göinge 
modellen, policyer, Hemsidan

1:a dagen Ansvarig chef Gå igenom var viktiga 
dokument finns 
exempelvis säkerhet, 
krisberedskap, 
synpunkten 
Lägga in snabblänkar

Efter två veckor

Genomgång och påskrift av 
offentlighet och sekretess, 
postöppningsfullmakt, bisyssla

1:a dagen Ansvarig chef Påskrift av blanketter 
för att kunna beställa 
behörigheter

Fotografering SITHS-kort, ev 
passerkort

1:a dagen Ansvarig chef Beställ SITHS-kort, ev 
passerkort

Telefoni och IT
Genomgång informationssäkerhet

1:a dagen/1:a veckan Ansvarig chef Starta dator, telefon 
Visa smartportal, CMG, 
servicedesk
Unikoms uppdrag, 
informationssäkerhets-
rutin

Utrymning/inrymning 1:a dagen Ansvarig chef Visa nödutgång, 
uppsamlingsplats

Presentationsrunda 1:a veckan Ansvarig chef Ta med medarbetaren 
och visa arbetsplatsen 
samt kommunhuset. 
Presentera 
medarbetaren 

Visma och Medvind 1:a veckan Löneenheten Ansvarig chef bokar tid 
med Löneenheten.
Närmsta chef visar 
medarbetardelen.

Bokning av vikarier 1:a veckan Bemanningen Ansvarig chef meddelar 
Bemanningen

Grunduppdraget och Fabriken 
Verksamhetsåret

1:a-2:a veckan Ansvarig chef Fabriken kommer att 
finnas inspelad

Handböcker 1:a-2:a veckan Ansvarig chef Hemsidan 8:e veckan
Mål- och resultatplan 1:a-2:a veckan Ansvarig chef
Introduktion kring HR 1:a- 2:a veckan HR Ansvarig chef bokar 

med HR. Vid detta 
tillfälle ska 
medarbetaren boka tid 
ca en månad in i sin 
anställning för 
genomgång av Adato, 
Stella, Novi, Draftit och 
Kontrollerat

Proceedo 1:a-2:a veckan Ekonomi Ansvarig chef meddelar 
ekonomiservice

Inköpsportalen 2:a veckan Ansvarig chef Visa hur man hittar 
avtal

Patientsäkerhet 1:a-3:e veckan 
beroende på uppdrag

MAS Ansvarig chef bokar

Kundsäkerhet 1:a-3:e veckan 
beroende på uppdrag

SAS Ansvarig chef bokar

Treserva 2:a veckan Systemförvaltare Ansvarig chef bokar 
med systemförvaltare

Mina planer 2:a veckan Vårdplanerare Ansvarig chef meddelar 
Vårdplanerare

Siths-kort
Lås och Larm

2:a veckan IT handläggare (Ola Svensson) Ansvarig chef bokar 
med IT handläggaren

Ekonomi i Stratsys 2:a - 3:e veckan Controller Ansvarig chef bokar
Beställningar från 
Omsättningslagret

3:e veckan Inköpssekreterare Ansvarig chef bokar

Hyresavtal 3:e veckan Handläggare debitering (EC SÄBO samt 
Nakterhuset)

Ansvarig chef meddelar 
Handläggare debitering 
(gäller EC SÄBO samt 
Nakterhuset)

Systematiska kvalitetsarbetet
Stratsys

3:e veckan och framåt Utvecklingsledare Ansvarig chef bokar

Verksamhetsplanering Stratsys 3:e veckan och framåt Utvecklingsledare Ansvarig chef bokar
Avvikelsehantering DF Respons 3:e veckan och framåt Systemförvaltare Ansvarig chef bokar

4:e - 5:e veckan
Arbetsmiljö samt systemen Adato, 
Stella, Novi, Draftit och 
Kontrollerat

4:e veckan HR Medarbetaren bokar 
själv vid första 
introduktionen med HR

Ciceron (diariesystem) 5:e veckan Staben Ansvarig chef bokar 
med staben

Synpunktshanteringen 5:e veckan Ansvarig chef

Avgifter inom sitt ansvarsområde 5:e veckan Avgiftshandläggare Ansvarig chef bokar

Mentor 5:e veckan Ansvarig chef Utse och förmedla 
kontakt med mentor 

4 månader

6:e - 8:e veckan



Beredskap 6:e veckan Ansvarig chef Visa mappen, visa hur 
man lägger in sina tider 
i Medvind. Första 
beredskap tidigast efter 
6 månader

9 månader

Rutinen för smittförebyggande 
arbete och de utbildningarna som 
finns där. När ska detta göras i 
tiden

6:e - 8:e veckan Ansvarig chef

Delegering och 
läkemedelshantering

6:e - 8:e veckan Vårdutvecklare Ansvarig chef bokar

Fördjupad genomgång av 
handböcker och rutiner

8:e veckan Ansvarig chef

Hälsosamt åldrande 8:e veckan Äldrepedagog, seniorlots Ansvarig chef bokar

Samverkansparter 7:e-8:e veckan Ansvarig chef Ex. Region Skåne, 
Skånes kommuner, 
kommuner nordost, 
HÖS, VO-college

Möte med VO-
chef/verksamhetschef HSL bl a 
HS-avtalet

7:e-8:e veckan Ansvarig chef Ansvarig chef bokar

Förvaltningsgemensamt

Central introduktionsdag När tillfällen finns HR Ansvarig chef meddelar 
HR

Chefsintroduktion, tre halvdagar När tillfällen finns HR Ansvarig chef meddelar 
HR

Plats fås vid bokning

Arbetsmiljöutbildning När tillfällen finns
HR

Ansvarig chef meddelar 
HR

Digitalt

Genomfört introduktionsprogram:

_________________________________________
Chef Datum
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