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HR/ Bemanningsenheten

Dokumentnamn Dokumentnamn
Checklista introduktion for Checklista introduktion for
medarbetare inom Halsa -och medarbetare inom Halsa -och
Omsorg. Omsorg.

ChecKklista introduktion for medarbetare inom Halsa-och
Omsorg

Chef och mentor ansvarar tillsammans med den nyanstiillde, att samtliga punkter gas
igenom. Checklistan undertecknas och liamnas till enhetschefen.

Del 1 (av 3)

Medarbetare Chef

OVERGRIPANDE INOM HALSA OCH OMSORG.

Ansvarig chef gar igenom dokumentet tillsammans med medarbetaren. Vid vikariat eller specifik arbetsplats
via bemanningen skall dven tid bokas in med chef pa aktuell verksamhet. Avklarad checklista markeras som
kompetens i Winlas.

Vad? Vem? Kommentar AvKklarat

Introduktion & Vilkommen

Kort information om
verksamheten, vilka professioner
som arbetar har och Gvergripande

malsdttning.

EC

Anstillning & HR

Infq d kret krivit pa )
formerac om SCKTELess, SKIvIL pa Sekretessforbindelse.pdf

EC Rutin sekretess fortydligande O
Offentlighet och sekretess 1 kommunen

sekretessforbindelse och list
igenom “offentlighet och sekretess
i kommunen”.

Uppvisat giltlig ID-handling eller
eventuellt Internationell ID och

arbetstillstand. Uppvisat svenskt EC (|
korkort [Nar det &r aktuellt for

tjénsten].

Fatt information om Visma, EC Anmil [6nekonto, information. .
16nekonto och 16nebesked. E- 16nebesked

Lamnat in uppgifter om nérmast

v EC O
anhorig.

Ostra Goinge kommun Storgatan 4, 289 41 Broby Vaxel: 044-775 60 00

Bankgiro: 265-9399 Mail: kommun@ostragoinge.se Webb: www.ostragoinge.se


http://www.ostragoinge.se/
https://ostragoinge.se/download/18.40aa0f55193953f4c7c48ede/1734526177436/Rutin%20sekretess.pdf
https://inet.ostragoinge.se/app/uploads/2019/03/Offentlighet-och-sekretess-i-kommunen.pdf
https://inet.ostragoinge.se/app/uploads/2016/09/SpbSk_anm%C3%A4la_l%C3%B6nekonto_prodblad_201902.pdf
https://www.swedbank.se/privat/betala-och-overfora/konton/privatkonto/lonespecifikation.html
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Informerad om bisyssla och
eventuell anmélan om bisyssla till
ansvarig chef [Tillsvidareanstalld]

EC

Information Bisyssla

Uppvisat registerutdrag enligt rutin
for ndrmsta chef.

EC

Arbetsmiljo, hillsa & Sikerhet

Informerad om rutiner kring
sjukanmélan och annan frénvaro.

EC

Checklista "Nér jag blir sjuk".

Informerad om "rokfri
arbetsplats” och anvisad plats for
rokning.

EC
verksamhet

Rokfri arbetstid

Informerad om rutin krankande
sarbehandling, diskriminering,
trakasserier och sexuella
trakasserier.

EC

Rutin kriankande sidrbehandling

Informerad om rutin for Hot och
vald samt eventuellt lokala
handlingsplaner.

EC
verksamhet

Hot och vald rutiner — Ostra Gdinge
Intranit

Informerad om skyddsombud och
rapportering av tillbud samt
arbetsskador.

EC

Arbetsskador och tillbud — Ostra Gdinge

Intranit

Informerad om att privat
mobiltelefon ej ska anvéndas under
arbetstid samt information om
otillaten fotografering.

EC

Kund- och omsorgsarbete

Gatt igenom rutin och vigledning
for social dokumentation,
hilsodrende och informerad om
mojligheten till stod i
verksamhetssystemet och digital
signering fran ”superanvandare”.

EC

Dokumentationsvigledning for
vardpersonal

Informerad om otillatna
begriansningsétgérder.

EC

Informerad om vad ett bra
bemotande innebir och vikten av
det.

EC

Kvalitet & Rutiner

Informerad och har ldast om
rapporteringsskyldighet vardskador
och missforhéllande/lex Sarah.

EC

Rapporteringsskyldighet
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https://inet.ostragoinge.se/app/uploads/2016/09/Bisysslor_information.pdf
https://inet.ostragoinge.se/app/uploads/2016/11/KS-2018-01112-4-Rutin-Kr%C3%A4nkande-s%C3%A4rbehandling-diskriminering-trakasserier-sexuella-trakasseri-339989_1_1-1.pdf
https://inet.ostragoinge.se/sakerhet-och-krisberedskap/hot-och-vald/
https://inet.ostragoinge.se/sakerhet-och-krisberedskap/hot-och-vald/
https://inet.ostragoinge.se/hr-stod/hr-reder-ut/arbetsskador-och-tillbud/
https://inet.ostragoinge.se/hr-stod/hr-reder-ut/arbetsskador-och-tillbud/
https://ostragoinge.se/download/18.40aa0f55193953f4c7c48ecd/1734526177029/Dokumentationsv%C3%A4gledning%20v%C3%A5rdpersonal.pdf
https://ostragoinge.se/download/18.40aa0f55193953f4c7c48ecd/1734526177029/Dokumentationsv%C3%A4gledning%20v%C3%A5rdpersonal.pdf
https://ostragoinge.se/download/18.40aa0f55193953f4c7c48ed1/1734526177143/Rutin%20avvikelsehantering.pdf
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Informerad om rutiner for
arbetsklédder, hygien, naglar, hér
smitta.

EC

Informerad om att privat
mobiltelefon ej ska anvéndas under
arbetstid samt information om
otillaten fotografering.

EC

Har kdnnedom om och vet nar/hur
chefi
Beredskap ska kontaktas.

EC

Blivit visad ”Ogat” och har siledes
kidnnedom om var handbdcker for
hélso- och sjukvard, verkstéllighet
SoL/LSS, kvalitet samt myndighet
finns.

EC

Handbok Kvalitet
Handbok HSL
Handbok Kvalitet
Handbok Myndighet

IT, System & Digitala Verktyg

Har fatt inloggningsuppgifter och
behorighet till aktuella system:
Appva, Treserva, Intraphone, DF
respons, passerkort och digitala
nycklar (hemtjanst).

EC

Information gillande Appva och
Intraphone + inloggning.

EC

Rutin for MCSS APPVA Vardpersonal

Lokala Rutiner & Praktisk
Information

Informerad om vart man ska vianda
sig med fragor kring anstéllning,
verksambhet eller kunder.

EC

Kénner till rutin for
kladskap/vardeskap.

EC
verksamhet

Overenskommelse gillande
bredvidgang i verksamhet med
ansvarig chef.

EC
verksamhet

Informerad om handhavande,
ansvar, eventuell skadeanmilan
kopplat till verksamhetsbil.

EC
verksamhet

Bilrutin

Introduktionsutbildningar och
bredvidgang.

Overenskommelse géllande
bredvidgang i verksamhet med
ansvarig chef.

EC
verksamhet
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https://ostragoinge.se/omsorg-och-stod/handbocker-omsorg-och-stod/verkstallighet-sol-lss
https://ostragoinge.se/omsorg-och-stod/handbocker-omsorg-och-stod/halso--och-sjukvardshandbok
https://ostragoinge.se/omsorg-och-stod/handbocker-omsorg-och-stod/kvalitetshandbok
https://ostragoinge.se/omsorg-och-stod/handbocker-omsorg-och-stod/myndighetshandbok
https://inet.ostragoinge.se/app/uploads/2024/06/Rutin-for-anvandning-av-kommunens-fordon.pdf
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Anmiald till digital utbildning med
utbildningsfilm “’vilkommen till

Utbildning sker tillsammans med

EC
Hilsa och Omsorg” samt medvind bemanningsspecialist.
och tillgdnglighet.
Anmild till utbildning i
nméld tll utbildning 1 Utbildning sker tillsammans med
verksamhetssystemen DF respons EC . R
systemadministrator.
och Treserva.
Anmald till central
introduktionsutbildning. EC
[Tillsvidareanstélld].
Anmdld till praktisk utbildni
nméld till praktisk utbildning Utbildning sker tillsammans med
HSL samt lyft och - EC .
S vardutvecklare och rehab.
ergonomiutbildning.

e [Alla] Basala hygienrutiner
2026 (ca 45min).
Grundmodul 1 +
pabyggnad beroende pa
arbetsplats.

Socialstyrelsen basala
hygienrutiner 2026.
Kursintyg lamnas till
ansvarig chef. (ca 45 min)

o [Alla]
Rapporteringsskyldigheten
(ca 20min)

e For personlig assistans:
Personlig assistent som

yrke — en webbintroduktion

Kursintyg lamnas till
ansvarig chef. (ca 60min)

e For arbete inom LSS:
AKK som
kommunikationsstod (ca
90min)

e For arbete inom
demensvarden:
Demens ABC (ca 120min)

For utbildningar pa Socialstyrelsens
utbildningsportal loggar du in med BankID.

For utbildning p4 Demenscentrum skapar
du ett konto med aktuell mailadress.
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https://utbildning.socialstyrelsen.se/learn/courses/552/basala-hygienrutiner-i-vard-och-omsorg-2026
https://utbildning.socialstyrelsen.se/learn/courses/552/basala-hygienrutiner-i-vard-och-omsorg-2026
file://unikom.se/ADMINISTRATION/Nya%20G/%C3%96stra%20G%C3%B6inge%20Gemensam/Digitala%20utbildningar/Rapporteringsskyldighet%20-%20med%20inspelning.pptx
https://utbildning.socialstyrelsen.se/learn/courses/398/personlig-assistent-som-yrke-en-webbintroduktion
https://utbildning.socialstyrelsen.se/learn/courses/398/personlig-assistent-som-yrke-en-webbintroduktion
https://utbildning.socialstyrelsen.se/learn/courses/455/akk-som-kommunikationsstod/lessons
https://utbildning.socialstyrelsen.se/learn/courses/455/akk-som-kommunikationsstod/lessons
https://demenscentrum.se/utbildning/webbutbildningar
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e  For arbete 1 hemtjinst och
sarskilt boende:
Aldreomsorgens nationella

viardegrund (ca 90min)

Fatt information om framtida
utbildningar enligt
utbildningsmatrisen
[Tillsvidareanstélld].

EC
verksamhet

Underskrift

Datum

Medarbetare

Chef
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https://utbildning.socialstyrelsen.se/learn/courses/4/aldreomsorgens-nationella-vardegrund/lessons
https://utbildning.socialstyrelsen.se/learn/courses/4/aldreomsorgens-nationella-vardegrund/lessons
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ChecKklista introduktion for medarbetare inom Halsa-och

Omsorg

Chef och mentor ansvarar tillsammans med den nyanstillde, att samtliga punkter gas

igenom. Checklistan undertecknas och limnas till enhetschefen.

Del 2 (av2)

Medarbetare

Mentor

VERKSAMHETEN (mentorns ansvar)

Vad?

Ansvarig

Kommentar

Avklarat

Introduktion & Vilkommen

Kort information om verksamheten,
vilka som arbetar hir och hur en
arbetsdag kan se ut.

Mentor

Kort information om aktuella
kunder.

Mentor

Kund- och omsorgsarbete

Kénner till att varje kund har en
genomforande plan och vet hur den
anvands i det dagliga arbetet.

Mentor

Fétt information om fast
omsorgskontakt och vad det innebér.
[Tillsvidareanstalld]

Mentor

Rutin fast omsorgskontakt

Handledd omvardnad ute i
verksamheten. Hur hjélper vi
kunden med att tex:

- Borsta tinderna

- Tviétta upptill

- Tvatta nertill

- Mata

- Byta inkontinenshjdlpmedel

- Toalettbesok

Mentor

Kvalitet & Rutiner

Vet nér legitimerad personal ska
kontaktas.

Mentor

Kontakt med legitimerad personal

Kénner till hantering av kunders
pengar och vardeskap.

Mentor

Rutin privata medel

Kénner till riktlinjer for hantering av
synpunkter och klagomal

Synpunkter och klagomal

Blivit visad och vet att man ska
anvénda hjdlpmedel, personlig

Mentor/
Praktiskt

utbildning.
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https://ostragoinge.se/download/18.40aa0f55193953f4c7c48ed8/1734526177312/Rutin%20f%C3%B6r%20fast%20omsorgskontakt.pdf
https://ostragoinge.se/download/18.7c5af3d619913bebe3cb505b/1757489211609/V%C3%A5rdpersonalens%20kontakt%20med%20legitimerad%20personal.pdf
https://ostragoinge.se/download/18.23eda783196f62aaa2af5d4/1748250916325/Rutin%20privata%20medel%20rev.pdf
https://etjanster.ostragoinge.se/oversikt/overview/7
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skyddsutrustning och har kunskap i
forflyttnings- och lyftteknik

IT, System & Digitala Verktyg

Blivit visad hur brister i
arbetsmiljon ska anmaélas via Stella
och krankningar i Draftit

Mentor

Kénner till hur man felanméler
(fastighet, vaktmasteri, mm) pa
”Ogat”.

Mentor

Lokala Rutiner & Praktisk
Information

Genomgang av schema, raster och
tillgénglighet

Mentor

Fétt telefonnummer till
arbetsplatsen, bemanningen och
enhetschefen.

Mentor

Visad runt i lokalerna

Mentor

Informerad om brandlarm, rutiner,
utrymningsvagar och
uppsamlingsplats.

Mentor

Vet hur arbetsplatsens nycklar,
taggar och koder fungerar

Mentor

Blivit visad och provkort
verksamhetsbil [om aktuellt].

Mentor

Har kdnnedom om egenkontrollen
for livsmedel och kénner till
rutinerna.

Mentor

Har fatt information om rutiner
géllande larm, nycklar, sensorer,
GPS-larm etc.

Mentor

Underskrift

Datum

Medarbetare

Mentor
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2026-03-20

Checklista for praktiskt introduktionsutbildning tillsammans
med vardutvecklare och Silviasjukskoterska. introduktion for

medarbetare inom Halsa-och Omsorg

Checklistan undertecknas och limnas till enhetschefen.

Del 3 (av 3)
Medarbetare Mentor
Praktiskt (mentorns ansvar)
Vad? Nar? Vem? Kommentar Avklarat

Kommunens viardegrund —
Oppenhet, engagemang, ansvar.

Arbetsuppgifter inom vérd och
omsorg.

Att tinka pa vid olika insatser:
- Stad

- Inkop

- Matlagning

- Maltider

- Bddda séngen

- Ledsagning

Frivillighet och sjdlvbestimmande

Sekretess och tystnadsplikt

Patientsékerhet, delaktighet och
vikten av dokumentation.

Professionellt forhallningssitt och
bemotande

Kognitiva sjukdomar/
demenssjukdomar

Bemotande vid kognitiv sjukdom/
svikt

BPSD

Genomforandeplan

Basala hygienrutiner

Kléadregler

Foreskrift SOSFS 2015:10

Vad innebir omvardnad

Rehabiliterande forhallningssatt
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Vardagsrehabiliterande
forhallningssétt

Munhélsa

Utbildning i omvardnad

Hur hjilper vi kunden med att tex
- Tvitta upptill

- Handtvitt

- Tvitta nedre

- Dusch

- Tandborstning

- Byta inkontinenshjédlpmedel

- Mata

Kateter och kateterpase

Stdd 1 samband med maltid

Kontakt med sjukskdoterska,
arbetsterapeut, fysioterapeut

Rapporteringsstod

Skattningsskalor

Andningsfrekvens

Pulsmétning

Feber

Blodfortunnande likemedel

Rapporteringsblad

Rapporteringsskyldigheten

Synpunkter och klagomal

Kommunal hélso och sjukvard

Arbetstider legitimerad personal

Utvirdering

Tveka aldrig att be om hjilp
Utfor inte var och omsorg om du
inte kdnner dig saker

Lis och {6]j rutiner och direktiv
Fraga kollegor, kontakta leg pers

Erhallit kursintyg for genomgéng av
ovanstéende (Ladmnas till ansvarig

chef).

Sid 9/9




	Checklista introduktion för medarbetare inom Hälsa-och Omsorg
	Chef och mentor ansvarar tillsammans med den nyanställde, att samtliga punkter gås igenom. Checklistan undertecknas och lämnas till enhetschefen.

	Checklista introduktion för medarbetare inom Hälsa-och Omsorg
	Chef och mentor ansvarar tillsammans med den nyanställde, att samtliga punkter gås igenom. Checklistan undertecknas och lämnas till enhetschefen.

	Checklista för praktiskt introduktionsutbildning tillsammans med vårdutvecklare och Silviasjuksköterska. introduktion för medarbetare inom Hälsa-och Omsorg
	Checklistan undertecknas och lämnas till enhetschefen.


