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Omsorgens checklista för introduktion 
Introduktion kan se olika ut beroende på om du arbetar kortare eller längre tid på verksamheten.

Utifrån de övergripande introduktionsriktlinjerna utgår vi ifrån en checklista för att du ska få så bra information och stöd som möjligt.

Alla som blir introducerade ska ha en kontaktperson på enheten under sin introduktion. På enheten beslutas vem som ska vara kontaktperson för aktuell period. Kontaktperson går igenom checklista, och informerar om övrigt som kan vara av vikt på enheten. Kontaktperson utvärderar introduktionen tillsammans med dig

Checklista 1. Timvikarie kortare period
Checklista 2. Månadsvikarie längre period eller tillsvidareanställning
Checklista 1.

Datum:………………………………………………………..

	Information från kontaktperson
	Sign:

	Visa runt på verksamheten, presentera för övriga medarbetare
	

	Presentera vikarie för brukare
	

	Information om aktuellt schema/aktiviteter/arbetsuppgifter på enheten
	

	Information om arbetsuppgifter för vikarie under aktuell period
	

	Visa var individpärmar finns 
	

	Visa var stöd och service finns 
	

	Informera om det är något som vikarie behöver tänka på i arbetet med brukaren, såsom bemötande och förhållningssätt samt brukarens behov av stöd, sekretess etc.
	

	Informera om var brandrutiner finns, samt informera om var utrymningsvägar, brandsläckare och uppsamlingsplats finns
	

	Informera om var rutinpärm finns
	

	Informera om rutin för synpunkter och klagomål 
	

	Information om var hitta information om avvikelser, rapport tillbud och arbetsskada, riskanalyser
	

	Information om var information om Lex Sarah finns 
	

	Informera om var hitta viktiga kontaktuppgifter/trygghetsjouren och andra viktiga telefoner telefonnummer
	

	Informera om medicinhantering på enheten
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Bokat tid för uppföljning
	


Jag har informerat om ovanstående:

Namn:…………………………………………………………………………………

Jag har tagit del av ovanstående information
Namn:………………………………………………………………………………….
Checklista 2.

Datum:………………………………………………………..

	Information från kontaktperson
	Sign:

	Introduktionsmappen delas ut
	

	Visa runt på verksamheten
	

	Presentera vikarie för övriga medarbetare på enheten
	

	Presentera vikarie för brukare
	

	Information om aktuellt schema/aktiviteter/arbetsuppgifter på enheten
	

	Information om hur vi arbetar utifrån medarbetaransvaret, kontaktmannaskap, sekretess etc.
	

	Visa var individpärmar finns 
	

	Visa var stöd och service finns 
	

	Informera om det är något som vikarie behöver tänka på i arbetet med brukaren, såsom bemötande och förhållningssätt samt brukarens behov av stöd, sekretess etc.
	

	Informera om var brandpärm finns, gå igenom hur vi arbetar med brandskyddsarbetet, visa utrymningsvägar, brandsläckare, och uppsamlingsplats
	

	Informera om var akutpärm finns 
	

	Informera om var rutinpärm personal finns 
	

	Informera om var rutinpärm brukare finns 
	

	Informera om var hitta kontaktuppgifter till trygghetsjouren och andra viktiga telefonnummer
	

	Informera om egenkontrollsrutiner, miljö och hälsa samt rutiner för detta på enheten
	

	Informera om var underlag för avvikelser finns 
	

	Informera om andra ansvarsområden som ingår i arbetet, såsom hur man beställer livsmedel, kontorsmaterial, etc.
	

	Informera om rutin för synpunkter och klagomål och hur vi arbetar med det på enheten
	

	Informera om hur enheten samverkar med andra, godemän, habiliteringsteamet, myndigheten, andra enheter etc. 
	

	Visa hur medarbetare lägger sitt schema i medvind
	

	Informera var arbetsskaderapport finns
	

	Informera om rutiner för tillbud och riskanalyser finns
	

	Informera om rutiner för Lex Sarah
	

	Informera om medicinhantering på enheten
	

	Informera om var hitta information om avvikelser, rapport av händelse i arbetsmiljön
	

	Informera om planering för enhetens olika möten, såsom APT
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Bokat tid för uppföljning
	

	Information från chef
	Sign:

	Skriv anställningsavtal 
	

	Informera om sekretess och se till att sekretessavtal skrivs under
	

	Informera om organisationen och dess ledningsstruktur, vision värdering
	

	Informera om lagstiftning kopplad till verksamhetsuppdraget 
	

	Informera om medarbetaransvaret
	

	Informera om flexibel arbetstidsmodell
	

	Informera om lokala samverkansöverenskommelser
	

	Informera om Bemanningsenheten
	

	Informera om regler ledigheter
	

	Informera om Lex Sarah
	

	Informera om rutiner för tillbud, avvikelser och arbetsskador
	

	Informera om Trygghetsjouren
	

	Informera om verksamhetens arbetsmiljöarbete/SMART
	

	Informera om verksamhetsdialogmodellen och utvecklingssamtal
	

	Informera om rutin för klagomål och synpunkter
	

	Informera om kommunens övriga utbud av tjänster
	

	Ordna med behörighet till outlook, och andra system såsom Info soc etc
	

	Gå igenom överenskommelse användandet av verksamhetens bilar
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Bokat tid för uppföljning
	


Jag har informerat om ovanstående
Namn:………………………………………………………………………………

Jag har tagit del av ovanstående information

Namn:………………………………………………………………………………
Uppföljning av introduktionen

Exempel på frågor till vikarie:
· hur tycker du att introduktionen har fungerat?
· har informationen varit tillräcklig? 
· har du fått det stöd du behöver?
· hur har du blivit bemött?
· är det något du saknar i din introduktion?
· är det något annat som du skulle vilja ta upp?

Exempel på punkter att återkoppla till vikarie:

Detta har fungerat bra eller finns förbättringsområden gällande:
· i arbetet med brukaren 
tagit till dig information 

utfört utifrån muntlig och skriftlig instruktion

kommunicerat med brukaren utifrån brukarens förmåga

hanterat att arbeta individuellt med brukaren

hanterat att arbeta i grupp med brukarna

kunskaper om och verka enligt för verksamheten gällande lagstiftning
kunskaper i att dokumentera enligt gällande lagstiftning och våra rutiner
· utförande av praktiska arbetsuppgifter

tagit till dig information

utfört utifrån muntlig och skriftlig instruktion
· förhållningssätt och bemötande 

samarbetat med personal

bemött brukare, personal eller andra.

förmåga att verka aktivt för goda relationer och ett öppet samarbetsklimat.

engagemang och inställning till förändring på ett positivt och objektivt sätt. 
Uppföljning av introduktion:
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Ovanstående utvärdering har genomförts av:
Namn:

…………………………………………………………….

Namn:

……………………………………………………………..

Datum:

………………………………………………………………….
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