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Checklista
% Vard-och omsorgsforvaltningen

Avdelning funktionsstod

HELSINGBORG

Checklista — Ny kollega LSS

Checklistan riktar sig till omsorgspersonal inom funktionsstéd (ej
Uppdragsenheten). Den géller for tillsvidare- samt visstidsanstallda
medarbetare. Separat checklista finns for tim- och sommarvikarier
som anstélls av Bemanning och rekrytering.

Infor forsta arbetsdagen:
Administrator
] Administrera anstallning och skriv ut anstaliningsavtal
[] Medvind:
o Anvéandarkonto
o Grundschema
o Ringlista
[] Bestall tjanstelegitimation/SITHS kort
[] Lagg till i E-postlistor i IT-service portalen
L] Behorighet till gemensamma mappar
[_] Behorighet till gemensam kalender

[_] Bestall arbetsklader

Enhetschef

[ ] Forbereda arbetsplats och kollegor pa att det kommer ny
kollega

[ ] Inlogg till datorn fran IT
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[_] Utse en mentor som introducerar medarbetaren i arbetet

L] Schema/planering for introduktion/ bredvidgang till
exempel tid med mentor, tid for digitala utbildningar etc.

[ ] Boka in uppfdljning av checklistan efter ca 4 veckor

[ ] Goraen plan for uthildningar med prioritet pa de
obligatoriska och informera administratdr for inbokning

[] Ge medarbetaren information om schema och om sjuk-
och friskanmalan

(] Bestall dator, telefon och telefonnummer
[_] Behorighet till funktionsbreviador
L] Behorighet till Teamskanaler

[] Nycklar/tagg till arbetsplats

Under forsta manaden:
Enhetschef

[] Introduktion om uppdraget, den narmsta organisationen
och medarbetarskap

[] G& igenom verksamhetsplanen

[1ca igenom det systematiska brandskyddsarbetet, visa
utrymningsvagar, brandsléackare etc.

[] Informera om:
o ROkfri arbetstid
o Friskvard (Epassi)
o Foretagshalsovard (Feelgood)

o Privat mobilanvandning
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[] Genomgang om sekretess och informationssakerhet

[_] F& underskrift pd avtal om sekretess och tystnadsplikt

[]1Ga igenom riktlinjer for sociala medier

[] Hygienkontrakt (under Riktlinje for vardhygien)

[_] Rutin fér orosanmalan vid misstanke om att barn far illa

L] Genomgang av rorlig- och tillganglig tid

[ ] Genomgang av tillitstid

[ ] Arbetsmiljvarbete:

(@)

(@)

Arbetsskada

Tillbud

Arbetsskaderapporteringssystem (Stella)

Rutin for hot och vald pa arbetsplatsen

Aktuella riskbedémningar och handlingsplaner

Information om samverkan, arbetsplatsombud,
skyddsombud

[] Genomgang av avvikelsehantering och dess betydelse
som ett led i vart forbattringsarbete:

o

o

o

o

o

Avvikelse SoL/LSS
Avvikelse HSL

Lex Sarah

Lex Maria

Klagomal och synpunkter

[_] Informera om barnkonventionen och om barns rtt till

delaktighet
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https://intranat.helsingborg.se/wp-content/uploads/sites/11/2020/02/riktlinje-for-sekretess.pdf
https://intranat.helsingborg.se/wp-content/uploads/sites/11/2020/02/avtal-om-sekretess-och-tystnadsplikt.pdf
https://intranat.helsingborg.se/wp-content/uploads/sites/11/2024/03/vard-och-omsorgsforvaltningens-riktlinjer-for-sociala-medier-2024.pdf
https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/kul/
https://www.regeringen.se/globalassets/regeringen/dokument/socialdepartementet/barnets-rattigheter/konventionen-om-barnets-rattigheter-svenska-2018.pdf
https://www.regeringen.se/globalassets/regeringen/dokument/socialdepartementet/barnets-rattigheter/konventionen-om-barnets-rattigheter-svenska-2018.pdf

[ ] Boka pa forvaltningens introduktionsdag for nyanstalld
personal

[ ] Boka och planera for foljande utbildningar:
Digitala utbildningar externt:

o Introduktionsutbildning om att arbeta i LSS
verksamheten (Socialstyrelsens webutbildning)

Gor digitala utbildningar i HBG Learns (stdm av med chef vilka som
ar relevanta for dig):

o Basala hygienrutiner och vardhygien

o Brandskyddsutbildning fér omsorgspersonal
o Digital informationssékerhet for alla — DISA
o Forflyttning med personlyftar

o GDPR: Introduktionsutbildning

o Livsmedelshygien

o Lakemedel

o Manuell forflyttning

Gor fysiska utbildningar (stdm av med chef vilka som ar relevanta for
dig):

o Lyft och manuell férflyttning

o Procapita (grundkurs tva dagar)

o Kognitionsutbildning (finns denna?)

o Lagaffektivt bemétande och forhalliningssatt
o MHFA

Information om utbildningar som tillkommer langre fram i
anstallningen finns har: https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-
arbete/grunden-for-mitt-arbete/grunden-for-mitt-arbete-for-personer-
med-funktionsnedsattningar/
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https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/grunden-for-mitt-arbete/grunden-for-mitt-arbete-for-personer-med-funktionsnedsattningar/
https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/grunden-for-mitt-arbete/grunden-for-mitt-arbete-for-personer-med-funktionsnedsattningar/
https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/grunden-for-mitt-arbete/grunden-for-mitt-arbete-for-personer-med-funktionsnedsattningar/

[] Lamna ut mobil och signera eventuell kvittens efter
genomférda utbildningar (DISA och GDPR)

L] Skapa tid fér mentorn och medarbetaren att ha en
reflektionsstund efter 1-2 veckor

Mentor

[ ] Generell genomgang av arbetsplatsen och vilka olika roller

(administrator, planerare, kvalitetsledare, HAB-teamet

m.m.) personen kommer att arbeta med information om var

vander de sig i olika fragor

L] Rundvandring och visning av lokaler samt presentation for

kollegor

[]Geut nycklar/tagg och signera eventuell kvittens

[] visa Portalen, Intranatet, HR-systemportalen, Medvind

[ ] G& igenom:

(@)

(@)

(@)

Inloggning pa dator

Inloggning pa Medvind

Klarmarkera tider i Medvind
Ledighetsanstkan i Medvind

Lagg till ndra anhorig i Sjalvservice P

Ev. lagg till barns personnummer i Sjalvservice P

[ ] Lokala rutiner:

Nycklar/taggsystem
Larm for lokalen
Brand

Bil

Trygghetslarm
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o Person/6verfallslarm
o Mobiltelefon

o Chefi beredskap

o Krisberedskap

o Lakemedelsrutin

[] Genomgang av:
o Kunder och deras genomfoérandeplan
o Kundparm
o Arbetskort
o Aktuella riskbedémningar och handlingsplaner for kund
o Skydds- och begransningsatgarder

L] Genomgang av ProCapita och social dokumentation efter
utbildningen ar genomférd

[ ] KUL — Processer och rutiner, visa sidan pa intranatet

Medarbetare

[] https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-
arbete/nyanstalld-pa-vard-och-omsorgsforvaltningen/

[ Introduktion for nyanstallda (Stadsgemensam) i HBG
Learns

Ovrigt
[]
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https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/kul/
https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/nyanstalld-pa-vard-och-omsorgsforvaltningen/
https://intranat.helsingborg.se/vof/stod-i-mitt-arbete/nyanstalld-pa-vard-och-omsorgsforvaltningen/
https://hbglearns.helsingborg.se/learn
https://hbglearns.helsingborg.se/learn

L]

Uppféljning

] Uppfoljningssamtal med chef, bokat:

Signera checklistan nar samtliga punkter ar
genomforda/genomgangna. Checklistan ska darefter forvaras i
akten.

Datum Underskrift medarbetare

Helsingborgs stad

Namnfortydligande

Datum Underskrift ansvarig chef

Helsingborgs stad

Namnfoértydligande
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Information for dig som nyanstalld:

Nedan hittar du information som ar viktig for dig som nyanstalld att
kanna till. Tank pa att en del information aven har kompletterande
interna rutiner sarskilt for just din arbetsplats.

O Arbetstid
0 Semester

O Rokfri arbetstid

O Sjukdom
O Friskvard
0 EQrsakringar
O Resor i tjanst

[ Bisyssla

O Att vara tjansteperson

O Allmanna handlingar, offentlighet och sekretess

O Saker digital arbetsplats

O Behandling av personuppaqifter (GDPR)

[ Hantering av post och e-post

O Kommunikationsquide

O Samverkan/APT

O Arbetsmilj® och hélsa

0 Foretagshéalsovard

O Verksamhetsstyrning

O Medarbetarskap Helsingborg

O Medarbetarsamtal och lI6nesamtal

O Vision 2035
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https://intranat.helsingborg.se/hr/arbetstid-ledighet-och-franvaro/arbetstid/
https://intranat.helsingborg.se/hr/arbetstid-ledighet-och-franvaro/semester/
https://intranat.helsingborg.se/hr/arbetsmiljo-och-halsa/hallbart-arbetsliv/rokfri-arbetstid/
https://intranat.helsingborg.se/hr/arbetstid-ledighet-och-franvaro/sjukdom/
https://intranat.helsingborg.se/hr/lon-ersattningar-och-formaner/friskvardsbidrag/
https://intranat.helsingborg.se/hr/lon-ersattningar-och-formaner/forsakringar/
https://intranat.helsingborg.se/hr/resor-i-tjansten/
https://intranat.helsingborg.se/hr/din-anstallning/bisyssla/
https://intranat.helsingborg.se/joa/att-vara-tjansteperson/
https://intranat.helsingborg.se/joa/att-vara-tjansteperson/allmanna-handlingar/
https://intranat.helsingborg.se/projektportalen-microsoft-365-och-teams/tvafaktorsinloggning-okar-sakerheten-pa-ditt-konto/
https://intranat.helsingborg.se/hr/din-anstallning/sa-har-behandlar-vi-dina-personuppgifter-gdpr/
https://intranat.helsingborg.se/hjalp-och-stod/post-och-e-post/
https://intranat.helsingborg.se/wp-content/uploads/sites/11/2022/04/kommunikationsguide-for-interna-kanaler-webb.pdf
https://intranat.helsingborg.se/hr/samverkan-och-delaktighet/
https://intranat.helsingborg.se/hr/arbetsmiljo-och-halsa/hallbart-arbetsliv/rokfri-arbetstid/
https://intranat.helsingborg.se/hr/arbetsmiljo-och-halsa/foretagshalsovard1/
https://intranat.helsingborg.se/styrning-och-ekonomi/verksamhetsstyrning/
https://intranat.helsingborg.se/hr/medarbetarskap-och-ledarskap/medarbetarskap/
https://intranat.helsingborg.se/hr/medarbetarskap-och-ledarskap/medarbetarsamtal-och-lonesamtal/
https://intranat.helsingborg.se/organisation/visionen/

Bra lankar att kanna till:

Nedan hittar du information som ar bra fér dig som nyanstalld att
kanna till. Du behover daremot inte lasa igenom all information om
du inte vill.

O Vard och omsorg.helsingborg.se

O IT Guide

O Vard och omsorgsndmndens delegeringsordning
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https://vardochomsorg.helsingborg.se/
https://it.helsingborg.se/guide
https://styrning.helsingborg.se/sa-styrs-helsingborg/kommunens-regelverk/delegeringsordningar/

