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Vard- och omsorgsforvaltningen
Bemanning och rekrytering

Checklista for introduktion av
nya tim- och sommarvikarier

Galler for nyanstilld omvardnadspersonal inom sarskilt boende, ordinart
boende och funktionsstod.



Bemanning och rekrytering

[ Administrerar anstéllningen och skapar konto till Medvind.

[] Bokar vikarier pa relevanta utbildningar for respektive verksamhetsomrade, foljer upp
resultat samt lagger in arbetstid och kompetenser i Medvind.
For alla vikarier: Basala hygienrutiner, Livsmedelshygien, Manuell forflyttning, Forflyttning
med personlyftar samt Lyft och Manuell forflyttning (Fysisk). Vid behov dven Lakemedel
repetition.
Fér vikarie inom sérskilt boende: Lifecare utforare — nya vikarier och nyanstéllda - SABO.
For vikarie inom ordinart boende: Lifecare utférare — nya vikarier och nyanstallda -
Ordinért boende.

Fér vikarie inom funktionsstéd: Lifecare utférare — nya vikarier och nyanstallda — LSS.

[] Bokar vikarien pa introduktion dér vikarien far ta del av:
o Overgripande information om Helsingborgs stad, VOF och var vardegrund.

o Overgripande information om SOL, LSS, HSL, offentlighetsprincipen, sekretesslagen,
arbetsmiljolagen, arbetsskada och tillbud, Lex Sarah, avvikelser samt
rapporteringsskyldighet och klagomalshantering.

o Genomgang av aktivering av inloggningsuppgifter, Citrix och intranat. Visar HR-
systemportalen samt var de rapporterar arbetsskada (STELLA), avvikelser samt
klagomal.

o Genomgang av Hbg learns. Var de ser sina utbildningar samt utbildningarnas
utformning.

o Information om anstéallning samt var de anmaler kontouppgifter for 16n.

o Kortfattad information om uppféljningar (hur ofta de gors samt betydelse), arbetsmail,
interna utbildningar, basala hygienrutiner, rokfri arbetstid, starka dofter samt privat mobil.

o Genomgang av Bemanningens rutiner, bl.a. sjuk- och friskanmalan.

o Genomgang av Medvind (Kan arbeta & Veto-tider, klarmarkera tider).

o Startpaket innehallande inloggningsuppgifter till dator och Medvind, ndarmast anhérig,

arbetsklader, namnskylt eller tjanstekort.

[] Meddelar enhet om ny vikarie.
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Ansvarig enhetschef

[] Ansvarar for att vikarien blir kontaktad och bokad pé lokal introduktion med minst tva
bredvidgangar pa arbetsplatsen. Vid behov utdkas antalet bredvidgdngar som enheten

star for.

[ ] Utser en medarbetare som introducerar vikarien i arbetet.

[]

Forbereder arbetsplatsen och kollegor pa att det kommer en ny vikarie.

[ Ansvarar for att vikarien far introduktion av verksamhetsomradet och sedan
enhetsspecifik introduktion.

[] Ansvarar for att vikarien far en generell genomgang av arbetsplatsen, inkl. rundvandring
och visning av lokaler (toaletter, omkldadningsrum, matsal etc.) samt presenteras for
kollegor.

[ Ansvarar for att vikarien far en allmén genomgang av verksamheten och det geografiska
omradet.

L] Ansvarar for att vikarien far en introduktion géllande aktuella kunder och deras behov
utifran myndighetens beslut och upprattad genomforandeplan.

[] Ansvarar for att vikarien far god handledning och genomgéng av:
o Arbetssitt, verktyg och metoder som anvands (pedagogiska verktyg, genomférandeplan,
skyddsatgérder, kontaktansvarig m.m.).
Praktiskt vard- och omvardnadsarbete och basala hygienrutiner.
Praktiska serviceinsatser.
Visning av kundens hjalpmedel.
Lokala rutiner gallande bilar, cyklar, mobiltelefoner, nyckelskap, personlarm etc.

o O O O

[] Géarigenom lakemedelsrutiner samt ansvarar for att vikarie gér utbildningen Lakemedel:
o Vikarier inom funktionsstod gor aven utbildningen HSL signeringslistor.
o Meddelar Bemanning och rekrytering om vikarien behdver bokas pa Lakemedel repetition
och/eller blivit delegerad av SSK samt delegeringens giltighetstid.

[] Gér igenom riktlinjer fér mobilanvandning samt ansvarar for att vikarien gar utbildningar
i GDPR och DISA.

[] Gerinformation om det systematiska brandskyddsarbetet, inkl. rundvandring i lokalerna
for att visa utrymningsvagar, brandslackare etc. samt ansvarar for att vikarien gor den
digitala brandutbildningen.

[] Gerinformation om arbetsmiljoarbetet inkl. rutiner fér hot och vald péa arbetsplatsen
samt arbetsskada alternativt risk for arbetsskada (STELLA) samt informerar om vikten
av att kontakta enhetschefen vid dessa handelser.

[] Ansvarar for att vikarien far fordjupade kunskaper om avvikelser samt informerar om
vikten av att dven kontakta enhetschefen vid alla typer av avvikelser i verksamheten
som ett led i vart forbattringsarbete.

[] Ger information om lokala rutiner, exempelvis sjuk- och friskanmalan.

[l Ansvarar for att vikarien far sitt schema om det géller ett vikariat.
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