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Introduktion ny medarbetare
en bra introduktion skapar förutsättningar för stolta och engagerade medarbetare
Nyanställda medarbetare samt medarbetare som kommer tillbaka efter en längre tids frånvaro ska få en individuellt anpassad introduktion. Introduktionen ger medarbetaren förutsättningar att få den information och kunskap som behövs för att göra jobbet, för att göra jobbet på ett säkert sätt och för att känna sig hemma i organisationen och förstå sin del i helheten. Se riktlinje Introduktion av medarbetare i Region Västmanland.
Som ett stöd i introduktionen är denna regiongemensamma checklista framtagen och den ska ligga till grund för att alla medarbetare får en bra och likvärdig introduktion oavsett verksamhet. Komplettera med aktiviteter som är specifika för er arbetsplats. Involvera det lokala skyddsombudet när det gäller arbetsmiljö- och säkerhetsrelaterade aktiviteter.
Observera att utbildningar märkt med * är obligatoriska att genomföra.

Förberedelser

	AKTIVITET
Information finns på intranätet => Medarbetare. Utbildning finns på Kompetensplatsen. Styrdokument finns i Ledningssystemet.
	INPLANERAT DATUM/TID
	ANSVARIG INTRODUKTÖR
	NOTERING

	Kontakta den nya medarbetaren angående:
· underskrift av anställningsbevis samt information om gällande sekretess – bifoga Sekretess och tystnadsplikt i Region Västmanland, dok.nr 2569 i Ledningssystemet 
· första anställningsdag, tid och plats
· vägbeskrivning
· information om löneutbetalning/löneutbetalande bank, skatter och jämkning 
	
	
	

	Information till blivande arbetskamrater
	
	
	

	Utse eventuellt annan introduktör/handledare/mentor med medverkan i introduktionen
	
	
	

	Boka tid i kalendern med berörda parter för introduktion av den nya medarbetaren
	
	
	

	Iordningställande av arbetsplatsen
· eventuell välkomstblomma
· skåp, lås, namnskylt, dörrskylt, postfack, nycklar
· övrigt: 
· 
	
	
	

	Boka/beställa:
· tid för fotografering avseende ID-/passerkort
· dator inklusive installation av program
· telefon
· parkeringskort
· eventuella utbildningar 
För beställning och bokning - se separat dokument Checklista vid anställning ny medarbetare, dok.nr 22487 i Ledningssystemet. 
	
	
	

	Skicka länk med digital välkomstsida. Länk tillhandahålls av Löneservice samtidigt som anställningsbeviset. 
	
	
	



första dagen

	AKTIVITET
Information finns på intranätet => Medarbetare. Utbildning finns på Kompetensplatsen. Styrdokument finns i Ledningssystemet. 
	INPLANERAT DATUM/TID
	ANSVARIG INTRODUKTÖR
	NOTERING

	Välkomnande på arbetsplatsen med presentation av arbetskamrater, fackliga ombud, skyddsombud, hälsoteam, med flera
	
	
	

	Genomgång av egna arbetsplatsen, verksamheten, etc.
	
	
	

	Genomgång av arbetsuppgifter
	
	
	

	Arbetskläder och eventuell personlig skyddsutrustning
	
	
	

	Genomgång av telefon, dator, kalender och eventuellt andra program
	
	
	

	Genomgång av eventuella verktyg, maskiner eller annan utrustning.
	
	
	

	Passerkort/koder, nycklar
	
	
	

	Arbetstider (schema, flextider) 
	
	
	

	Arbetsplatsens kultur – fikapaus, lunch etc.
	
	
	

	Heroma Självservice, Kom & Gå
	
	
	

	Utrymningsvägar vid brandlarm
	
	
	

	Gällande rutiner kring hygien, klädsel, piercing etc.
	
	
	

	Larm och larminstruktioner
	
	
	

	Parkering och parkeringskort
	
	
	

	Sekretessinformation och tillgång till patientinformation – genomgång av innehåll
	
	
	

	Bisyssla – blankett fylls i av medarbetaren tillsammans med chefen. Ledningssystemet, Bisyssla, anmälan och beslut, dok.nr 11112 
	
	
	

	
	
	
	



Första veckan

	AKTIVITET
Information finns på intranätet => Medarbetare. Utbildning finns på Kompetensplatsen. Styrdokument finns i Ledningssystemet.
	INPLANERAT DATUM/TID
	ANSVARIG INTRODUKTÖR
	NOTERING

	Rutin vid ledigheter, planerad frånvaro
	
	
	

	Rutin vid sjukfrånvaro och friskanmälan. 
Se Stöd vid sjukfrånvaro och arbetslivsinriktad rehabilitering, dok.nr 26392.
	
	
	

	Tjänstgöringsrapport i Självservice
	
	
	

	Försäkringar som anställd – www.afaforsakring.se 
	
	
	

	Pension
	
	
	

	Förmåner, se Intranätet – Medarbetare – Förmåner 
	
	
	

	Genomgång av policies och riktlinjer som riktar sig till medarbetare och medarbetaransvaret (Medarbetarpolicy, Arbetsmiljöpolicy, Tobakspolicy, Alkohol och andra droger, med flera). 
Se Ledningssystemet – HR – Policies och riktlinjer
	
	
	

	Lön 
· A-skattsedel från Skatteverkets hemsida - www.skatteverket.se - mailas till Löneservice 
· Elektronisk lönespecifikation, se instruktion på intranätet
· Anmäl bankkontonummer till Nordea, www.nordea.se
	
	
	

	Regionens intranät (Arbetsplatsen) och den externa webben (www.regionvastmanland.se)
	
	
	

	Ledningssystemet (länk)
	
	
	

	Kompetensplatsen
	
	
	

	Resor i tjänsten – riktlinjer Tjänsteresa, dok.nr 6272 och blankett Reseräkning, dok.nr.19847. Se ledningssystemet
Bilpool och rutin kring användning av bil i tjänsten – se intranätet
	
	
	

	Genomgång av arbetsplatsens regler, rutiner, vem man vänder sig till med arbetsmiljöfrågor och eventuella olycksrisker i arbetsmiljön.
	
	
	

	Genomgång av hantering av och agerande vid tillbud, olycksfall samt vid eventuell driftstörning.
	
	
	



FÖRSTA MÅNADEN

	ARBETSMILJÖ, FÖRETAGSHÄLSA OCH FRISKVÅRD
Information finns på intranätet => Medarbetare. Utbildning finns på Kompetensplatsen. Styrdokument finns i Ledningssystemet.
	INPLANERAT DATUM/TID
	ANSVARIG INTRODUKTÖR
	SIGNATUR NYANSTÄLLD ”TAGIT DEL ”

	Arbetsmiljö – e-utbildning *
	
	
	

	[bookmark: _GoBack]Avvikelsehanteringssystemet Synergi, e-utbildning *
	
	
	

	Brandskyddsutbildning *
	
	
	

	Första hjälpen (HLR), utbildning *
	
	
	

	Hälsofrämjande schemaläggning, e-utbildning
	
	
	

	Hot och våld. Regionövergripande instruktion i Ledningssystemet, Hot och våld, dok.nr 383, inkl. länkar till aktuella checklistor.
E-utbildning, Kompetensplatsen.
Se även eventuella lokala anvisningar och utbildningar.
	
	
	

	Patientsäkerhet, e-utbildning
	
	
	

	Vårdhygien – genomgång av föreskrift SOFS 2015:10 och rutiner kring vårdhygien. 
Interaktiv utbildning på Kompetensplatsen - Basal hygien i vård och omsorg
Riktlinjer - Vårdhygieniska riktlinjer i Region Västmanland, dok.nr 21774
	
	
	

	Terminalglasögon. Intranätet – Medarbetare – Arbetsmiljö & Hälsa - Arbetshjälpmedel
	
	
	

	Regionhälsan, vår företagshälsa
	
	
	

	Skyddsombudens, hälsoinspiratörens och hälsoteamets uppdrag
	
	
	

	
	
	
	



	SAMVERKAN
Information finns på intranätet => Medarbetare. Utbildning finns på Kompetensplatsen. Styrdokument finns i Ledningssystemet.
	INPLANERAT DATUM/TID
	ANSVARIG INTRODUKTÖR
	SIGNATUR NYANSTÄLLD ”TAGIT DEL ”

	Arbetsplatsträff
	
	
	

	Genomgång av lönekriterier och lönesamtal – se riktlinjen Stöd till individuell och differentierad lönesättning, dok.nr. 2182
	
	
	

	
	
	
	



	INFORMATIONSSÄKERHET, IT OCH TELEFONI
Information finns på intranätet => Medarbetare. Utbildning finns på Kompetensplatsen. Styrdokument finns i Ledningssystemet.
	INPLANERAT DATUM/TID
	ANSVARIG INTRODUKTÖR
	SIGNATUR NYANSTÄLLD ”TAGIT DEL ”

	Telefonkultur samt användning av telefon/mobiltelefon
	
	
	

	Informationssäkerhet – Informationssäkerhet för medarbetare, dok.nr 32640
	
	
	

	Ledningssystemet – e-utbildning för läsare
	
	
	

	Patientuppgifter - Åtkomst till patientuppgifter i journal, dok.nr 19747
	
	
	

	
	
	
	



	STYRNING OCH LEDNING
Information finns på intranätet => Medarbetare. Utbildning finns på Kompetensplatsen. Styrdokument finns i Ledningssystemet.
	INPLANERAT DATUM/TID
	ANSVARIG INTRODUKTÖR
	SIGNATUR NYANSTÄLLD ”TAGIT DEL ”

	Regionens vision, värdegrund och regionplan
	
	
	

	Riktlinjer, Ledarskap och medarbetarskap i Region Västmanland, dok.nr. 2330
	
	
	

	Policies och riktlinjer i Ledningssystemet
	
	
	

	Diarieföring och arkivering
	
	
	

	
	
	
	



FÖRSTA TRE MÅNADERNA

	SAMVERKAN
Information finns på intranätet => Medarbetare. Utbildning finns på Kompetensplatsen. Styrdokument finns i Ledningssystemet.
	INPLANERAT DATUM/TID
	ANSVARIG INTRODUKTÖR
	SIGNATUR NYANSTÄLLD ”TAGIT DEL ”

	Samverkansgrupp tillika skyddskommitté
	
	
	

	Genomgång av samverkansavtalet
	
	
	

	Genomgång av rutiner kring medarbetarsamtal och gällande medarbetarsamtalsmall inkl. individuell kompetensutvecklingsplan
	
	
	



	MILJÖ
Information finns på intranätet => Medarbetare. Utbildning finns på Kompetensplatsen. Styrdokument finns i Ledningssystemet.
	INPLANERAT DATUM/TID
	ANSVARIG INTRODUKTÖR
	SIGNATUR NYANSTÄLLD ”TAGIT DEL ”

	Miljö - e-utbildning *
	
	
	

	Miljöinstruktioner som rör det egna arbetet
	
	
	

	Avfallshantering och miljörum
	
	
	

	Rapportera miljöavvikelser
	
	
	

	Miljö- och kemikalieombud
	
	
	

	Säkerhetsdatablad för kemikalier och produkter
	
	
	

	
	
	
	



	ÖVRIG INTRODUKTIONSUTBILDNING
Information finns på intranätet => Medarbetare. Utbildning finns på Kompetensplatsen. Styrdokument finns i Ledningssystemet.
	INPLANERAT DATUM/TID
	ANSVARIG INTRODUKTÖR
	SIGNATUR NYANSTÄLLD ”TAGIT DEL ”

	Medarbetarintroduktion HR – utbildning i frågor som rör anställningen. E-utbildning på gång.
	
	
	

	Välkommen till regionen! Regiongemensam introduktionsträff 
	
	
	

	
	
	
	



	KOMPETENSUTVECKLING OCH UTBILDNING
Information finns på intranätet => Medarbetare. Utbildning finns på Kompetensplatsen. Styrdokument finns i Ledningssystemet.
	INPLANERAT DATUM/TID
	ANSVARIG INTRODUKTÖR
	SIGNATUR NYANSTÄLLD ”TAGIT DEL ”

	Sjukhusbiblioteket (Intranätet – Utbildning och forskning)
	
	
	

	
	
	
	



	UPPFÖLJNING
	INPLANERAT DATUM/TID
	ANSVARIG INTRODUKTÖR
	SIGNATUR NYANSTÄLLD ”TAGIT DEL ”

	· efter 1 månad
	
	
	

	· efter 6 månader
	
	
	

	· vid ordinarie medarbetarsamtal
	
	
	

	· 
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