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1.  Syfte och omfattning

Syftet med introduktionsprogrammet ar att du som ny medarbetare ska kénna dig
hemma pé Familjelékarjouren, bade i organisationen, i arbetet och de dagliga
rutinerna.

Avgransning: Denna rutin beskriver endast den dvergripande introduktionen. Det
innebér att denna rutin kompletteras med yrkesspecifik introduktion.
Se dven: Introduktion for nya medarbetare - Rutin. Region Gévleborg

2. Allmant

Har forutsitts ett gott bemotande och en god servicekédnsla.

Det finns flera fordelar med att skapa en vélplanerad och strukturerad introduktion
for nyanstillda. Den nyanstillde kommer att kinna trygghet och att han/hon
tillhor gemenskapen. Dessutom bidrar introduktionen till att den nyanstillde pé
kortare tid kommer in i sina arbetsuppgifter och pa sa satt far bra forutsattningar
till att bli vl presterande.

Planerade introduktionsdagar for dig som &r nyanstilld i Region Gévleborg
https://luvitprod.lg.se/LuvitPortal/activities/ActivityDetails.aspx?inapp=1&id=15
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3. Ansvar och roller

Vardenhetschefen har det dvergripande ansvaret for introduktionen pa
avdelningen.

De personer som ir utsedda att handleda, introducerar nyanstillda och ansvarar
for innehéllet inom sitt respektive omrade.

Varje ny medarbetare dr ansvarig for att ta del av introduktionen.

Tank pa tystnadsplikten och respektera den. (SFS 1980:100)

4, Beskrivning

4.1. Verksamhetsomrade (VO) PV Gavle

Kliniken leds av Verksamhetschef (VC) och varje hilsocentral leds av en
Vérdenhetschef (VEC) i samverkan med medicinsk radgivare (MR). Tillsammans
bildar de en ledningsgrupp.

Kliniken har en samverkansgrupp som behandlar fackliga fragor och deltar i
skyddsronder.

PV Givle bestar av:

e Andersberg HC
Familjeldkarjour Gévle
Gaévle strand HC
Hamrange HC
Hedesunda-Féarnebo HC
Mobilt sjukvardsteam Gavle
Strémsbro HC
Satra HC
Sodertull HC
Valbo HC

4.2. Familjelakarjouren (FLJ)

Familjeldkarjouren héller till i Mava:s gamla lokaler (plan 04 ingéng 19).
Vi har 6ppet pa jourtid ndr vriga verksamheter 1 primérvarden har stingt.
Vara Oppettider ar vardagar kl. 17.00-23.00 och helgdagar kl. 08.00-23.00.

Har arbetar sjukskoterskor, underskoterskor och ldkare i néra samarbete. Arbetet
sker dven 1 ndra samarbete med akuten och 1177. Sjukskoéterskor bemannar dven
spotchecken (vid ingdng 20) tillsammans med akuten.

4.3. Vardenhetschefens roll

Information angéende:

— Primérvardens mal och organisation

— Sjukskrivningspolicy

— Den anstdlldes krav och forvantningar

— Den anstilldes rittigheter och ansvar

— Arbetsgivarens krav och forvintningar (Vardegrund)
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— Informera om kvalitetsdokument, rutiner och avvikelsehantering

Uppfoljningssamtal under forsta aret for nyanstilld.

4.4. Chefstodets roll

Ordnar:

— Anvindarid, mailadress och behorighet till vardsystem

— Bestillning av E-tjanstekort, passagebehdrighet och IT-behorigheter sdsom till
samarbetsytan.

— Parkeringskort (endast for ordinarie och vikarier anstéllda direkt av FLIJ)

— Skriver in namn och telenr i telefonlistan som finns pa samarbetsytan.

— Légger in namn och telenr i Sergel sms-listor

4.5. Handledarens roll

Genomgang av:

— Cosmic, inkl kassaregistrering och reservnummer

— PMO (endast lasbehorighet)

— Melior (endast ldsbehorighet)

— Picsara och Mediahanteraren i Cosmic

— Platina dokument

— Dagliga arbetsrutiner, arbetsbeskrivningar och checklistor

— Visa runt pa sjukhuset: Familjeldkarjouren, Akutmottagningen, lab, rontgen etc.

4.6. Ny medarbetare
Ansvarar for att alla aktuella avsnitt gas igenom med handledare eller annan
personal.

4.7. Introduktionens upplagg

Ar individuell utifran tidigare erfarenheter. Kan variera fran 1 dag till 2
schemaveckor. Vi forsoker se till att du introduceras med en erfaren kollega, men
det kan vara med flera olika personer.

4.8. Motesforum

Vi har APT en géng i manaden (ej juli och augusti ménad) pa 2,25 timmar, dér
dven kortare utbildning kan inga.

4.9. Utbildning

Kortare utbildningar sker pd APT samt nédr nagot &r aktuellt.

4.10. IT-stod/vardprogram

Cosmic

Primirvarden och slutenvérdens journalsystem. Anvénds dven for
kassaregistrering av patientbesoket och tidbok fér bokning av patienter till
familjeldkarjourens mottagning.
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PMO
Primérvérdens journalsystem som anvédndes innan Cosmic.

Melior
Slutenvardens journalsystem som anvindes innan Cosmic.

Kunskapsstod — 1177 for vardpersonal

Kunskapsstdd - 1177 {6r vardpersonal

Pé 1177 for vardpersonal finns kvalitetssidkrade kunskapsstod som stodjer dig i
det kliniska arbetet.

Platina

Ar regionens elektroniska kvalitetssystem for dokumenthantering och avvikelser.
Pa startsidan pa Plexus under ”Min organisation” kommer du &t regionens och
primdrvardens gemensamma och var enhets lokala rutiner.

Viktiga dokument kommer med ldsskyldighet.

Ar du granskare av ett dokument s ska du omgéende granska dokumentet s att
dokumentet inte riskerar att stanna av i flodet.

Avvikelsehantering; nir det uppstér en oonskad héndelse ska en avvikelse
rapporteras elektroniskt, du hittar lanken pa Plexus hemsida under snabblénkar.

Sjalvservice

Ar ett verktyg for dagligt arbete med att rapportera din mer/évertid och dven de
ledigheter som uppstér efter att en schemaperiod faststillts. Du kan se och
uppdatera dina personuppgifter samt se preliminért och slutgiltigt 16nebesked.

Medinet - Jourschema

Likarnas schema for primérjour och beredskap hittas i ldkarnas
schemaldggningsprogram Medinet. Man behdver forst skapa sig en anvéndare
med sin regionmail. Mer information om detta finns pé foljande sida Jourschema -
Plexus (Ig.se) Instruktionen”Medinet — lathund for anvéndare att se jourschemat
— primérvarden Géstrikland” beskriver hur man gér tillvdga for att se vilken ldkare
som har jour respektive beredskap samt hur man hittar telefonnummer till likaren
som har jour/beredskap.

Time Care

Anvinds av VEC/Chefsstod/medarbetare for schemaldggning. For ordinarie
personal arbetar vi efter ett levande fast grundschema dér ledigheter och
utbildningar ska meddelas innan en schemaperiod faststills.

Sergel sms direct

Vi har mgjlighet att anvénda oss av SMS-inringning via Sergel vid bemanning av
oldsta pass. Har finns vikarier och ordinarie personal inlagd. Finns specifik
lathund hur man gar tillvidga i1 rutinen ”Véardenhetschefs franvaro —
Familjelékarjour Gévle”
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Samarbetsytan FLJ Givle

Vér gemensamma lagringsyta. Hér hittar du schema, telefonlistor, lankar till
rutiner, kunskapsstod, minnesanteckningar m.m.

Observera att man inte far lagra personuppgifter utan att f detta godként av
dataskyddsombudet. Hir hittar du dina samarbetsytor Samarbetsyta - Startsida.

Tillfilligt reservkort

Skulle e-tjénstekortet gd sonder/vara borttappat eller av annan anledning inte
fungerar utanfor kontorstid eller nér kortutldmnare pé enheten inte finns péa plats,
har Region Gévleborg tagit fram en rutin for hur man gér tillvdga for att lamna ut
ett reservkort enligt tva personsutlimning. Kortutlimnare pa enheten ar chefsstod
och vec. Enhetens reservkort som anvénds for tvapersonsutlimning finns inne i
lakemedelsrummet. Lathund och rutiner finns vid korten, men de finns dven pa
Plexussidan Utgivning av reservkort med hjélp av tvapersonsutldmning - Plexus

(lg.se).

4.11. Diverse information

Alkohol-droger och tobaks policy

Droger och arbete hor inte ithop. Anstélld som upptrader paverkad i sitt arbete
skall omedelbart avvisas och pa ett betryggande sitt skickas hem. Vid en sadan
misstanke kan vdrdgivaren besluta om provtagning. Se dven:

Alkohol och andra droger i arbetet och spelberoende - Rutin Region Gévleborg

Rokning far endast ske pa avsedda platser.

Bibliotek

P& sjukhuset finns ett bibliotek med fack- och skonlitteratur, som ligger 1
“hundraarshuset” ingang 15A, plan 07. http://plexus2/Service-och-stod-i-
arbetet/Bibliotek/

Brandutrymning

Utrymningsplan och instruktioner vid brand finns pa flera stéllen pa avdelningen.
Ta del av avdelningens handlingsplan vid brand. Brand — handlingsplan —
Instruktion- Familjeldkarjour Gévle

Lar dig var brandredskap, utgdngar och nédutgangar finns och hur du utrymmer.

Friskvard
Pé plan 13 finns traningslokaler med olika typer av aktiviteter. Mer information
finns pa intranétet. Plan 13 — Gévle - Plexus (Ig.se)

Foretagshilsovard
Radgivning/tidsbestillning till foretagsldkare/skoterska, gar via VEC, men man
har &ven mgjlighet att sjilv ta kontakt.
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Hot och vild

Overfallslarm finns att ha. Det finns inne i 1dda pa expeditionen. Alla typer av hot
och vald ska anmalas till arbetsgivaren. Lés igenom Familjeldkarjourens lokala
rutin: Hot och vald — Lokal rutin — Familjeldkarjour Gévle.

Se dven den Overgripande rutinen for Region Gévleborg: Hot och vald - Rutin
Region Givleborg

Hygienrutiner och Smittskydd
All personal skall kidnna till Regionens kldd- och hygienregler och skall genomgé
hygienutbildning 1 kompetensportalen.

Négra kom i1hig:

— Inga smycken och klockor pa hdander och underarmar

— Ej anvédnda nagellack eller 16snaglar.

— Noggrann handhygien, &r en av de viktigaste atgdrderna for att forhindra
smittspridning

— Anvind skyddsforkldde i néra patientarbete

Informationsvigar

Sker bl.a. via mejl, APT och pa samarbetsytan. Darmed &r det viktigt att vid varje
arbetspass kolla sin mejl. All viktig information l4ggs ut pa samarbetsytan for att
aven vikarier ska kunna ta del av. Personliga brevfack for ordinarie personal.
Annan information vad géller Regionens policy mm finns att ldsa pa Plexus.
Tank pa att du sjélv ansvarar for att ta del av information enligt ovan.

Katastrofplan
Hittas har Katastrofmedicinsk beredskapsplan — Lokal plan for Familjeldkarjour
Gavle

Klader
Hémtas i Unimaten, som finns vid klddutlimningen under onkologen.

Larmen

Viktigt att ta reda p& hur larmen fungerar!

Vi har flera olika larm; Personalpédkallande larm inne pa rummen, hjartlarm och
overfallslarm.

Bérbara dverfallslarm finns bade pa Familjeldkarjouren och i spotcheck samt
Overfallslarm som anvénds vid hembesok. Observera att det ér ett annat larm {or
hembesoken. De ska dterldmnas efter varje arbetspass. Det barbara dverfallslarmet
som anvinds pa Familjeldkarjouren och 1 spotcheck finns i 1ada inne pé
expeditionen. Overfallslarmet som anviinds vid hembesok finns i rullvagnen inne
pa expeditionen.

Parkering

Det finns flera personalparkeringar vid sjukhuset. Parkeringstillstdnd behdvs och
hamtas ut hos chefsstodd om du har ménadsanstéllning/timanstéllning pé
Familjeldkarjouren. Det dr dven en kostnad for parkering och aktuell information
finns pa Plexus. Lis mer om detta hér: Personalparkering
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Personalklubbar
Konstklubb finns.

Primérjour kommer inte

Skulle den arbetande ldkaren inte komma till arbetet kollar man i Medinet vilken
lakare som skulle tjanstgora och kontaktar ldkaren. Far man inte tag pa ldkaren sa
kontaktar man dennes chef. Se kontaktuppgifter till chef'i telefonlistan som finns
pa samarbetsytan Familjeldkarjouren Gévle.

Semester

Liangre planerad semester forankras med chef och soks i samband med
schemalédggning for perioden. Semester med kortare framforhallning och under en
vecka soks muntligt hos chefsstdd och som sedan efter godkédnnande ldggs in av
dig i sjilvservice, om schemat for perioden redan &r faststillt.

Sjuk- och friskanmiilan

Vardagar pa kontorstid, ring i forsta hand 026-15 85 05 eller 026-63 70 54.
Ovrig tid ringer du till FLJ Givle 026-15 78 72 eller 026-15 51 70.

OBS, dessa tfn-nummer dr ¢j till for allmdnheten, dessa dr VIP-nummer!

Vid akut franvaro utanfor kontorstid s& foljer personalen rutin ”Vardenhetschefs
frdnvaro — Familjeldkarjour Gévle”

Lika viktigt att gora friskanmélan som att gora sjukanmélan.
Du ska som medarbetare ldmna ldkarintyg till VEC efter 7 kalenderdagars
sjukfranvaro. Lékarintyg for vard av sjukt barn skickas till Forsdkringskassan.

Tillbud - Arbetsskada

Alla tillbud ska anmaélas som avvikelse. Lds mer om detta har: Tillbud och
arbetsskada - Plexus (lg.se)

Kontakta giarna din chef och/eller ditt skyddsombud vid ev fragor.

4.12. Obligatoriska utbildningar (elektroniska)

Hygien utbildning

Basala hygienrutiner e-utbildning. Finns i Kompetensportalen

Miljo

All personal skall genomgé miljéutbildning pa Plexus. http://plexus2/Service-och-
stod-i-arbetet/Miljo/

Utskriftsdatum: 2025-12-12
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Personal info

Datum

Sign

o Skriv namn och telenr i telefonlistan som
finns pa samarbetsytan (chefsstdds ansvar)

o P-tillstand

o E-tjénstekort

o Sergel sms

Sekretess

Datum

Sign

o Tystnadsplikt

o Patientjournallag

Visning av FLJ:s lokaler

Datum

Sign

o Forrad/Bulken

o Akutrum och akutvagn

& Undersdkningsrum

a Lab

o Expeditionen

o Vantrum

o Skolj

o Sterilrummet

a Lakemedelsrummet

& Spotcheck/Akuten

& Personalutrymmen

o Toaletter

o Brandlarm samt utrymningsvagar

o Omkladningsrum

o Kok

Ovriga lokaler

Datum

Sign

o Kem/mikro Lab

o Rontgen

Hygien

Datum

Sign

o Smycken, klocka, naglar och kladsel

o Handsprit

a Rokforbud

a Stad

Datorgenomgang/Teknik

Datum

Sign

o Anvandarid

o Mejl

a Cosmic

& PMO (lasbehorighet)

o Kassaregistrering

o Reservnummer

& Melior (ldsbehdrighet)

a Elvis

Page 8 of 9
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o Mediahanteraren

o Plexus - intranét

a Skrivare/Fax
o Telefon

o Gemensamma samarbetsytan FLJ Givle

o Overfallslarm
o Hjértlarm

o Sjalvservice
a Avvikelse

Arbetsrutiner Datum Sign

& Dagliga rutiner

o Vardenhetschefs franvaro
o Arbetsbeskrivningar (bade FLJ och
spotcheck)

o Checklistor
o Provtagning

o Polisdrenden
& Lockdown
& Utldmning av reservkort utanfor kontorstid

Intern service Datum Sign

o Internpost

o Transport

o Felanmélan Servicesupport och IT
& Bestillning kok, forrad

6. Plan for kommunikation och implementering
Vardenhetschef ansvarar for att gora rutinen kénd hos medarbetarna.
Medarbetarna har ett eget ansvar att arbeta utifran rutinen.

7.  Dokument information

Dokumentet ir framtaget av: Kaarin Ohrn VEC, FLJ Givle.
Granskat av: Susanna Ekman — Underskoterska, FLJ Gévle.

Utskriftsdatum: 2025-12-12
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