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KIS Sjekkliste for opplæring av nyansatte i Intern service
Avdeling/seksjon: Servicetjenester/transportseksjonen BS

Fyll inn navn på enhet i overskrift og legg til egne temaer/oppgaver, fjern eller legg til linjer. Oppdater bunnteksten. Når dette er gjort, fjernes denne teksten som er merket i kursiv, og avdelingens lokale sjekkliste lagres i eHåndbok, første gang opprettes et nytt dokument. Bruk maltype ”Filmal”. Plasseres i mappe ”08.Ansatte;medvirkning, kompetanse og opplæring” under avdelingens ”Fellesdokumenter”. Ved endring av et eksisterende dokument, lages en ny versjon, men samme id.

Personalia
	Navn på ny medarbeider
	

	Avdeling/seksjon
	Servicetjenester/Transportseksjonen Bærum sykehus

	Nærmeste leder
	Christian Karst Hodne

	Veileder/fadder
	

	Startdato for opplæring
	



Informasjon om utfylling av sjekklisten
Denne sjekklisten erstatter ”VV Sjekkliste for opplæring av nye medarbeidere” (id.38123). Denne listen skal fylles ut ved alle nyansettelser i Intern service. Den nye medarbeideren bør ikke settes til selvstendig arbeid før vedkommende føler seg trygg på sin arbeidssituasjon.

· Leder oppnevner en veileder/fadder som følger opp den nyansatte den første tiden
· Leder skal sette inn seg selv, eller den som tildeles oppgaven, som opplæringsansvarlig
· Leder skal, i samråd med nyansatt, vurdere om det er noen av punktene som ikke er aktuelle for den nye medarbeideren. Dette bemerkes i kommentarfeltet
· Punktene i sjekklisten skal utføres så raskt som mulig og senest innen seks uker etter oppstart. Dersom noen av opplæringspunktene ikke lar seg gjennomføre før fristen er ute, skal dette bemerkes i kommentarfeltet. Ny dato for gjennomføring skal fylles inn
· Når opplæringen i de ulike punktene har blitt gjennomført, skal det signeres for dette.
· Underveis i opplæringsperioden skal leder gjennomføre oppfølgingsmøter med nyansatt for å sjekke status på opplæring

· Innen 6mnd etter gjennomført opplæring skal leder innkalle til oppfølgingssamtale. Kan tas i sammenheng med første medarbeidersamtale.
· Etter oppfølgingssamtalen skal ferdig utfylt sjekkliste arkiveres i personalmappen (P360) 








	TEMA 

	Opplærings-ansvarlig/
ansvarlig
	Dato for oppstart
	Info/opplæring mottatt/gitt (dato/sign nyansatt/oppl.ansv)
	Kommentar

	1. Dokumentasjon

	Innlevert signert arbeidskontrakt                    
	
	
	
	

	Innlevert signert taushetserklæring 
	
	
	
	

	Innlevert skjema for MRSA – TBC 
	
	
	
	

	ID-kort 
	
	
	
	

	Event. parkeringskort 
	
	
	
	

	IT-tilgang og passord
	
	
	
	

	Nøkler, kontor, posthylle, låserutiner
	
	
	
	

	2. Praktisk informasjon

	Presentasjon av kollegaer og samarbeidspartnere (KIS)
	
	
	
	

	Omvisning på huset 
	
	
	
	

	Omvisning på avdelingen
	
	
	
	

	Event. visning av garderobe og arbeidsklær
	
	
	
	

	Kantine og lunsjordning
	
	
	
	

	Informasjon om verneombud
	
	
	
	

	Informasjon om tillitsvalgt
	
	
	
	

	3. Regler og rutiner

	Gjennomgang av arbeidsreglement, herunder turnus og arbeidstid
	
	
	
	

	Brannvernrutiner, egen enhet
	
	
	
	

	Beredskapsplan, egen enhet
	
	
	
	

	4. I arbeidet (se fagspesifikk opplæring i avdeling/seksjon under pkt.7)

	5. Administrative IKT-systemer

	Intranett 
	
	
	
	

	Personalportalen
	
	
	
	

	eHåndbok (lesebruker, dokumentansvarlig, godkjenner, superbruker)
	
	
	
	

	Læringsportalen
	
	
	
	

	Synergi (basismelder/saksbehandler)
	
	
	
	

	Lydia 
	
	
	
	

	GAT
	
	
	
	

	Outlook
	
	
	
	

	Rutine for melding av IKT-feil MIN SP/TLF
	
	
	
	

	6. Obligatoriske opplæring alle nyansatte (jfr.id.27729) 

	Overordnet informasjon og opplæring VV 
Sentral nyansattdag (id.61187)
	OU-avdelingen (påmelding Læringsport-alen)
	
	
	

	Lokal nyansattdag 
(KIS-ansatte deltar på de stedlige nyansattdagene på hhv KS,RS,DS og BS)
	Lokale klinikker (påmelding i Lærings-portalen)
	
	
	

	HLR og førstehjelp

	Fagdir. med. og helsefag
	
	
	

	Brannvern/sluknings-øvelse VV Brannvern - vikarer og nyansatte  (id. 5209)
	Intern service
(påmelding i Lærings-portalen)
	
	
	

	Smittervern 

	
	
	
	

	HR 

	
	
	
	

	HMS 
VV Obligatorisk HMS - opplæring (id.51941)

	HMS-avdeling
(påmelding i Lærings-portalen)
	
	
	

	Obligatoriske eLæringskurs for nye medarbeidere (id. 34308) - VV ytre miljø - Introduksjon
- Basale smittevern rutiner
- Håndhygiene
- 
-
-
-
-
-
-
-

	Nyansatt (Lærings-portalen)
	
	
	

	7. Enhetsspesifikke temaer

	 Generell opplæring Intern service (KIS)


	KIS Organisasjonskart id.4997
	
	
	
	

	KIS Formål, visjon og overordnede mål  id.2677
	
	
	
	

	KIS Serviceplakat – motto, id.36360
	
	
	
	

	SNA-systemet og tjenestebeskrivelse for egen avdeling
	
	
	
	

	Egen funksjons-/stillings beskrivelse
	
	
	
	

	Avfallshåndtering id.3189
	
	
	
	

	* Ny som leder –egen 
  sjekkliste i tillegg,  id.56395
	
	
	
	

	*KIS Lederadferd -   
 serviceledelse id. 23177
	
	
	
	

	Fagspesifikk opplæring i avdeling/seksjon i KIS

	- PortørCom

	
	
	
	

	Kjenne til relevante lover og forskrifter (sett inn aktuelle):
- Forskrift om internkontroll 
  i helse- og 
  omsorgstjenesten?
- Forskrift om internkontroll 
  Helse, miljø og sikkerhet?
- Lovebestemte krav for
   ivaretakelse av ytre miljø
	
	
	
	

	[bookmark: _GoBack]Generell info om transport sekjsonen

Relevante prosedyrer:
· Org. Kart – Dok Id: 13717
· Kjerneprosess – Dok Id: 13687
· Beskrivelse av transportseksjonen – Dok Id: 13689

	
	
	
	

	Praktiske portør oppgaver
Bruk av senger og bårer

Relevante prosedyrer:
· Transport av pasient – Dok ID: 13693
· Med tek utstyr – Dok Id: 13709
· Transport av døde – Dok ID: 16398
· Vær varsom – Dok Id: 13608

	
	
	
	

	Teknisk transport

Relevante prosedyrer:
· Teknisk transport – Dok Id: 13627
· Avfallsplan – Dok Id: 3189
· Sorteringsveileder 1 – Dok Id: 54791
· Sorteringsveileder 2 – Dok ID: 54792
· Merking av avfall – Dok Id:  63987

	
	
	
	

	Bud tjeneste (forutsetter at all annen opplæring er fullført)

Relevante prosedyrer:
· Bud 1 – Dok Id: 15909
· Bud 2 – Dok Id: 15930
· Bud 3 – Dok Id: 15937
· Bud 4 – Dok Id: 15944
· Bud 5 – Dok Id: 15954
· Tilsyn av bil – Dok Id: 13655
· Avfall mindre eide og leide bygg – Dok Id: 6215

	
	
	
	


*Gjelder kun nyansatte ledere

Gjennomgått opplæring
Den nye medarbeideren har fått kjennskap til rutiner, prosedyrer og dokumenter innenfor de ulike temaene i denne sjekklisten og har fått tilfredsstillende opplæring i disse.




Dato / signatur leder					Dato / signatur ny medarbeider



	Oppfølgingssamtale (gjennomføres innen 6 mnd)
	Dato/sign nyansatt
	Dato/sign leder

	· Hvordan finner nyansatt seg til rette?
· Positive/negative erfaringer?
· Behov for mer opplæring?
· Tilbakemeldinger på forhold som avd/seksjon bør vurdere å endre?
· Tilbakemelding fra leder
	
	



Spesielle hensyn eller kommentarer:



Oppfølgingssamtale 
Oppfølgingssamtale er gjennomført. 




Dato / signatur leder					Dato / signatur ny medarbeider

	eHåndbok
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