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	Procedure for introduktion af vikar og nye medarbejder, Pleje og omsorg, Vordingborg kommune


	Hvad er formålet? 
	Sikre at såvel vikar, som nye medarbejder føler sig trygge og velinformeret når de skal arbejde i Center for Pleje og omsorg.

	Hvem gælder proceduren for?
	Alle vikar og nye medarbejder i Center for Pleje og omsorg

	Procedure 


	Når vikar eller nye medarbejder møder ind på arbejde 1 x på et af Center for Pleje og omsorg distrikter, så vil der være en medarbejder som de bliver mødt af.
Medarbejder som skal introducere, står markeret på tavle med GUL magnet.

Denne medarbejder har følgende opgaver i forbindelse med introduktion:

Vikar:

· Præsentere sig selv og stedet. 

· Udlevere telefonnr. til brug i vagten, så vikar kan komme i kontakt med øvrige medarbejdere.

· Informere om at det er hos vedkommende vikar kan henvende sig i løbet af vagten, ved behov for vejledning eller hjælp.

· Spørge ind til om der er opgaver, som f.eks. medicingivning som vikar har brug for hjælp til.

· Hvis der er nogle sygeplejeopgaver hos den borger vikar skal passe, sikre den faste medarbejder at vedkommende har kendskab til hvordan opgaven udføres. Dertil bruges kompetenceskema og oplæring til relevante faggruppe. 
Ny medarbejder: 

· Tovholder på at punkterne i introduktionsprogrammet er gennemgået indenfor de første 3 mdr. 
· Det bestræbes, at mentor i den første uge går med den nye medarbejder.

· Sygeplejersker kan være mentorer for spl og SSA, SSH og ufaglærte

· Assistenter kan være mentorer for SSA, SSH og ufaglærte

· SSH kan være mentor for SSH og ufaglærte

· Ansvar for at planlægge opfølgningssamtaler ift. introduktionspapirerne. 

· Medansvarlig for at vise ny medarbejder dokumentation i journalen i samarbejde med koordinerende sygeplejerske.

· Ansvar for at finde de relevante ressourcepersoner, der kan introducere til de punkter i introprogrammet, som mentor ikke kan introducere til.

· Medansvar for at den nye medarbejder føler sig som en del af den nye gruppe.
· Mentor deltager ved 1. uge og 1. måneds samtale sammen med ledelsen og den nyansatte. 
Der indkaldes i Outlook




Kilde: 
· Mentorfunktionsbeskrivelse - Distrikt Solhøj
· Kompetenceprofiler endelig version 3

· Oplæring og kompetencer ufaglært

· Oplæring og kompetencer SSH

· Oplæring og kompetencer SSA

· Oplæring og kompetencer Sygeplejerske
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