	    [image: image1.png]



	Nissedal kommune
Pleie- og omsorgsavdelinga

Kvalitetshandbok.

	Prosedyre: Sjekkliste for undervisning av nye avdelingsleiarar på omsorgssenteret.
Godkjent av: Leiarteamet omsorg.
	Godkjent dato:
 des. 2011
	Sist revidert:
Okt.2017
	Side 1




Sjekkliste for undervisning av nye avdelingsleiarar på omsorgssenteret.
	Tema:
	Dato / utført
	Sign.

	Fått  ein fadder.
	
	

	Innføring i Gat, produksjon og Min Gat.
	
	

	Turnusoppsett / arbeidsplan i Gat.
	
	

	Oppfølging av sjukemeldte, IA modulen.
Prosedyre for handsaming av eigenmeldingar og sjukemeldingar.
	
	

	Laging av aktuelle arbeidslister, ajourføring.
	
	

	Bli kjent med brukarane.
	
	

	Fyrstegongsbesøk, nye brukarar.
	
	

	Primærkontakt for nye brukarar.
	
	

	Heimehjelp, oversikter, lister.
	
	

	Avdelingsmøter, saker, form og innhald.
	
	

	Dagleg leiing av avdelinga.
	
	

	Gode leiarråd, adferd, tydeleghet og standard som arbeidsgjevar og fagansvarleg.
	
	

	Etiske retningslinjer.
	
	

	E- phorthe, møteinnkalling og referat.
	
	

	Medarbeidersamtaler.
	
	

	Profil, inn og utskriving av brukarar.
	
	

	Prosedyre ved midlertidig stopp på tenester. Attestasjon av fakturaer.

	
	

	Saksbehandling.
	
	

	Iplos rapportering.
	
	

	E- meldingsløftet og bruk av E- meldinger 
	
	

	Avviksmeldingar, handtering av desse.
	
	

	Kvalitetssystemet.
	
	

	Budsjettansvar.
	
	

	Leiarmøter.
	
	

	Opplæringsplan.
	
	

	Samarbeid med dei andre avdelingane.
	
	


