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Arbetsrutin for Personalkoordinator -
Uddevalla

Bakgrund

Fortydliga ansvar, roll och befogenheter for personalkoordinator pa Radiologisk
avdelning, Uddevalla.

Forandringar sedan foregaende version
Lagt till teamledare.

Atgarder
Morgon
e Vara pa plats i slussen/ avdelning for att checka av om eventuell

sjukfranvaro.

e Se dver dagen pa placeringslistan. Ar alla platser tackta?
Avldsning lunch? Med mera.

e Vid franvaro: Om franvaron inte gar att l6sa med befintlig personal
tillfragas chef/teamledare sa far man tillsammans forsoka l6sa dagen.

Under dagen
e Kontrollera akutlistan om det kommer undersékning pa labb dar det ej
finns nagon placerad.

e Personalens kontaktperson (avldsning, omplacering, forsening, lang
akutlista med mera.)

e Om chef/teamledare ej ar narvarande &r koordinatorn Réntgens

kontaktperson.
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Eftermiddag

e Kontrollera morgondagen pa placeringslistan. Finns det franvaro som
gar att l6sa redan nu?

e All typ av franvaro ska meddelas till chef ex. tandlakarbesok.

e Koordinatorn ska uppdatera placeringsschema.

Koordinatorn kan ej bevilja heldagsledighet. Koordinatorn kan dock
bevilja flex-’komp-/timledighet del av dag, pa den aktuella dagen.
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