OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

Rutin
Galler for: Forsorjning Giltig fran: 2024-10-09
Innehadllsansvar: Angelika Foss, (angfo3), Apotekare Giltig till: ~ 2026-10-09

Granskad av: Flera granskare finns - se eftersattsblad

Godkand av: Peter Amundin, (petam1), Verksamhetschef

Dokumentation av utbildning och
introduktion Lakemedelsforsorjning

Revideringar i denna version

Bilaga 2. Checklista vid anstélining och arbetsplatsintroduktion borttagen
och ersatt av Introduktionsprogram ny medarbetare SA VGRSU.xIsx
(vgregion.se). Nytt att introduktionsprogram och korkort laggs som flikar
i individuella utbildningskorten och att all signering gors digitalt. Angett
att inlasningstid for reviderade rutiner dr tre till fyra veckor.
Fortydliganden angaende ansvar, hantering av forms-formular for
rutininl&sning och arkivering av excelsammanstallning (tagit-del-av-
lista). Tilldgg om hur vi sékerstéller att de obligatoriska utbildningarna &r
uppdaterade i originalmall och individuella utbildningskort. Ny ansvarig
och ny mall for signaturlista.

Syfte

Rutinen galler for medarbetare pa Lakemedelsforsorjning och syftar till
att beskriva dokumentation av introduktionsprogram for medarbetare,
kompetensutveckling och inl&sning av rutiner.

Introduktionsprogrammen géller ocksa om den anstéallde skulle fa
andrade arbetsuppgifter.

Bakgrund

Dokumentation av genomgangen utbildning for personal inom
Lakemedelsforsorjning ska dokumenteras i digitalt utbildningskort och
arkiveras hos arbetsgivaren 5 ar efter avslutad anstéllning (se QSA001
Bilaga 5 Arkiveringstider och handlingstyper (vgregion.se)

En checklista; Introduktionsprogram ny medarbetare SA VGRSU finns
for att sékerstélla en systematisk och likvardig introduktion av
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nyanstallda, och av anstéallda som fatt utokade arbetsuppgifter inom
berdérda omraden, samt av anstallda som atervander fran foraldraledighet
eller annan langre ledighet/sjukskrivning. Lamplig/-a handledare utses av
enhetschef/sektionsledare. For arbete i VNL, VVNL och PNL-service
finns korkort, se nedan under introduktionsprogram.

Utbildningskort

Dokumentation av kompetensutveckling och obligatoriska utbildningar
sker i det personliga utbildningskortet. Kortet bestar av en excelfil som
sparas elektroniskt pa SharePoint, se Bilaga 1 Originalmall
Utbildningskort. Filen har olika flikar.

e Fliken Person: Pa forsta sidan ska namn, VGR-id och befattning
fyllas i, samt de roller medarbetaren innehar.

e Fliken Utbildningar: fylls i efter genomgangna kurser eller
utbildningstillfallen. Eventuella intyg sparas hos medarbetaren.
Kopia pa kursintyg forvaras hos chef.

e Fliken Obligatoriska utbildningar: information om utbildning och
frekvens ar forifylld. Ange datum for senast genomgangen
utbildning.

e Ovriga flikar: Introduktionsprogram och eventuella korkort laggs
som enskilda flikar.

Medarbetare tar sjalv ansvaret att halla sig uppdaterad och fylla i
utbildningskortet nar utbildningar behdver repeteras.

Det individuella utbildningskortet versionshanteras automatiskt vid varje
gang det sparas pa nytt.

Uppfdljning av utbildningar

Utbildningskortet ses dver arligen av enhetschef for
Lakemedelsforsorjning i samband med prestationssamtalet. Da signerar
enhetschef elektroniskt, med VGR-id, pa forsta fliken i excelfilen i
medarbetarens utbildningskort. Ny version sparas automatiski.

Uppdatering av obligatoriska utbildningar

Kvalitetsansvarig ansvarar for arlig éversyn av att utbildningarna i flik
Obligatoriska uthildningar 6verensstdmmer med de for SU och lokalt
beslutade. De obligatoriska utbildningarna ska finnas pa bade
utbildningskort och checklistan for introduktionsprogrammet.
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Introduktionsprogram ny medarbetare

Varje ny medarbetare ska fa en planerad och individuell introduktion.
Med nya medarbetare menas har var och en som kommer ny till en
arbetsplats, vikarier, studerande, praktikanter med flera. Introduktionen
anpassas efter medarbetarens behov och tidigare yrkeserfarenhet.
Checklistan Introduktionsprogram ny medarbetare SA VGRSU.xIsx
(vgregion.se) anvands som stdd vid anstéllning och
arbetsplatsintroduktion.

Bade den nyanstallde och personen som ansvarar for genomgang av
respektive moment signerar checklistan. Obligatoriska utbildningar
forekommer pa bade utbildningskort och introduktionsprogrammets
checklista och ska signeras pa bada stallen av nyanstalld.

Enhetschef eller av denne utsedd person ansvarar for att:

e Utse handledare for den nyanstallde och planera introduktionen

e Forbereda bredvidgang eller genomgangar med olika personer

e Skapa ett individuellt utbildningskort for medarbetaren

e Ldgga senaste versionen av introduktionsprogrammets checklista
som en egen flik i utbildningskortet

e Se till att den nya medarbetaren far information om
bestammelser, riktlinjer, instruktioner och samarbetspartners som
géller for yrket och for arbetsplatsen

e Folja upp att alla relevanta punkter i checklistan har gatts igenom.
Signerar i samband med detta i utbildningskortets forsta flik
Person med datum och VGR-id.

En del av introduktionen &r att l&sa relevanta rutiner. Lokalt
kvalitetsansvarig skickar den nyanstéllde en Froms-enkat med lankar till
rutiner och medarbetaren laser rutinerna och skickar in formularet senast
1 manad efter anstéllningsstart. Lokalt kvalitetsansvarig féljer upp
rutininlasningen.

Utbildning PNL-service, vVVNL och VNL

For personal som ska laras upp i arbete med PNL-service, VVNL eller
VNL anvands regionala kérkort. Utsedd handledare ansvarar for att 1agga
in senaste version av kérkort som egna flikar i det individuella
utbildningskortet. Varje korkort 14ggs som en egen flik i det individuella
utbildningskortet.

e PNL-service: Bilaga 1 Korkort arbete i PNL-service till OSA 501
e VVNL: Bilaga 3till QSA321
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e VNL: Bilaga 3 Korkort VNL till QSA312

Varje steg pa respektive korkort gas igenom och signeras digitalt pa
korkortet i det individuella utbildningskortet tillsammans med utsedd
handledare (en erfaren kollega med adekvat kompetens) innan personen
kan arbeta sjalvstandigt.

Nar korkortet ar klart gar handledaren in i fliken Person i medarbetarens
utbildningskort och skriver datum och VGR-id samt sparar ny version.

Korkortet ska gas igenom pa nytt om man varit borta fran ordinarie tjanst
en langre tid.

Ovanstaende introduktionsprogram galler ocksa om en person far
andrade arbetsuppgifter.

Aterintroduktion av personal efter

langtidsfranvaro (>6 manader)

Vid aterintroduktion utses en handledare och Introduktionsprogram ny
medarbetare SA VGRSU.xlsx (vgregion.se) samt korkort for aktuella
arbetsuppgifter anvénds som ett stod, relevanta delar repeteras.
Medarbetaren far en Froms-enkat med lankar till alla rutiner och laser
igenom relevanta rutiner for sin roll for att uppdatera sig pa férandringar.
Vid behov kan bredvidgang och fordjupad genomgang vara aktuell.

Hantering av signaturlista

Vid introduktion av ny medarbetare ska signaturlistan signeras utav den
nyanstallde. Kvalitetsansvarig pa Lakemedelsforsorjning har i uppgift att
se till att detta gors och skannar in listan vid fordndring. Listan forvaras i
en parm i arkivskapet pa Ostra, och finns tillganglig digitalt har:
Signaturlista - Alla dokument (vgregion.se. Anvand Mall Signaturlista
Sjukvardsapotek VGR (vgregion.se)

Arbetsbeskrivning rutinslapp och

dokumentation for inlasning

Rutiner revideras vartannat ar och/eller vid férandring. Lokalt
kvalitetsansvarig och enhetschef ansvarar for att beddma vilka rutiner
som &r relevanta for Lakemedelsforsorjnings verksamhet samt vilka
roller som berdrs/ska lasa en viss rutin. Ungefar fyra ganger per ar
skickar lokalt kvalitetsansvarig ut en Forms-enkat till alla medarbetare
dar det framgar vilka regionala och lokala rutiner som ar nya eller
reviderade. Se dven Dokumentstyrning av lokala rutiner inom
Verksamhet Léakemedel och QSAQ00L. For att underlatta inlésning av
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rutiner har en rollindelning gjorts efter den befattnings-, ansvars- och
arbetsbeskrivning medarbetaren har. Rollerna finns angivna i Forms-
enkaten sa att medarbetaren vet vilka rutiner som ar relevanta att ta del
av. Om relevant sa ska varje Forms-formular inledas med fraga om
vilken yrkeskategori man tillhor. En person kan ha flera roller. Inlasning
av rutiner ska goras minst vartannat ar, samt vid forandringar eller
nyheter i rutinerna. Medarbetaren har tre till fyra veckor pa sig att lasa
rutinerna.

Foljande roller finns i Forms-enké&ten

e Alla: Apotekstekniker, Farmaceut, chef/sektionsledare och
kvalitetsansvarig

e Farmaceut

e Chef/sektionsledare

e Kuvalitetsansvarig

Uppfoljning av rutininlasning

Efter att sista dag for att ta del av rutinerna passerat kontrollerar
kvalitetsansvarig om alla medarbetare skickat in Forms-formul&ret och
tagit del av relevanta ruiner. Om sa inte ar fallet skickar denne
paminnelse via Forms till de som ej svarat. Nar alla medarbetade skickat
in formuléret laddar kvalitetsansvarig upp en sammanstallning (tagit-del-
av-lista) fran aktuellt Forms-formulér pa SharePoint. |
sammanstallningen framgar vilken roll en viss medarbetare har, vilka
rutiner som denne tagit del av samt tidpunkt for nar enkaten fylldes i.
Sammanstallningarna samlas i excelfiler, en for varje ar samt en for nya
medarbetare och timvikarier. Vid uppladdning till sammanstéllningsfil
Iases aktuell flik/fil for redigering. Filen upprattas till allman handling,
handlingstyp enligt QSA001 Bilaga 5 Arkiveringstider och
handlingstyper (vgregion.se).

Uppdatering av masterenkaten i Forms

Om rutiner tillkommer eller utgar eller andra forandringar gors ar det
lokalt kvalitetsansvarig som uppdaterar masterenkaten, listan dver alla
for Lakemedelsforsorjning relevanta rutiner.

Uppfoljning, utvardering och revision
Innehallsansvarig ansvarar for uppfoljning, utvardering och revision.
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Relaterad information

Bilaga 1. Originalmall utbildningskort

Korkort for arbete i PNL-service, bilaga 2 till QSA501
Kdorkort VNL, bilaga 6 till QSA312

Korkort for sjalvstandigt arbete i vVNL, Bilaga 3 till QSA321

Dokumentation

Styrande dokument arkiveras i STY L&kemedel. Uthildningskort
arkiveras pa SharePoint.

Granskare/arbetsgrupp

Ulrika Nimblad, apotekare Lakemedelsforsorjning
Lina Mellgvist, sektionsledare Ldkemedelsforsdrjning
Tomas Lundkvist, enhetschef Lakemedelsforsorjning
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