Furesp Maj 2026.

Introduktion og tjekliste til nye medarbejdere.

Velkommen til din nye arbejdsplads©

Vi har lavet en tjekliste for at sikre, at alle medarbejdere der starter pa Langkaergard, far den bedst
mulige introduktion til de procedurer og aftaler der er i botilbuddet, saledes at vi kan bevare et
godt og trygt arbejdsmiljg.

Med denne introduktion vil vi opna:

- at nye medarbejdere falder godt til pa arbejdspladsen.

- at nye medarbejdere far de samme informationer/oplysninger

- at der ikke opstar ungdige tvivlsspgrgsmal

Alle ansatte er ansvarlige for at tage godt imod nye medarbejdere®©

Den medarbejder der tager imod dig den fgrste dag, udleverer og introducerer denne tjekliste,
samt udleverer og introducerer ambulanceplanen.

Ambulanceplanen skal udfyldes sa hurtigt som muligt, og seettes i mappen med ambulanceplaner
(som star pa kontoret, sa de altid er til rddighed pa arbejdspladsen). Tjeklisten udfyldes Ipbende —
det er dig som ny medarbejder, der er ansvarlig for at vaere opsggende i forhold til at komme hele
vejen rundt i tjeklisten.

Vi haber at du med denne intro-tjekliste far en god start, og at du bliver glad for at vaere her©

Mange hilsner fra Arbejdsmiljggruppen©

Inden for den fgrste tid, skal du introduceres for fglgende punkter;



Opgave

Ansvarlig (-e)

Punktet
er naet
(seet
kryds)

Du skal have udleveret nggler til
huset, samt have anvist et
personaleskab.

Daglig leder Martin Hornemann

Du skal introduceres til vores
tjenesteplanssystem Opus;
hvordan laeses det, afspadsering,
ferie, seerlige gnsker m.m.

Daglig leder Martin Hornemann vil (hvis du skal
arbejde i fast skema) sende oplysninger om det
til dig inden du starter. Hvis der er noget du er i
tvivl om, kan du enten spgrge ham eller andre
faste kollegaer.

Du skal introduceres til politik
omkring syge- og raskmelding

Se vedheeftede beskrivelse

Du skal have udleveret en
ambulanceplan, hvor du bl.a.
noterer hvem der skal kontaktes, i
fald du kommer til skade.

Den medarbejder der tager imod dig pa fgrste
vagt

Du skal introduceres til hvordan
vi handterer pengekasser
(kostkasse, beboernes kasser
m.m.) — f.eks. hvordan fgrer man
belgb ind/ud af kassebggerne

Alle faste medarbejdere kan vise dig dette

Du skal introduceres til Ipaden
(kalenderfunktionen), hvor alle
dagens opgaver star.

Den/de kolleger du har din fgrste vagt med -
sporg gerne selv til det©

Du skal introduceres til
handtering af beboernes medicin
(af den/de medicinansvarlige pa
stedet).

Vores dygtige sygeplejersker Sarah og Mikkel.

Du skal introduceres til hvordan
vi gor, hvis beboere har gaester
der vil spise med, kostrefusion
m.m.

Alle faste medarbejdere kan vise dig dette

Du skal introduceres til stedets
hjemmeside, hvor der ligger
diverse procedurer, som du kan
fa brug for at kende.

Dine kolleger er ansvarlige for at vise dig hvor du
kan finde tingene — du er ansvarlig for at fa det
laest© Du kan fa koden til hjemmesiden af en af
dine kolleger (den ma ikke sta hér).




Du skal som fastansat tage et

hygiejnekursus, sa du er bekendt

med de szrlige regler der er, for
hygiejne og handtering af
fedevarer et sted som vores.

Dette g@res pa nettet - Martin Hornemann eller
Pia pa kontoret kan anvise dig hvordan.

Du skal introduceres til
hvor du kan finde stedets
APV og mappen med
datablade pa
faremaerkede produkter.

Gardens AMR
(Arbejds Miljp Repraesentant) - Pernille

Du skal introduceres til vores

dokumentationssystem (NEXUS),
samt til hvor du finder beboernes

stamdata og
hjemmedagsbeskrivelser.

Alle faste medarbejdere kan vise dig dette.
Mikkel er superbruger pa garden, hvis der er
spprgsmal andre ikke kan svare pa.

Du skal have et log-in, sa du kan
fa adgang til at komme pa
netvaerket og pa mailsystemet.

Martin Hornemann
Sperg gerne selv efter det©

Du skal, hvis du har gyldigt
kgrekort, introduceres il
gardens 2 busser — hvordan
virker de, hvordan booker man
dem m.m.?

Dine kolleger.
Sperg gerne selv efter det©

Hvad ggr du, hvis du har
radighedsvagt, og der er en
beboer der falder, som ikke selv
kan komme op.

| det tilfeelde, kan du kontakte Furesg Kommunes
Servicevagt pa tlf. 72 16 48 32, sa kommer de ud
og hjzlper.

Hvad g@r du, hvis du har
radighedsvagt, og der om
natten opstar en alvorlig/kritisk
situation pa garden (brand,
dgdsfald eller lignende)?

| de helt szerlige tilfeelde kontaktes daglig leder
Martin Hornemann pa tlf. 72 16 41 70

Hvad g@r du, hvis du har
radighedsvagt, og du om natten
enten selv bliver sa syg, at du
ikke kan passe dit arbejde, eller
der opstar en alvorlig/kritisk
situation med din nzermeste
familie, som ggr at du har akut

| de helt seerlige tilfeelde kontaktes daglig leder
Martin Hornemann pa tif. 72 16 41 70




brug for at kunne forlade
garden? Dette er naturligvis
kun i yderste ngdstilfelde.

Pa Furesp Kommunes hjemmeside, finder du personalehandbogen, hvor du kan lzese de
overordnede regler/politikker m.m., som er gaeldende for alle Kommunens arbejdspladser, f.eks.
rygepolitik, alkoholpolitik, m.m.

http://intranet/LoenOgAnsaettelse/Personalehaandbog

Ud over det har Langkaergard, sin egen hjemmeside, hvor diverse procedurer ligger tilgeengeligt,
sa man altid kan ga ind og finde dem dér.

Langkaergards hjemmeside; www.langkaergaard-bo.dk

Det anbefales at du tager et kig pa det©

Vi haber at du bliver glad for din nye arbejdsplads og at du fgler dig taget godt imod©

Langkeergards kerneopgave

* Pa Langkeaergard hjeelper vi dig til at opnd bedst mulig livskvalitet og
stgtter dig i at udvikle eller bevare dine ressourcer og kompetencer, sa@ du
kan leve sd selvsteendigt et liv som muligt.

* Vi tager udgangspunkt i dine egne gnsker og ser dig som en aktiv
medspiller og respekterer din ret til selvbestemmelse.

* Vi stgtter dig i troen pd egne evner!
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