Bra att veta som ny pa jobbet

HR

Var HR specialist &r Carina Hall. Din ndrmsta chef bokar en tid med henne néar du borjar din
anstallning. Till Carina kan du vanda dig med det mesta, hon hjalper dig och slussar dig vidare om
hon inte kan hjalpa dig. Ta hjalp och stéd sa fort du kdnner dig osdker. Stam av med narmsta chef
for att fa vagledning.

Adato

Det &r vart system dar vi arbetar med rehabilitering och sjukfranvaro. Rehabsamtal och
omtankesamtal dokumenteras i detta system. Behorighet till Adato far du fran Carina Hall och
det ar ocksa hon som introducerar dig i detta system.

Novi

| detta system dokumenterar vi sddant som galler personal. Medarbetarsamtal och |6nesamtal
dokumenteras i Novi. Har dokumenterar du dven handelser av vikt kring personalen som kan
komma till nytta vid lonesamtal, medarbetarsamtal eller personalarenden av olika slag.
Behorighet till Novi far du fran Carina Hall och hon visar dig ocksa hur systemet fungerar.

Stella

Stella ar vart system dar vi registrerar och utreder tillbud och arbetsskador. Det finns tva delar,
det ena ar Stella medarbetare och den andra ar Stella chef. Medarbetare registrerar ett tillbud
eller arbetsskada i Stella medarbetare och du som chef utreder tillbudet eller arbetsskadan i
Stella chef. Behorighet till Stella far du fran Carina Hall som ocksa introducerar dig i hur systemet
fungerar.

Draftit
Draftit ar vart system for krankningsanmalningar.
Kontrollerat

| Kontrollerat gor du dina skyddsronder samt den arliga uppféljningen av SAM (systematiskt
arbetsmiljoarbete). Det ar Carina Hall som ger dig behorighet till detta system och introducerar
dig i hur systemet fungerar.

Medvind — Visma Window

Medvind &r vart personalsystem. Har ligger alla medarbetare, schema, uppgifter osv. | Medvind
registreras allt som har med medarbetare och arbetstider att géra. Du har behoérighet till de
grupper/medarbetare som du ar narmsta chef fér. Det ar en loneassistent som introducerar dig i
hur systemet fungerar och det ar till Ldneenheten som du vander dig till nar du har fragor
géllande 16n och Medvind. Din ndrmsta chef informerar dig om vem som ar din I6neassistent
men man kan vanda sig till alla pa [6neenheten.



Treserva

Treserva ar vart verksamhetssystem. Har finns allt som géller vara kunder. Du verkstaller beslut,
dokumenterar och tar ut viss statistik. Behorighet och introduktion far du fran var
systemforvaltare.

DF Respons

Har rapporteras vardskador och missforhallande (avvikelser). Som chef eller medutredare
dokumenterar du utredningen av avvikelser i detta system.

Proceedo

Detta ar vart system for hantering av fakturor och bestéllningar. Din narmsta chef bestaller
behorighet. Det ar Ekonomiservice som introducerar och visar dig hur systemet fungerar. Stam
av med din chef nér och hur tid fér genomgang bokas.

Inképsportalen
Har kan du se kommunens avtal inom olika omraden.
Passerkort

Din ndarmsta chef bestéller ett passerkort till dig. Detta kort anvander du fér att kunna ta dig in i
olika lokaler. Du behéver ocksa ditt passerkort for att kunna kéra kommunens bilar. Nar
passerkortet ar fardigt kommer du att fa hamta det i Kundtjanst pa Kommunhuset. Kortet ska
lamnas till ndrmsta chef nér du avslutar din anstallning.

Siths-kort

Siths-kort ar en tjanstelegitimation som du anvander for att logga in i Mina Planer. | Mina planer
kan du se vilka kunder du har inlagda pa sjukhuset och fa information om vardplanering och
hemgang. Detta kort bestalls av din narmsta chef. Du kommer fa hem ett brev med koder till
kortet. Ola Svensson kommer att ta kontakt med dig nar ditt kort har kommit och boka tid med
dig for att du ska hamta ut ditt kort. Du ska da ha dina koder med dig. Du lamnar ditt Siths-kort
till nérmast chef nar du avslutar din anstallning.

Intraphone

Det ar vart planeringssystem for insatsplanering i hemtjansten. Planerarna gor en grundplanering
utifran de besluten som verksamheten har att verkstélla. Grundplaneringen ger en tydlig bild av
hur manga resurser som behovs for att driva verksamheten. Planeringen resulterar i ett
dagschema for vardpersonalen i hemtjansten. Det &r ocksa vart tidsregistreringssystem varifran
vi hdmtar manadsrapporter fér LOV-ersattning och annan statistik.

Swedlock

| Ostra Géinge anvander vi digitala nycklar dar det &r méjligt. | Swedlock administreras
behorigheter till 13s, det kan vara |as till kundernas bostad, tvattstugor, soprum men ocksa vara
lakemedelskap hanteras i detta system. | loggarna finns mojlighet att se vem som 6ppnat vilket
Ias om behov av det finns.

KomMa



Detta system anvands foér information om bilarna som verksamheten leasar av fordonsenheten.
Forutom leasingkostnad sa kan man se alla andra omkostnader som ror fordonet, till exempel
drivmedelskostnad och reparationer

Unikom

Unikom- ar var IT avdelning- Deras nummer: 010-2191500 Deras mejladress ar
servicedesk@unikom.se Ibland vill de veta vad din dator heter f6r att kunna hjalpa dig,
datornamn hittar du pa det lilla vita klistermérket pa din dator.

Beslutsstodet Stratsys

| beslutsstodet hittar du vart kvalitetsledningssystem, var mal- och resultatplan samt ekonomi
och sjukstatistik. Din chef ser till att du far ratt behorighet samt att du far introduktion till de
olika delarna i Stratsys.

Controller

Var controller Mary-Ann Andersson kommer att introducera dig i de ekonomiska ramarna for de
verksamheter du ansvarar for samt i ekonomidelen i Stratsys. Hon kommer ocksa ha staende
avstamningar med dig.
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