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Bemanningskoordinator introduktion
och arbetsbeskrivning, HEM 13431

Syfte och omfattning

Beskriva bemanningskoordinatorns uppdrag, introduktion, ansvar och arbetsuppgifter vid
sektionen for Hematologi (HEM), inom ramen for 6évergripande Bemanningskoordinator
vid Akademiska sjukhuset, rollbeskrivning 33562.

Utbildning/kompetens

Heromautbildning och datorvana. Erfarenhet av schemalaggning.

Stallning | organisationen

Bemanningskoordinatorn ar understélld avdelningschefen (AC) vid hematologavdelning
101A. Vid dennes franvaro arbetar bemanningskoordinatorn pa uppdrag av bitradande
avdelningschef (BAC).

Uppdraget bygger pa ett msesidigt fortroende och en bra dialog mellan
bemanningskoordinatorn och chefer.

Ansvarsomrade

Arbeta for en god bemanning och halsosamma scheman pa ett kostnadseffektivt satt dar
vi anvander vara resurser pa basta satt. Avdelningschefen har det yttersta ansvaret for
bemanningen.
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Introduktion

1 Genomgang med chef om introduktionsprogram

1 Kolla sa att inloggningsuppgifter etc. fungerar

1 Ga samtliga utbildningar om Heroma samt halsosam schemalaggning i
Pingpong/Intranatet

1 Ga samtliga obligatoriska utbildningar i Pingpong enligt Fortbildningsprogram,
HEM 16027

1 Bliintroducerad i det dagliga arbetet kring bemanning

1 Ga minst fyra dagar med bemanningskoordinator pa annan enhet inom BOT.

Arbetsuppgifter — specifika

FOr nyanstalld personal

e L&ggain den anstallde i relevant personalgrupp

e L&ggatill basschema samt ev. partiell tjanstledighet

e Gora individuellt schema i samrad med chef

e Lagga in den anstalldes telefonnummer i telefonlistorna

e Planera inskolning/dubbelgang for usk och ssk i samrad med chef

e Ansvara for att det finns telefonnummer till anstalldas anhdriga

e Bestalla namnskylt

e Ordna med passerkort

e Uppratta relevant flexram

e Ordna med soknummer

e Ordna med skap i omkladningsrum och kodning av kortet till det samt vardeskap
pa avdelningen

e FOr ny personal pa hematologmottagningen: Ordna med skap i
omkladningsrummet och kodning av kortet till det.

e Schemalagg introduktionsdag i samrad med utbildningsansvarig, chef och
kvalitetsutvecklare som ska delta.

e Planera in en dubbelgang pa hematologmottagningen ca 6 manader efter
anstallning.

Heroma

e Laggain medarbetare i relevant personalgrupp

e Skapa personalgrupper

e Lagga till basschema samt ev. partiell tjanstledighet/franvaro

e Uppratta relevant flexram

e Kunna gora diverse arbetsforandringar i Heroma. Overtidspass, byten,
sjukfranvaro etc.

e Boka in timanstallda

e Bokain VAK i Heroma
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e Tillstyrka/avstyrka arbetsférandringar, hantera turbyten i samrad med chef

e Kontrollera tidsstamplingar

e Gora eventuella konteringar

o Tillstyrka/avstyrka ledigheter till exempel semestrar och tjanstledigheter

o Tillstyrka/avstyrka kortare ledigheter, till exempel kompledigt max tre dagar i
samrad med chef

Dagligen
e Ha den dagliga kontakten med personalen angdende schemafragor
e Dra ut "Rapporter” da schemat ar godkant och satt in i svarta bemannings parmen
e Gaigenom rapporterna i personalparmen.
e Ansvara for att bemanningsmal uppfylls i samrad med chef. Daglig avstamning
med chef pa plats.
e | samrad med chef I6sa akut uppkomna luckor i bemanningen enligt gallande
riktlinjer:
1. Turbyten med ordinarie personal vid Gvertalighet pa senare pass
2. Tain timanstéalld/bemanningssjukskoterska
3. Tain ordinarie pa OT (enlig AB)
4. | sista hand beordring. AC eller dennes stallféretradare och bakjour har
beordringsratt
e Bevaka friskanmalan efter korttidsfranvaro
e Losa bemanningsbehov pa langre sikt till foljd av sjukskrivningar, ledigheter och
andra orsaker.
e Se till att eventuell sjukfranvaro, semestrar, komp och flex ar inlagt i Heroma infor
varje veckoslut. Kontrollera infor varje 16nekérning.

Schemalaggning

e Infor varje schemaperiod justera datum for partiell franvaro fér berdrd personal

e Gora individuella scheman vid inskolning, sjukskrivning, arbetstraning med mera i
samrad med chef

e Se Over schema for personal med rullande schema infér varje schemaperiod

e Gora koordinatorsschema for varje faststallt schemaperiod i samrad med chef

e Gora upp en tidsplan for schemalaggning i samrad med chef. Skapa schema
utifrdn personalens schemaonskemal enligt regelverket. Kontrollera att det blir ratt
tjanstgoringsgrad, att antalet helgturer och natturer samt veckoarbetstid stammer.

e (Gora slutjustering av schemat tilsammans med chef. Det fardiga schemat skrivs
sen ut av personalen

e Planera inskolning/dubbelgang for usk och ssk i samrad med chef

e Godkénna scheman efter godkédnnande av chef
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Vid franvaro

» Halla sig uppdaterad om tjanstlediga, foraldralediga och sjukskrivha medarbetare
och forlanga franvaro i Heroma
e Uppratta schema for medarbetare som atergar i tjanst efter langre tids franvaro.

Avslut av anstallning

e Ta bort kodning mellan kort och skap
e Ta bort tel fr tellistan och sdknr och anhorigtel

Ovriga uppgifter

e SALTO

e SITHS-kort bestallning, behdrigheter, koppla till skap samt ’kom- och ga”

e Bestalla namnskyltar samt yrkesskyltar.

e Se till att det finns telefonnummer till alla medarbetare i telefonlistorna.

e Se till att det finns telefonnummer till minst en anhdorig for varje medarbetare.

e Tilldela s6karnummer till medarbetare.

e FOr ny personal pa hematologmottagningen: Ordna med skap i
omkladningsrummet och kodning av kortet till det.
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