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Syfte och omfattning

Detta dokument beskriver verksamhetens policy vad géller introduktion och fortbildning av
specialistldkare, ST-ldkare, underldkare, sjukskoterskor (ssk) och underskéterskor (usk) samt
stodfunktioner anstéllda vid sektionen fér Hematologi (HEM). Ovriga personalkategorier med arbetsplats
pa HEM &r anstallda under annan verksamhet och lyder darfor inte under detta dokument.

Bakgrund

Introduktion av ny medarbetare ska ge goda forutsattningar for den enskilde att satta sig in i sina nya
arbetsuppgifter och lara kdnna arbetsplatsen. Malet ar att varje ny medarbetare ska fa en
tillfredsstallande introduktion och kdnner sig valkommen, trygg och delaktig i arbetet samt att
introduktionen ar standardiserad sa att medarbetare inom samma yrkesgrupp far likvardig introduktion.

Termer och férkortningar

AC Avdelningschef

Bitr AC Bitradande avdelningschef

HEM Sektionen for hematologi

SC Sektionschef

SOP Utférandebeskrivning (Standard Operating Procedures)

Behorighet

Handledning av ny personal ska ges av medarbetare som ar val insatt i verksamhetens rutiner.

Handledare bor ha arbetat minst ett ar pad HEM.

Introduktion lakare
Sektionschef ansvarar for introduktion av ST-ldkare och specialistlakare.
Det finns ett introduktionskompendium for lakare med information om rutiner och lankar till viktiga

dokument i verksamheten, inkl. processbeskrivningar och ldkar-PM, se Introduktionskompendium ldkare,
HEM 13829. Samtliga nyanstéllda lakare férvantas ta del av introduktionskompendiet.

Nyanstalld specialistlakare och ST-ldkare ska fylla i Introduktion och fortbildning ldkare,
sialvskattningsformuldr, HEM 13832 f6r att medarbetarens behov av utbildning och kompetens i HSCT-
verksamheten ska kunna synliggoras. Sektionschef bedémer ldkarens sjdlvskattning och ansvarar for att
brist i utbildning och kompetens atgardas. Utvardering gors pa nasta medarbetarsamtal eller tidigare vid
behov. Sjalvskattningen innehaller dven en lista pa dokument som ldkaren ska ha last igenom under sin
introduktion.
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Programansvarig ska fa kinnedom om genomgangen introduktion. Ifyllt introduktionsprogram férvaras
hos SC i minst tre ar.

ST-lakare

Socialstyrelsen reglerar ldkarnas specialisttjanstgoring och har malbeskrivning for specialiteterna, se
Lakarnas specialiseringstjanstgéring SOSFS 2015:8. Det finns foreskrivna utbildningsaktiviteter som anges i
Malbeskrivningar 2015 och som stammer val 6verens med kraven i JACIE ackreditering for kompetens for
ST-lakare och specialistldkare. | utbildningen ingar tjanstgoring vid HEM samt tjanstgoring inom
verksamheter som hematopatologi, koagulation, transfusionsmedicin, klinisk genetik och infektion. | ST-
utbildningen ingar dven tjanstgoring vid verksamheter som till exempel endokrinologi, internmedicin,
kardiologi, lungsjukdomar, njurmedicin. ST-lakare tjanstgdér med handledning pa samtliga ldkarpositioner
pa avdelningen och mottagningen pa HEM vilket ger ST-lakaren en hog exponering av alla aspekter i
transplantationsverksamheten och av cellterapibehandlingar.

Huvudansvarig handledare och kliniksekreterare ansvarar for schemalédggning under ST-tjanstgoring.

Underlakare
Underldkare vid HEM handleds av specialisterna. Férutom introduktionskompendiet for lakare
introduceras underldkare dven i HSCT-verksamheten genom muntlig genomgang av avdelningens rutiner.

Introduktion omvardnadspersonal

Respektive avdelningschef har ett 6vergripande ansvar for alla nya medarbetare som genomgar
introduktion. Bitradande avdelningschef ansvarar for regelbundna avstamningar enligt respektive
introduktionsprogram.

Se Introduktion generell checklista, HEM 25763 for generella detaljer som géller vid nyanstallning av
sjukskoterska och underskoterska pa HEM. Dar framgar dven vilken position som ansvarar for specifika
delar.

Handledning

Den som handleder ska introducera rutiner och stédja den nya medarbetaren under de schemalagda
arbetspassen. Introduktionsprogrammen ar ett verktyg som ska anvandas och handledaren ska
regelbundet ta tid att aktivt tillsammans med den nyanstallda bocka av vad som har gatts igenom.

Handledaren bor tdnka pa att minimera antal byten av arbetspass under introduktionsperioden.

Eget ansvar

Den nyanstéllda forvantas att aktivt delta i introduktionsprogrammet och bocka av vad som har gatts
igenom samt att narvara vid sjukhusets introduktionssamlingar. Den nyanstéllde har dven ett eget
yrkesansvar och forvantas saga till nar kompetensen inte ar tillracklig for arbetsuppgiften.

Den nyanstéllda har ett eget yrkesansvar att meddela nar ens kompetens inte ar tillracklig for
arbetsuppgiften.

Enligt JACIE standard ar vissa dokument sarskilt viktiga for verksamheten, sk. verksamhetskritiska
dokument, och det galler den allogena HSCT-verksamheten och ska lasas igenom av medarbetaren.
Dokumenten éar specificerade i respektive introduktionsprogram. Datum fér inlasning ska uppges pa
introduktionsprogrammet.
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Efter langre tids franvaro

Vid mer dn 6 man franvaro: Genomgang med chef: Finns osdkerhet infér specifika moment samt
information om nya och uppdaterade rutiner under perioden. Kan med fordel géras med respektive
introduktionsprogram som grund.

Vid mer an 1 ars franvaro: Individuell bedémning gors utifran tidigare erfarenhet.
Introduktionsprogrammet anviands som grund. Avstamning med AC/bitr AC fortl6pande under
introduktionens gang.

Sjukskoterska

Introduktionens langd pa avdelningen &r 4-5 veckor beroende pa person och tidigare erfarenhet. Kan
forlangas vid behov. Denna period innehaller férutom dubbelgang med utsedd handledare dven
dubbelgang med usk, utbildningsdag och en dag da utbildningsansvarig deltar i dubbelgangen. | slutet av
introduktionen dven dubbelgang med dokumentationsansvarig. Introduktionen féljer Introduktion
sjukskoterska hematologavd 101A, HEM 13831. Det optimala &r att ha tva handledare.

Minst ett arbetspass ska avsattas for att genomga de webbaserade utbildningarna som uppges i
introduktionsprogrammet.

En fullstandigt ifylld checklista intygar att den nyanstallde ssk sjalvstandigt kan bedriva generella och
specifika arbetsuppgifter, har genomgatt nédvandiga interna utbildningar, kan hantera adekvat medicin-
teknisk utrustning och har insikt i hur olika undersékningar och behandlingar utfors. Ssk har ocksa
grundlaggande kunskap for att kunna planera, leda, undervisa och handleda i det dagliga arbetet samt
folja upp givna vardinsatser.

Tre manader efter anstéllning gors en avstimning mot introduktionsprogrammet. Sadant som inte
hunnits med ska noteras och prioriteras. Ny avstamning gors ungefar var tredje manad under
introduktionsaret.

Klinisk handledning/mentorskap: Under de tva forsta arbetsaren erbjuds nyanstalld sjukskoterska pa
avdelningen stod av erfaren sjukskoterska som genomgatt utbildning i klinisk handledning.

Schemalaggning: De forsta 6 manaderna &r enbart dag-kvéllsrotation. Nattrotation paborjas i dialog med
chef 6-12 manader efter anstallning. Individuell bedémning kan tillampas.

For nyanstalld sjukskoterska pa hematologmottagningen anvéands 13831 som vagledning, samt
Sjukskoterska och underskodterska arbetsbeskrivning, hematologmott, HEM 16390.

KUA

Nyutexaminerad sjukskéterska med minst 80 % anstillning ska pabérja Kliniskt utvecklingsar (KUA) under
sitt forsta anstallningsar. KUA ar en obligatorisk yrkesintroduktion inom Region Uppsala och ses som ett
komplement till verksamheternas befintliga introduktionsprogram. KUA innehaller forelasningar, praktisk
traning och reflektionstid med erfarna sjukskoterskor/instruktorer och fokuserar pa tva huvudomraden,
kliniska fardigheter och sjukskoterskans profession. Las mer pa Intranatet: Kliniskt utvecklingsar.

Bemanningssjukskoterska

Introduktion 7-10 arbetspass. Fokus pa introduktionen blir omvardnad av hematologisk sjuka patienter,
cytostatikabehandlingar och transplantationsrelaterade rutiner. Introduktion sjukskdterska hematologavd
101A, HEM 13831 anvands som grund. Uppféljning med bemanningssjukskoterska samt handledande
sjukskoterska gors under introduktionen.
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Underskoterska

Introduktionens langd pa avdelningen ar 2 veckor. Under denna period gar den nya medarbetaren
dubbelt med utsedd handledande usk enligt Introduktion underskéterska hematologavdelning 101A, HEM
13833.

Tre manader efter anstéllning gors en avstamning mot introduktionsprogrammet. Sadant som inte
hunnits med ska noteras och prioriteras. Ny avstamning gors efter ett halvar och en avslutande
avstamning gors nar forsta anstallningsaret ar slut.

En fullstandigt ifylld checklista intygar att den nyanstallde usk sjalvstandigt kan utféra basal omvardnad,
hantera adekvat medicin-teknisk utrustning, assistera vid specifika ingrepp, handleda ny personal och
studenter samt ta ansvar for kringuppgifter sasom stad, pafylining, matbestallning, etc.

Efter ca 6 manaders anstallning gar usk ett pass med ssk.

For nyanstalld underskoterska pa hematologmottagningen anvands 13833 som vagledning, samt
Sjukskoterska och underskdterska arbetsbeskrivning, hematologmott, HEM 16390.

GRUND-US

Grundutbildning underskéterska (GRUND-US) ar en systematisk yrkesutbildning for nyutexaminerade
underskoterskor pa vardavdelning inom slutenvarden som arrangeras av Region Uppsala. Syftet &r att
sakra kompetensférsorjning och kvalitetssdkra underskoterskors kompetens. GRUND-US innehaller
praktiskt fardighetstréning och foreldsningar. Las mer pa Intranatet: Grundutbildning underskoterska.

Delegering assistering vid benmargspunktion

Assistering vid benmargspunktion innebar ta hand om och férdela benmérgen enligt ansvarig lakares
onskemal. Det innefattar att gora erforderligt antal utstryk pa blod och benmarg, forma en margkula samt
i forekommande fall gora imprint fran benmargsbiopsi eller fordela benmarg i sarskilda provror.

For att fa delegering for assistering av benmargspunktion och benmargsbiopsi inklusive benmargsutstryk
kravs ett godkant praktiskt prov. Provet gérs under 6versyn av en underskoterska som utsatts ansvarig for
uppgiften av avdelningschef.

Se Delegeringsunderlag for assistering av benmargspunktion, HEM 30769 .

Omvardnadsassistent

Omvardnadsassistent ar sjukskoterskestuderande som genomgatt och fatt godkant pa termin 4. Hen
anstalls med befattning underskoterska, arbetsuppgifter ar sedvanliga underskoterskeuppgifter samt att
assistera legitimerad sjukskoterska i hens arbete. Omvardnadsassistenten arbetar alltid under
handledning av legitimerad sjukskoterska. Se Omvardnadsassistent arbetsbeskrivning, HEM 30768.

Introduktion administrativ personal

Individuell bedomning for innehall och tidslangd for introduktion gors tillsammans med chef. Respektive
arbetsbeskrivning anvands som grund.

e Avdelningssekreterare, arbetsbeskrivning, HEM 19582
e Bemanningsassistent introduktion och arbetsbeskrivning, HEM 13431
e Kvalitetsutvecklare, HEM 13871
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Fortbildning

Lakare

HEM har en fortbildningsplan for specialister och ST-ldkare anstdllda vid sektionen dar deltagande i
fortbildningsaktiviteter poangsétts och varderas vid det arliga medarbetarsamtalet. Det finns
fortbildningsmal som ska uppnas och i de fall medarbetare inte uppfyller malet utformas en
handlingsplan. SC informerar programansvarig om resultatet och ev. gjord handlingsplan.

Se Fortbildningsprogram for hematologer, HEM 13941. Programansvarig JACIE tillika specialistldkare inom
HEM innefattas av fortbildningsplanen for hematologer. Det finns dven obligatoriska fortbildningar for
lakare, bland annat hjart-lungraddning samt teoretisk och praktisk brandutbildning.

Var 4:e ar gors en sjalvskattning av utbildning och kompetens av varje ldkare anstalld pa HEM (inkl. ST-
lakare). Lakaren fyller i om hen genomgatt utbildning fér specifika moment samt om hen besitter
kompetens for att sjalvstandigt utfora momentet. Sektionschef ansvarar for att bedéma varje
sjdlvskattning och utifran det planera fér utbildning och kompetenshéjande insatser. Programansvarig for
JACIE blir informerad om bedémning och atgarder.

Sjukskoterska

Det finns en fortbildningsplan for medicinska och omvardsrelaterade @mnen for sjukskoterskor (och
underskoterskor), se Fortbildningsprogram for sjukskoterskor och underskoterskor, HEM 16027. | det
ingar dven utbildningar som ska goéras det forsta anstallningsaret.

Den arliga fortbildningen fér BMT-koordinator, kvalitetsutvecklare och data manager (tillika
sjukskoterskor) ska innehalla minst 10 timmars HSCT-relaterad fortbildning.

Underskoterska

Fortbildningsplan underskoterskor: se Fortbildningsprogram for sjukskoterskor och underskdterskor, HEM
16027. Specifik omvardnad for hematologiska patienter ingar ocksa. Varje medarbetare ska ha kompetens
for att utféra de arbetsuppgifter som kravs i det dagliga arbetet.

Administrativ personal
Fortbildning for administrativ personal som inte tillhor en vardprofession: kontinuerlig fortbildning i
adekvat @mnesomrade for anstallningen.

Dokumentation av kompetens och genomgangen
introduktion/fortbildning

Lakare
Legitimation och specialistintyg kontrolleras vid anstallning. Sjalvskattning vid introduktion samt var 4:e ar
sammanstalls av kvalitetsutvecklare och férvaras hos SC.

Dokumentation av fortbildning gérs fortldpande elektroniskt i excellista ”AAAA Fortbildning for
hematologer” av den enskilde ldkaren. Sammanstallning gors av kvalitetsutvecklare till arsrapporten.

Deltagarlistor fran lokala utbildningsinsatser finns i Sharepoint och ldkarnas narvaro fors éver till
excellistan av BOTadmin.
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Sjukskoterska, underskoterska och administrativ personal

Sjukskoterskans legitimation kontrolleras vid anstallning. Kontroll dokumenteras i excellistan
"Kompetensoversikt”. Verksamheten finns med pa Socialstyrelsens sdandlista for meddelandeblad om
behorighetsférandringar fran Halso- och sjukvardens ansvarsnamnd.

Vissa utbildningar ges via Region Uppsalas larplattform Pingpong. Dokumentation av utférd utbildning
sker automatiskt da medarbetaren har genomgatt utbildningen och fatt godkant. Ansvarig chef kan se
vilka som har blivit godkanda pa varje utbildning. Datum fors ver till excellistan for battre éversikt 2
ganger per ar, vid arsskiftet och i borjan av sommaren, av kvalitetsutvecklare.

| “Kompetensoversikt” dokumenteras introduktion och fortbildning given pa HEM for sjukskoterskor och
underskoterskor, samt fortbildning for avdelningssekreterare, bemanningsassistent, BMT-koordinator,
bitr AC och kvalitetsutvecklare. Aven utbildning som vikarier gdr dokumenteras dar.

Ifyllda introduktionsprogram pa papper, deltagarlistor fran internutbildningar, delegeringsbeslut mm
skickas av kvalitetsutvecklare till BOTadmin som skannar in listorna i Public365. Gallringstid satts enligt de
krav som JACIE ackreditering har pa bevarande av dokumentation fran utbildningar.

Medarbetarsamtal

Arliga medarbetarsamtal halls av ansvarig chef med samtliga anstéllda vid Akademiska sjukhuset.

Medarbetarsamtalet foljer ett sjukhusdvergripande underlag och samtal f6rs om den enskildes
upplevelser av sin arbetsplats och ndrmaste chef, behov av utbildning/fortbildning och individuella mal
diskuteras och om majligt planeras, se Medarbetarsamtal (Intranatet). Lokal fortbildningsplan for
respektive personalgrupp ligger till grund fér bedémning av behov av fortbildning. Det individuella
styrkortet undertecknas av medarbetare och chef och forvaras hos chef.

Chef ansvarar for kontinuerlig avstamning och uppfdljning senast vid ndasta medarbetarsamtal.

Den som innehar ndgot ansvarsomrade forvantas ta ansvar for fortutbildning inom sitt omrade samt i
samrad med chef planera for arbetsgruppen att ta del av fortbildning.

Avsteg fran beskriven rutin

Vid avsteg fran beskriven rutin ska narmaste chef meddelas.

Atgarder vid avvikelse

Meddela ansvarig chef. Rapportera avvikelsen i Medcontrol enligt Avvikelserapportering och hantering
13231 samt i journal om patient/donator varit direkt eller indirekt involverad.

Hanvisningar

Alla dokument med ID-nummer finns tillgdngliga via Region Uppsalas dokumentplattform DocPlus
http://publikdocplus.regionuppsala.se/ dar inget annat anges. Alla dokument med &ndelse HEM ar
skapade av sektionen for Hematologi. Lankar hdmtade 2023-06-14 dar inget annat anges.

Relaterade dokument
Ansvar, roller och ombud, HEM 13009. Enbart intern publicering pga. namn.
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Excellista AAAA Fortbildning for hematologer. (Sharepoint — 1. Hematologi — Likare — Lakare inkl
fortbildningsrapportering).

Fortbildningsprogram fér hematologer, HEM 13941

Fortbildningsprogram for sjukskoéterskor och underskoterskor, HEM 16027

Introduktion generell checklista, HEM 25763

Introduktion sjukskoterska hematologavd 101A, HEM 13831

Introduktion och fortbildning ldkare, sialvskattningsformuldr, HEM , HEM 13832

Introduktion underskoterska hematologavd 101A, HEM 13833

Introduktionskompendium ldkare, HEM 13829

Kompetensoversikt. Excelfil pa systemdisk-UAS-BOT-HEM-Utbildningséversikt ssk, usk
Public 365 for skannade dokument. Kontakt via BOTadmin for att fa tillgang till dem.

Sjukskoterska och underskoterska arbetsbeskrivning hematologmott, HEM 16390

Referenser

Introduktion — nya medarbetare (2008). Direktorsbeslut 46-2008 - bilaga, introduktionsriktlinjer.pdf.
Hamtad 2013-08-27 fran Navet/Kunskapsbanken/Om landstinget/Styrande dokument/Lank till databasen
styrande dokument

Liakarnas specialiseringstjdnstgéring SOSFS 2015:8. Uppdaterad 2020-05-19. Hamtad fran
www.socialstyrelsen.se > Kunskapsstéd och regler -> Foreskrifter och allméanna rad -> Konsoliderade
foreskrifter -> 2015:8 om lakarnas specialiseringstjanstgoring

Kliniskt utvecklingsar (KUA). (2022). Himtad fran intranatet — Min anstéllning — Utbildningar och kurser —
Kliniskt utvecklingsar (KUA).

Medarbetarsamtal (2023). Himtad fran Intranatet - Min anstallning — Sa héar jobbar vi - Medarbetarsamtal

Malbeskrivningar 2015. Lakarnas specialiseringstjanstgoring. (2015). Hamtad fran www.socialstyrelsen.se
Sok pa Malbeskrivningar.

Underskoterska, grundutbildning (grund-us). (2018). Hamtad fran intranitet — Min anstéllning —
Utbildningar och kurser - Underskoterska, grundutbildning (grund-us).
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2022-02-16 Version 4. Allogen HSCT for barn utfors pa BOTbarn — tagit bort stycke om barnkompetens.
Excellistan bytt namn till Kompetensoversikt. Tillagg: Hanvisning till generell introduktionschecklista och
tagit bort sadant som finns i den. Introduktion ssk och usk pa hematologmott. Fortbildning for andra
anstallningar pa HEM.

2023-02-24 Version 5. Fortydligat vart dokumentation for lakare gérs samt var excellistan finns. Tillagg
dubbelgang med dokumentationsansvarig ssk, klinisk handledning, schemalaggning forsta 6 man for ssk,
KUA, bemanningssjukskoterska, GRUND-US, delegering assistering vid benmarg, beskrivning
omvardnadsassistent, introduktion administrativ personal, introrutin efter langre tids franvaro, usk gar
pass med ssk. Fortydligat dokumentation av intro och fortbildning.

2023-06-14 Version 6. Specialistldkare och ST-lakare fyller i sjalvskattningsformuldr vid nyanstallning och
var 4:e ar. Uppdaterat lankar.
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