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INTRODUKTIONSPASS FÖR NY MEDARBETARE PÅ AVDELNINGEN

	Medarbetarens namn
	

	Startdatum
	

	Namn på förperson
	

	Introduktionsansvarig
	



   
LÄR KÄNNA RÖDA KORSET	

	Allmän info om Röda Korset
	Datum/ansvarig person
	Ok = x

	Medarbetare rekommenderas att delta i organisationens grundkurs (2 dagar), som hålls två gånger om året. Information om grundkursen får du av elissa.niskanen@redcross.fi

· Internationella Röda Korset och Röda Halvmånen
· Rörelsens ursprung och historia
· Symbolen och dess användning
· Grundläggande principer
· Humanitär rätt
· Genèvekonventionerna
· Federationen och kommittén

RÖDA KORS-INSTITUTIONER
· Röda Korset Blodtjänst
· Kontti Second Hand -kedjan
· De Ungas skyddshem

PUNAINEN RISTI ENSIAPU AB

	
	



	Finlands Röda Kors
	Datum/ansvarig person
	Ok = x

	Uppdrag, vision och värderingar 
	
	

	Verksamhetspolicy, plan och rapport
	
	

	Generalförsamling, beslut och dokument 
	
	

	Olika former av frivilligarbete, t.ex.:

· Väntjänstverksamhet
· Första hjälpen-gruppverksamhet 
· Beredskapsgrupper 
· Ungdomsverksamhet
· Psykiskt stöd 
· Integrationsfrämjande aktiviteter 
· Insamlingar
· Blodgivning 

	
	

	Bekanta dej med webbplatsen: Etisk, ansvarsfull, klimatvänlig och säker frivilligverksamhet – Röda Korset

	
	

	Kurser i vår Online-lärmiljö Kompassi:
· Dataskyddsutbildning för Röda Kors-anställda
· Förebyggande av sexuella trakasserier, övergrepp och missbruk 
· Mångfald i frivilligarbete

	
	




	Material, applikationer, informationskällor
	Datum/ansvarig person
	Ok = x

	Regelverk, lagar och förordningar 
	
	

	Portalen Frivilliginfo
· Avdelningens egen webbplats och dess uppdateringar
· t.ex. ekonomiska riktlinjer (suomi.fi, ProCountor) samt blanketter, bidrag, meritmärken
Oma.punainenristi.fi
Andra applikationer, t.ex. Första hjälpen applikationen Hupsis, Frivilliga räddningstjänstens applikation OHTO
	
	

	Tidskriften Röda Korset (fd. Hjälpens värld), Nyhetsbrevet Här och nu
	
	

	Grafiska riktlinjer
	
	



LÄR KÄNNA DIN ARBETSPLATS 

	Avdelningen som arbetsplats
	Datum/ansvarig person
	Ok = x

	Arbetsgemenskap och egen arbetsplats
	
	

	Pausrum och andra sociala utrymmen, lunchrum
	
	

	Mötesrum, förråd och arkiv, rutter
	
	

	Säker förvaring av dokument
	
	

	Kontorsmaterial och post
	
	

	Städarrangemang och fastighetslarm

	
	

	Räddningsplan, nödsituationer, olyckor 
	
	

	Frivilligaktiviteter inom avdelningen
· Avdelningens arbetsgrupper
· Hungerdagen och insamlingar till nödhjälp
· Röda Korsets vecka och andra Röda Kors-kampanjer
	
	

	Avdelningens handlingsplan och årsrapport
	
	

	Samarbete med eget distrikt
	
	



	Arbetsuppgifter och arbetsplatsrutiner
	Datum/ansvarig person
	Ok = x

	Eget arbetsavtal och arbetsbeskrivning + kollektivavtal
	
	

	Arbetstid och arbetstidsuppföljning
	
	

	Arbetshälsovård, policy för sjukfrånvaro
	
	

	Anställningsförmåner, försäkring
	
	

	Organisation, arbetsgemenskap, kollegor, nätverk
	
	

	Arbetsgemenskapens regler, tidigt stöd
	
	

	Ansvar och skyldigheter, beslutsfattande
	
	

	Kompetensutveckling (utvecklingssamtal, utbildning)
	
	

	Möjliga ersättande arrangemang vid frånvaro
	
	



	Arbetsverktyg och program
	Datum/ansvarig person
	OK = x

	Dator, program
	
	

	E-post, telefon, kontaktuppgifter
	
	

	Ekonomi: fakturering, kundfordringar etc.
	
	

	Avdelningens inköp, rutiner för användning av bankkort 
	
	

	Kopieringsmaskin, skanner, printer
	
	



	Övriga frågor att känna till inom avdelningen
	Datum/ansvarig person
	OK = x

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	Feedbackdiskussion om introduktionen, 
2 månader efter start
	Datum/ansvarig person

	OK = x

	Frivillig info: Feedbackformulär gällande introduktionen
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