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Arendeberedning vid Sédra Alvsborgs
Sjukhus

Sammanfattning

Riktlinjen beskriver drendegangen vid Sédra Alvsborgs Sjukhus, drenden
inom forvaltningen. Arendegangen &r generell och utgér frdn VGR:s
”Arendehandbok”. Viktiga aspekter i drendegéngen &r att en handlaggare
utses for att tillse att drendet drivs framat, att tjansteutlatande skrivs, att
dokumenterade beslut fattas och att forandringar foljs upp. Till stod i
arbetet med drenden finns bland annat en checklista som bilaga till denna
riktlinje och mallar.

FOrutsattningar

Utgangspunkten for rutinerna for arendehantering vid Sodra Alvsborgs
Sjukhus ar dels en ambition att finna generella och generiska steg for att
hantera drenden och beslut inom forvaltningen, dels en ambition att
tillimpa VGR:s Arendehandbok. Syftet ar att definiera en standard for
drendehantering vid Sédra Alvsborgs Sjukhus.

Ett drende &r en avgransad fraga for styrning och ledning av
organisationen som fordrar ett dokumenterat beslut. Beslutet ska vara
sakligt underbyggt, dokumenterat och sparbart. Exempel pa arenden ar
organisationsforandringar och viktigare verksamhetsforandringar.

Ett drendes hantering kan beskrivas som ett flode i flera steg. Ansvarig
for att arendet fors vidare fran idé till genomforande inklusive
uppféljning &r en utsedd handlaggare. Ofta torde en linjechef vara den
som far rollen som handlaggare for ett arende.
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Tillampning av riktlinjen

Arenden som hanteras enligt denna riktlinje 4r de arenden som fordrar
beslut av behorig befattningshavare oavsett niva i organisationen.
Kénnetecken pa ett drende:

e FoOréndringar som ber6r en grupp av patienter eller
medarbetare.

e Bereds i ledningsgrupp pa sjukhus- respektive
verksamhetsniva.

e Kirdver samverkan med fackliga organisationer.

e Bedoms ha av behov sparbarhet.

Att vara handlaggare - arendeansvarig

En handlaggare bar ansvaret for att alla delar i arendehanteringen blir
genomforda. Det ar darmed inte sagt att handlaggaren faktiskt utfor alla
steg. Exempelvis kan medarbetare i stabsfunktion mycket val utféra stora
delar av arbetet. Viktiga delar i att vara handlaggare ar att:

e bedoma fragan

e samla in fakta

e komma med forslag

e genomfora (i de flesta fall) och
e fOlja upp en foréndring.

Handlaggaren ansvarar for att kommunikation och
information/samverkan med fackliga organisationer sker i ratt forum.
Med ansvar menas har att se till att de nédvandiga stegen i flodet blir
utforda. Det maste dock papekas att handlaggaren ar den person som tar
stéllning i &rendet, exempelvis l&mnar forslag till beslut.

Sammanfattningsvis har handlaggaren tre huvuduppgifter, att se till att
arendet drivs framat, att ta stallning till materialet samt att informera och
kommunicera.

Arbetssatt for arenden pa sjukhusledningsniva

Infor sjukhusledningens moten gas fragor och arenden igenom av en
kansliberedning. Syftet med detta arbetssatt ar att finna vilka fragor i
sjukhusledningen som behdver drendeberedas enligt denna riktlinje.

1. Anmalan av drenden sker till chefssekreterare av representant
i sjukhusledningen eller uppkommer i diskussioner i samband
med sjukhusledningens/beredningsgruppens moten

2. Fragorna bereds i kansliberedning som lamnar forslag till:
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A. Fortsatt handlaggning, arende pa sjukhusledningsniva
eller gj
B. Handlaggare
C. Tidsplanering
3. Kansliberedningen lamnar ocksa forslag till beredning nar en
forsta information i CSG ska kunna l&mnas.

Med kansliberedning menas sjukhusdirektérens ledningsstéd, HR-strateg
I16n & forhandling tillsammans med administrativ chef.
Kansliberedningen foreslar handlaggare och en dversiktlig tidsplanering.

Mallar
Mallar for arendeberedning finns i Public 360 och pa INSIDAN under
Stdd och tjanster / Overgripande amnen / Mallar.

Anmadlan av drende Planering infér Leverans vid sjukhusledningens
sjukhusledningens méte mote

Sjukhusledningens Forlag till fragor pa sjukhus-

representanter ledningens méte som ska drende-

till chefssekreterare Kansliberedning beredas inklusive forslag till nér en

férsta diskussion i CSG ska ske

Fragor/arenden noterade
vid ett tidigare sjukhusledningsméte

Genomfdrande
Faserna i drendeflodet vid Sodra Alvsborgs Sjukhus ar:

1. Initiera
2. Bereda
3. Besluta
4. Genomfora och folja upp

Initiera

Ett arende kan initieras pa flera sétt. Det kan komma in fragor och
uppdrag externt ifran som séatter igang ett arendeflode. Medarbetare i
organisationen kan ocksa ta initiativ till forandringar.

Under fasen “initiera” belyser den som tar initiativet en dnskvard
inriktning. Den 6nskvérda inriktningen beskrivs i en rapport. Fasen
initiera ska, om man valjer att ga vidare mynna ut i ett skriftligt uppdrag.

Samverkan: | detta skede finns oftast inte en handldggare utsedd.
Sjukhusdirektor, stabschef, verksamhetschef ansvarar for att information
om en fraga sker i ratt samverkansforum.
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Leverans fran fasen initiera: Rapport och uppdrag till handlaggare

Mall: Kortare dokument och uppdrag

Bereda

Fasen bereda syftar till att ta fram ett fullstdndigt beslutsunderlag. Fasen
initieras av att en handlaggare far ett uppdrag. Handlaggare bedomer och
planerar fasen. Till sitt stod har handlaggaren en checklista. Det ar viktigt
att de aspekter som behdvs for att fatta ett beslut om genomférande ar
belysta under fasen ’beredning”. Fasen avslutas med att handldggaren
skriver ett tjansteutlatande med forslag till beslut. Tjansteutlatandet med
bilagor, se checklistan, bildar det samlade beslutsunderlaget. Exempel pa
bilagor &r dokument fran genomford riskanalys. Arbetet med
riskanalyser foljer i sig den struktur som utvecklingsstaben
tillhandahaller. En aspekt som i alla delar av berednings-fasen maste
lyftas fram ar “aktiv medskapande patient”, att i utredningsarbetet infor
att lamna forslag till beslut gora patienten/brukaren/narstaende delaktig i
processen.

Samverkan: handlaggaren ansvarar for arendet behandlas i ratt
samverkansforum i tva steg.

1. Nar uppdraget ar lamnat presentera en plan for
utredningsarbetet utifran checklistan i detta dokument.
Tillsamman med fackliga organisationer bedéms upplagget
for utredningen och eventuella risker for exempelvis
arbetsmiljon.

2. Samverkan infor beslut sker pa bas av ett fullstandigt

underlag.
Leverans fran fasen bereda: Tjansteutlatande med bilagor
Stodmaterial: Checklista
Mall: Tjansteutlatande
Besluta

Att besluta innefattar att behorig befattningshavare fattar beslut. Beslutet
dokumenteras i sarskild mall.

| beslutet ska anges

e vem som fattar beslut
e vad som beslutas, och
e hur det ska foljas upp.
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Ar det ndgon annan an handlaggaren som ska genomfora beslutet ska det
anges i beslutet.

Leverans fran fasen besluta: Dokumenterat beslut

Mall: Beslut

Genomfora och félja upp

Genomfdérandet ar mindre formstyrt och mer situationsanpassat an de
tidigare faserna. Finns det behov av att félja upp en férandring och
rapportera till chefspersoner, ledningsgrupper eller samverkansgrupper
skrivs en rapport.

Leverans fran fasen félja upp: Rapport
Stodmaterial: Checklista
Mall: Mall kortare dokument

Principskiss Over arendegang

Dokument: Rapport Uppdrag TU Beslut Rapport

Initiera Bereda Beslyta Genomfdra Folja upp

T | P TH | T
Samverkan: Information Bed&mning av

och utredningens
diskussion  upplagg

Ovrig beredning och
analys genomfors

Samverkan Uppfdljning

Uppfoljning

Rutinen foljs upp enligt gangse principer, senast efter tva ar.
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Bilaga - Checklista arendeberedning vid
t.ex. organisationsforandringar

Aspekt av forandringen

Ja/nej

Om ja

Konsekvens for beslutsunderlag

Medfor férandringen konsekvenser
for patient? Exempel en ny
medicinsk metod, medicinskteknisk
produkt eller annan typ av process
som ska implementeras

Beskriv férandringen.

Ingar i tjansteutlatande

Genomfdr en risk- och
konsekvensanalys.

Bilaggs tjansteutlatande

Medfor forandringen péaverkan pa
arbetssatt i varden?

Beskriv férandringen.

Ingar i tjansteutlatande

Plan for kommunikation, under
initiera, bereda, besluta, genomfora
och folja upp.

Upprétta plan.

Fors separat eller bilaggs
tjansteutlatande

Innefattar forandring miljéfragor som
exempelvis, kemikaliehantering,
avfallshantering m.m.?

Genomfdr en
miljoriskanalys.

Bilaggs tjansteutlatande

Paverkar forandringen
utbildningsuppdraget, exempelvis
VFU-platser m.m.?

Beskriv konsekvenser
och nédvandiga
atgarder.

Ingar i tjansteutlatande

Medfor férandringen konsekvenser
for geografiska placering av
verksamhet?

Beskriv férandringen.
OBS! Om
utbudspunkter paverkas
fordras politisk
handlaggning visavi
hsn.

Ingar i tjansteutlatande

Har forandringen lokalmassig
paverkan? Inkluderar allman
sékerhet.

Beskriv férandringen.

Ingar i tjansteutlatande

Utredningsuppdrag till
SAS lokalansvarig for
beredning av
konsekvenser.

Bilaggs tjansteutlatande

Kraver forandringen nyinvestering
av utrustning?

Initiera ett &rende i SAS
investeringsprocess.

Ingar i tjansteutlatande

Medfor férandringen konsekvenser
for arbetsmiljo, schema och
bemanning?

Beskriv férandringen.

Ingar i tjansteutlatande

Genomfor en
konsekvensanalys.

Bilaggs tjansteutlatande

10

Medfor férandringen ekonomiska
konsekvenser?

Beskriv férandringen.

Ingar i tjansteutlatande

11

Har forandringen paverkan pa
databaser och IT-system?

Hanteras i genom-
forandefas, identifiering
av system som
paverkas.

12

Fordrar férandringen nytt namn,
organisatoriskt?

Hanteras i genom-
férandefas, identifiering
av system som
paverkas.
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