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Intern HR rutin gallande
utbildningsbefattning for sjukskoterska i
specialist- och barnmorskeutbildning

Innehall
1ST=10.01 0. T=1 1= 1 o 11 Vo [ PP 2
Operativa h&lso- 0Ch SJUKVAIASSTYIEISEN 1uvu.iivrniiiriieieiieetteesete s e s e ettt e s e e e st e s et s e reaearraas 2
Styrelsen for SHAra AlVSborgs SJUKNUS .....uuiiiiiiiii e e e e e e e et e e e e e 2
THANSLEULIAEANAE (TU) teeruiieteeirttetetteteteeetseese e ettt ee et s e se s e e st e e et e e s st eeesaresetaresetressnneeees 3
Statistik tidigare utbildningsbefattningar .......ccooviiiiiii 3
Y e I R (o 1ge (<1 11 aTe IO 3
KompetensfOrsOrjNiNGSPIaN . ...e et e e e e e e ananas 3
) (81 <R T 13 1=Te [ Y1 T [ TP 3
@1 C PP 4
RIKEINGE OCH FUBIN . et e e e e e aanes 4
1210 o = PP 4
Askning av ytterligare MEdEl ......ociuuuieiiiiei e e e e e e e e e e e e e et e e et eeaaaaee 4
Information INEranN@EEt ... 5
Information HR Nyhetsbhrey ..o e e 5
Information TV vid mMatsalen... ... 5
ANNONSENNG OCH FEKIY L NG ettt e e e e a e e e enens 5
O T a1 e aaT V=1 TS TP 6
[T = L gl o T o == o PR 6
L= 1o o PN 6
L =T0 1= oL o i PP 6
Aterrapportera kostnader KONCEMKONEOIEE ... ...uvvverreeeeeeiieiitrrrreeeeeeeeeeeeisrsrereeeeeeseeeisssrennees 7
Vem konteras pa berort KOStNadSSLAIIE ..........cciiiivrreriiieeeeeeeeeeeiee e e e e e e e e e eeraee e e e e e e eeeeeraanes 7
[T ] 0 L0l =T | T 13 2= T - | 8
Vad SKa gOras OCh MK ...t 9

GOTALANDSREGIONEN

V€Y i
v



Intern HR rutin - arbetsuppgifter utbildningsbefattningar sjukskéterskor

Sammanfattning

Sodra Alvsborgs Sjukhus tilldelas riktade medel fr&n Operativa halso-
och sjukvardsstyrelsen. Dessa riktade medel ska anvéndas till
utbildningsbefattningar fér sjukskéterskor i specialist- och
barnmorskeutbildningar.

Hanteringen av de riktade medel och utbildningsbefattningar pagar
under hela aret. Detta dokument som &r en HR intern rutin beskriver
alla delar/arbetsuppgifter som maste géras géllande
utbildningsbefattningar fér sjukskéterskor. Denna interna HR rutin
har skapats for att det ska finnas en redundans i arbetet med
utbildningsbefattningar. I slutat av dokumentet finns en tabell med
ungefarliga tidsperioder nar de olika arbetsuppgifterna behéver
hanteras.

Operativa halso- och sjukvardsstyrelsen

Varje ar beslutar den operativa hélso- och sjukvardsstyrelsen om
fordelning av riktade medel till férvaltningarna. Dessa medel ar
riktade for utbildningsbefattningar for sjukskoterskor i specialist- och
barnmorskeutbildningar. Férdelningen av riktade medel till
forvaltningar fordelas procentuellt utifran antalet tillsvidareanstallda
sjukskoterskor och barnmorskor per utforarstyrelse.

Beslut brukar tas pa den operativa halso- och sjukvardsstyrelsens
mote i september eller oktober. Sédra Alvsborgs Sjukhus far kopia pa
protokollet. Det &r viktigt att efterfrdga protokollet om HR inte far det
automatiskt fr&n sjukhusdirektérens (SAS) ledningsstdd.

Styrelsen for Sédra Alvsborgs Sjukhus

Styrelsen for Sédra Alvsborgs Sjukhus fattar beslut om prioriterade
inriktning for nastkommande &r. Infér sddant beslut &r fragan uppe i
sjukhusledning for dialog.

Styrelsen for Sdédra Alvsborgs Sjukhus kan inte fatta slutligt beslut
forrén efter att Operativa halso- och sjukvardsstyrelsen har beslutat
om férdelning av riktade medel till férvaltningarna. Det innebar att
slutligt beslutet kan tidigast tas i oktober eller november.

Detta innebé&r ocksa att det ar kort tid infér de utbildningar som
startar varterminen nastkommande ar. Foér ndrvarande &r det
inriktning operation pd hégskolan, Bords som startar pa varterminen.
Aven inriktning anestesi och inriktning IVA kommer starta pa
varterminen men vilket ar det blir &r inte beslutat &nnu av hégskolan,
Boras.

Ansvarig att boka in tid pa styrelseméote ar HR specialist med
uppdraget for utbildningsbefattningar.
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Tjansteutlatande (TU)

HR skriver ett tjdnsteutldtande dar det tydligt framgar ett forslag om
fordelning av prioriterade utbildningsbefattningar nastkommande 3r,
som Styrelsen for Sédra Alvsborgs Sjukhus ska besluta om.

Statistik tidigare utbildningsbefattningar

Det TU som skrivs behdver innehdlla statistik pa hur manga
pagdende utbildningsbefattningar det &r. Dessutom behéver
tjansteutldtandet innehalla statistik huruvida medarbetare som
erhallit en utbildningsbefattning fortfarande arbetar kvar p@ SAS och
eller i VGR efter examen. HR specialist med uppdraget for
utbildningsbefattningar, ansvar ocksa for att uppdatera statistiken
som ar en handpdlaggning (gérs inte med automatik). En excelfil
med statistik finns pa sharepoint Kompetensférsérining.

Forslag pa fordelning

Tjansteutldtandet som skrivs till Styrelsen for Sédra Alvsborgs
Sjukhus ska ha beretts pa sjukhusledningen infér styrelsebeslut.

HR ansvarar for att ta fram ett eller flera férslag pa hur
utbildningsbefattningar ska fordelas. Forslaget behdver ta hojd for
redan pabdrjade/pdgdende utbildningsbefattningar, konsekvenser av
hur de olika forslagen paverkar produktion, tillgadnglighet och
patientsédkerhet. Férslagen ska utgd fran
kompetensférsoérjningsplanen.

Kompetensforsorjningsplan

Forslagen som ligger till grund fér sjukhusledningens beredning och
som Styrelsen fér Sédra Alvsborgs Sjukhus beslutar om ska grunda
sig i kompetensférsérjningsplanen. HR Strateg Kompetensférsdrjning
ansvarar for att sakerstalla framtagandet av kompetensférsdrjnings-
planen. Bilagor till planen finns dar de olika verksamhetsomradena
tydliggor antal behov av utbildningsbefattningar. Denna process och
behovsantal behéver vara klar i mitten pa augusti.

Sjukhusledning

Forslagen pa fordelning av utbildningsplatser ska beredas pa
sjukhusledning. Det ar HR chef som presenterar punkten och
ansvarar fér den pa sjukhusledningen. HR chef far information och
presentationsmaterial fran HR strateg kompetensférsérjning som i sin
tur fatt information och presentationsmaterial frdn HR specialist med
uppdraget fér utbildningsbefattningar. HR chef rapporterar tillbaka till
HR strateg kompetensférsérjning som i sin tur aterrapporterar till HR
specialist med uppdraget for utbildningsbefattningar. Efter den
dterkoppling kan det slutliga TU som ska till styrelsen fardigstallas.


https://samarbete-skyddad.vgregion.se/sites/sy-sas-kompetesforsorjning/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7B32DADC04-A96F-4C36-832A-D662047E979C%7D&file=Uppf%C3%B6ljning%20-%20Specialistutbildningar%20utbildningsbefattningar%20utv%C3%A4rdering.xlsx&action=default&IsList=1&ListId=%7B3ED1B09A-283C-47B3-B0DC-96F773F2C4F9%7D&ListItemId=294
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Ansvarig for underlag inklusive power point presentaion ar HR
specialist med uppdraget foér utbildningsbefattningar.

Tid till sjukhusledning bokas genom sjukhusdirektorens ledningsstéd.
Ansvarig att boka in tid pa sjukhusledning &r HR specialist med
uppdraget for utbildningsbefattningar.

CSG

Férslag som Styrelsen for Sddra Alvsborgs Sjukhus kommer besluta
om ska informeras om pa CSG. Det &r HR chef som informerar.

Ansvarig for underlag inklusive power point presentation ar HR
specialist med uppdraget for utbildningsbefattningar.

Tid till CSG bokas genom sjukhusdirektdrens ledningsstéd. Ansvarig
att boka in tid pa@ CSG ar HR specialist med uppdraget for
utbildningsbefattningar.

Riktlinje och rutin

En riktlinje och en rutin ar framtagen for utbildningsbefattningar och
de finns publicerade pd intranatet. Riktlinjen och rutinen &r allmanna
handlingar och HR specialist med uppdraget for
utbildningsbefattningar ansvarar fér uppdatering av dessa. Bada finns
pa sharepoint STYR Sédra Alvsborgs Sjukhus

M Utbildningsbefattning fér underskéterska.d... BB Allman handling Godkant 70 2026-04-04

@5 Utbildningsbefattning for sjukskcterska.docx UERB Allman handling Godként &0 2026-04-04 Yvonne Persson

@5 Utbildningsbefattning fér sjukskéterska, SA... BB Allman handling Godkant

Budget

HR specialist med uppdraget for utbildningsbefattningar behéver
prelimindrberdkna hur manga utbildningsbefattningar som kan starta
varje ar. HR behdver ocksd sikerstélla med ekonomi
(controller/teamledare) att SAS avsatta budget for
utbildningsbefattningar prolongeras.

Askning av ytterligare medel

Det kan nagot ar finnas orsak till att &ska om mer riktade medel. Det
ar HR specialist med uppdraget for utbildningsbefattningar som
ansvarar att i sa fall berdkna hur mycket extra medel SAS &r i behov
av. Det ar HR specialist med uppdraget fér utbildningsbefattningar
ansvar att skriva ett askningsunderlag och skicka det till berérd
medarbetare pa HR Koncernkontoret.

Viktigt att stdmma av om HR chef ska skriva under asknings-
underlaget. Den avstamningen sker i linje, det vill séga HR specialist
- HR strateg - HR chef och samma vég ater.


https://vgregion.sharepoint.com/sites/sy-sas-sty-sodra-alvsborgs-sjukhus/hr/Forms/AllItems.aspx
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Information intranatet

HR specialist med uppdraget for utbildningsbefattningar skapar
information som ska ut pa intranatet under ”"Min anstéallning -
Kompetensutveckling och utbildning - Kompetensutveckling och
utbildning under anstallning - Specialistutveckling fér sjukskdterskor
Informationen bér vara minst tva veckor innan ansékning till
larosatena Oppnar, vilket brukar vara 15 februari for hosttermins
start och 15 augusti fér vartermins start. Informationen behdver
ocksd uppdateras efter rekryterings och antagningsprocesserna har
varit eftersom informationen om beslutade specialistinriktningar ar
gammal.

"

Information HR Nyhetsbrev

HR specialist med uppdraget fér utbildningsbefattningar skapar
information till nyhetsbrevet och ger den till HR som publicerar
nyhetsbrevet. Information till nyhetsbrev behéver komma tva gdnger
per ar eftersom det ar badde hdsttermin start och vartermin start.

Information TV vid matsalen

HR specialist med uppdraget for utbildningsbefattningar skapar
information — power point eller kortare film (kommunikation) som
ska visas pa TV skarmar vid matsalen. Kommunikation hjélper till att
publicera och eventuella justera power point till en film.

Annonsering och rekrytering

Annons ska skrivas och publiceras 15 februari till 31 mars samt 15
augusti till 30 september i Varbi. Det &r viktigt att det framgar i
annonsen foljande kriterier:

= Tillsvidareanstalld pd SAS

= Erfarenhet som sjukskéterska minst 12 manader

» Ska endast vara allman sjukskdterska, det vill sdga
medarbetaren far inte ha en tidigare specialistutbildning

Rekryteringsteamet hjalper till med publiceringen.

Berdrda chefer (som har utbildningsbefattningar) skéter sjalva
intervjuerna. Vid ansdékningstidens slut skickas de kvalificerade
ansdkningarna over till berérda chefer. Meddelande till de som sokt
att inkomma med antagningsbesked oavsett om de fatt plats eller &r
reserver snarast nar de fatt antagningsbeskedet. Kontakt och dialog
med berérda chefer under hela rekryteringsprocessen. Arbeta i Varbi
och anvand excelfil pd sharepoint Kompetensférsérining, for |attare
Overblick.

Rekryteringsprocessen kan pdgd &nda fram till férsta veckan nar
utbildningen startat. Nar processen ar klar be rekryteringsteamet om
hjalp med att arkivera annonsen.



https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/sodra-alvsborgs-sjukhus/min-anstallning/kompetensutveckling-och-utbildning/specialistutbildning-for-sjukskoterskor/
https://samarbete-skyddad.vgregion.se/sites/sy-sas-kompetesforsorjning/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7B8E8343AA-20E7-4D71-B762-7153120953A9%7D&file=Rekrytering%20Utb.bef_ssk%20-%20aktiviteter%20under%20processen.xlsx&action=default&IsList=1&ListId=%7B3ED1B09A-283C-47B3-B0DC-96F773F2C4F9%7D&ListItemId=296
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Overenskommelse

Né&r aktuella chefer har beslutat om vem som far en
utbildningsbefattning, da ska en éverenskommelse skrivas. Mall pd
dverenskommelsen finns pa sharepoint Kompetensférsérining. HR
specialist med uppdraget for utbildningsbefattningar ansvarar for att
overenskommelsen skrivs och skickas till berérda chefer, och de i sin
tur ansvarar fér medarbetaren. En kopia med underskrifter ska ater
till HR. HR sparar en kopia da det underlattar i arbetet med
utbildningsbefattningar, statistik, fragor etc. HR scannar dven in
kopian till personakten.

Litteratur och resor

HR specialist med uppdraget fér utbildningsbefattningar gér en
excelfil med de medarbetare som har en padgaende
utbildningsbefattning. Excelfilen finns pa sharepoint
Kompetensférsérining och behdver uppdateras minst tva ganger per
ar. Filen ska skickas via mail till Bokningsbyran och till Biblioteket.
Uppgifter som behdver vara med i filen ar:

= Start utbildning

= Namn pa medarbetare
» Studieort

» Specialistinriktning

= Examen utbildning

Dessutom behdver det framga foérvaltning, I nr, kontaktperson och
bestallar id/kostnadsstalle.

Fakturor

Fakturor fér resor eller litteratur kommer i Raindance eller i
Marknadsplatsen. HR specialist med uppdraget for
utbildningsbefattningar mottagningskonterar fakturor innan de g
vidare till HR Chef for attest. Skriv alltid utbildningsbefattning i
kommentarsfaltet.

Kreditfakturor

Kreditfakturor med en tiondel av tilldelat medel fran den operativa
hélso- och sjukvardsstyrelsen, kommer i Raindance varje manad
forutom juli och augusti. HR specialist med uppdraget for
utbildningsbefattningar mottagningskonterar kreditfakturorna innan
de ga vidare till HR Chef fér attest. Skriv alltid utbildningsbefattning i
kommentarsfiltet. Nar en kreditfaktura mottagniskonteras maste det
man skriva ett minustecken (-) innan summan, annars blir det fel och
kreditfakturan “snurrar runt” i systemet. Se bild rosa pil nedan.


https://samarbete-skyddad.vgregion.se/sites/sy-sas-kompetesforsorjning/Delade%20dokument/MALL_%C3%96verenskommelse%20f%C3%B6r%20utbildningsbefattning%20sjuksk%C3%B6terska.pdf
https://samarbete-skyddad.vgregion.se/sites/sy-sas-kompetesforsorjning/_layouts/15/WopiFrame2.aspx?sourcedoc=%7BE02A432D-D274-49D4-B5BC-38E149FD5444%7D&file=Utb.bef%20(lista)%20litteratur%20resor%20(biblioteket%20%26%20bokningsbyr%C3%A5n).xlsx&action=default&IsList=1&ListId=%7B3ED1B09A-283C-47B3-B0DC-96F773F2C4F9%7D&ListItemId=293
https://samarbete-skyddad.vgregion.se/sites/sy-sas-kompetesforsorjning/_layouts/15/WopiFrame2.aspx?sourcedoc=%7BE02A432D-D274-49D4-B5BC-38E149FD5444%7D&file=Utb.bef%20(lista)%20litteratur%20resor%20(biblioteket%20%26%20bokningsbyr%C3%A5n).xlsx&action=default&IsList=1&ListId=%7B3ED1B09A-283C-47B3-B0DC-96F773F2C4F9%7D&ListItemId=293
mailto:(bokningsbyran.resor.sas@vgregion.se
mailto:agneta.g.svensson@vgregion.se
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Aterrapportera kostnader Koncernkontoret

SAS har skyldighet att dterrapportera till HR Koncernkontoret om
vilka medarbetare som har en utbildningsbefattning.

HR Koncernkontoret ansvarar for den aterrapporteringsfil som finns
pa sharepoint PU-medel for utbildning- och kompetensutveckling.

ﬂ‘,‘, PU-medel f5r uthildning- och kompetensutveckling fir  Regionstyrelsen Samarbetsyta

HR Koncernkontoret meddelar deadlines for preliminar
dterrapportering vilket brukar vara i april pd varen och i oktober pd
hosten.

HR specialist med uppdraget fér utbildningsbefattningar ansvarar for
att dterrapportera utbildningsbefattningar sjukskoterskor, YH-
utbildningsbefattningar underskéterskor, évriga kostnader
underskéterskor, vilket pd SAS &r forstarkt yrkesintroduktion (FYI)
och aven vilka medarbetare som gar kliniskt basar (KBA).

HR specialist med uppdraget fér utbildningsbefattningar behéver ha
dialog med utbildningsenheten gallande FYI och KBA.

Vem konteras pa berort kostnadsstalle

HR specialist med uppdraget for utbildningsbefattningar behéver
kontrollera s& att ratt medarbetare konteras pd 35554 som &r
kostnadsstaéllet for utbildningsbefattningar sjukskéterskor.
Ekonomicontroller teamledare hjalper till att ta fram I6nepost listor
pd medarbetare som &ar konterade pa kostnadsstéllet. Det ska endast
vara de som har en utbildningsbefattning. Finns det andra
medarbetare som konteras, da &r det fel och HR specialist med
uppdraget fér utbildningsbefattningar maste kontakta chef som far
justera konteringen.


https://vgregion.sharepoint.com/sites/sy-rs-pu-medel-utbildning---kompetensutv
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Rapporteringsvagar

Rapportering sker i linje det vill saga HR specialist rapporterar till HR
strateg som i sin tur rapporterar till HR chef.

Aterrapportering sker ocksa i linje fran HR chef till HR strateg
kompetensfdrsdrjning som i sin tur aterrapporterar till den pd HR
specialist.
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Vad ska goras och nar

Tidsperiod Vad ska goras Ansvarig
September-oktober Fordelning av riktade medel OHSS
September-november Presentation Styrelsen SAS HR chef
Borja med utkast juni Skapa tjansteutlatande HR
Juni-augusti Statistik HR
Augusti Framtagande av férslag HR
Augusti Kompetensforsorjningsplan HR strateg
Augusti-september Beredning sjukhusledning HR chef
September-november Information CSG HR chef
Vid behov Riktlinje HR

Vid behov Rutin HR

Hall koll hela aret Budget Ekonomi/HR
Maj-september Askning av extra riktade medel HR
Februari + augusti Information intranétet HR
Februari + augusti Information HR Nyhetsbrev HR
Februari + augusti Information TV skarmar HR
Februari + augusti Rekryteringsprocess start HR
Maj-september Overenskommelse HR
December + augusti Litteratur Bibliotek
December + augusti Resor Bokningsbyran
Hela éret Fakturor HR

Hela aret €j juli-aug Kreditfakturor KK & HR
Hela aret Aterrapportering HR

Hela aret Kostnadsstélle HR

Under processen Rapporteringsvag I linjen




