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Sammanfattning
Denna riktlinje beskriver gemensamma och bindande principer for
planering, genomfoérande och uppfoljning av méten vid SAS, i syfte att
sakerstilla effektivitet, kvalitet och ett andamalsenligt nyttjande av
arbetstid.
Bakgrund och syfte
Moten ar en viktig arbetsmetod, samtidigt som moten ar resurskriavande och tar
betydande arbetstid i ansprak. For att frigora tid till kairnverksamheten och
utvecklingsarbete ir ambitionen att bdde minska den totala métestiden vid SAS
och hoja kvaliteten i de moten som genomfors.
Dessa motesprinciper syftar till att:
e Oka motenas kvalitet och upplevda varde.
e tydliggora nar moten ar nodvandiga och nir andra arbetssatt ar
mer lampliga.
e siakerstilla att moten dr Andamalsenligt dimensionerade, ratt
bemannade och tydligt styrda.
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Vid planering ska motesansvarig ta stallning till motets syfte, onskat resultat,
form och genomforande, samt bedoma om motet ska genomforas digitalt eller
fysiskt.

Forutsattningar

For att ett mote ska ge onskad effekt ska det planeras, genomforas och
foljas upp pa ett strukturerat och andamaélsenligt sitt.
Motesprinciperna syftar till att 6ka moteskvaliteten och samtidigt

minska onodig motestid genom foljande forutsattningar:

e Faststillda tidsramar for kallelser och motesunderlag f6ljs

e Motesledare och dokumentator har tydlig ansvarsfordelning
och kommunikation infor motet.

e Samtliga deltagare har tillgang till och tillracklig kompetens i
relevanta digitala verktyg.

e Motesinnehall ar forankrat, relevant och kvalitetssakrat infor

motet

Mote ska endast anvandas nar syftet inte kan uppnas lika effektivt
genom andra kommunikationsformer, sdsom skriftlig information
eller dialog utan krav pa samtidig narvaro. Vid digitala moten via olika
digitala verktyg eller vid fysiska traffar hanvisas till information pa

SAS interna webb.

Infor varje mote ska foljande overvagas:

e Vad ar motets syfte och vilket resultat ska uppnas?
e Varfor behover det hanteras i métesform och inte genom annan
kommunikation?
e Hur ska moétet utformas for att mest Andamalsenligt uppna sitt
syfte? Form
o Deltagare
o Tid
For moten pa enhets- och teamniva ar principerna vagledande och ska
tillampas dar det ar relevant.

For lednings-, samordnings- och beslutsmoten ska principerna foljas.
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Beslut struktur for méten vid SAS
I syfte att frigora tid till planering och uppfoljning ska

forvaltningsovergripande moten

¢ Om mojligt undvikas att 1aggas under foljande tider:
o Mandag formiddag
o Fredag eftermiddag
o Vardagar
» Fore klockan 8.30
» Efter klockan 15.30
e Forvaltningsovergripande moten ska, nar de bedoms
nodvandiga, om mojligt planeras och bokas inom foljande tider:
o Mandag 13.00 - 15.30
o Tisdag — torsdag 8.30 - 15.30
o Fredag 8.30-12.00

Utforande

Nedan beskrivs ansvar, roller och forvantningar kopplade till
motesadministration vid SAS. Avsnittet innehéller praktiska rutiner i
syfte att sdakerstélla god kvalitet, tydlighet samt ett effektivt

resursutnyttjande.

Ansvar

Sammankallande / Initierande av motet
e Sikerstiller att motet har
o Ett relevant och tydligt formulerat syfte som framgar i
motesinbjudan.
e Ansvarar for att kalla
o endast de deltagare som har ett tydligt syfte att delta i
motet eller behover ta del av beslut, samt vid behov
endast till relevanta agendapunkter
o minst 5—-10 arbetsdagar fore planerat mote, om inget
annat ar overenskommet
o med minsta mojliga moteslangd och motesfrekvens
utifran motets syfte
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o med anpassad motestid for att mojliggora stalltid,
exempelvis genom att starta hel timme och avsluta
senast kl. xx:45

o med hiansyn till deltagarnas kalendrar genom att vid
bokning kontrollera tillginglighet for att hitta en sa
andamalsenlig tid som mojligt

o med lankar till agenda och relevanta underlag (kopior i
kallelsen ska undvikas)

o med tydlig information om deltagarnas forviantade

forberedelser

o Sikerstaller att en tidsatt agenda finns tillginglig senast en

vecka fore motet.

Motesledare

e Leder motet sa att syfte, agenda och faststillda tidsramar foljs.

o Siakerstiller att beslut tydliggors, sammanfattas och vid behov
fortydliga, sd att samtliga deltagare har en gemensam bild.

e Ansvarar for att dokumentation fors i andamalsenlig
omfattning samt tillgangliggors for berorda.

o Dokumentationen kan vid behov delegeras till utsedd
dokumentator.

e Motesledaren ska i god tid, senast dagen innan motet,
informera dokumentator om eventuella behov avseende
moblering, teknik, utskrifter, presentationer eller andra

forberedelser 1 motesrummet.

Dokumentation och uppfoéljning
e Ansvarar for att anteckningar eller protokoll fors enligt
overenskommen rutin.
o Alla beslut ska dokumenteras och arkiveras i enlighet
med gillande rutiner.
o Varje beslut ska kopplas till en namngiven ansvarig samt

en tidsatt uppfoljning.
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o Uppfoljning av beslut ska vara en stdende punkt pa
efterfoljande mote nar sa ar relevant.
Ansvarar for att anteckningar eller protokoll upprattas med
faststiallda mallar i SOFIA eller Public 360, utifran arendets
fortsatta hantering, samt att dokumentationen hanteras som
allman handling enligt Informationshanteringsplanen.

Kan bli delegerad ansvar for motesrum och teknik

Motesdeltagare

Besvarar moteskallelsen inom angiven tid.

Meddelar franvaro i god tid. Vid franvaro ansvarar ordinarie
deltagare for att ersattare utses, informeras och att detta
meddelas sammankallande. Ordinarie deltagare
vidarebefordrar kallelse till ersattare.

Kan vid behov delegera sitt deltagande till sakkunnig, vilket ska
meddelas sammankallande i god tid och ordinarie deltagare
vidarebefordrar kallelse till ersattare.

Deltar val forberedd och har tagit del av relevant underlag infor
motet.

Deltar aktivt och bidrar till motets innehall utifrén sin roll och
funktion.

Foljer motesregler och héaller utsatta tider.

Sakerstiller att "0vriga fragor” i normalfallet ar foranméalda och
inforda i agendan.

Genomfor tilldelade uppgifter och aterrapportera enligt

overenskommelse

Foredragande

Ansvarar for att skicka in komplett och relevant underlag inom
utsatt tid infor motet. Underlag som inte inkommer i tid utgar
fran motet.
o Om foredragande inte inkommit med sitt material inom
utsatt tid stryks agendapunkten fran motet.
o Eventuella undantag beslutas av motesledaren innan

deadline passerar.
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e Sikerstiller att presentationer och beslutsunderlag ar tydliga,
kortfattade och beslutsorienterade.

e Forbereder presentationen och sikerstiller att relevant teknik
fungerar.

o Artillginglig for frigor kopplade till presentationen.

Motesrum och teknik
Motesledaren ansvara for iordningstiallande av motesrummet.
Ansvaret kan delegeras till dokumentator eller annan funktion, men

det ska vara tydligt forankrat mellan berorda.
Iordningstallande for motet innefattar bland annat att:

e starta dator samt projektor/skarm

¢ logga in och vid behov starta digitalt mote

e kontrollera ljud, bild och mikrofoner

e Oppna presentationer som finns angivna i agendan.

e sidkerstilla att mGtesrummet ar i ordning, exempelvis avseende

moblering och material.

Kallférteckning

e Digitala méten, information pa SAS interna webb

https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/sodra-alvsborgs-

sjukhus/stod-och-tjanster/moten-och-resor/tips-for-

webbinarium

o Verkstillighetsbeslut Uppdaterad struktur for méten vid Sodra
Alvsborgs Sjukhus, Diariedrende SAS 2023-01135
e Informationshanteringsplan SAS

https://pbirs.vgregion.se/Reports pbirs/powerbi/Si%C3%A4lv

beti%C3%A4ning/VGR /Informationshantering/Informationsh

anteringsplaner/Informationshanteringsplaner%20(IHP)
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