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Personal, ortopedteknik - moten

Sammanfattning

Dokumentet beskriver rutiner for olika typer av personalméten, samt
kommunikation och dokumentation angaende dessa, vid ortopedteknik,
SAS.

Forutsattningar

Information om moéten ska delas sé att berorda kanner till nar métet ager
rum och vad som ska diskuteras. Mdtesanteckningar ska finnas
tillgangliga for all personal.

]Mdtesanteckningar ska publiceras pa SharePoint efter genomfort mote.
Beslut och &tgarder ska dokumenteras och foljas upp vid nasta maéte eller
enligt dverenskommen tidsplan.l Medarbetare som inte nérvarat ansvarar
for att ta del av publicerade anteckningar.

Genomfdrande

Gemensamt

Dagordning laggs upp halvarsvis for SM, APT och TM i Sharepoint
under Maten. Ovriga agendor laggs upp i god tid innan métet, for god
planering. |Enhetschef eller utsedd administratdr ansvarar for att
dagordning for APT, SM och teknikerméte publiceras halvarsvis pa
SharePoint.

Samtliga medarbetare har mojlighet att Iamna forslag pa punkter till
kommande méten.
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Medarbetare som berdrs av eller har intresse i aktuella fragor ar
vélkomna att delta i métena.

Anteckningar fors i form av métesprotokoll och arkiveras digitalt i
Sharepoint under Méten.

Arbetsplatstraff

Arbetsplatstraff (APT) &ger rum varannan onsdag under
?var/hostterminer”.
Foljande punkter kan behandlas i samband med APT:

1. Information: Genomgang av féregdende motesanteckningar.
2. Verksamhet

3. Klinikledning

4. Ledningens genomgang

5. MedControl/Interna produktionsavvikelser
6. Q

7. Personal

8.  Ekonomi

9.  Besok

10. Kompetens och utveckling

11.  Arbetsmiljé/vardhygien

12. FVMIIT

13.  Ovrigt

SM

SM éger rum onsdagar en gdng/manad under var/hdstterminer”.

Nérvarande &r ortopedingenjorerna, teknikerkoordinator och eventuell
person for dagen inkallad. Anteckningar fors av den infér motet utsedda
sekreteraren.

SM bestar mest av diskussioner som berér ortopedingenjorer och andra
som har direkt patientkontakt.

Teknikermote
Teknikerméte ager rum onsdagar en gang/manad under
”var/hostterminer”.

Narvarande &r tekniker och representant fran ledningen och eventuell
person for dagen inkallad. Anteckningar fors av den infor moétet utsedda
sekreteraren.
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Assistentmote

Assistentmote ager rum fyra ganger om aret pa forbestamd tid.
Narvarande &r assistenter och representant fran ledningen och eventuell
person for dagen inkallad.

Sekreterare har utsetts fér en langre tid. Om denna inte &r narvarande
utses en sekreterare for dagens moéte.

Ovriga moten

Andra moten dokumenteras enligt aktuell agenda. Sparas pa SharePoint.

Motesintervall bestams utifran behov.

Publicering och uppféljning

Motesanteckningar ska publiceras/goras till allman handling pa
SharePoint under aktuell moteskategori sa snart som mojligt efter
genomfort mote.
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Information om handlingen

Handlingstyp: Rutin
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