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Att: Landskapsrevisionen, Dan Bergman

Granskning enligt granskningsplan

Oversander ett utkast till var rapport fran var granskning i enlighet med var
granskningsplan.

Vart arbete har utforts enligt villkor uppdragsavtal daterat 4 oktober 2013. Arbetet har
utférts i samarbete med personal pa AHS.

Arbetet foljer beskrivningen i vart uppdragsbrev och har lépande fokuserats mot de fragor
och omraden som bedémts vasentliga i revisionsplaneringen som godkénts av
Landskapsrevisorn.

Rapporten eller delar av den kan inte &beropas eller begagnas for ndgot annat &ndamal an
vad som beskrivits i vart uppdragsbrev utan KPMGs skriftliga samtycke. Vi accepterar
inget ansvar gentemot annan part &n var uppdragsgivare.

Med vanlig halsning,

Leif-Erik Forsberg
OFR, CGR

KPMG Oy Ab, a Finnish limited liability company and a member firm of the KPMG
network of independent member firms affiiated with KPMG International
Cooperative (‘KPMG International®), a Swiss entity. Al rights reserved.

Viktigt meddelande
Vart arbete i detta uppdrag regleras i villkoren i vart uppdragsbrev.

Uppdraget &r inte en revision eller éversiktlig granskning enligt ISA (International
Standards on Auditing). Resultatet av vart arbete begransas till slutsatser kring den
information och material som tillhandahallits inom ramen fér uppdraget.

Insatserna ar till sin art och omfattning begransade i enlighet med var
uppdragsdverenskommelse och arbetet har darfor inte nédvandigtvis berdort alla
vasentliga angelagenheter som rér AHS verksamhet.

Resultatet fran utredningen ar i hog grad beroende av kvalitet och innehall i den
dokumentation och annat material som féreligger samt den information som erhallits vid
intervjuer med olika personer. Eventuella kvarstdende osakerheter eller oklarheter
kommenteras i var rapport.

Analysen har utférts med huvudsakligt fokus pd momshanteringen, sekreterarenheten
samt upphandlingsférfarande.

Landskapsrevisorn svarar for den slutliga bedémningen av de iakttagelser och
slutsatser som presenteras i denna rapport.

Uppdraget har utforts med tillampning av tystnadsplikt kring de férhallanden och fakta
som kan komma oss till kinnedom i samband med detta uppdrag.

Rapporten frdn denna granskning ar framstélld pa ert uppdrag och far endast spridas
inom er egen organisation och till dem som behdver materialet for sitt arbete eller som
direkt deltar i det aktuella uppdraget. Materialet far inte av er kopieras, séljas, spridas,
citeras eller refereras till for annat syfte an det aktuella uppdraget, varken helt eller
delvis, utan KPMGs skriftliga godkannande.

KPMG har inget ansvar for att uppdatera materialet pa grund av handelser och
transaktioner som intraffar efter rapportdatum.
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Sammanfattning




Sammanfattning

Vasentliga noteringar Vasentliga noteringar - dokumentation

= Det finns inga dokumenterade arbetsbeskrivningar fér de olika arbetsmomenten varvid gransoverskridande arbete mellan klinikerna forsvaras. Dartill kan detta skapa
osé&kerhet vid férestdende pensionsavgangar.

= Avsaknad av arkivplan forsvarar arbetet pa arkivet och medfor utrymmesbrist.

Vasentliga noteringar — IT-system

= Projektet digital diktering som &r vasentligt for sekreterarenheten har upprepade ganger skijutits fram tidsmassigt och riskerar forsenas dven denna gang da
genomforande enligt aktuell tidplan ar beroende av genomfdérandet av andra IT-projekt.

= Digital diktering har flera fordelar och bedéms dven minska tidsatgangen vid journalskrivningen med 5-10%

= Olika tidrapportertingssystem inom sekreterarenheten medfér en utmaning planeringsmassigt.

Vasentliga noteringar — effektivisering
= Sekreterarenheten arbetar under tva olika avtal vilket medfér meradministration vid planering och bidrar inte till enhetens samordning.
= Flerakliniker har separata arkiv och egen arkivadministration vilket bor kunna samordnas.

= Minskad anvandning av pappersjournaler har minskat enhetens arbete de senaste aren.

Rekommendation Rekommendationer

= Det finns skal att se om alla inom sekreterarenheten kan verka inom samma arbetsavtal och tidrapporteringssystem.

= Fortsatt arbete for att minska anvéndning av pappersjournaler och ersatta dessa med elektroniska journaler bor effektivisera arbetet ytterligare.
= Uppratta arkivplan

= Utreda méjligheterna att samordna arkivresurserna for att I16sgora resurser pa klinikerna.

= Arbetsbeskrivningar bor upprattas och aven standardisering av arbetsrutiner, programvaror samt verktyg dar det &r mojligt

AHS Kommentarer AHS Kommentarer

Arbetet med att uppgéra processbeskrivningar for att standardisera de uppgifter och processer som ar mdéjliga att standardisera i syfte att géra processerna mindre
personbundna och for att battre mojliggéra det klinikgranséverskridande arbetet har paborjats men ar forsenat pa grund av enhetschefens langvariga franvaro. En ny
enhetschef har rekryterats och malsattningen finns inskriven i verksamhetsplanen for ar 2015.

Arbetet med en arkivplan fér AHS &r dven det pabérjat och sker i samarbete med landskapsregeringens arkivarie. Personresurserna fér projektet avses forstarkas.
Arkivplanen kommer att klargéra vad som skall arkiveras var, i vilken form och fér hur lange.

Projektet med digital diktering framskrider i den takt som uppgraderingen av IT-hardvaran och upphandlingen av systemet méjliggér. Med digital diktering forbattras
patientsékerheten genom att lakare och vardpersonal kan lyssna p& diktat som &nnu inte ar skrivna och risken med att kasetter forsvinner eller havererar elimineras.
Enligt projektplanen skall implementeringen vara Klar till sommaren 2016.

En av malsattningarna i verksamhetsplanen for ar 2015 ar att forenhetliga de olika arbetstidsavtalen d.v.s. veckoarbete och kansliarbete.







m Inledning
Bakgrund, uppdrag och metod

Bakgrund

utford granskning i enlighet med 6verenskommen avtal med Landskapsrevisionen per den 4.10.2013 samt éverenskommen revisionsplan for 2014 godkand av
Landskapsrevisionen per den 10.09.2014

KPMG:s uppdrag.

Kartlaggning av sekreterarenhetens arbetsuppgifter samt effekterna av den férandring som skett efter omorganisationen. Granskningen genomférs genom intervjuer samt en enkat.

Metod

Granskningen har genomforts genom intervjuer, mailfragor och samtal med nedan angivna personer:
= Bengt Michelsson 26.sept 2014

m Kristina Eriksson tf. sekreterarchef 18.12.2014

= Lynn H&ggblom, projektledare digital diktering 2.1.2015

= Annika Johansson, Carina Forsberg och Susann Gronlund, arkivsekreterare 7.1.2015

= Satu Snallstrom, skrivande sekreterare 7.1.2015

Enkat till samtliga 49 anstallda sekreterare i gruppen varav 29 svar har erhallits (59%) svarsfrekvens. Enkéten var uppe for svar under perioden 18.11-15.12.2014 med en
paminnelse den 28.11.2014.

© 2015 KPMG Oy Ab, a Finnish limited liability company and a member firm of the KPMG network of independent member firms affiliated with KPMG International Cooperative, a Swiss entity. All rights reserved. 6



Granskningsresultat




KPMG

/Notering: \

Den nya sekreterarenheten blir i
praktiken en matrisorganisation
med eget chefskap men i
praktiken dven ledning fran de
kliniker de verkar under.

N J

Granskningsresultat
Sekreterarenheten - bakgrund

Allman information

Personalen i sekreterarenheten uppgar idag till 49 personer och har olika yrkesbeteckningar och har darmed varierande
arbetsuppgifter:
= Avdelningssekreterare
Lakarsekreterare
Kanslist
Arkivbitrade

Sekreterarenheten uppstod 2012 med ambitionen att effektivisera verksamheten. En total genomgang av AHS
organisation av ROR gruppen tillsatt for detta syfte genomfordes 2011 varvid férslag om sekreterarnas omorganisation
framfordes.

Motiveringen till férandringen var foljande:
= Mojliggor att resurserna anvands gransoverskridande mellan avdelningarna.

- Skapa en enhetlig plattform med en ledare som tillvaratar gruppens intressen och vidareutvecklar deras verksamhet.
= Lattare att prioritera

Fore omorganisationen 2012 var sekreterarna utspridda pa de ca 16 klinikerna och ingick i deras personal och kostnader.
Utover detta fanns en Skrivcentral med fem tjanster och en ansvarig lakarsekreterare. Syftet med skrivcentralen var att
finnas som resurspool for kliniker utan sekreterare men aven vid arbetstoppar eller semester och sjukdom.

Den nya organisationen bestar av alla resurserna fran de olika avdelningarna samt skrivcentralen. | samband med
skapandet av organisationen ombildades en sekreterartjanst till sekreterarchef samt den ansvariga lakarsekreteraren fran
den tidigare skrivcentralen blev bitrddande sekreterarchef. Detta innebér att inga nya tjanster tillkom aven om en tjanst
blev satt i en hdgre I6nekategori.

Den nya enheten fick en turbulent start da chefssekreterartjansten drojde nagot innan den blev tillsatt samt ett sparbeting
som pakallades till 2013 &rs budget varvid en minskning av personalstyrkan med 5 personer genomfordes.
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m Granskningsresultat
Sekreterarenheten - digital diktering

/ _ \ Digital diktering
Notering:

En av de vasentligare arbetsuppgifterna for sekreterarenheten ar utskrift av diktat. Diktaten &r summeringar av
patientbesok och innehaller medicinsk information och diagnos. Digital diktering ar en teknisk utveckling frdn dagens
kassettbaserade system till ett digitalt som kan integreras med 6vriga system. Digital diktering har varit pa agendan
lange men bromsats da de IT-miljoer som Alands halso- och sjukvard haft inte klarat av detta prestandamaéssigt. Nu

Tidplanen for digital diktering
varen 2016 ar beroende av
genomférandet av flytt av det

nuvarande Medixssystemet till beraknas den elektroniska dikteringen upphandlas under 2015 och tas i bruk under 2016. Tidplanen &r beroende av
ny teknisk plattform. framgangsrik upphandling, integration av systemet i nuvarande journalsystem samt flytt av nuvarande
k / patientadministrativt system (Medix) till ny teknisk plattform. Projektledare och anslag for projektet finns.

Kostnad for projektet

Den uppskattade kostnaden for projektet ar ca 125 TEUR vari mjukvarudelen och integration budgeterats med 65 TEUR
pa it avdelningen och 60 TEUR som avser hardvara kommer att belasta respektive klinik. Lopande kostnader
efterféljande &r bor vara i trakten av 5 TEUR och avser supportavtal. Upphandlingen kommer att hanteras av Ada Ab.

Fordelar med elektronisk diktering

Vinsterna med elektronisk diktering ar framst att ljudfilerna lagras sékrare och transporteras digitalt. Daremot behdvs
fortsattningsvis att sekreterare utfér skrivarbetet. Darmed &r tidsvinsterna och de ekonomiska vinsterna begransade.

= Minimerar risken for forlorade eller éverdikterade diktat.

= Minimerar risken aven risken att koppla diktat till fel patient.

= Inga bandspelare, band/kassetter behovs.

= Minskade stérningar i ljudupptagning pga. av daliga kassetter eller stérningar i bakgrunden.
m Jamnare arbetsfordelning de skrivande sekreterarna emellan.

= Mindre administration avseende sandandet av diktat mellan enheterna och de skrivande sekreterarna. Tidsbesparing
da diktaten &r lattare att hitta elektroniskt idag kan ett prioriterat diktat ligga p& en kassett med andra diktat.

= Operations- och epikristexter gar att signera elektroniskt vilket inte kan géras idag.
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KPMG

/Notering: \

Avsaknaden av
arbetsbeskrivningar kan vara ett
problem vid kommande
pensionsavgangar.

N J

Granskningsresultat
Sekreterarenheten

Presentation av undersdkningens resultat

Nedan presenteras enkéatens fragor och svar och under respektive frdga har jag bifogat en analys dar vara slutsatser pa
basen av enkaten av de intervjuer vi genomfort. | slutet sammanstélls detta och vara rekommendationer avges.

1. Hur lange har du jobbat p& Alands halso- och sjukvard?
<1ar0%
1-5 ar 10%
5-10 &r 7%
10- &r 83%

Analys

Av svaren kan utlasas att respondenterna ar langtida anstéllda pa Alands halso- och sjukvéard och att &tervéxten varit
svag de senaste aren. Vid uppféljande diskussioner konstateras att pensionsavgangarna inom den narmaste fem ars
perioden kommer att vara runt 10 personer samt inom en tio ars period éver 60% av hela gruppen. Uppskattningen fran
tf. chefssekreteraren ar att kompetensen finns att f inom omradet da utbildningar ges i omradet sjukvardssekreterare
men att omfattningen av den kommande personalférandringen kan medféra en viss omstallning for enheten.

- Viktigt att férbereda denna férandring genom att tillse att det finns uppdaterade arbetsbeskrivningar.
- Standardisering av arbetet s att men foljer en enhetlig praxis for att underlatta gransoverskridande arbete.

- Digital diktering ar standard p& de flesta andra sjukhus varvid yngre personal kan ha lattare att anpassa sig till detta
varvid det &r viktigt att projektet tas i mal.

© 2015 KPMG Oy Ab, a Finnish limited liability company and a member firm of the KPMG network of independent member firms affiliated with KPMG International Cooperative, a Swiss entity. All rights reserved.
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m Granskningsresultat
Sekreterarenheten

Notering' 2.1 En av orsakerna till omorganisationen var att enhetens resurser skulle arbeta gransdverskridande mellan
) de olika klinikerna. Har detta mal uppnatts? Jobbar du granséverskridande och finns backup vid din franvaro?

Tydliggéra ledarskapet samt Ja 31%
stdda vid prioriteringssituationer Nej 28%

Delvis 41%
2.2 Ett annat syfte var att det skulle vara lattare att prioritera arbetet. Uppfattar du att detta mal har uppnatts?
Ja 24%
Nej 41%
Delvis 34%

2.3 Ett tredje syfte med omorganisationen var att sekreterarenheten skulle fa en egen ledning som skulle
utveckla och tillvarata gruppens intressen. Har detta syfte uppnatts?

Ja 14%
Nej 38%
Delvis 48%

Analys

Svaren indikerar att omorganisationen delvis natt de mal som i forvag satts upp med undantag for svarigheter att
prioritera arbete. En av orsakerna till denna svarighet kan vara att enheten tidvis statt utan chefssekreterare samt under
de forsta aren aven upplevt byten pa denna position. Vi kan dven konstatera att processen att nd malen bor fortga.

Ytterligare kan svaret i 2.2 vara resultat av den nya enheten som medfort att manga fatt en ny chef i sekreterarchefen
men att den dagliga ledningen fortsatt fas pa respektive klinik av 6verskoterskan. Det ar darmed viktigt att klargéra vem
som ansvarar och leder i olika situationer.
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m Granskningsresultat
Sekreterarenheten

3. For att fa en uppfattning om hur gruppen arbetstid fordelar sig pa olika arbetsuppgifter ber vi dig
Notering; sammanstalla en uppskattning i procentuell férdelning av din arbetstid p& dessa arbetsuppgifter.

] Respondenternas svar sammanfattas i nedanstéende figur.
Av de 29 respondenterna i

enkaten har féljande
tidsuppskattning erhallits.

Arbetsuppgifterna varierar Arbetsuppgifternas procentuella férdelning
kraftigt inom gruppen varvid alla
inte har samtliga dessa Annat

arbetsmoment i sitt dagliga Uppratthalla register

arbete. _—
Arkivtjanster

Transport kordinator

Information infor patientbesok
Skrivning avintyg

FPA Rapportering

Hantering av patientkoer
Bestallning av prover

Kontakt med andra vardinstanser
Protokoll interna moten
Receptionsarbete

Fakturering

Arbete med remisser

Diktatutskrift

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35%
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m Granskningsresultat
Sekreterarenheten

@tering: \

Fortsatt arbete for att minska
anvandning av
pappersjournaler och ersatta
dessa med elektroniska
journaler.

Stéd dokument for
prioriteringar bér kunna tas
fram for de flesta situationer

Se vilka mojligheter det finns
att bygga in stédfunktioner i

\systemet for digital diktering./

3.2 Har det tillkommit nya eller tagits bort gamla arbetsuppgifter inom de tva senast aren? Vanligen valj alla de
alternativ som passar bast.

Ja, det har tillkommit arbetsuppgifter 52%
Ja, det har tagits bort arbetsuppgifter jag hade tidigare 21%
Nej, det har inte tillkommit eller tagits bort arbetsuppgifter 41%

Analys

Beaktar men figuren ovan ser man hur pass varierande arbetsmiljo gruppen har som helhet. Olika personer jobbar med vitt
skilda uppgifter eller fordelar sin tid mellan dessa olika uppgifter. Tyngdpunkten ligger dock pa diktat och journalskrivning féljt av
arkivtjanster samt receptionsarbete. Den satsning som gors pa digital diktering framgar med dessa siffror som logisk da en
effektivisering av detta arbete bér kunna spara mest tid for flest personer.

De uppgifter som har listats som att de tillkommit avser ny statistiksammanstéllning, attestering av leverantdrsfakturor,
fakturering bl.. av telefontidsavgifter, kbhantering.

Vid intervjuer framkommer att diktat som erhalls av lakarna for journalféring i vissa fall saknar de diagnoskoder som behdévs for
fullstandig dokumentation. | dokumentationen skall inféras atgardskoder och diagnoser i enlighet med ICD 10 systemet. Denna
uppgift ar inte sekreterarnas ansvar men maste finnas i dokumentationen varvid sekreterarna maste kontakta lakarna for att
verifiera uppgifterna med fordréjningar i arbetet som resultat.

Minskningen hanfors till minskad anvandning av pappersjournaler varvid hanteringen underlattats. Detta bekraftas av vara
diskussioner med arkivbitradena.

- Prioritering av arbetsuppgifter vid en situation dar man inte hinner utféra alla uppgifter &r ndgot som skall géras med stéd fran
chefssekreterare och vardchef. Som stod for prioritering av arbetsuppgifter vid valsituationer bor finnas en prioritetsordning
som baseras pa hur akut &rendet ar. Det &r mycket mojligt att prioriteringar kan for definieras i arbet5sbeskrivning eller dylikt
dokument.

- Systemen for elektroniska dikteringen bér beakta att alla ndédvandig information avseende patientbesoéket finns infort,
atgardsnummer samt diagnos innan de sands till sekreterarna for renskrivning. Ar det mojligt att bygga in stod for
diagnoskodséttning enligt ICD 10 systemet bor man dvervaga att gora detta.

© 2015 KPMG Oy Ab, a Finnish limited liability company and a member firm of the KPMG network of independent member firms affiliated with KPMG International Cooperative, a Swiss entity. All rights reserved.
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KPMG

/Notering:

Baserat pa tiduppskattningen
och kostnadsanalysen &ar
aterbetalningstiden for den
digitala dikteringen mellan 2-4
ar. Dartill finns andra viktiga
@rdelar med projektet.

)

Granskningsresultat
Sekreterarenheten

4.1 dagslaget pagar utveckling av elektronisk/digital diktering vilket ar det utvecklingsarbete som framst beror
sekreterarenheten.

4.1 Vilka ar dina forvantningar pa detta projekt?

5 Héga 21%
4 Delvis héga 24%
3 Neutrala 52%
2 Delvis laga 3%
1 Laga 0%
4.2 Kommer din arbetssituation att forbattras genom projektet?
5 Mycket 14%
4 Delvis 31%
3 Forblir samma 41%
2 Nagot 0%
1 Inte alls 14%
4.3 Finns tidsvinster att hamta genom den digitala dikteringen?
Mer an 15 % 24%
10-15 % 17%
5-10 % 38%
Under 5 % 10%
Inte alls 10%
Analys

Forvantningarna ar forsiktigt positiva till digital diktering. Forsiktigheten kan delvis forklaras av att projektet vid ett flertal
tillfallen skjutits framat samt att alla respondenter inte &r skrivande sekreterare och darmed inte direkt berors av
forandringen. Det &r dven positivt att de flesta respondenterna tror pa en tidsvinst med 5% eller mera efter inférandet av
systemet. Beaktat arets budget om lénekostnad p& 2077 TEUR for hela gruppen samt uppskattningen om att
diktatutskrift &r ca 33% av total tid ger detta en effektivisering vard uppskattningsvis 34-68 TEUR per ar. Dartill finns de
fordelar som beskrivits i intervjuerna avseende minskade risker for data forluster samt mojlighet for lakare att lyssna pa
diktat som &nnu inte hunnit renskrivas. Denna beskrivnha monetara besparingen skulle ge en aterbetalningstid pa ca 2 till
4 ar.
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m Granskningsresultat
Sekreterarenheten

5. Hur fungerar dina arbetsverktyg, arbetsmilj6?

Notering:
5.1 Programvaror?
5 Bra 10%
4 Relativt bra 45%
3 Neutralt 21%
2 Relativt daligt 17%
1 Déligt 7%

Arbetsmiljo och verktyg fungerar
tillfredstallande

5.2 Hardvara, datorer?
5 Bra 21%
4 Relativt bra 31%
3 Neutralt 31%
2 Relativt daligt 14%
1 Daligt 3%

5.3 Dikterings apparatur?
5 Bra 10%
4 Relativt bra 31%
3 Neutralt 45%
2 Relativt daligt 14%
1 Daligt 0%

5.4 Ovrig arbetsmiljo?
5 Bra 14%
4 Relativt bra 52%
3 Neutralt 17%
2 Relativt daligt 10%
1 D&ligt 7%
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m Granskningsresultat
Sekreterarenheten

6. Far du det stod du behover i ditt arbete for att genomféra det pa ett bra satt?

Notering:
g 6.1 Fran ledningen?

o _— . 5 Bra 10%
Avstandet till sjukhusledningen 4 Relativt bra 21%

uppfattas ibland som langt. 3 Delvis 34%

2 Relativt daligt 21%
1 Daligt 14%

6.2 Fran arbetskollegor?
5Bra4l%
4 Relativt bra 38%
3 Delvis 21%
2 Relativt daligt 0%
1 Daligt 0%

6.3 Fran narmaste chef?
5 Bra 10%
4 Relativt bra 34%
3 Delvis 24%
2 Relativt daligt 21%
1 Daligt 10%

Analys

Enkaten visar att fa problem finns som gar att relatera till arbetsmiljon. Det kvarstar dock arbete att géra fran
ledningens sida, det som framgar av enkatens fritext svar &r att ledningen uppfattas langt fran verksamheten.
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m Granskningsresultat
Sekreterarenheten

7. Ovrigt som du 6nskar framféra t.ex. forbattringsforslag, effektivisering eller missforhallanden/brister som bor
Notering: atgardas?

Fritextsvar (omskrivna pa sadant satt att essensen av svaren framgar):
En samordning av enhetens

arbetsavtal och = Den nya chefssekreteraren behdver komma in med ett modernt ledarskap

= Arbetsbeskrivningar saknas i viss man vilket férsvarar gransoverskridande arbete mellan klinikerna.
Battre arbetsbeskrivningar
bidrar till mojligheten till
gransoverskridande arbete.

m Enhetligare arbetsredskap skulle ge battre méjligheter till gransdverskridande arbete.

= Arkivbitradena anser att ledningen inte funnits tillganglig fors stod avseende deras fragor som skiljer sig fran den
Ovriga enhetens arbetsuppgifter.

Standardisering av = Korta férordnanden under l&nga perioder medfér osékerhet for de anstallda och medfér mindre fortroende for
arbetsmetodik och verktyg. arbetsgivaren och ledningen.
. = Inom sekreterarenheten finns idag olika arbetsavtal vilket forsvarar arbetsplanering och forsvarar integrationen och
Korta aterkommande ambitionen att skapa en sjélvstandig enhet.
forordn:%nden ger osakerhet for = Historiskt har begransade mgjligheter till kompetensutveckling funnits for sekreterarna.
Qanstallda /
Analys

Flera bra forslag har har lyfts fram som gar att jobba vidare med for att uppna de malsattningar med enheten som stéllts
upp samt i det langa loppet 6ka effektiviteten i gruppen.

- Arbetsbeskrivningarna ar bade en mojlighet att 6ka det granséverskridande arbetet men aven ett satt att minska
riskerna vid det kommande generations skiftet. Vid skapande av nya arbetsbeskrivningar bor man beakta méjligheten
till férandring och standardisering av uppgifter mellan de olika avdelningarna. | dylik standardisering bor &ven
arbetsverktygen beaktas. Vid genomfoérande av detta arbete kan &ven behov av fortbildning beaktas.

-> Viktigt att beakta aven arkivfunktionens sérstallining dar vi bland annat noterat brister avseende avsaknaden av en
arkivplan som kan stdda det dagliga arbetet.

- Olika arbetsavtal och tidrapportertingssystem ar en svarighet inom en och samma enhet. Det finns skal att se om alla
kan verka inom samma avtal och system.

- Systemet med korta férordnanden ar en frdga som bor hanteras i ledningsgruppen och dess negativa effekter bor
utvarderas och stéllas i relation till de upplevda férdelarna med systemet.
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m Granskningsresultat
Sekreterarenheten

m)tering: \

Utredning av mdjligheten att
samordna de olika
arkivfunktionerna bor
genomforas.

Arkivplan bor tas fram

En fullstéandig elektronisk
journalhantering skulle minska
pappers- administrationen och
utrymmesproblemen.

Intervjuer

Intervjuer genomfdrdes som en del av granskningen for att komplettera och ge ett mera nyanserad bild av arbetssituationen i
sekreterarenheten.

Vid intervjuerna bekraftades manga ganger den bild som erhdllits i enkaten men det finns skal att lyfta fram den information som
framkom som inte tidigare framkommit genom enkaten.

Majligheter till effektivt gransdverskridande arbete anses generellt svart da arbetsuppgifterna och rutinerna varierar mellan klinikerna
varvid det bor utredas var sadant utbyte &r majligt t.ex. arkivbitradenas arbetsuppgifter avviker véasentligt fran évriga sekreterares
arbete varvid mojligheterna till gransoverskridande arbete till och frén arkivet ar begransat.

Arkivbitradena fungerar idag som en grupp i gruppen och har ibland svart att fa gehor for sina specifika fragor. En specifik fraga for
arkivet ar arkivplan som idag saknas. Avsaknaden av arkivplanen forsvarar arkivbitradenas arbete och medfér utrymmesbrist da alla
handlingar sparas idag. Mycket sparas dessutom bade elektroniskt inskannat och i pappers akter.

Inom Alands Halso- och Sjukvérd finns flera avdelningar som har arkiv och personer som har arkivuppgifter bland sina
arbetsuppgifter.

Ingen av vidtalade hade n&got att invanda mot att man skulle genomféra en férandring som skulle innebara att alla sekreterare
arbetade under samma arbetsavtal och med samma tidredovisningssystem.

Analys

En utredning om samordning av de olika avdelningarnas arkiv funktioner bér genomféras. Kan dessa avdelningars arkivfunktioner
samordnas kan resurser l6sgoras. Idag finns arkivfunktioner for halsocentralens, geriatrin, foretagshalsovard och psykiatrin utéver
huvudarkivet som hanterar 6vriga klinikers journaler. Det bor daven vara en fordel om en persons lakarjournal &r komplett pa ett och

samma stélle.

Upprattande av en arkivplan bor prioriteras. Det bér vara mdjligheterna att scanna allt material och darmed slippa pappers akter och
minska utrymmesbehoven i arkiven samt den manuella pappershanteringen som idag forekommer. For att effektivt kunna anvanda
scannade akter maste scanningskvalité och las mojligheter vara goda vilket kan innebara behov att uppgradera bade mjuk och
hardvara.
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m Granskningsresultat
Sekreterarenheten - rekommendationer

Rekommendationer

Nedan sammanstalls de centralaste iakttagelserna och rekommendationerna fran den genomférda utredningen. Vissa av dem kommer att krava ytterligare utredning for att klargéra
effekterna och fordelarna av ett genomférande.

= Det har konstaterat att elektroniska journaler har minskat enheten arbetet. Trots detta anvands pappersjournaler frekvent bla for att de elektroniska journalerna inte &r
kompletta. Ett fortsatt arbete for att minska anvandning av pappersjournaler och ersétta dessa med elektroniska journaler bor effektivisera arbetet ytterligare.

= Uppratta arkivplan kan samordnas med ovanstaende punkt. Idag sparas alla journaler &ven for avlidna trots att dessa aven delvis finns elektroniskt. Vid upprattande av en
arkivplan kan beaktas behovet av att spara material i bade pappers och elektronisk form. Troligtvis bor det vara mojligt att spara dokumenten enbart elektroniskt om de &r
kompletta. Detta kunde I6sa dagens utrymmes problem i arkivet. En arkivplan skulle &ven forenkla arbetet for arkivbitrddena som i detta dokument skulle ha stod for sitt
arbete.

= En utredning av majligheterna att samordna arkivresurserna for att 16sgora resurser pa klinikerna bor genomféras. Vid mina intervjuer framkom att halsocentralens, geriatrin,
foretagshalsovard och psykiatrin utdver huvudarkivet har egen arkivhantering. Var initiala bedomningen &r att arkivfunktionen kan centraliseras och darmed uppna en
effektivisering.

= Arbetsbeskrivningar bor upprattas och aven standardisering av arbetsrutiner, programvaror samt verktyg dar det ar mojligt. Detta skulle stoda malet om gransoéverskridande
arbete som var en av drivkrafterna bakom skapandet av sekreterarenheten.

= For att uppna en "vi kansla” i gruppen och forenkla planering finns skél att se om alla kan verka inom samma arbetsavtal och tidrapporteringssystem.

= En centralisering av receptions och kassa funktionerna vilket lyftes upp redan i tidigare ars granskning kunde aven skapa en miljo dar olika resurser som idag jobbar parallellt
med varandra kunde stéda varandra. Idag ligger omradens som skots av sekreterarna vid en disk, dartill finns en disk for info och vaxelfunktioner och slutligen Halsocentralen
som har en helt separat mottagning.
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Bilagor




Enkatens fortext

Som ett led i Landskapsrevisonens och KPMGs revision av Alands Halso- och sjukvard genomférs granskningen av den nya sekreterarenheten. Syftet med
granskningen &r dels att erhdlla en uppfattning om hur omorganisationens mal nétts samt erhalla en forstaelse for de stodtjanster som enheten levererar inom AHS.
Slutligen hoppas vi dven fa en bild av det férandringsarbete som standigt pagar och er uppfattning om pagaende projekt for effektivisering av ert arbete. Jag
uppskattar mycket om ni tar er tid att fylla i enkéaten vars svar darefter kommer att féljas upp med intervjuer med att antal personer inom enheten. Era svar ar

anonyma och kommer enbart att presenteras som en helhet i revisionsrapporten. Finns fragestallningar rérande enkéten ber jag er kontakta mig enligt bifogade
kontaktuppgifter nedan.
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KPMG

Bilaga 1
Enkéatens fragor

1. Hur ldnge har du jobbet pa Alands hilso- och sjukvard?
<1ar

1-5ar

5-10 ar

>10- ar

2. Under 2011/2012 omorganiserades sekreterarna pa AHS sa att ni numera ingar i en egen enhet fran att ha tillhort de olika
klinikerna.

2.1 En av orsakerna till omorganisationen var att enhetens resurser skulle arbeta granséverskridande mellan de olika klinikerna.

Har detta mal uppnatts? Jobbar du gransoéverskridande och finns backup vid din franvaro?

Ja

Nej

Delvis

2.1.1 Om svaret dr nej eller delvis, kan ni forklara varfor detta inte uppnatts och vilka hinder som finns fér att na dit?
Fritextsvar

2.2 Ett annat syfte var att det skulle vara ldttare att prioritera arbetet. Uppfattar ni att detta mal har uppnatts?

Ja

Nej

Delvis

2.2.1 Om svaret ar nej eller delvis, kan ni forklara varfor detta inte uppnatts och vilka hinder som finns fér att na dit?

Fritextsvar
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KPMG crihte
Enkéatens fragor

2.3 Ett tredje syfte med omorganisationen var att sekreterarenheten skulle fa en egen ledning som skulle utveckla och tillvarata
gruppen intressen. Har detta syfte uppnatts?

Ja
Nej
Delvis

2.3.1 Om svaret dr nej eller delvis, kan ni forklara varfor detta inte uppnatts och vilka hinder som finns for att na dit?

3. For att fa en uppfattning om hur gruppens arbetstid férdelar sig pa olika arbetsuppgifter ber dig sammanstilla en
uppskattning i procentuell fordelning av din arbetstid pa dessa arbetsuppgifter. Totalsumman bor bli 100% oberoende om du
jobbar full eller deltid.

¢ Diktat utskrift

¢ Arbete med remisser

¢ Fakturering

¢ Receptionsarbete

¢ Protokollskrivning vid interna moéten

¢ Kontakt med andra vardinstanser

¢ Bestallning av prover

¢ Hanterar patientkoer

e FPA rapportering

e Skrivning av intyg, dodsattester

¢ Plocka fram information infor patientbesok till I1dkarna

¢ Transportkoordinator, transporter mellan vardinrattningar
e Arkivtjanster

e Uppréatthaller register tex Swe Pacemaker registry, registrering av nyfédda mm
e Annat

3.1 Om du angivit att en del av din arbetsuppgift &r “annat” vad avser du da

Fritextsvar

3.2 Har det tillkommit nya eller tagits bort gamla arbetsuppgifter inom de tva senaste aren?
Ja tillkommit

Ja tagits bort
Nej varken eller
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KPMG crihte
Enkéatens fragor

4. | dagslaget pagar utveckling av elektronisk/digital diktering vilket dr det utvecklingsarbete som framst berér

sekreterarenheten.

4.1 Vilka ar dina forvantningar pa detta projekt alt.1-5 (1=I3ga, 5=hoga)

4.2 Kommer din arbetssituation forbattras genom projektet alt 1-5 (1= inte alls, 5 mycket)

4.3 Finns tidsvinster avseende dikteringen att hamta? alt 1-5 (1= inte alls,2=5%, 3.10%, 4 15% 5 mer an 15%)
4.4 Finns andra effekter du forvantar dig av projektet Vilka, fritext

5. Hur fungerar dina arbetsverktyg, arbetsmiljo.

5.1 Programvaror alt.1-5 (1=daligt, 5=bra)
5.2 Ovrig arbetsmiljo alt.1-5 (1=d3ligt, 5=bra)
Vid svar 1-2, vad ar problemet och har du férbattringsforslag fritext

6. Far du det stod du behéver i ditt arbete for att genomféra det pa ett bra satt?

6.1 Ledningen alt.1-5 (1=daligt, 5=bra)
6.2 Arbetskollegor alt.1-5 (1=daligt, 5=bra)
6.2 Nédrmaste chef alt.1-5 (1=daligt, 5=bra)

7. Ovrigt som du dnskar framfora tex forbattringsforslag, effektivisering eller missférhallanden/brister som bor atgirdas?

Fritext
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